
采购合同前后的商务沟通与采购谈判  

培训大纲

（2天课程）

【培训对象】：采购、运营、计划、预测分析、合同管理等岗

位负责人员和执行人员

【培训收益】：通过本培训，学员将学习到如何精心准备、增加
谈判胜算；如何构建实际的/可实现的谈判目标；如何制定谈判
战略。谈判过程中，体会如何运用提问的艺术及有效的聆听，运
用不同谈判战术和劝说技巧等。

实践中，采购人员对项目合同（发包方与接包方之间）签订
后的执行跟踪、变更处理是有一定难度的，本培训将针对项目合
同进行执行过程的分解、风险挖掘，设计商务沟通/谈判的要点
和执行计划，让学员体会其中的商务沟通、谈判技术内容以及对
项目合同顺利执行的重要作用。

优秀的谈判技巧并非是与生俱来的，它是可以通过培训和训
练得以培养和提高的。

【培训内容】：

导言：（第一天 9:00-11:00）
 新经济时代的采购职能介绍
 采购谈判案例解析

A  ：采购谈判基础内容准备  

1 不同采购品项的专业分类及管理

1.1 供应定位模型将采购品项进行专业分类

1.2 供应商/接包方的定价原则和价格评价

1.3 不同采购品项的供应策略

 日常/杠杆/瓶颈/关键四类品项的不同供应策略

2 供应商的认知与合作关系/合同

2.1 供应商积极性测评模型（供应商感知模型）

 练习：销售角色报价

2.2 与供应商关系（合同类型）的确定

 供应方－采购方关系/合同连续图谱

（现货、定期、无定额、定额合同、伙伴、

合资企业、内部供应）

 内部供应与外包比较

 转换成本和供应商开发之间的权衡

B:  如何进行采购谈判  

3 采购谈判概述（第一天 11:00-16:30）

3.1 情景故事：一场谈判及有关谈判准备、时机等启发

3.2 谈判过程的主要阶段及其特征

4 获得并理解信息

4.1 在准备谈们应考虑的因素策略 

4.2 要满足的需求及供应市场环境

4.3 采购战略及所期望的与供应商的关系

4.4 进行价格/成本分析并为供应商建立成本模型作为谈

判的基础策略

4.5 依据供应商对公司业务的感知来评价达成所希望的供

应商关系类型的可行性策略

4.6 确定自己的谈判风格，如何应对对方或许也会使用的

五种主要谈判风格策略

4.7 个人谈判风格现场测试

4.8 决定双方组织和个人实力的对比策略

4.9 对谈判双方进行SWOT分析策略

5 谈判目标与政策

5.1 设定现实可行的谈判目标策略

5.2 确定谈判的不同变量或问题策略并同谈判目标相联系

5.3 对方的立场和可能的利益/双方的优劣势

5.4 说服技巧和方法策略 

5.5 可供采用的谈判战术详解

5.6 谈判团队组建和现场组织筹备

6 谈判（第二天 9:00-16:00）

6.1 确定谈判的不同阶段策略

6.2 设计好提问与积极倾听对方的重要性策略

6.3 确定并考虑对方的利益策略

6.4 肢体语言的特定形式策略

6.5 案例介绍

7 后续工作

7.1 一旦达成协议能够描述关键性问题

7.2 评估谈判绩效

C:  项目合同执行中的商务沟通  /  谈判  

8 了解合同管理计划

8.1 各类信息/合同管理计划的政策和程序

8.2 了解合同进度表、质量计划、成本农机化

8.3 利用供应定位模型来确定合同管理计划实施优先级

8.4 角色演练：看不见的运作成本（团队工作方式体会）



9 项目合同执行中的重沟通与轻谈判

9.1 项目合同签署后前的地位转换

9.2 有关项目合同的转换成本问题

9.3 供应商（接包方）的竞争地位回顾

9.4 商务沟通技术简介

9.5 个人沟通风格的认知和调整

9.6 管理风格认在商务沟通中的作用

9.7 项目合同执行中有关商务沟通与谈判的使用时机与转

换

10 了解风险登记表和沟通/谈判要点计划

10.1 确定与合同实施有关的主要风险

10.2 制定风险登记表与战略响应矩阵

10.3 监督和管理绩效/相应的沟通与谈判要点计划

10.4 有关“关系管理、争议和终止”方面的沟通与谈判


