
   

 

国际贸易谈判高手的必备素质和知识结构 

文/鞠 宁 任惠斌 

   一、谈判者应具备的素质及知识结构 
   谈判是一门综合的艺术，谈判者要想在谈判桌上做到赢得主动，就必需有全面的良好的个人
素质和相关知识。谈判者必备的素质包括以下几个方面。 
   （一）语言能力 
   熟练掌握和运用外语是谈判者应具备的最起码的基础。以国际贸易中最为通用的英语为例，
一个合格的谈判者的语言能力应包括以下三个层次： 
   1、日常英语 
   这是从事涉外工作的基础。国际贸易谈判要求谈判者要有过硬的口语表达与交流能力。扎实
的语言功底不仅有助于谈判的顺利进行，而且是与对手充分沟通，加深了解、最终变对手为合作伙
伴的必需能力。 
   2、一般商务英语 
   指国际商务方面一般性内容的语言表达交流能力。内容涉及国际贸易相关的金融、营销等各
方面。虽然不要求达到精通的水准，但由于这些方面往往是谈判中说服对方的论据来源，绝不能轻
视。 
   3、外贸专业英语 
   是体现专业水平的关键。它包括国际贸易实务谈判的细节，需要大量的专业知识和专业词
汇。由于它主要用于合同谈判的具体内容，所以要求谈判者不仅对其掌握准确而且要娴熟。 
   （二）相关知识 
   语言只是谈判的工具，是交流的载体而已。而其内容才是核心。要求谈判者具有全面的相关
知识。具体到商品贸易谈判，可分为以下两个方面： 
1、贸易知识 
   主要包括贸易理论，国际商法，贸易惯例，国际金融，国际营销，特别是贸易实务操作方面
的具体知识。谈判者可根据谈判具体需要有针对性的学习准备，但实务操作必须精确。 
   2、产品知识 
   产品知识内容应包括产品的基本性能和功能；在目前市场上的准确定位；与同类或替代商品
相比该商品的优势劣势所在；产品的市场分布和在目标市场上的现行状况等。 
   （三）相关能力 
   1、观察能力 
   谈判者在谈判中必须具有敏锐的洞察力，要能够及时发现对手的反应和心理变化并及时归
纳，作为行动的依据。 
   2、表达能力 
   清楚表达自己的意思，是谈判者最基本的能力要求。此外还应在表达方面有吸引力，感染力
和说服力等更高的谈判素质。 
   3、自控能力 
   谈判过程能够把握自己的行为不受情绪的影响，始终保持理性是商务谈判的必须条件。 
   4、判断能力 
   在准确观察的基础上，谈判者做出对谈判形势的正确判断是谈判取得成功的前提保障。 
   5、控制能力 
   驾驭整个谈判进程，控制局面使之对自己有利是谈判制胜的关键所在。 
   6、协同能力 
   谈判中与同伴的密切配合协调，相互补充提醒，会使谈判的成功来得更快。 
   二、谈判前应做好充分的准备 
   谈判桌犹如战场，周密的准备是谈判成功的一半。谈判前应从以下三个方面着手准备。 
   （一）确定谈判目标 
   谈判目标应根据交易的性质、金额等情况具体确定。可设定最低标准和理想标准。最低标准
是所涉产品成本与费用的总和，是谈判中必须死守的底线。理想标准是包含了预期利润的价格标
准。要努力找到利润最大和对手接受可能性最大的结合点。 
   （二）搜集谈判相关信息资料 

 



   包括贸易统计资料，进口国家政策信息，目标市场分析数据以及对手个人信息等。只有谈判
者平日的不断积累才能在谈判桌上做到左右逢源。 
   （三）制定有利的谈判实施方案 
   1、谈判日程的安排 
   日程安排应掌握以下原则。首先要节奏合适，要与产品介绍，现场参观相配合，促使对方做
出购买决定。其次，在牢记对己有利原则的同时，必须把握好对方接受的可能性，要尊重对方。 
   2、谈判地点的选择 
   尽量争取主场作战，在谈判心理上使我方占上风。尽量避免在对方下榻处进行谈判，这容易
使对方在心理上反客为主。如果必须客场作战，则应牢记必须是在有足够成交把握时再成行，否则
会受不愿空手而归的心理影响，在谈判中被对方牵着鼻子走。 
   三、谈判中应掌握的技巧 
   （一）稳扎稳打，不可急于求成 
   谈判过程是比心理素质的过程。对谈判者来讲耐心和果断同样重要。急于求成的心态一旦被
对手发现会使谈判格局急转直下，使自己处于被动挨打的地位。 
   （二）从高就低，留足让步余地 
   准确把握报价起点并控制好自高而低的幅度是谈判艺术的关键。既要为自己留有回旋余地，
也要将让步幅度与对对手的观察判断相结合，尽可能在高位成交。 
   （三）把握节奏，争取谈判主动 
   谈判节奏的把握是争取主动地位的有效方法。有力时应穷追猛打，不利时应尽量放慢谈判进
度。插入娱乐项目是调节谈判节奏，化解不利局势的有效方法。 
   （四）坚持原则，始终牢记目标 
   能够在谈判桌上做到不带入个人情绪，同时又不受他人情绪影响谈判心理的最高境界。谈判
者应始终铭记谈判目标，做一个真正的生意人。 
   （五）以诚相待，变对手为朋友 
   交易先交心，做生意先做人。谈判对手总是从相互不信任开始，几经反复，长期交往，最终
变为相互信任互惠互利的贸易伙伴。只有以诚相待，才能最终赢得谈判，赢得对手，赢得自己在贸
易界的长足发展（作者单位：鞠宁/西安财经学院；任惠斌/西安工程大学）  
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