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简述公务谈判的礼仪与规范谈判礼仪重点涉及谈判地点、谈判座次、谈判表现等三个具体方面。(一)谈判地点在正式谈判中，具体谈判地点的确定很有讲究。它不仅直接关系到谈判的最终结果，而且还直接涉及礼仪的应用问题。谈判地点应由各方协商确定。(二)谈判座...
简述公务谈判的礼仪与规范
谈判礼仪重点涉及谈判地点、谈判座次、谈判表现等三个具体方面。
(一)谈判地点
在正式谈判中，具体谈判地点的确定很有讲究。它不仅直接关系到谈判的最终结果，而且还直接涉及礼仪的应用问题。谈判地点应由各方协商确定。
(二)谈判座次
举行正式谈判时，各方在谈判现场具体就座的位次，有着很强的礼仪性。从总体上讲，排列正式谈判的座次，可分为两种基本情况。
1．双边谈判
双边谈判，是指由两个方面的人士所举行的谈判。在一般性的谈判中，双边谈判最为多见。双边谈判的座次排列，主要：有两种形式可供酌情选择：
(1)横桌式。横桌式座次排列，是指谈判桌在谈判室内横放，客方人员面门而坐，主方人员背门而坐。除双方主谈者居中就座外，各方的其他人士则应依其具体身份的高低，各自按先右后左、自高而低的顺序分别在己方一侧就座。双方主谈者的右侧之位，在国内谈判中可坐副手，而在涉外谈判中则应由译员就座。
(2)竖桌式。竖桌式座次排列，是指谈判桌在谈判室内竖放。具体排位时以进门时的方向为准，右侧由客方人士就座，左侧则由主方人士就座。在其他方面，则与横桌式排座相仿。
2．多边谈判
多边谈判，是指由三方或三方以上人士所举行的谈判。多边谈判的座次排列，主要也可分为两种形式。
(1)自由式。自由式座次排列，一般在谈判室内选择圆桌，这有助于给谈判各方一个地位平等的感觉，同时，也便于交谈，尤其是谈判中出现争执时，可以查阅一些不便于让他方了解的资料。谈判中各方人士可自由交叉就座，而不必事先正式安排座次。
(2)主帘式。主席式座次排列，是指在谈判室内面向正门设置一含主席之位，供各方代表发言时使用。其他各方人士，则一律背对正门、面对主席之位分别就座。各方代表发言后，亦须下台就座。
(三)谈判表现
举行正式谈判时，谈判者尤其是主谈者的临场表现，往往直接影响到谈判的现场气氛。一般认为，谈判者的临场表现中，最为关键的是讲究打扮、注意举止、重视细节、保持风度、礼待对手等五个问题。
1．讲究打扮
参加谈判时，谈判人员一定要讲究自己的穿着打扮。因为服饰的颜色、样式以及搭配，一方面体现了谈判人员的精神面貌和对于谈判的重视程度，另一方面也会给对方的印象和感觉等带来一定的影响。
(1)修饰仪表。参加谈判前，应认真修饰个人仪表，尤其是要选择端庄、雅致的发型，一般不宜染彩色发。男士应剃净胡须，女士应化淡妆。总的原则是清新淡雅，自然大方。
(2)规范着装。在参加正式谈判时，应选择深色套装、套裙、白色衬衫，并配以黑色皮鞋。男士穿西服必须打领带，女性的装饰更为重要，一定要给人一种淡雅、整洁、大方的印象，不应过分鲜艳和花哨。总体而言，着装应该充分体现出谈判人员的自信、自尊与自主。
2．举止适度
举止适度，就是指坐、站、行等的姿态既充满自信，又不孤傲自大；既热情友好，又不曲意逢迎。总之，要求谈判人员的举止符合自己的地位、身份和教养，符合当时的环境气氛，做到适度而得体。
3．重视细节
细节反映教养和能力。谈判人员要注意谈话的分寸，这种分寸体现在谈话时的距离、语言、手势和目光等方面。
(1)距离。谈判双方的距离一般在1～1.5米之间。过远，会产生疏离感；过近，又有拘束感。两者都不利于谈判。
(2)语言。谈判的语言实际上是一场语言、心理、智力等诸多方面的综合较量。要认真倾听，控制谈判的节奏；要善于根据具体情态，及时调换角度和转换话题。不管对方态度如何，都要遵守谈判语言礼仪规范，语气、音量、语速适中，不温不火、泰然自若。
(3)手势。手势有利于表现自己的情绪，帮助说明问题，增强说服力和感染力。但手势要注意自然，不可刻意而为。
(4)目光。谈判中一般要求谈判人员以平静的目光注视对方的脸与眼，这样既表示你在认真倾听对方的发言和意见，又可以通过注视对方的脸部表情和眼神来观察对方的心理活动，捕捉对方的思想。
4．保持风度
谈判桌上风云变幻，谈判者并不一定总是占据上风。因此，在整个谈判进行期间，每一位谈判者都应当自觉地保持风度，以不变应万变。具体来说，应当主要兼顾以下两方面：
(1)心平气和。在谈判中始终保持心平气和，有助于己方在谈判的瞬息万变之中明察秋毫，以静制动，争取谈判的主动权，这是高明的谈判人员所应保持的风度。
(2)争取双(多)赢。谈判乃是一种利益之争，因此谈判各方无不希望在谈判中最大限度地维护或者争取自身的利益。但在谈判中，只注意争利而不懂得适当地让利于人，只顾己方目标的实现而指望对方一无所得，既有失风度，也难赢谈判。
5．礼待对手
在谈判过程中，谈判人员一定要礼待自己的谈判对手。
(1)人事分开。谈判中，“两国交兵，各为其主”。谈判桌上，谈判双方各为对手，谈判之外，对手可以成为朋友。要做到人与事分论，即朋友归朋友，谈判归谈判。
(2)讲究礼貌。在谈判过程中，有关人员不论身处顺境还是逆境，都不可意气用事、举止粗鲁、表情冷漠、语言放肆，不可不尊重、不体谅谈判对手。
2类型与技巧编辑
公务谈判通常包括：供销谈判、金融谈判、贸易谈判、劳务谈判、运输谈判、技术合同谈判、基建工程谈判和其他谈判。为在兼顾各方利益的基础上，获得谈判的圆满成功，应注意以下技巧：
1．建立和谐的谈判气氛。
良好的第一印象对双方洽谈过程产生的影响是积极的。这里包括谈判人员的衣着、形象、态度等诸方面。在洽谈过程中，应尽量表现出坦诚与热情。谈判双方要注意协调配合，使谈判过程热烈而融洽。
2．聆听与提问。
在本方人员和对方人员讲话时，参加谈判的人员应表现出专注倾听，出于对讲话人的尊重和从讲话中捕捉有用信息，这一点是非常重要的。
提问既要有明确的内容，又要有明确的目的。用提问来获得所需要的详细而准确的资料对洽谈的成功是十分有利的。
3．语言姿态。
有效的谈判依赖于有效的语言交流。谈判语言要简单明了，重点突出，提高交流效率。始终围绕本方的谈判内容、目的。有时又要据理力争，语言要有知识性、专业性，符合谈判的要求；语言可时而肯定，时而缓和，时而严肃，寸而热情幽默。长篇大套的理论、华丽动人的词藻，在洽谈中是不足取的。
4．修正目标的变通法。
为避免在谈判过程中出现僵局，有时可以在保证既定方针的基础上，对目标做一些非原则性的变更，这便是修正目标的变通法。
目标的修正要求谈判人员要保持清醒的头脑，不损害本方的原则和利益，将自己所掌握的内容、详情及以往的经验尽可能地糅合在一起，发挥最大的潜能，以求在最短的时间内获得谈判的成功。
5．休会与调整法。
遇到僵局时，可暂时休会，双方选出代表密谈，在密谈中，双方代表以私人身份进行接触，利于增加双方的亲密感，打破僵局。僵局是双方都不愿意出现的局面，为保证谈判的顺利进行，应根据双方的情况，作适当的调整，采取更加灵活的策略。
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