
 

 

综合论坛 

商务谈判中的礼仪问题 
◆黄丹丹  于  洁 

（怀化学院外国语学院  湖南怀化  418000） 

 
摘要：随着中国社会经济的发展，商务活动也日益增多。商务谈判是在

商品经济条件下产生和发展起来的，现代社会经济生活必不可少的组成

部分。在商务活动中，礼仪就好比是它的辅助工具，能对谈判的结果起
到一定的影响作用。本文简单的介绍了商务谈判中的礼仪的五大基本原

则和一般礼仪两方面，希望能帮助相关人员了解在谈判中应注意的相关

事宜。 
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引言 
商务谈判是买卖双方为了解决争端，并取得各自的经济利益

的一种方式和手段。谈判过程中，会受到政治、经济、文化等各
方面因素的影响，其中文化因素最难以把握，而礼仪正因是文化
的产物而颇受重视，其根本原因在于，在谈判中礼貌以待人，不
仅体现自身的教养与素质，而且还会对谈判对手的思想产生一定
的影响。 

一、商务谈判礼仪的总体原则 
礼仪名目众多，讲究商务礼仪应掌握必要的世界各国的礼仪

习俗。在从事各种商务活动、具体遵循商务礼仪时，应遵循以下
五大原则： 

1、“尊重”原则 
尊重是礼仪的情感基础。在我们的社会中，人与人之间是平

等的，这种平等决定了我们不能把自己的意志强加于人，而是要
容纳个性，允许差异。尊重长辈，关心客户，是一个人良好内在
品质的外在表现。 

2、“真诚”原则 
商务人员的礼仪主要是为了树立良好的个人形象和组织形

象。同时商务活动的从事并非短期行为，只有恪守真诚原则，着
眼于将来，通过长期潜移默化的影响，才能获得最终利益和长远
发展。 

3、“谦和”原则 
谦和是一个人为人处世的态度，表现为平易近人、善于与人

相处、乐于听取他人意见，显示出虚怀若谷的胸襟。“退能明哲
保身，进能感化他人”，谦和既是一种美德，也是社交成功的重
要条件。 

4、“宽容”原则 
宽即宽待，容即相容，宽容是心胸坦荡、豁达大度，能设身

处地为他人着想，是一种高贵的品质。商务工作者从事商务活动，
也要求宽以待人，保持豁达大度的品格和态度，正确对待和处理
好各种关系纷争，争取到更长远利益。 

5、“适度”原则 
人际交往中，应注意不同情况下的社交距离，即善于把握住

沟通时的感情尺度，如果不善于把握沟通时的感情尺度，结果会
适得其反。所谓适度，是指注意感情适度、谈吐适度、举止适度。
只有这样才能真正赢得对方的尊重，达到沟通的目的。 

二、商务谈判的一般礼仪 
（一）服饰礼仪 
服饰是指人在服装上的装饰，也是人外在形象的组成部分。

商务谈判中，服饰的颜色、样式及搭配，对于谈判人员的精神面
貌、给对方的印象和感觉方面有一定的影响。现代商务谈判中，
男士西装和女士西式套装已成为被人们普遍认可的着装。在商务
场合中，服饰应注意以下两个方面: 

1.服饰要庄重质朴、大方得体 
谈判者可根据自身的气质、体型选择适宜的着装。 
2.服饰要符合角色、体现个性 
为了塑造个人形象，商务谈判工作者的穿衣打扮应具有针对

自己在谈判桌前的身份和自身的特点，确定服装的样式和色彩的
搭配以体现个性。在商务场合里，老成稳重者身着蓝灰基调的服
装；严肃冷峻的人身着黑褐基调的服装；文静内向的人身着淡雅

平稳基调的服装。 
（二）迎送礼仪 
迎送礼仪是商务谈判礼仪中基本的礼仪之一。这一礼仪包含

两个方面：一方面，对应邀前来参加商务谈判的人，在他们抵达
时，一般都要安排相应身份的人员前去迎接；另一方面，谈判结
束之后，特别是对于重要客商或初来的客商，要安排专人欢送。 

迎送礼仪应注意以下要点： 
1、介绍：主客双方见面时，应互相介绍。一般先把主人介

绍给来宾，再把来宾介绍给主人，介绍以职务的高低为先后顺序； 
2、提取、托运行李；与酒店做好协调工作 
（三）谈判礼仪 
1、谈判准备 
商务谈判前要确定谈判人员，谈判代表要有良好的综合素

质，谈判前应整理好自己的仪容仪表，并对谈判主题、内容、议
程做好充分准备，制订好计划、目标及谈判策略。 

2、谈判之初 
谈判人员在交谈前，应当调查研究对方的心理状态，做到多

手准备。交谈时，说和听是相互的、平等的，双方发言时都要掌
握各自所占有的时间。 

3、谈判之中 
在谈判过程中，当双方的观点出现类似或基本一致的情况

时，应当迅速抓住时机，用溢美的言辞中肯地肯定这些共同点，
使整个交谈气氛变得活跃、和谐。当对方赞同我方的意见和观点
时，我方应以动作、语言进行反馈交流。这种有来有往的双向交
流，易于双方感情融洽，从而为达成一致协议奠定良好基础。 

4、谈判之后 
准备好签约仪式。 
（四）签约礼仪 
签约礼仪，通常是指订立合同、协议的各方在合同、协议正

式签署时所正式举行的仪式。举行签字仪式，既是对谈判成果的
一种公开化、固定化，也是有关各方对自己履行合同、协议所做
出的一种正式承诺的表现。 

在具体操作签字仪式时，工作人员可依据下面的流程进行操
作： 

（1）宣布开始。双方出席仪式的全体人员在签字桌之后按
照一定的顺序并排排列，双方签字人员居中面门而坐，客方右侧
就坐，主方居左。 

（2）签署文件。通常的做法是首先签署由己方所保存的文
本，然后再交换签署由对方所保存的文本。 

（3）交换文本。各方签字人此时应该热烈握手，互致祝贺，
并互换方才用过的签字笔，以志纪念。全场人员应该热烈鼓掌，
以表示祝贺之意。 

（4）饮酒庆贺。签字完毕后，双方应同时起立，交换文本，
并相互握手，祝贺合作成功。其他随行人员则应以热烈的掌声表
示喜悦和祝贺。 

结语 
著名礼仪专家金正昆教授曾说过:“礼是尊重别人，仪是尊

重的形式。 
在国际经济快速发展的今天，商业也在迅速发展，商务谈判

也随之国际化，促使商务礼仪不再是仅局限于国内。商务礼仪在
经济交往中起着重要作用，也成为现代社会经济交往的必需。”
为了更好地进行现代商务往来，我们只有不断学习国内外的礼
仪，了解不同国家的风俗习惯，重视商务礼仪培训与教育，才能
更好地做到在商场上游刃有余，胸有成竹。 
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