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Ⅰ  课程性质与课程目标
一、课程性质和特点
现代谈判学课程是江苏省高等教育自学考试公共关系专业（本科段）的必修课，是为培养和检验考生掌握公共关系基本知识和基本技能而设置的一门专业基础课程。
该课程内容涵盖了谈判概述、谈判准备、谈判心理与思维、谈判礼仪与谈判风格、开局与报价、磋商与成交、驾驭谈判进程、谈判要诀、常见的谈判策略与技巧、货物买卖谈判等内容。因此，它是一门理论联系实际、应用性较强的课程。
二、课程目标（评价目标）
谈判是人们为了改变相互关系而交换意见，为了取得一致而相互磋商的一种行为和过程，是商务活动的重要环节。
通过本课程的学习，使考生能够精通谈判理论，掌握谈判策略，以适应公共关系工作的需要。
本课程的目标：

1．了解谈判的意义和作用；
2．掌握谈判各个阶段应当采取的策略方法和技巧；
3．在谈判的具体实践中能熟练应用有关谈判的理论知识。
三、与相关课程的联系与区别
《现代谈判学》是江苏省高等教育自学考试公共关系专业（本科段）必修的专业课程，与公共关系专业的许多其他课程有着密切的关系。《人际关系学》、《公共关系口才》是本课程的基础。
四、课程的重点和难点

本课程的重点是掌握有关谈判的理论知识和谈判各个阶段应当采取的策略方法和技巧，难点是分析和解决有关谈判的理论问题和实际问题。
Ⅱ  考核目标

本大纲在考核目标中，按照识记、领会、简单应用和综合应用四个层次规定其应达到的能力层次要求。四个能力层次是递进关系，各能力层次的含义是：

识记（Ⅰ）：要求考生能够识别和记忆本课程中有关谈判的相关名词、概念、知识的含义，并能够根据考核的不同要求，进行正确的表述和选择。
领会（Ⅱ）：要求考生能够领悟和理解本课程中有关谈判的概念、理论和方法技巧的内涵及外延，理解相关谈判知识的区别和联系，并能根据考核的不同要求对相关谈判知识进行论证，做出正确的解释和说明。

简单应用（Ⅲ）：要求考生能够根据已知的谈判知识的一个知识点，分析和解决有关的谈判理论问题和实际问题，并得出正确的结论。

综合应用（Ⅳ）：要求考生能够根据已知的谈判知识的多个知识点，分析和解决有关的谈判理论问题和实际问题，并得出解决问题的综合方案。
Ⅲ  课程内容与考核要求

第一章  商务谈判概述
一、学习目的与要求

通过本章学习，要求掌握商务谈判的含义与特征，商务谈判的内容，商务谈判的种类，商务谈判的基本原则，以及商务谈判的成功模式。
二、课程内容（考试内容）

1.1  商务谈判的含义与特征
1.1.1  商务谈判的含义
1.1.2  商务谈判的特征
1.1.3  商务谈判的构成要素
1.2  商务谈判的内容与种类
1.2.1  商务谈判的内容

1.2.2  商务谈判的种类

1.3  商务谈判的基本原则与成功模式

1.3.1  商务谈判的基本原则

1.3.2  商务谈判的成功模式
三、考核知识点与考核要求

（一）商务谈判的含义与特征
识记：①谈判；②商务谈判。
领会：①商务谈判的特征；②商务谈判的构成要素。

（二）商务谈判的内容与种类
识记：①双边谈判；②多边谈判；③个体谈判；④集体谈判；⑤主场谈判；⑥客场谈判；⑦中立地谈判。
领会：①合同之内谈判的内容；②合同之外谈判的内容；③按照商务谈判的具体内容分类，商务谈判的类型。

简单应用：①采用软型谈判、硬型谈判和价值型谈判的判断标准。

（三）商务谈判的基本原则与成功模式
领会：①商务谈判的基本原则。
综合应用：①商务谈判的成功模式。

四、本章关键问题

首先，了解商务谈判的含义及特征。其次，熟悉商务谈判的内容和种类，以此指导实践工作。最后，理解和掌握商务谈判的基本原则以及商务谈判的成功模式，以便在谈判中有章可循。
第二章  商务谈判准备
一、学习目的与要求

通过本章学习，要求掌握谈判人员的组合，谈判调研与分析，谈判方案的制定，以及谈判活动的而安排。
二、课程内容（考试内容）

2.1  谈判人员的组合
2.1.1  组织谈判小组的原则
2.1.2  谈判人员的素质要求
2.1.3  主谈与辅谈
2.2  商务谈判调研
2.2.1  与谈判有关的环境因素

2.2.2  收集谈判信息资料

2.2.3  对谈判对手的调研

2.3  制定谈判方案

2.3.1  确定谈判目标

2.3.2  制定合理谈判方案的现实标准

2.3.3  制定可供选择的谈判方案

2.3.4  评价和选择谈判方案

2.4  谈判活动的安排

2.4.1  洽谈室的精心布置

2.4.2  谈判双方座位的安排

2.4.3  谈判过程中信息与资料的保密
三、考核知识点与考核要求

（一）谈判人员的组合
识记：①谈判中的分工；②谈判中的配合；③主谈；④辅谈。

领会：①组织谈判小组的原则。

简单应用：①谈判人员的素质要素。

综合应用：①主谈与辅谈的分工与配合。

（二）商务谈判调研
识记：①法人应具备的条件；②谈判实力；③企业实力。

领会：①收集谈判信息资料；②对谈判对手的调研。

（三）制定谈判方案

识记：①谈判目标；②最优期望目标；③最低限度目标；④可接受的目标。

领会：①制定合理谈判方案的现实标准；②制定可供选择的谈判方案。

简单应用：①评价和选择谈判方案。

领会：①洽谈室的精心布置；②谈判双方座位的安排。

综合应用：①谈判过程中信息与资料的保密。
四、本章关键问题

首先，掌握谈判人员的选择，使谈判人员的素质和能力符合客观要求，并确定主谈和辅谈的分工和配合。其次，熟悉一定的法律制度和某一特定政治、经济、文化因素影响下的社会环境，并在正式谈判前对谈判对手进行调研与分析。再次，能根据谈判目标制定出切实可行的谈判方案；最后，理解谈判活动的安排也对谈判的最终结果起到重要作用。
第三章  谈判心理与思维
一、学习目的与要求

通过本章学习，要求掌握商务谈判心理的特点，谈判中的需要心理，谈判中的谋略心理，谈判中的成功心理，谈判中的群体心理，思维的分类，谈判中的思维艺术，以及谈判中的逻辑艺术。
二、课程内容（考试内容）

3.1  商务谈判心理
3.1.1  商务谈判心理的特点
3.1.2  谈判中的需要心理

3.1.3  谈判中的谋略心理

3.1.4  谈判中的成功心理

3.1.5  谈判中的群体心理
3.2  商务谈判的思维艺术

3.2.1  思维的分类

3.2.2  思维艺术在谈判中的运用

3.3  商务谈判的逻辑艺术

3.3.1  谈判中的逻辑准备

3.3.2  谈判中的逻辑思维

三、考核知识点与考核要求

（一）谈判人员的组合
识记：①商务谈判心理；②谈判谋略；③谈判谋略构成的心理因素；④谈判群体效能。
领会：①商务谈判心理的特点；②谈判中的成功心理。

简单应用：①谈判中的需要心理；②谈判中的谋略心理；③谈判群体心理的效能。

（二）商务谈判思维的艺术
识记：①发散性思维；②收敛性思维；③单一化思维；④多样化思维；⑤纵向思维；⑥横向思维；⑦静态思维；⑧动态思维；⑨反馈思维；⑩超前思维。
简单应用：①思维艺术在谈判中的运用。

（三）商务谈判的逻辑艺术
领会：①谈判中的逻辑思维。

简单应用：①谈判中的逻辑准备。

四、本章关键问题

首先，熟悉一定的谈判心理与思维对于参与商务谈判的人员来说必不可少。其次，掌握比较常见的谈判心理。最后，了解优秀的谈判专家必须具备灵活的思维及严密的逻辑。
第四章  谈判礼仪、谈判禁忌与谈判风格
一、学习目的与要求

通过本章学习，要求掌握谈判地点和座次礼仪，宾主相见礼仪，谈判语言礼仪、不同谈判对手的禁忌，以及不同国家的谈判风格。
二、课程内容（考试内容）

4.1  商务谈判礼仪
4.1.1  谈判地点和座次的礼仪
4.1.2  宾主相见礼仪

4.1.3  谈判中的语言礼仪

4.1.4  女性谈判礼仪

4.1.5  谈判礼仪中的其他注意事项
4.2  不同谈判对手的禁忌

4.2.1  根据自我追求划分对手

4.2.2  根据性格划分对手

4.3  各国人不同的谈判风格

4.3.1  美国人的谈判风格

4.3.2  德国人的谈判风格

4.3.3  英国人的谈判风格

4.3.4  法国人的谈判风格

4.3.5  俄罗斯人的谈判风格

4.3.6  日本人的谈判风格

4.3.7  拉美人的谈判风格

4.3.8  非洲人的谈判风格

三、考核知识点与考核要求

（一）商务谈判礼仪
识记：①谈判地点和座次礼仪；②宾主相见礼仪；③女性谈判礼仪；④谈判礼仪中的其他注意事项。

领会：①谈判中的语言礼仪。

（二）不同谈判对手的禁忌
识记：①与权力型对手谈判的禁忌；②与进取型对手谈判的禁忌；③与关系型对手谈判的禁忌。

领会：①与迟疑的人进行谈判的禁忌；②与啰嗦的人进行谈判的禁忌；③与沉默的人进行谈判的禁忌；④与顽固的人进行谈判的禁忌；⑤与情绪型的人进行谈判的禁忌。

（三）各国人不同的谈判风格
领会：①俄罗斯人的谈判风格；②日本人的谈判风格；③拉美人的谈判风格；④非洲人的谈判风格。

简单应用：①美国人的谈判风格；②德国人的谈判风格；③英国人的谈判风格；④法国人的谈判风格。

四、本章关键问题

    首先，掌握商务谈判中需要注意的礼仪事项。其次，了解不同的谈判对手有着不同的性格特征，在谈判过程中，应有针对性地争取不同的策略，避免触犯对手的心理禁忌。最后，熟悉各国文化的差异，并尊重不同国家客商的感情和传统，以掌握谈判的主动权。
第五章  开局与报价
一、学习目的与要求

通过本章学习，要求掌握谈判阶段的划分，开局阶段的策略与技巧，以及报价阶段的策略与技巧。
二、课程内容（考试内容）

5.1  商务谈判的阶段划分
5.1.1  开局阶段
5.1.2  报价阶段
5.1.3  磋商阶段
5.1.4  成交阶段
5.2  开局
5.2.1  掌握正确的开局方式
5.2.2  避免一开局就陷入僵局
5.2.3  开局阶段应考虑的因素

5.2.4  掌握“破冰”期

5.3  报价
5.3.1  谁先报价
5.3.2  怎样报价
5.3.3  怎样对待对方报价

三、考核知识点与考核要求

（一）商务谈判的阶段划分
识记：①商务谈判的开局阶段；②商务谈判的报价阶段；③商务谈判的磋商阶段；④商务谈判的成交阶段。

（二）开局
识记：①商务谈判的“破冰”阶段。

领会：①正确的开局方式；②掌握“破冰”期。

简单应用：①开局阶段应考虑的因素。

（三）报价
识记：①西欧式报价术；②日本式报价术。

领会：①先报价的利与弊；②何时先报价利大于弊。

简单应用：①报价必须遵循的原则；②进行报价解释必须遵守的原则。

综合应用：①对待对方报价的策略。
四、本章关键问题

首先，了解从谈判双方见面签约开始，到最后签约或成交为止，整个过程具体地表现为开局、报价、磋商和成交四个阶段。其次，认识开局的方式是制定开局策略的核心问题，必须采取恰当的策略与技巧进行开局；最后，掌握报价阶段的策略。
第六章  磋商与成交
一、学习目的与要求

通过本章学习，要求掌握磋商阶段的策略与技巧，以及成交阶段的策略与技巧。
二、课程内容（考试内容）

6.1  磋商
6.1.1  让步策略
6.1.2  阻止对方进攻的策略
6.1.3  迫使对方让步的策略
6.2  成交
6.2.1  成交阶段的策略
6.2.2  成交阶段的小技巧
三、考核知识点与考核要求

（一）磋商
识记：①先期一次性让步策略；②后期一次性让步策略；③等额多次性让步策略；④振荡走高让步策略；⑤振荡走低让步策略；⑥渐次下降让步策略；⑦意外让步策略；⑧戏剧性让步策略。

领会：①卖方八种常用让步策略的特点、优缺点和适用情况。

简单应用：①谈判双方均常用的让步策略；②迎战对方“脑际风暴”的战术；③处理对方“最后通牒”的战术
综合应用：①阻止对方进攻的策略。

（二）成交
识记：①直接成交法；②局部成交法；③假定成交法；④选择成交法；⑤限期成交法；⑥从众成交法；⑦保证成交法；⑧优惠成交法；⑨饥饿成交法；⑩激将成交法。

领会：①成交阶段商务谈判的主要目标。

简单应用：①成交阶段的小技巧。

四、本章关键问题

    首先，掌握磋商阶段的策略与技巧，这主要体现在让步、阻止对方进攻、迫使对方让步三个方面。其次，明确成功地运用成交策略，是谈判过程中的关键环节。
第七章  驾驭谈判进程
一、学习目的与要求

通过本章学习，要求掌握谈判过程的驾驭，僵局的成因与突破僵局的策略，商务风险的内容，商务风险的预测和控制，以及回避商务风险的措施。
二、课程内容（考试内容）

7.1  谈判各阶段的驾驭
7.1.1  准备阶段的驾驭
7.1.2  开场的驾驭
7.1.3  谈判进程的驾驭
7.1.4  收尾阶段的驾驭
7.2  突破谈判僵局
7.2.1  谈判僵局的成因
7.2.2  突破谈判僵局的策略与技巧
7.3  回避商务风险
7.3.1  商务风险分析
7.3.2  商务风险的预测和控制
7.3.3  回避商务风险的措施

三、考核知识点与考核要求

（一）谈判各阶段的驾驭
领会：①准备阶段的驾驭；②开场的驾驭；③收尾阶段的驾驭。

简单应用：①谈判进程的驾驭。

（二）突破谈判僵局
简单应用：①谈判僵局的成因。

综合应用：①突破谈判僵局的策略与技巧。
（三）回避商务风险
识记：①纯风险；②投机风险；③。

领会：①商务活动中的非人员风险；②商务活动中的人员风险。

简单应用：①商务风险的预测和控制。

综合应用：①回避商务风险的措施。
四、本章关键问题

    首先，理解驾驭好谈判的各个阶段，就有可能使谈判获得满意的效果。其次，认识利用各种策略工具突破谈判的僵局，往往是谈判成功与否的一个关键因素。最后，掌握谈判面临的各种风险，并且进行规避。
第八章  商务谈判要诀
一、学习目的与要求

通过本章学习，要求掌握商务谈判中“听”与“看”的要诀， “问”与“答”的要诀， “叙”与“辩”的要诀，以及“说服”的要诀。
二、课程内容（考试内容）

8.1  商务谈判中“听”与“看”的要诀
8.1.1  商务谈判中“听”的要诀
8.1.2  商务谈判中“看”的要诀
8.2  商务谈判中“问”与“答”的要诀
8.2.1  商务谈判中“问”的要诀
8.2.2  商务谈判中“答”的要诀
8.3  商务谈判中“叙”与“辩”的要诀
8.3.1  商务谈判中“叙”的要诀
8.3.2  商务谈判中“辩”的要诀
8.4  商务谈判中“说服”的要诀

8.4.1  取得他人的信任

8.4.2  站在他人的角度设身处地地谈问题

8.4.3  创造出良好的“是”的氛围

8.4.4  说服用语要推敲

8.4.5  寻找共同点

8.4.6  抓住时机、列举实证
三、考核知识点与考核要求

（一）商务谈判中“听”与“看”的要诀
简单应用：①商务谈判中“听”的要诀。

综合应用：①商务谈判中“看”的要诀。

（二）商务谈判中“问”与“答”的要诀
识记：①澄清式发问；②强调式发文；③探索式发问；④间接式发问；⑤强迫选择式发问；⑥证明式发问；⑦多层次式发问；⑧诱导式发问。
简单应用：①商务谈判中“问”的要诀。
综合应用：①商务谈判中“答”的要诀。
（三）商务谈判中“叙”与“辩”的要诀
简单应用：①商务谈判中“叙”的要诀。

综合应用：①商务谈判中“辩”的要诀。
（四）商务谈判中“说服”的要诀
简单应用：①商务谈判中“说服”的要诀。
四、本章关键问题

    首先，了解商务谈判中“听”与“看”的要诀；其次，熟练商务谈判中“问”与“答”的要诀。第三，掌握商务谈判中“叙”与“辩”的要诀。最后，理解商务谈判中“说服”的要诀。
第九章  常见谈判策略与技巧
一、学习目的与要求

通过本章学习，要求掌握
二、课程内容（考试内容）

9.1  常见谈判策略
9.1.1  吊筑高台策略
9.1.2  抛放低球策略
9.1.3  红脸白脸策略
9.1.4  趁隙击虚策略
9.1.5  疲劳轰炸策略
9.1.6  走马换将策略

9.1.7  混水摸鱼策略

9.1.8  以退为进策略

9.1.9  故布疑阵策略

9.1.10  以软化硬策略

9.1.11  步步为营策略

9.1.12  最后通牒策略

9.1.13  声东击西策略

9.1.14  欲擒故纵策略

9.1.15  反客为主策略

9.1.16  大智若愚策略

9.1.17  投石问路策略

9.1.18  化整为零策略

9.1.19  折中调和策略

9.1.20  旁敲侧击策略
9.2  常见谈判技巧
9.2.1  互惠互利不等于均等获利
9.2.2  把利益摆在明处，把压力塞给对方
9.2.3  谈判桌上人人平等

9.2.4  保全对手的面子

9.2.5  以漏斗方式获取更多信息

9.2.6  利用时间的紧迫性

9.2.7  识破低价诱惑

9.2.8  勇于认错会转危为安

9.2.9  寻找临界价格

9.2.10  友谊地久天长
三、考核知识点与考核要求

（一）常见谈判策略
识记：①吊筑高台策略；②抛放低球策略；③趁隙击虚策略；④疲劳轰炸策略；⑤走马换将策略；⑥以退为进策略；⑦以软化硬策略；⑧声东击西策略；⑨反客为主策略；⑩化整为零策略。
领会：①红脸白脸策略；②混水摸鱼策略；③故布疑阵策略；④步步为营策略；⑤最后通牒策略；⑥欲擒故纵策略；⑦大智若愚策略；⑧投石问路策略；⑨折中调和策略；⑩旁敲侧击策略。
（二）常见谈判技巧
领会：①衡量谈判成功的指标；②让对方不失面子地改变其主张的方法。

简单应用：①买主寻找临界价格的技巧；②卖主寻找临界价格的技巧。

综合应用：①常见谈判技巧。
四、本章关键问题

    首先，全面掌握常见的谈判策略。其次，能综合运用常见的谈判技巧。
第十章  货物买卖谈判
一、学习目的与要求

通过本章学习，要求掌握货物买卖谈判的内容，货物买卖谈判的程序，以及货物买卖谈判的策略。
二、课程内容（考试内容）

10.1  货物买卖谈判的内容
10.1.1  品质条款
10.1.2  数量条款
10.1.3  包装条款
10.1.4  价格条款
10.1.5  交货条款
10.1.6  保险条款

10.1.7  支付条款

10.1.8  检验与索赔条款

10.1.9  不可抗力条款

10.1.10  仲裁条款
10.2  货物买卖谈判的程序
10.2.1  询盘
10.2.2  发盘
10.2.3  还盘
10.2.4  接受

10.2.5  签订合同

10.3  货物买卖谈判的策略

10.3.1  买方的谈判策略
10.3.2  卖方的谈判策略
三、考核知识点与考核要求

（一）货物买卖谈判的内容
识记：①FOB船上交货；②CFR成本加运费；③CIF成本、保险加运费付至；④汇付；⑤托收；⑥信用证。

领会：①货物买卖谈判中表示商品质量的方法；②货物买卖双方在洽谈价格条件时采用的作价方法；③交货条件谈判的主要内容；④保险条款的主要内容；⑤检验条款的主要内容；⑥索赔条款的主要内容；⑦不可抗力条款的主要内容；⑧仲裁条款的主要内容。

综合应用：①货物买卖谈判的内容。
（二）货物买卖谈判的程序
识记：①询盘；②发盘；③还盘；④接受；
领会：①发盘必须具备的条件；②实盘应具备的条件；③虚盘的主要特点；⑤有效接受必须具备的条件。

简单应用：①货物买卖谈判的程序。

（三）货物买卖谈判的策略
简单应用：①货物买卖谈判中买方的谈判策略；②货物买卖谈判中卖方的谈判策略。

四、本章关键问题

    首先，明确货物买卖谈判的内容。其次，掌握货物买卖谈判的程序。最后，熟悉货物买卖谈判的策略。
Ⅳ  关于大纲的说明与考核实施要求

一、自学考试大纲的目的和作用

课程自学考试大纲是根据专业自学考试计划的要求，结合自学考试的特点而确定。其目的是对个人自学、社会助学和课程考试命题进行指导和规定。

课程自学考试大纲明确了课程学习的内容以及深广度，规定了课程自学考试的范围和标准。因此，它是编写自学考试教材和辅导书的依据，是社会助学组织进行自学辅导的依据，是自学者学习教材、掌握课程内容知识范围和程度的依据，也是进行自学考试命题的依据。

二、课程自学考试大纲与教材的关系

课程自学考试大纲是进行学习和考核的依据，教材是学习掌握课程知识的基本内容与范围，教材的内容是大纲所规定的课程知识和内容的扩展与发挥。
本大纲与教材所体现的课程内容完全一致；大纲里面的课程内容和考核知识点，在教材里都可以找到。
三、关于自学教材
本课程使用教材为：《现代商务谈判》，杨晶主编，中国人民大学出版社，2009年版。
四、关于自学要求和自学方法的指导

本大纲的课程基本要求是依据专业考试计划和专业培养目标而确定的。课程基本要求还明确了课程的基本内容，以及对基本内容掌握的程度。基本要求中的知识点构成了课程内容的主体部分。因此，课程基本内容掌握程度、课程考核知识点是高等教育自学考试考核的主要内容。

根据公共关系专业（本科段）的要求，以及本课程的特点，考生在进行自学时应注意以下几点：
1．在学习本课程前，应仔细阅读课程大纲的第一部分，了解课程的性质、地位和任务，熟知课程的基本要求以及与本课程有关的课程的联系，以便使以后的学习能紧紧围绕课程的基本要求。

2．在阅读某一章教材内容前，考生应先认真阅读大纲中关于该章的考核知识点、自学要求和考核要求，注意对各知识点的能力层次要求，以便在阅读教材时做到心中有数，有的放矢。

3．阅读教材时，考生应根据大纲要求，要逐段细读，逐句推敲，集中精力，吃透每个知识点，对基本概念必须深刻理解，基本原理必须牢固掌握，在阅读中遇到个别细节问题不清楚，在不影响继续学习的前提下，可暂时搁置。

4．学完教材的每一章内容后，考生应认真完成教材中每一章后的思考题，以便进一步理解、消化和巩固所学知识，增强分析问题、解决问题的能力。
五、应考指导
1．如何学习
很好的计划和组织是你学习成功的法宝。如果考生正在接受培训学习，一定要跟紧课程并完成作业。为了在考试中做出满意的回答，考生必须对所学课程内容有很好的理解，如使用“行动计划表”来监控你的学习进展。考生阅读课本时可以做读书笔记，可以用彩笔来标注需要重点注意的内容，如红色代表重点、绿色代表需要深入研究的领域、黄色代表可以运用在工作之中。此外，还可以在空白处记录相关网站与文章。

2．如何考试

卷面整洁非常重要。书写工整，段落与间距合理，卷面赏心悦目有助于教师评分，教师只能为他能看懂的内容打分。回答所提出的问题。要回答所问的问题，而不是回答你自己乐意回答的问题！避免超过问题的范围。
3．如何处理紧张情绪 

正确处理对失败的惧怕，要正面思考。如果可能，请教已经通过该科目考试的人，问他们一些问题。做深呼吸放松，这有助于使头脑清醒，缓解紧张情绪。考试前合理膳食，保持旺盛精力，保持冷静。

4．如何克服心理障碍

这是一个普遍问题！如果你在考试中出现这种情况，试试下列方法：使用“线索”纸条。进入考场之前，将记忆“线索”记在纸条上，但你不能将纸条带进考场，因此当你阅读考卷时，一旦有了思路就快速记下。按自己的步调进行答卷。为每个考题或部分合理分配时间，并按此时间安排进行。
六、对社会助学的要求

1．社会助学者应根据本大纲规定的考试内容和考核目标，认真钻研指定教材，明确本课程的特点和学习要求，对考生进行切实有效的辅导，避免考生在自学时可能出现的各种偏向，把握社会助学的正确方向。
2．社会助学者应对考生进行学习方法的指导，向考生提倡“认真阅读教材，刻苦钻研教材，主动提出问题，依靠自己学懂”的学习方法。
3．社会助学者应注意对考生自学能力的培养，使考生逐步学会独立学习，在自学过程中善于提出问题、分析问题、做出判断和解决问题。对考生者提出的问题，社会助学者应以启发引导为主。

4．社会助学者应努力引导考生将识记、领会、简单应用和综合应用联系起来，将基本知识转化为识记工作能力，全面培养和提升考生的综合素质。
5．社会助学者应指导考生正确处理重点和一般的关系，帮助考生掌握全部考试内容和考核知识点，切勿孤立地抓重点，将考生引向猜题和押题。
七、对考核内容的说明

本课程要求考生学习和掌握的知识点内容都作为考核的内容。课程中各章的内容均由若干知识点组成，在自学考试中成为考核知识点。因此，课程自学考试大纲中所规定的考试内容是以分解为考核知识点的方式给出的。由于各知识点在课程中的地位、作用以及知识自身的特点不同，自学考试将对各知识点分别按四个认知（或叫能力）层次确定其考核要求。
八、关于考试命题的若干规定

1．本课程采用闭卷考试的方法，考试时间的长度为150分钟。对本课程考试过程中除携带必要的答题用的签字笔和橡皮外，严禁携带其他与考试无关的工具。
2．本大纲各章所规定的基本要求、知识点及知识点下的知识细目，都属于考核的内容。考试命题既要覆盖到章，又要避免面面俱到。要注意突出课程的重点、章节重点，加大重点内容的覆盖度。
3、命题不应有超出大纲中考核知识点范围的题，考核目标不得高于大纲中所规定的相应的最高能力层次要求。命题应着重考核考生对基本概念、基本知识和基本理论是否了解或掌握，对基本方法是否会用或熟练。不应出与基本要求不符的偏题或怪题。

4、本课程在试卷中对不同能力层次要求的分数比例大致为：识记占20%，领会占30%，简单应用占30%，综合应用占20%。
5、要合理安排试题的难易程度，试题的难度可分为：易、较易、较难

和难四个等级。每份试卷中不同难度试题的分数比例一般为：2:3:3:2。
必须注意，试题的难易程度与能力层次有一定的联系，但二者不是等同的概念，在各个能力层次中都存在着不同难度的试题。
6、课程考试命题的主要题型一般有单项选择题、多项选择题、填空题、名词解释题、简答题和论述题。

在命题工作中必须按照本课程大纲中所规定的题型命制，考试试卷使用的题型可以略少，但不能超出本课程对题型的规定。
附录：题型举例
一、单项选择题（下列四个备选答案中只有一个是正确的，请选出正确的答案，并将其代码写在题干后面的括号内。）
1．买卖双方就买卖商品本身的有关内容、比如数量、质量、货物的运输方式、时间、买卖的价格条件、支付方式方法，以及交易过程中谈判双方的权利、义务和责任等问题所进行的谈判，称为（    ）
A．合同条款谈判                      B．货物买卖谈判
C．技术买卖谈判                      D．劳务合作谈判
参考答案：  B  
2．卖方提出一个高于己方实际要求的谈判起点，来与对手讨价还价，最后再做出让步，达成协议的谈判策略，称为（   ）

A．吊筑高台策略                      B．抛放低球策略
C．红脸白脸策略                      D．趁隙击虚策略
参考答案：  A  
二、多项选择题（下列五个备选答案中有2至5个是正确的，请选出正确答案，并将其代码写在题干后面的括号内，多选、少选、错选均不得分。）
   1．商务谈判的构成要素包括（   ）（   ）（   ）（   ）（   ）

A．谈判主体                           B．谈判客体

C．谈判目的                           D．谈判行为

E．谈判环境
参考答案：ABCDE
2．按照参加谈判进行的地点分类，商务谈判可分为（   ）（   ）（   ）（   ）（   ）
A．主场谈判                           B．双边谈判

C．客场谈判                           D．多边谈判

E．中立地谈判
参考答案：ACE
三、填空题
1．谈判中的成功心理包括谈判者的____________、诚心和耐心三个基本因素。

参考答案：求胜心
2．在商务谈判过程中，从谈判双方见面商议开始，到最后签约或成交为止，整个过程往往呈现出一定的阶段性，具体表现为_____________、报价、磋商和成交四个阶段。
参考答案：开局
四、名词解释
商务谈判
参考答案：商务谈判是指经济组织在经济活动中，以经济利益为目的，因各种业务往来而进行的谈判，包括一切国内经济组织间的商务谈判和国内经济组织与国外经济组织间的涉外商务谈判。
五、简答题

简述商务谈判的基本原则。
参考答案：

（1）客观真诚的原则。

（2）平等互惠的原则。

（3）求同存异的原则。

（4）公平竞争的原则。

（5）讲求效益的原则。
六、论述题
试述常见的谈判技巧。
参考答案：

（1）互惠互利不等于均等获利。
（2）把利益摆在明处，把压力塞给对方。
（3）谈判桌上人人平等。
（4）保全对手的面子。
（5）以漏斗方式获取更多信息。
（6）利用时间的紧迫性。
（7）识破低价诱惑。
（8）勇于认错会转危为安。
（9）寻找临界价格。
（10）友谊地久天长。
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