

商务谈判课程教学大纲
（总学时数：32　，学分数：2）
一、课程的性质、任务和目的
本课程是市场营销专业的专业课。
本课程的教学任务和目的，是使学生通过学习，了解商务谈判的基本理论，掌握商务谈判的策略和技巧，并通过案例分析，使学生能增加商务谈判的感性认识,并能解决一定的现实问题。
二、课程基本内容和要求

（一）商务谈判概述
教学要求：了解商务谈判的含义，基本类型；知道商务谈判的基本原则；理解商务谈判的特点；熟悉商务谈判的基本程序。

教学内容：商务谈判的基本含义、特点、基本类型；商务谈判的基本原则和基本程序。
重点和难点：商务谈判的基本含义及特点规律，对商务谈判的价值构成

（二）商务谈判的准备

教学要求：了解商务谈判决策的含义、内容、依据，谈判地点和时间的确定；熟悉谈判班子的规模与组成、谈判人员的挑选和分工；掌握谈判资料的搜集、整理与传递。

教学内容：商务谈判信息准备、商务谈判的决策准备、商务谈判人员准备、商务谈判的其他准备

重点和难点：谈判信息的收集和谈判目标的确定及决策

（三）商务谈判各阶段的谈判策略与技巧
教学要求：熟练掌握各阶段的策略与技巧。
教学内容：商务谈判开局阶段的策略与技巧、商务谈判报价阶段的策略与技巧、商务谈判磋商阶段的策略与技巧和商务谈判成交与认可阶段的策略与技巧。
重点：商务谈判报价与磋商阶段策略与技巧的运用

（四）商务谈判的心理
教学要求：了解谈判的心理基础；理解谈判过程中的知觉、个性对谈判的影响及群体心理在谈中的作用；掌握谈判中心理挫折的处理。

教学内容：研究商务谈判心理的意义商务谈判的心理基础、商务谈判动机、商务谈判心理类型
重点和难点：商务谈判的不同心理类型及谈判对策

（五）商务谈判的语言艺术
教学要求：熟练掌握谈判中的“听”、“说”、“问”、“看”的技巧。

教学内容：商务谈判中“听”的技巧、商务谈判中“说”的技巧、商务谈判中“问”与“答”的技巧、商务谈判中“看”的技巧
重点和难点：商务谈判语言技巧的运用
（六）商务谈判合同

教学要求：掌握各类商务谈判合同应订立的条款及注意事项，了解谈判协议的履行、变更、转让及纠纷的处理。

教学内容：签订商务合同应注意的问题、各类商务谈判合同应订立的条款、商务谈判合同的履行、变更、转让及纠纷的处理 
重点和难点：各类商务谈判合同应订立的条款
（七）国际商务谈判
教学要求：了解和熟悉各国在商务谈判中的不同风格、各地存在的文化差异；掌握国际商务谈判中存在的风险防范策略。

教学内容：各国商人的谈判风格、国际商务谈判中风险的防范
重点和难点：各国商务谈判中风险的防范
（八）商务礼仪与礼节
教学要求：掌握谈判中涉及的各种礼节、仪式，如见面礼仪、访谈礼仪、宴请礼仪和次序礼仪等。

教学内容：服饰与形态礼仪、见面礼仪 、拜访和接待礼仪 、次序礼仪 、电话礼仪、宴请礼仪
重点和难点：各种礼仪的运用

三、学时分配表

	序号
	内  容
	讲授
	课内实践
	小计

	1
	商务谈判概述
	3
	
	3

	2
	商务谈判准备
	4
	
	4

	3
	商务谈判各阶段的谈判策略与技巧
	8
	
	8

	4
	商务谈判的心理
	2
	
	2

	5
	商务谈判的语言艺术
	4
	
	4

	6
	商务谈判合同
	3
	
	3

	7
	国际商务谈判
	4
	
	4

	8
	商务礼仪与礼节
	4
	
	4

	合    计
	32
	
	32


四、有关说明

（一）先修课程：《市场营销学》，《经济法》，《管理学原理》
（二）教学建议：本课程应尽量避免依照书本进行呆板的教学，应尽量补充大量的谈判实例加以分析，并能让学生自己进行案例分析。在课程结束以后，安排为期一周的课程设计时间活动，进行模拟谈判。
（三）教学参考书

《商务谈判》       李爽        清华大学出版社

《商务谈判》       樊建廷著    东北财大出版社

《商务谈判》      郭秀君        北京大学出版社

《国际商务谈判》   刘园       首都经济贸易大学出版社

执笔人：唐  纯
审定人：金中坤
批准人：何  虹
课程代码：06040160








