
采购谈判技巧
前前  言：言：

社会多元化，不同的声音，不同的利益主体竞相出现，如何透过折中妥协，调节彼此的冲
突，已变为一非常重要的课题，而这个目标的达成，就必须仰赖「谈判」，谈判属于人的行为，
因此，研究者从不同的角度出发，也各自发展出不同的命题及解释方法，都有其正确性，但也都
有其无法全面的缺失，毕竟，有人为因素的存在，就有变数，有变数的推论，自然不会得到必然
的结论，但这种说法绝不是否定谈判理论的存在与必要。谈判的目的是得到最可行的结果而不是
真理，它不是统计也不是数学，没有公式亦没有标准答案，但它有一个架构及系统，可以归纳、
整合，有其科学的一面，亦有其艺术性的一面，必须通过研习及经验才能心领神会，所以，「谈
判」应该是一种思维、一种心态、一种态度、一种判断、一种能让你懂得审视、学会豁达、勇于
追求、安于险阻的智能与技能，一种能在行为与结果之间进退有据，有为有守的艺术科学。

谈判技巧是一种工具，一种技能，它能适用于销售，采购，项目，不一而足，但相同的条件，
都是必须能有效掌握其中的精髓。

课程设置的目标：课程设置的目标：
了解商务谈判的基本理论与架构
如何作好谈判前的准备
规划谈判策略与任务分配
通盘解析谈判的结构与元素
运用及应对谈判的战术与陷阱
掌握商务谈判各阶段的技巧与模式
透过案例分析与演练落实学习效果

培训对象：培训对象：中高层管理干部

课程时数课程时数 2天12小时（9:00-12:00；14:00-17:00）

授课方式授课方式
透过讲师深入浅出、幽默风趣、见解独到的讲演，使学习轻松愉快。
讲师行业经验丰富，可针对实际状况进行解析。
授课讲师丰富的实务经验与操作手法使学员能即学即用。
针对个案进行分析与研究，理论与实务能充分结合

课程大纲与训练方法：课程大纲与训练方法： 

项次 内容 细项 授课方式



一 何谓谈判

1、科学理论与实际变数的融合
2、谈判是一个过程
3、谈判技巧是一种应用的工具
4、广义的谈判——布局，造势与用术
5、谈判发生的要件分析
6、谈判的目的——达成协议与有利结果的权衡
7、如何创造谈判环境
8、正确解读谈判

理论讲授
小组讨论
案例讨论

二
谈判的模
型分析

1、商务谈判的特点 
2、风险与利益的均衡   
3、商务谈判的形式——契约
4、商务谈判的标的(依实际状况解析)
给付义务
对待给付
履行方式
附随义务
其它项目

9、商务谈判的议题（依实际状况解析）
总结显性的议题
发觉隐性的议题
不合理议题的成因与判别

10、 商务谈判的分类基准——优势，劣势或均势
11、 商务谈判的分类方法——权利平衡关系
12、 从整体及个别议题分析权利平衡关系
13、 典型劣势的成因与实例分析

理论讲授
小组讨论
案例讨论

三
谈判的策
略与技巧

1、谈判的策略
2、策略决定的原则与方法—关系与利益的衡量
3、策略决定的原则与方法—先例与风格的衡量
4、竞争策略

风险判断与评估
取舍长期与短期的利益
总体损益的评估
交易范畴的设定
替代方案
让步模式与计划
严守竞争守则
运用竞争战术

5、合作策略
信任的基础
确立合作要素
切忌一相情愿
寻找关键点
建构资源而非武器

6、选定方案的方法与步骤 
7、让步策略—展望未来与诱敌深入
8、规避策略
9、妥协策略

理论讲授
小组讨论
案例研究



四
谈判的结
构分析

1、谈判的客观结构
谈判的地点选择
谈判的沟通管道及运用
建构沟通管道避免僵局 
谈判的期限及作用

2、谈判的人的结构
谈判的对象           
对方的决策环境
对方的利益与目的        
决策过程与时间架构
参与人分析        
个人利益与整体利益的平衡
显性利益与隐性利益的判别 
谈判中的观众         
谈判的中的第三者
谈判结果的影响层面 
协助对手进行内部谈判

3.谈判的议题结构               
议题的分类
议题的转变        
议题的相关与排斥原则
谈判的立场与利益 
隐藏性需求
谈判的结构与细节  
虚设门槛与交叉对抗    

理论讲授
小组讨论
案例研究

五
谈判的准
备阶段

1、确定谈判的目标
2、正确的谈判心态.
3、谈判信息的收集与整理
资料的概念与属性
资料的种类与分类
资料的真实性判定

4、寻找共同点
5、检验方案
6、谈判的团队构成与任务区分
7、谈判天平上的砝码
8、确定总体战略与计划
9、议题与议程

理论讲授
小组讨论
案例讨论
案例演练



六 谈判的辩
论技巧

1、经营你自己
突显自我魅力 
强化你的交往价值

2、经营双赢关系
辨识对方利益的构成形式 
辨识对方所处的局势
换位思考                    
双赢思维         
长期合作的要素—相对的双赢

3、信息再收集—观察、发问与倾听
4、良好的开局
5、影响开局的气氛因素
6、强化信心的准则与方法
7、蚕食对方的信心
8、建构有利的情势
9、客观证据与主观判断
10、 如何应付对方的恶劣态度
11、 暗示与回应暗示
12、 掌握谈判节奏

理论讲授
小组讨论
案例讨论
案例演练

七
谈判的提
案技巧应
用

1、提案的功能
2、如何判断议题的进展
3、提案的技巧与用语
4、如何回应对方的提案
5、拆解议题与组合议题
6、搭配变数与筹码

理论讲授
小组讨论
案例讨论
案例演练

八 谈判的交
易阶段

1、报盘的原则与技巧
2、报盘的误区
3、报盘评论与报盘解释
4、让步方式与议价技巧
5、识别谈判中的困境

如何清除对抗
如何打破僵局
如何扭转僵局

6、结束的时机与方式
7、避免谈判后的蚕食
8、草拟与签署

理论讲授
小组讨论
案例讨论
案例演练

九 谈判的战
术分析

1、姿态性战术
2、侵略性战术
3、非侵略性战术
4、辨证性战术
5、战术的搭配与应用

案例讨论
案例演练

十 谈判的应
用

1、案例介绍
2、谈判情境演练
3、分析与检讨

案例讨论
案例演练


