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在商务谈判中赢得优势，不仅需要依赖于自己的经济、技术

实力和谈判技巧，而且还需要有高度的文明礼仪和修养。商

务谈判中的礼仪包括服饰、举止、谈吐、礼物以及日常礼貌

等方面。 一、服饰 在商务谈判场合，穿着一般选择灰色或褐

色甚至黑色，这些颜色会给人一种坚实、端庄、严肃的感觉

。 服饰的样式大致分为便服和礼服。原则上，在正式、隆重

、严肃的场合多着深色礼服：男性主要有西装、中山装、长

袖或短袖的衬衣搭配长裤及领带.女性以西装、西裙套装为佳

。而在一般场合可着便服：男性可选择夹克衫或衬衣等.女性

则可着连衣裙、衬衣配裙子。男性着装须稳重，女性则应淡

抹红、细挂链、忌艳俏。总之，服饰的选择应当符合谈判者

的身份、地位、年龄、场合。 二、举止 双方谈判，整洁得体

的服饰固然能给对方一个先入为主的好印象，但正确的举止

在给对方的印象方面影响更大。 谈判者的举止是指坐势、站

势、行势所持姿态以及给人的感觉和对谈判所产生的效果。

举止须适度：当充满自信，不显孤傲.热情友好，不曲意逢迎.

不喜形于色，亦不垂头丧气.既落落大方，又不粗野放肆。即

举止要符合自己的地位、身份、教养和当时的环境气氛。 三

、谈吐 与服饰、行为举止相比较，一个人的谈吐更能反映和

表现出个人教养、能力和力量。在谈判中，谈判者要注意谈

话的分寸，而这分寸就体现在双方谈话时的距离、手势、音

调、用语等方面。 在谈判中，双方的距离会直接影响双方心



理上的距离。谈判基本上是面对面进行的，双方 的距离一般

在 1～1.5 米之间。距离过远或过近，会导致双方交谈不便而

有谈不拢的感觉或感觉过于“亲昵”而显得拘束，不利于表

达双方有分歧的意见。 谈判者也可借助手势表现自己的情绪

，说明问题，并增强说服力和感染力。但手势要自然而就，

不宜幅度过大或过小。否则，会给人一种演戏、咄咄逼人或

是缺乏自信的感觉。 同时，谈判时的眼光应当被重视。各国

在这个问题上的习惯不同。但就一般而言，以平静的目光注

视对方的脸和眼，表示你在认真倾听对方的发言或表达自己

的意见，同时也可观察对方 的心理活动、捕捉对方思想。 谈

判者当时的用意、感情与心理活动也会通过音调和音量的不

同表现出来。对一般问题的阐述可用正常的语调和中等的音

量，而在表示自己的立场、观点，特别是与对方有分歧时，

就可 以通过改变音调和音量来增强说话的力量。总之，音调

与音量应符合谈判的气氛和内容。 影响谈吐最重要的因素是

用语，用语包括寒暄、开场、交谈、结束语等。谈判中的用

语要做到准确、明确、礼貌，并视对方情况来选定所用语言

。 四、礼物 在商务交往中，向客商赠送小小的礼物可以增添

双方的友谊和情感，有利于巩固彼此的交易关系。 礼物的价

值应根据交易及客商的具体情况而定。一般而言，欧美等国

较注重礼物的意义价值，因此，选择时的货币价值不要太高

，但要有中国特色。有时，赠送昂贵的礼物效果会适得其反

。而亚洲、非洲、拉美、中东地区的客商则比较重视其货币

价值。因此，礼物的价值应因国而 异。礼物的选择则要符合

对方的喜好和习惯，一般偏重于艺术价值和纪念意义。 五、

日常礼貌 谈判过程中的举止、行为要适度。在日常生活中，



即谈判以外的场合也要注意日常礼貌。比如：赴约准时，酒

席上不谈生意，公众场合不大声讲话、不放声大笑等。 六、

商务谈判中的礼仪 除了上述的五个方面以外，还需要了解不

同国家和地区的礼俗与禁忌，这对我们与这些国家和地区的

商人交往也会有很大的益处。 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 


