国际商务礼仪与谈判教学大纲
一、课程基本信息

课程编号：201409110
课程中文名称：国际商务礼仪与谈判
课程英文名称：International Business Etiquette and Negotiation
课程性质：专业核心课程
开课专业：国际经济与贸易、电子商务、外语系、轮机工程

开课学期：5
总学时：48学时 （其中理论48学时）

总学分：3
二、课程目标
本课程是国际经济与贸易专业的一门重要专业课，教授国际贸易及其他商务活动中谈判理论与实务的专业知识。目前，谈判活动无处不在，在我国谈判理论的学习方兴未艾，发展迅速，对于提高学生的沟通能力，决策能力，实现由校园到社会的顺利过度，并提高商务活动的能力具有十分重要的作用。本课程的目的与任务是：使学生通过本课程的学习，掌握谈判活动的基本理论和方法，掌握人际沟通，商务礼仪和跨文化沟通的技巧，掌握谈判发展规律。为今后进一步加深学习和从事与本专业有关的工作打下一定的基础。
三、教学基本要求
在掌握礼仪基本知识的基础上，能应用于生活实践中和今后的工作生活中，提高学生适应社会，提高学生的情商素质。在掌握谈判原则和策略的基础上有较强的分析能力及灵活应变能力，培养发散式思维方式，提高适应社会的能力。掌握谈判艺术并有一定文字沟通和处理能力。

四、教学内容与学时分配

1国际商务谈判概述（2学时）
1.1 谈判与商务谈判的内含（0.5学时）：熟练掌握谈判与商务谈判及国际商务谈判的含义

1.2 国际商务谈判的类型及程序（1学时）：掌握国际商务谈判的类型，掌握各类型商务谈判的特征。 掌握国际商务谈判的基本程序。
1.3国际商务谈判的原则（0.5学时）：理解国际商务谈判的原则。

2国际商务谈判的有关理论（2学时）

2.1当代主要谈判理论概述（0.5学时）：熟悉当代主要谈判理论，理解各理论的主要观点及贡献。

2.2谈判的需要理论和原则谈判法（1.5学时）:深入谈判需要理论，为后续章节学习做准备，熟练掌握原则谈判法。

3国际商务谈判的准备 （3学时）

3.1谈判人员的组织（1学时）:掌握谈判队伍的构成原则，及组织谈判人员的方法及限制条件。

3.2谈判信息的收集（1学时）：熟悉谈判信息的作用，掌握谈判信息收集的策略及方法。

3.3谈判方案的制定（1学时）：掌握制定谈判方案的步骤和方法。

4国际商务谈判过程中的谈判策略和技巧（4学时）

4.1谈判开局阶段的策略和技巧（1学时）：理解谈判开局阶段的作用，掌握谈判开局阶段的一般程序及主要工作，及把握开局的策略。

4.2谈判报价磋商阶段的策略和技巧（2学时）：报价磋商阶段是国际商务谈判学习的重点，应熟记并能应用各种策略。

4.3达成协议阶段的策略和技巧（1学时）：理解协议阶段对于谈判全局的重要意义，并掌握谈判协议阶段的策略。

5 国际商务谈判策略的种类（4）

5.1互惠型谈判策略（1学时）：掌握互惠型谈判策略，并寻找相应的案例。

5.2利己型谈判策略（1学时）：掌握利己型谈判策略，并寻找相应的案例。

5.3处于不同地位的谈判策略（2学时）：掌握区分谈判中所处地位的方法，尝试应用不同策略进行模拟。

6价格谈判（3学时）

    6.1影响价格的因素分析（1学时）：熟悉影响谈判价格的因素，并能够对各因素进行

6.2价格谈判中的各种价格关系（1学时）：明确谈判中价格的构成，并明确各种价格之间的关系，并能够从谈判策略的角度掌握组合各种价格的方法。

6.3 技术价格的谈判（1学时）：掌握技术价格谈判的特点，熟悉价格谈判的策略。

7 国际商务谈判合同的履行（4学时）

7.1签订合同与合同的履行（2学时）：熟悉签订合同和合同履行的程序，掌握该阶段的注意问题。掌握谈判协议的鉴定和公证的方法。

 7.2谈判协议的履行、变更、解除与纠纷处理（2学时）：掌握谈判协议履行的原则，掌握协议变更、解除与纠纷处理的方法。

 8国际商务风险的规避（2学时）

8.1国际商务活动的风险分析（1学时）：了解国际商务活动的风险种类及特征。

8.2国际商务风险的预见与控制及规避策略（1时）：掌握国际商务风险的预见与控制，理解并掌握风险规避的策略。

     9 各国商人的谈判风格（8学时）

     9.1各国商人的谈判风格熟悉日本人、美国人、俄罗斯人、欧洲人、阿拉伯人、拉美人、非洲人、大洋洲人的谈判风格（4学时）。

     9.2掌握各国在商务谈判中的禁忌。（4学时）

10国际商务礼仪概述（2学时）

     10.1 礼仪的含义与发展（1学时）：理解礼仪的重要意义，掌握礼仪的含义及发展过程。
10.2 商务礼仪的原则与作用（1学时）：掌握商务礼仪的原则，理解商务礼仪的作用。

11 商务人员形象礼仪（3学时）
11.1商务人员仪容礼仪（0.5学时）：熟悉和掌握在商务谈判中的化妆原则，发式及饰物佩戴原则。
11.2商务人员服饰礼仪（1.5学时）：掌握商务人员服饰穿着的基本原则及注意事项。
11.3商务人员仪态礼仪（1学时）：掌握商务人员的坐、立、行、蹲等礼仪及注意事项。

12商务社交礼仪（3学时）
12.1商务场合的会见礼仪（1学时）：掌握商务会见的时间、地点等方面的原则。
12.2商务场合的接待馈赠礼仪（1学时）：掌握商务场合的接见的礼仪，馈赠的禁忌及原则。
12.3商务沟通礼仪（1学时）：掌握商务沟通的礼仪。

13 商务酬宾礼仪（2学时）
13.1中餐宴会礼仪（0.5学时）：熟悉中餐宴会的服饰、座位、菜品选择、饮品使用的原则。
13.2西餐宴会礼仪（0.5学时）熟悉中餐宴会服饰、座位、菜品选择、饮品使用的原则。
13.3其他酬宾礼仪（1学时）：了解除了正式宴会以外的其他非正式场合酬宾的原则及方法。

14商务会议礼仪（3学时）
14.1一般会议礼仪（1.5学时）：掌握一般会议礼仪。
14.2专题会议礼仪（1.5学时）：熟悉专题会议的种类和基本的礼仪。

15 商务仪式礼仪（3学时）
15.1商务谈判礼仪（1学时）：熟练掌握商务谈判礼仪的环节及礼仪的要点。
15.2商务签约礼仪（1学时）熟悉商务签约礼仪。
15.3开业与剪彩礼仪（1学时）：熟悉开业剪彩的礼仪。
五、教学方法及手段
多媒体课件、案例教学、模拟谈判、礼仪展示等形式
六、实验（或）上机内容

七、前续课程、后续课程
前续课程：国际贸易实务、外贸函电
后续课程：国际市场营销
八、参考教材及学习资源
[1] 何志勇 吴显英 现代商务谈判理论与实务 哈尔滨：哈尔滨出版社 2007年

[2]李嘉珊 国际商务礼仪 北京：电子工业出版社 2006年    

  [3]翟鸿生 商务谈判 北京 科学出版社 2008年

[4]金正昆  商务礼仪 北京  对外经贸大学出版社 2007年

九、考核方式（小4号黑体）
	    教学基本要求项
	考核形式
	占总成绩的比例

	模拟谈判
	     现场展示
	35%

	       礼仪展示
	     现场展示 
	35%

	       平时表现
	     课堂讨论
	30%
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