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E4_B9_A6_E4_BB_8E_E4_c39_644784.htm id="EWM"> 商务洽

谈举行的地点的不同，可以将它分为客座洽谈、主座洽谈、

客主座轮流洽谈以及第三地点洽谈。客座洽谈，即在洽谈对

手所在地进行的洽谈。主座洽谈，即在我方所在地进行的洽

谈。客主座轮流洽谈，即在洽谈双方所在地轮流进行的洽谈

。第三地点洽谈，即在不属于洽谈双方任何一方的地点所进

行的洽谈。 以上四种洽谈会地点的确定，应通过各方协商而

定。倘若我方担任东道主，出面安排洽谈，一定要在各方面

打好礼仪这张“王牌”。人们常说：“礼多人不怪”，其实

在洽谈会中，又何尝不是如此呢？！在洽谈会的台前幕后，

恰如其分地运用礼仪，迎送、款等、照顾对手，都可以赢得

信赖，获得理解与尊重。在这个意义上，完全可以说在洽谈

会上主随客便，主应客求，与以“礼”服务实际上是一回事

。 在洽谈会上，如果我方身为东道主，那么不仅应当布置好

洽谈厅的环境，预备好相关的用品，而且应当特别重视礼仪

性很强的座次问题。 只有在某些小规模洽谈会或预备性洽谈

会的进行过程中，座次问题才可以不必拘泥。在举行正式洽

谈会时，则对它不能不予以重视。因为它既是洽谈者对规范

的尊重，也是洽谈者给予对手的礼遇。 举行双边洽谈时，应

使用长桌子或椭圆形桌子。宾主应分坐于桌子两侧。若桌子

横放，则面对正门的一方为上，应属于客方；肯对正门的一

方为下，应属主方。若桌子竖放，则应以进门的方向为准，

右侧为上，属于客方；左侧为下，属于主方。 在进行洽谈时



，各方的主谈人员应在自己的一方居中而坐。其余人员则应

遵循右高左低的原则，依照职位的高低自近而远地分别在主

谈人员的两侧变坐。假如需要译员，则应安排其就座于仅次

主谈人员的位置，即主谈人员之右。 举行多边洽谈时，为了

避免失礼，按照国际惯例，一般均以圆桌为洽谈桌来举行“

圆桌会议”。这样一来，尊卑的界限就被淡化了。即便如此

，在具体就座时，依旧讲究有关各方的与会人员尽量同时入

场，同时就座。至少，主方人员也不应在客方人员之前就座

。 在洽谈的一般过程中，双方人员的态度、心理、方式、手

法等等，无不对洽谈构成重大的影响。 商务礼仪规定，商界

人士在参加洽谈会时，首先要更新意识，树立正确的指导思

想，并且以此来指导自己的洽谈表现。这就是所谓洽谈的方

针。谈判方针的核心，依旧是一如既往地要求洽谈者在庄严

肃穆、剑拔弩张地洽谈会上，以礼待人，尊重别人，理解别

人。具体来说，它又分为以下六点： 洽谈的第一点方针，是

要礼敬对手。礼敬对手，就是要求洽谈者在洽谈会的整个过

程中，要排除一切干扰，始终如一地对自己的洽谈对手讲究

礼貌，时时、处处、事事表现得对对方不失真诚的敬意。 在

洽谈过程上，不管发生了什么情况，都始终坚持礼敬对手，

无疑能给对方留下良好的印象，而且在今后的进一步商务交

往中，还能发挥潜移默化的功效，即所谓“你敬我一尺，我

敬你一丈”。 调查结果表明，在洽谈会中，能够面带微笑、

态度友好、语言文明礼貌、举止彬彬有礼的人，有助于消除

对手的反感、漠视和抵触心理。在洽谈桌上，保持“绅士风

度”或“淑女风范”，有助于赢得对手的尊重与好感。 与此

相反，假如在洽谈的过程中，举止粗鲁、态度刁蛮、表情冷



漠、语言失礼，不知道尊重和体谅对手，则会大大加强对方

的防卫性和攻击性，无形之中伤害或得罪对方，为自己不自

觉地增添了阻力和障碍。 洽谈的第二点方针，是要依法办事

。在商务洽谈中，利益是各方关注的核心。对任何一方来说

，大家讲究的都是“趋利避害”。在不得已的情况下，则会

“两利相权取其大，两害相权取其轻”。虽则如此，商界人

士在洽谈会上，既要为利益而争，更需谨记依法办事。 所谓

在商务洽谈中应当依法办事，是要求商务人员自觉地树立法

制思想，在洽谈的全部过程中，提倡法律至尊。洽谈者所进

行的一切活动，都必须依照国家的法律办事，惟其如此，才

能确保通过洽谈所获得的既得利益。法盲作风、侥幸心理、

铤而走险、目无法纪、都只会害人、害己，得不偿失。 有一

些人在实践中，喜欢在洽谈中附加人情世故。它如果是指注

重处理与对手的人际关系，争取促进双方之间的理解与尊重

，那么则是正确的。假若指的是要在洽谈中搞“人情公关”

，即对对方吹吹打打，与对手称兄道弟，向对方施之以小恩

小惠，则是非常错误的。实际上，这是小农意识在作怪，而

且无济于事。因为人情归人情，生意归生意，任何有经验的

商界人士，都是不会在洽谈会上让情感战胜理智的。在洽谈

中，过多地附加人情，甚至以为此重点，实在是误入歧途。

说到底，犯了这种错误的人，是没有法制观念，而且不懂得

应当怎样做生意。 洽谈的第三点方针，是要平等协商。洽谈

是什么？洽谈就是有关各方在合理、合法的情况下，进行讨

价还价。由此可见，洽谈实际上是观点各异的各方经过种种

努力，从而达成某种程度上的共识或一致的过程。换言之，

洽谈只会进行于观点各异的有关各方之间，所以假如离开了



平等协商，成功的洽谈便难于设想。 在洽谈中要坚持平等协

商，重要的是要注意两个方面的问题：一方面，是要求洽谈

各方在地位上要平等一致、相互尊重。不允许仗势压人、以

大欺小。如果在谈判的一开始有关各方在地位上便不平等，

那么是很难达成让各方心悦诚服的协议的；另一方面，则是

要求洽谈各方在洽谈中要通过协商，即相互商量，求得谅解

，而不是通过强制、欺骗，来达成一致。 在洽谈会上，要做

到平等协商，就要以理服人。要进行洽谈，就要讲道理。要

以理评理、无理找理、说理坚持一成不变。这样的话，就容

易“自成一说”，说服对方。 洽谈的第四点方针，是要求同

存异。有一位驰名世界的谈判大师说过：“所谓洽谈，就是

一连串的不断地要求和一个又一个不断地妥协。”他的这句

大白话，肯定会有助于商界人士深化对洽谈本质的理解。 在

任何一次正常的洽谈中，都没有绝对的胜利者和绝对的失败

者。相反，有关各方通过洽谈，多多少少都会获得或维护自

身的利益，也就是说，大家在某种程序上达到了妥协，彼此

都“山重水复疑无路，柳暗花明又一村。” 有经验的商务人

员都清楚，有关各方既然同意坐下来进行洽谈，那么在洽谈

桌上，就绝对不可以坚持“一口价”，一成不变，一意孤行

。否则就是作茧自缚、自欺人人。原因十分简单，在洽谈桌

上，有关的一切议题，都是大可一谈的。 在洽谈会上，妥协

是通过有关各方的相互让步来实现的。所谓相互让步，意即

有关各方均有所退让。但是这种相互让步，让不等于有关各

方的对待让步。在实践中，真正的对等让步，总是难以作出

的。在洽谈会上所达到的妥协，对当事的有关各方只要公平

、合理、自愿，只要尽最大程序维护或争取了各自的利益，



就是可以接受的。 洽谈的第五点方针，是要互利互惠。上述

之所以反复地强调：最理想的洽谈结局，是有关各方达成了

大家都能够接受的妥协。说到底，就是要使有关各方通过洽

谈，都能够互利互惠。 在商务交往中，洽谈一直被视为一种

合作或为合作而进行的准备。因此一场商务谈判的最圆满的

结局，应当是洽谈的所有参与方，都能各取所需，都取得了

一定成功，获得了更大的利益。也就是说，商务洽谈首先是

讲究利益均沾、共同胜利的。如果把商务洽谈视之为“一次

性买卖”，主张赢得越多越好，甚至要与对手拼个“你死我

活”，争取以自己的大获全胜和对手的彻底失败，来作为洽

谈会的最终结果，则必将危及与对方的进一步合作，并且使

社会上对己方产生“心狠手辣”、“不能容人”的恶劣印象

。 因此，商务人员在参加洽谈会时，必须争取的结局应当是

既利己，又利人的。现代的商界社会，最讲究的是伙伴、对

手之间同舟共济。既要讲竞争，又要讲合作。自己所获利的

利益，不应当建立在有害对手或伙伴的基础上，而是应当彼

此两利。对于这种商界的公德，商务人员在洽谈中务必应当

遵守。 洽谈的第六点方针，是要人事分开。在洽谈会上，洽

谈者在处理己方与对手之间的相互关系时，必须要作到人与

事分离，各自分别而论。 在洽谈中，要将对手的人与事分开

，是要求商界人士与对方相处时，务必要切记朋友归朋友、

洽谈归洽谈，对于二者之间的界限不能混淆。 正确的认识，

是应当在洽谈桌上，大家彼此对既定的目标都志在必得、义

不容情。因此，既不能指望对手之中的老朋友能够“不忘旧

情”，良心发现，对自己“手下留情”，或是“里通外国”

，也不要责怪对方“见利忘义”，“不够朋友”、对自己“



太黑”。 业已明言：商务洽谈并不是一场你死我活的人与人

的战争，因此商务人员对它应当就事论事，不要让自己对洽

谈对手主观上的好恶，来妨碍自己解决现实问题。 商界人士

在洽谈会上，应当理解洽谈对手的处境，不要对对方提出不

切实际的要求，或是一厢情愿地渴望对方向自己施舍或回报

感情。 同理，商界人士在洽谈会上，对“事”要严肃，对“

人”要友好。/考/试大/对“事”不可以不争，对“人”不可

以不敬。不然的话，商务人员要是在商务洽谈中“小不忍则

乱大谋”，那可就怪不得旁人了。 在商界，有一句行话，叫

作“君子求财不求气”。它再次告诫各位：意气用事，在商

务交往中的任何场合，其中自然也包括洽谈会在内，都是弊

大于利的。 商界同时还流行着另外一句名言，叫作“君子爱

财，取之有道”。将其应用于洽谈之中，也是合情合理的。

它告诉商界人士，要想在商务洽谈之中尽可能地维护己方的

利益，减少己方的损失，就应当在洽谈的方针、策略、技巧

上下功夫，从而名正言顺地在洽谈会上获得成功。要是心思

用到了其他地方，甚至指望以见不得阳光的邪门歪道出奇制

胜，不得痴心妄想，便是自欺欺人。 100Test 下载频道开通，

各类考试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


