
商务沟通与谈判技能训练
【课程背景】

在采购谈判过程中，正确掌握有效的沟通谈判原则和技巧，不但使企业采

购业绩明显增长，供应商的供货速度和质量也大大可以得到提升，能增强企业

的长期经营稳健的信心。谈判——已经成为商场、企业、商业为解决顾客价值

投资、进场等重要的沟通手段

与供应商谈判的前奏是礼仪要得体，这是尊重客户的基础，只有在这个基

础上，我们才能做更多的谈判动作。在学习礼仪时，必须要学会的是如何接待

客户，察言观色，用最强势的服务礼仪来打动客户，用高品质的服务礼仪来让

客户底线松动，本课程将从接待的礼仪中详细解说如何做好谈判前的礼仪

在谈判过程中，具有谈判策略和谈判路线的销售人员通常具有主动地位，

而且能获得更多的客户信赖。据有关资料调查表明，采购员与客户在销售沟通

中，谈判占据 80%的内容，一个谈判高手往往能够锁定客户，让客户体验到价

值营销的所在。二是企业在谈判过程中因缺乏商务谈判技巧造成订单或合同损

失占企业经营成本的 68%。在现实中，企业商务谈判更多是建立在以价格和价

值为基础上，因此双方的合作充满悬念，从而使企业高层管理者对商务谈判技

巧的高度重视。

【课程收益】

 采购、行政人员如何做好供应商的商务接待礼仪

 何为商务接待礼仪，核心在哪

 高效沟通的本质是什么，如何掌握供应商心理变化

 了解采购谈判的策划原理

 掌握采购谈判的营销技巧和实战方法

 提升谈判人员的谈判技能和沟通能力

 提升销售人员在现场谈判的综合能力和察言观色能力

 提高谈判人员沟通能力和团队协作能力

【授课对象】

销售经理、采购主管、行政人员、销售类人员、想提升谈判技巧的从业人

员

【课程时长】



    2 天（6 小时/天） 

【课程老师】

徐良柱老师

【课程大纲】

上篇：采购谈判定义及商务礼仪

一、采购谈判的核心与要素

1. 采购谈判的核心是需求与满足需求

2. 三大要素是力量、信息、时间。

3.什么是采购谈判？

4.是什么阻碍了我们成为谈判高手？

 缺乏谈判常识

  缺乏成熟的文化

5.采购谈判的步骤

 采购的前期定位—市场价格、底线价格

 采购的目标位的确定—上中下三种策略

 现场谈判策略的应用

二、谈判中的礼仪价值及含义

1.为什么谈判中要学习礼仪？

2.谈判礼仪分为哪些？

3.商务接待礼仪的核心价值是什么？

4.服装-影响对手的重要因素

三、商务礼仪形象塑造

1.仪容

 头发：分为男士和女士

 面部：分为男士和女士

 肢体：肢体动作

2.仪表



职业着装三大原则及三大功能

A．男士仪表

B．女士仪表

3.接待仪态

分为表情和动作

四、谈判接待礼仪分类

1.行进礼仪：

 陪同人员行进、男女同行进礼仪

 电梯礼仪：谁先进谁后出

2．谈判座次礼仪：基本原则、会议座次、宴会座次、轿车座次

 会议座次：以右为大还是以左为大，奇数和偶数时该如何

 宴会座次：主位和副主位

 轿车座次：分为司机和主人开车

3.就餐宴会礼仪：点菜及用餐注意事项、饮酒礼仪、斟酒礼仪

中篇：商务谈判技巧篇

一、销售/采购谈判前的准备

1.前期资料的收集

 形成踏实的工作作风

 注重竞争情报 方面的积累

关键点：深入研究对手，将要求上升到完整的利益，搞清楚对手想要什么

 1 ）价格数据库 

2 ）个人资料（声誉 、特点）

3 ）行业资料的收集

4）市场信息的收集—市场价格、竞争对手价格、三方供应商报价预估

对方企业（个人）发展分析：经营状况；发展能力； 人员状况；管理能力

 对方品牌分析：目标顾客群；价格带；品牌形象；竞争者；销售状况

5）我们的整体报价计划



6） 注意建立人际网络。

2.现场信息的收集

要点：细节往往才流露真实

微表情的运用将更有助于判断真实性

3.采购谈判前目标位的确立

 首先要有建立假设的习惯，尽量不受现场的影响。

 准备好“上中下”三策。

 目标要坚定，以终为始！

 如果谈不成，有其他替代品吗？

 怎样获得最大支持？

 谈判破裂，有第三方支持吗？

4.销售/采购谈判手搭配 

几种搭配选择的要点：

 主谈者 发言人观察者记录者

 好人、恶人

 男性、女性

二、 采购谈判中职业谈判手技能提升训练

1.职业谈判手的标志

 懂得双赢

 容易让人喜欢

1 ）建立融洽信赖的关系

2 ）从喜欢你到信任你到信赖你到相信你的整个团队 

3）将客人的表达和接收模式分类

       视觉型 “我看不出有什么特别!”    

       听觉型 “我听不出有什么特别!” 

　     感觉型 “我没感觉有什么不同啊!” 

4）赞美对方



 身体语言

           出于本能，人体在不断追求“安全”的感觉。

2.采购谈判高手情绪管理

核心----不受现场任何的影响，(如何去做)

采购人员客服心理四大障碍

 害怕价格太高心理

 害怕找客户谈钱心理

 害怕后悔心理

 害怕客户强硬心理

3.销售/采购谈判中的沟通与表达技巧

 询问技巧

 倾听技巧

 要求合理化

 妥协和让步

 处理停滞

 谈判中的学会说不

 肢体沟通，如何一眼看穿

4.销售/采购谈判中的沟通陷阱

 势在必得必将让步

 嫌货才是买货

5.谈判中的说服技巧

 对方能被你说服吗？能被你说服的到底是什么？

 采购采购中的说服技巧

 让对手在选择上痛苦

 荒岛求生

三、谈判跟进

1.谈判后评估条件，制定跟进策略



2.谈判结束技巧

3.结论协议或备忘录

       4.确认关系

       5.结果评估

 6.再次谈判

四、销售/采购谈判可以用的策略与技巧

1.洞察对方心理战术

2.学会沉默

3.不可接受对手的第一次报价原理

4.期限战术

5.利用他人成交资料催眠法

6.上级策略（抽象而非具象）

7.好人恶人策略

8.运用时间锁的 2080 原理

9.反悔策略

10.故作惊讶策略

下篇：高效沟通篇

一、高效沟通的概述

1.各层级沟通的重要性

2.决定绩效的三个方面

3.什么是沟通

4.沟通对于个人和组织的意义

二、高效沟通的反应模式

1.沟通在组织中的信息流是去了哪里

2.何谓“沟”何谓“通”

3.沟通中重要理论漏斗效应

4.如何有效改善组织沟通效果



5.沟通完整的反应模式

6.有效发送信息的技巧

7.沟通中影响编码的因素

8.沟通中影响解码的因素

9.高效沟通的反馈技巧

10.沟通的三种行为

三、组织中各层级的沟通技巧

1.与上级沟通技巧 

 领导都是对的：坚决执行

 不议论领导的是非：承上启下

 维护领导的威信：自我退后

 用数字说话：结果至上

 请领导做选择题：勤于思考 

 让领导做好人：勇于承担 

2.与同事沟通技巧 

 惜缘:因为看法不同，所以必有冲突

 尊重：面子第一，道理第二 

 内敛：高调做事，低调做人

 克己：让于名利，无欲则刚

 助人：予人玫瑰，手有余香

       
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