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内容概要

　　谈判对我们来讲是既熟悉又陌生的活动方式，人们每天都在接触谈判，甚至随时都在进行谈判。
伴随着社会经济的发展，商务谈判已成为现代经济社会中无法回避的生活现实和必须具备的基本能力
。
《新世纪高职高专市场营销类课程规划教材：商务谈判（第3版）》充分考虑高职高专教育发展的需
要，结合高职高专教育的“教、学、做”模式，以能力培养的循序渐进性为规律，兼顾商务谈判的科
学性与艺术性，使教材最大限度地满足高职高专商务谈判教学的需要。
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章节摘录

版权页：   插图：   一、要请礼仪 商务谈判活动中宴请的礼仪需要注意以下几个方面： （1）宴请次数
：一个谈判周期，宴请一般安排3～4次为宜。
接风、告别各一次，巾问视谈判周期而定1～2次。
 （2）宴请方式：宴请时使用请柬或口头邀请均可。
 （3）席位安排：依国际惯例，主桌一般应安排在最里面，离致辞处最近处。
 （4）座位安排：男女应穿插安排，主宾应安排在主人的右边，以示尊重。
 （5）菜肴酒类与水果：最好以稀缺之物或特产招待客人。
菜肴的数量应根据人数和宴请的方式来决定，不可铺张浪费。
 （6）宴请致辞：接风便宴致辞可临场即兴发挥，其余的应针对不同情况作一定的专门准备。
在告别或答谢宴会致辞时，不应提及具体谈判内容，应强调合作、渲染气氛。
 （7）宴席语言：在席间不要大声呼叫，不要过多地谈及商务方面的事情，以免引起对方的不满或猜
测。
正确的做法是，在进餐的开始或席问，可说一些问候语、寒喧语，介绍本地的风土人情，以增进彼此
的了解。
在宴会接近尾声时，逐渐把话题引向有关日程安排，并征求对方的意见。
 客方赴宴的礼节如下： （1）入座：按主方安排的座位就座。
 （2）吸烟：饭后喝茶或喝咖啡的时候吸烟。
 （3）祝酒：应从主桌开始。
 （4）就餐：主方开始动菜时再开始就餐。
 （5）离席：即使绝大多数人用餐完毕也别离开。
如果有急事，要告知主方或旁边的人，并向同桌人表示歉意。
 二、参观游览、观看文艺演出、联谊娱乐活动等的礼仪 举办参观游览、观看文艺演出、联谊娱乐活
动时，己方谈判人员均应尽量全体陪同，负责人或主要人员不能参加时，应作出解释。
参观游览时，己方应由1～2人在前引导，其余人在后陪同，此时己方人员还应向对方人员作介绍、讲
解。
以融洽参观游览的气氛。
联谊娱乐活动应周密组织，开场后，己方人员应有简短的欢迎致辞，并主动邀请对方人员进行活动。
 三、住宿安排的礼仪 （一）主方的住宿安排 己方作为东道主为对方安排住宿时，一般应在对方动身
之前先征求对方对住宿安排有何要求，然后根据要求作出相应安排。
住宿安排妥当后，应将宾馆名称、房号、电话号码以及起止日期通知对方，以便对方到达后同宾馆联
系或直接投宿。
 （二）作为客方的投宿安排 如果己方为客方，首先应该委托目的地的代理人预订宾馆，并在出发前
落实、确认，以免到达后为住宿而奔波。
外出（尤其是出国）从事商务谈判活动时，如果条件允许，应住一流宾馆。
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编辑推荐

《新世纪高职高专市场营销类课程规划教材:商务谈判(第3版)》是新世纪高职高专市场营销类课程规
划教材，由庞爱玲，岳军平主编。
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