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编写前言
为了适应社会主义现代化建设事业对培养人才的需要，我国在20世纪80年代初建立了高等教育自学考试制度，经过近20年的发展，高等教育自学考试已成为我国高等教育基本制度之一。高等教育自学考试是个人自学，社会助学和国家考试相结合的一种新的高等教育形式，是我国高等教育体系的一个组成部分。实行高等教育自学考试制度，是落实宪法规定的“鼓励自学成材”的重要措施，是提高中华民族思想道德和科学文化素质的需要，也是造就和提拔人才的一种途径。应考者通过规定的考试课程并经思想品德鉴定达到毕业要求的，可以获得毕业证书，国家承认学历并按照规定享有与普通高等学校毕业生同等的有关待遇。

从80年代初期开始，各省、自治区、直辖市先后成立了高等教育自学考试委员会，开展了高等教育自学考试工作，为国家培养造就了大批专门人才。为科学、合理地制定高等教育自学考试标准，提高教育质量，全国高等教育自学考试指导委员会（以下简称全国考委）组织各方面专家对高等教育自学考试专业设置进行了调整，统一了专业设置标准，全国考委陆续制定了几十个专业考试计划。在此基础上，各专业委员会按照专业考试计划的要求，从造就和选拔人才的需要出发，编写了相应专业的课程自学考试大纲，进一步规定了课程学习和考试的内容与范围，有利于社会助学，使自学要求明确，考试标准规范化、具体化。

黑龙江大学考委根据国务院发布的《高等教育自学考试暂行条例》，参照教育部拟定的普通高等学校有关课程的教学大纲，结合自学考试的特点，组织制定了《国际商务谈判自学考试大纲》。

《国际商务谈判自学考试大纲》是该课程编写教材和自学辅导书的依据，也是个人自学，社会助学和国家考试（课程命题）的依据，希望各位应考者及授课教师应认真贯彻执行。

黑龙江大学应用外语学院

二零零九年十月
编写说明

中国加入WTO 意味着中国将进一步与世界各国的政治、经济、文化各个方面的交流与合作力度的加大。然而，中国经济的发展在许多领域里都面临着人才匮乏的局面，特别是能够适应国际竞争需要的国际管理人才，因此，培养并造就一批优秀的国际化人才，是我们在新一轮国际竞争中赢得主动的关键。

黑龙江大学应用外语学院正是根据人才市场的这一需求，凭借多年开办应用俄语专业的经验以及雄厚的应用俄语师资力量，特开办了商务俄语专业（本科段）。一方面为国家解决国际性商务人才缺乏尽一份微薄之力；另一方面，也为有志于在国际商务方面有更深要求的人士，提供了一个深造的机会。为此，我们经过课程的精心论证、挑选了有丰富教学和实践经验的教师，认真的选择了有针对性的教材来满足学员的要求
根据《国际商务谈判》的课程要求，我们编写了本书的考试大纲。本考试大纲依据高等自学考试商务俄语（本科段）专业的考试计划的要求编写而成，注重考核应试者对国际商务谈判中的基本惯例和常识的了解程度。本考试大纲意在使应试者做到：（1）既熟悉国际商务谈判的基本常识，又能掌握与国际商务谈判业务有关的俄文表达（2）既巩固了业务知识，又能具备以俄语口语为工作语言的能力。
针对以上要求，本考试大纲进一步规定了课程学习和考试的内容与范围，有利于社会助学，使自学要求明确，考试标准规范化、具体化。

本考试大纲的目的在于使学生在学习的过程中，能够思路清晰、重点突出、一目了然。知道哪些知识应该必须掌握；哪些知识应该理解；哪些知识应该作为一般性的了解；同时也有利于学习者学以致用，并能够帮助学员最大限度的发挥自己的潜能达到学习的目的，顺利的通过考试，用所学到的知识解决实际工作中的问题。能够达到这样一个目的，是我们开办商务俄语（本科段）的办学目的，也是广大学员所衷心希望的。

一、课程的性质和学习目的

1.本课程的性质

国际商务谈判是高等自学考试商务俄语专业本科段必考核心课程。

本课程是一门专门培养国际商务谈判能力的综合技能课。其主要任务是，通过围绕语言功能和有关国际贸易和投资的操作规程开展谈判技能训练，使应试者能对国际商务谈判的主要业务环节有所了解，对其操作规程和国际惯例有所掌握，并能够基本胜任相关的谈判任务。通过本课程的学习，应试者应达到普通高等学校商务俄语专业的水平。

2、本课程设置的目的
随着我国改革开放的深化，中国加入世界贸易组织，国家间的贸易量大大增加，国际投资迅速增长，国家间的商务合作形式日趋多样。我国各类企业和世界各国各地区间的商务往来与日俱增，参与国际商务活动面临越来越激烈的国际商务竞争环境的挑战。我国为培养适合经济和社会发展的合格人才，自20世纪80年代开始，逐步地开展对商务谈判理论的研究，商务谈判课程逐步进入高等院校课堂。商务谈判的理论和实践越来越受国人瞩目，掌握国际商务谈判的基本知识，已成为国人无法回避的现实和必备的基本能力。

国际商务谈判是理论与实践并重的科学，它集政策性、知识性、艺术性于一体。从理论上看，它的综合性强，涉及到经济学、市场学、营销学、管理学、会计学、统计学、心理学、行为学、语言学、逻辑学等多学科的内容，汇集运用了多学科的基础知识和科研成果。商务谈判既有其规律性和原则性，更具有灵活性和创造性。一个称职的谈判者应是目光敏锐，反应迅速，思维敏捷的智者。商务谈判是实力与智慧的较量，是学识与口才的比拼。

本课程设置的目的在于使自学者通过了解国际商务谈判的基本原理和方法，熟悉谈判战术和技巧，为将来的国际商务谈判工作打下坚实的基础。

3、总体课程教学要求

国际商务谈判是专业核心课，要求学生在通过由浅入深的系统学习与操练后能够担任从接待外商、操作外贸实务，到进行国际间的商务谈判等一系列工作。该课程要求学生既能把握商务活动的主题及相关完整的、系统的商务谈判知识，也能具备实际运用语言进行沟通的能力，基本做到思维正确，语言得体，战术得当。

4、本课程与其它专业课的关系

国际商务谈判是高等自学考试商务俄语专业本科段的必考核心课程，需要学员具备良好的商务俄语语言技能，掌握基本的国际商务理论知识，熟悉国际贸易和国际投资的相关过程，了解文化背景和人文习惯，这些都是学好本课程所必备的基础。

5、学时安排

国际商务谈判为4学分的核心课程，其授课进程为18周，每周4学时。

二、有关说明和实施要求
1、考纲与教材的关系

本考试大纲本着科学性、指导性、可行性和可检查性的原则，所做的各项规定是商务俄语专业基础阶段国际商务谈判编写教材、个人自学、国家考试命题，社会助学和检查学习质量的依据。国际商务谈判教材的总体要求和总体水平以及教材的选材、习题设计等方面与大纲中规定的课程性质、任务、内容、考核目标等方面的内容相一致。

2、考核目标
为了使本课程的自学考试达到标准化、规范化的要求，本大纲在规定各章自学考试内容提要的基础上，对各章规定了考核目标，包括考核知识点和考核要求。明确考核目标可使应考者进一步了解考试内容和要求，知道怎么学和怎么考，更有目的有计划地学习教材；可使社会助学单位知道应该如何组织教学，根据应考者的实际情况进行辅导，使之达到既定的要求；可使命题单位正确把握试题的广度、深度和难易程度。

考核知识点是指考核知识范围的广度，明确考生最低限度应该掌握的知识内容。

考核要求是指需要应考者掌握知识的深度和应用知识的能力。本大纲中的考核要求按照“识记”、“领会”、“应用”三个应达到的能力层次来规定。三个能力层次是递进的等级关系，各个能力层次的含义如下：

识记：能认知有关的概念、原则、方法的含义，并能表述和判断其是与非。这是最低层次的要求。

领会：在识记的基础上，能全面把握有关的基本概念、基本原则、基本方法、并能表述其基本内容和基本道理，分析相关问题的区别和联系。这是较高层次的要求。

应用：在领会的基础上，能运用基本概念、基本原则、基本方法等去分析有关的理论问题，处理某些实际问题，进行分析。这是最高层次的要求。

本课程的应试者通过对教材的系统学习和刻苦训练，最终应该掌握教材所规定的全部国际商务谈判的基本业务知识（包括基本概念、基本程序与惯例），并熟悉国际商务谈判的各种战略战术以及相应的对策。
3、命题原则

（1）本课程考试的命题，应根据本大纲所规定的考试内容提要和考试目标，确定考试范围和考核标准，不要扩大或缩小考试范围，也不要提高或降低考核标准。考试内容要覆盖到各个章节，并适当突出课程的重点内容，难易程度要适中。            

（2）试题要合理安排题目的考察能力层次结构。每份考卷中各种能力层次题目所占的分数比例一般为：识记占20%，领会占30%，应用占50%。                            

（3）试题要合理安排难度结构。试题难易程度可分为易、较易、较难、难四个等级。每份试卷中，不同难易程度试题的分数比例一般为：易占20%；较易占40%；较难30%；难占10%。

试验难度和能力层次不是一个概念，在各能力层次中都会有不同难度的问题，切勿将二者混淆。在每一个能力层次的题目中，都会难易程度不同的问题。

（4）本课程试卷采用的题型一般有：单项选择题、多项选择题、填空题、名词解释题、简答题、论述题等。题型举例另列。

4、学习要求

在每章的“学习目的和要求”中，对不同的问题的学习要求，选用几种不同含义的词汇加以表述，以体现学习应达到的深浅程度。对基本概念和基本原理问题，分别采用“了解”、“理解”和“深刻理解”等词汇来表述。

了解：是指要求应考者对本课程的基本知识和相关知识应有所知晓。

理解：是指要求应考者对课程的基本概念和基本原则，要在了解的基础上，知道“是什么”并从道理上懂得“为什么”。

深刻理解：是指要求应考者对本课程的重要概念和重要原理，要在一般理解的基础上，能融会贯通地分析其基本特征和全部内涵，论述其他概念、原理的相关性。

对基本方法和基本技能问题，分别采用“初步掌握”、“掌握”和“熟练掌握”等词汇来表述。

初步掌握：是指要求应考者对某些方法和技能，要一般地了解其基本做法，能够对照教材进行操练，以便在后续课程如学习，在工作实践中熟练运用。

掌握：是指要求应考者对基本方法和基本技能，不仅要知道“是什么”，“为什么”，而且要学会“怎么做”、“在什么情况下如何处理”，要能够独立操作。

熟练掌握：是指要求应考者要能综合运用所学的基本方法和基本技能，根据所给定的特殊条件，灵活自如地处理专业问题。

上述要求很难截然区分，这里只是做一概要的界定。
5、自学教材

（1）指定教材

《商务俄语商务俄语谈判教程》黑龙江大学出版社2008年9月出版。
（2）专业自学参考书

国际商务谈判，刘园，中国人民大学出版社，2000年10月；

谈判与推销技巧，王洪耘，中国人民大学出版社，2000年10月。
6．自学方法
根据本课程的目的要求，应考者在学习中应该着重掌握以下几个环节：

　　（1）认真阅读教材。阅读教材是基本的教学环节。只有把教材仔细消化了，其他学习环节才能搞好。如果不把教材真正弄懂弄通，就忙于阅读其他教学资料或做复习题，必然事倍功半。阅读教材前，应先看自学大钢中的学习目的和要求及内容提要，理解每一章节的要点，然后系统地读书。读书时，首先要掌握每一章的梗概，弄清每一章的重点内容；其次在全面理解每章内容的基础上，要把本章与以前各章内容联系起来加以思考。

（2）作好读书笔记。写读书笔记是巩固所学知识的一个重要方法，这对于自学尤为重要。阅读教材是理解课程内容的基础，但看了书并不一定就能弄懂弄通，更不一定就能学得扎实。要切实掌握课程内容，必须将读书与思考结合起来，手脑并用，通过笔记用自己的俄语表述出来，变成自己的东西。

写笔记的方法可以多种多样，如写内容提要、名词解释、问题解答、学习心得等等。

（3）参阅有关资料。《国际商务谈判》一书中包含大量的概念、基本术语及专业知识等内容。应考者如觉得书上解释不够详细，还可适当查阅一些参考书，如百科全书等。

（4）认真完成作业。《国际商务谈判》每章都设有若干道复习题，应考者应在认真读书的基础上做好这一练习，以便复习巩固所学知识。在完成作业过程中要注意三个问题：看清题意，按复习题中提出的要求进行；仔细做题，要认真细致地对待作业中的语言，努力做到用词恰当，语法正确；尽是用自己的语言来回答问题。书上的复习题是为应考者掌握各章的重点提供线索的，不是考试题。考试题中会有各种变化。

7、社会助学
社会助学是高等教育自学考试的必要条件，要切实抓好。社会助学单位和辅导教师应注意如下几项要求：

（1）要把握社会助学的正确导向。社会助学单位和辅导教师应根据自学考试大纲规定的考试内容和考核目标，认真研究指定教材，明确本课程的特点、学习范围和学习要求，对自学者进行切合需要的辅导，并从学习方法上给以指导。特别要注意引导他们全面系统地掌握课程内容，不搞猜题押题，防止把“助学”变成“助考”。

（2）要正确处理专业知识和实际运用俄语能力的关系。要自学者一方面要求了解和掌握关于市场营销及国际市场营销等方面的基础知识，另一方面则通过听讲、阅读、讨论、做作业等方式，扩大词汇量，复习巩固综合俄语课中所学到的知识和技能，进一步提高实际运用俄语的能力。
（3）要正确处理一般和重点的关系。课程内容有一般和重点之分，但两者是密切联系，不可分离的，不掌握全面就不可能深入重点，而且考试的内容要覆盖全部课程的。因此，社会助学单位和辅导教师都应指导自学者全面系统地学习教材，掌握全部考试内容和考核知识点，在此基础上再对重点问题深入研究。要此导自学者把全面理解和重点深入探讨结合起来，切忌孤立地只抓重点。

（4）要正确处理基础知识和应用能力的关系。社会助学单位和辅导教师既要重视基础理论知识，又要重视语言应用能力的培养；要在全面辅导的基础上，着重培养应考生分析问题和解决问题的能力，引导学员将简单应用综合应用联系起来，把学到的有关基础理论知识和技艺转化成应用的能力。
三、课程内容和考核目标

第1章 谈判概述
一、学习目的和要求

本章是全书的开篇，介绍谈判的基础知识。要求学员通过本章的学习，了解谈判人员应该具备的基本素质，掌握国际商务对谈判人员、尤其是首席谈判的技术背景和性格特征的要求，深入理解组织能力和团队精神的重要性。

二、学习要点：

· 谈判的概念和基本活动内容

· 谈判的性质
· 谈判的类型
· 谈判的主导思想
三、考核目标

1） 考核知识点

· 谈判的概念
· 谈判的性质
·  谈判的类型

· 谈判的主导思想

2） 考核要求

· 识记：谈判的概念和性质
· 领会：谈判的类型和主导思想
四、推荐阅读：

商务俄语谈判教程，（黑龙江大学出版社）第一章
国际商务谈判，（中国人民大学出版社）第一章第一节，第二章

谈判与推销技巧，（中国人民大学出版社）第一章第一节，第二章第三节

第2章 谈判的准备
一、学习目的和要求

本章是第一章的延续，在接待外国代表团进行谈判时必须做的前期准备工作。
二、学习要点： 

· 对外谈判的组织
· 对外贸易谈判书面准备
· 代表团访问计划
· 谈判的主要内容
三、考核目标

1）考核知识点

· 对外谈判的组织
· 书面准备的内容
2）考核要求

一般性领会课文内容

四、推荐阅读：

商务俄语谈判教程，（黑龙江大学出版社）第二章
国际商务谈判，（中国人民大学出版社）第二章第二节、第三节

谈判与推销技巧，（中国人民大学出版社）第一章第一节，第二章第三节

第3章 对外贸易谈判的技巧
一、学习目的和要求

通过本章的学习，学员应该对外谈判的战术和技巧。
二、学习要点

· 谈判的方法
· 谈判的策略和战术
· 谈判技巧
· 谈判的完成
三、考核目标

1）考核知识点

· 谈判的方法
· 谈判的策略和战术
· 谈判技巧
· 谈判的完成
2）考核要求
· 领会：谈判方法
· 识记：谈判的策略和战术
· 领会：谈判技巧
· 领会：谈判的完成
四、推荐阅读：

商务俄语谈判教程，（黑龙江大学出版社）第三章
国际商务谈判，（中国人民大学出版社）第四章 

谈判与推销技巧，（中国人民大学出版社）第十一章 
第四章 谈判心理
一、学习目的和要求：

本章详尽的介绍了谈判过程中应采用的心理方法或心理攻势。通过本章的学习学生应掌握通过倾听对方的语言达到探测对方心理意图的目的。
二、学习要点：

· 谈判的心理方式
· 学会倾听、听懂对方
· 交往特例和心理障碍
三、考核目标

1）考核知识点：

· 谈判的心理方式
· 学会倾听和听懂对方
· 交往特例和心理障碍
2）考核要求：

· 领会：谈判的心理方式
· 应用：学会倾听和听懂对方
· 应用：交往特例和心理障碍
四、推荐阅读：

商务俄语谈判教程，（黑龙江大学出版社）第四章
国际商务谈判，（中国人民大学出版社）第三章 

谈判与推销技巧，（中国人民大学出版社）第二章

第五章  外贸谈判及各国的谈判风格（一）
一、学习目的和要求：

通过本章的学习使学生掌握如何进行对外贸易谈判及各国不同的谈判风格。
二、学习要点：

· 谈判的操作
· 国际谈判礼节的一般要求
· 各国口头交际的特征
· 各国谈判风格区别

· 西方风格谈判的操作

· 俄罗斯人眼中的东方风格谈判的操作

· 近东方风格谈判的操作

三、考核目标

1） 考核知识点

· 谈判的操作
· 国际谈判礼节的一般要求
· 各国谈判风格概述
2）考核要求

· 领会：谈判的操作
· 领会：西方风格谈判的操作
· 应用：俄罗斯人眼中的东方风格谈判的操作
四、推荐阅读：

商务俄语谈判教程，（黑龙江大学出版社）第五章
国际商务谈判，（中国人民大学出版社）第四章第一节 

谈判与推销技巧，（中国人民大学出版社）第二章第四节 
第六章　外贸谈判及各国的谈判风格（二）

一、学习目的和要求

本章非讲课内容，学生可以在课后自行阅读。

二、学习要点：

· 俄罗斯风格

· 美国风格

· 英国风格

· 德国风格

· 外国人眼中的中国风格
三、推荐阅读：

商务俄语谈判教程，（黑龙江大学出版社）第五章
国际商务谈判，（中国人民大学出版社）第三章第二节

第七章　外事礼节及国际谈判
一、学习目的和要求

通过本章的学习，学员应该了解业务伙伴间的交往风格、礼节，以及谈判过程中所应注意的一些重要细节等。
二、学习要点：

· 业务交往
· 握手
· 名片
· 接待种类
· 业务风格
· 业务演讲
· 音量、语速、音频、语调、口齿

· 电话谈判

三、考核目标

1）考核知识点

· 业务交往
· 接待种类
· 业务礼节
2） 考核要求

· 应用：业务交往
· 识记：接待种类
· 领会：业务风格
· 领会：电话谈判
四、推荐阅读：

商务俄语谈判教程，（黑龙江大学出版社）第七章
国际商务谈判，（中国人民大学出版社）第三章第一节 
第八章　翻译人员与谈判
一、学习目的和要求

通过本章的学习，学员需要了解翻译人员在谈判中的重要性。
二、学习要点：

· 准确表达谈判双方的各种表述，并领会其意图

· 扮演积极主动的角色：固定议程、认真拟订、磨时间、拖延谈判进程

· 阶段目标：预测性、开始就制订

· 利用中间人：敏感商品、政治监督、滞停点

· 避免转移话题：分散注意力、质询、外交手段、文化背景

三、考核目标

1）考核知识点

· 认真负责的重要角色

· 桥梁作用，而非主角

· 积极主动的角色

· 阶段目标

· 充分利用资源
2） 考核要求
· 识记：认真负责的重要角色

· 领会：阶段目标的制订

· 领会：桥梁作用，而非主角
四、推荐阅读：

商务俄语谈判教程，（黑龙江大学出版社）第八章
国际商务谈判，（中国人民大学出版社）第三章第四节 
谈判与推销技巧，（中国人民大学出版社）第三章第二节
第九章 外贸谈判实践
一．学习目的和要求

    通过本章的学习，了解如何进行贸易谈判并签订相应的贸易合同。
二．学习要点

· 模拟以签订买卖合同为目的的贸易谈判。

· 俄法间的意向性谈判协议。
三．考核目标

1） 考核知识点：

· 掌握谈判的具体操作
· 意向性协议的签署
2）考核要求：

· 识记：谈判的具体操作程序
· 领会：意向性协议的签署
四、推荐阅读：

商务俄语谈判教程，（黑龙江大学出版社）第九章
国际商务谈判，（中国人民大学出版社）第二章第二节 

谈判与推销技巧，（中国人民大学出版社）第八章第一节 
第十章 、有关俄法两家公司谈判的实例分析
一．学习目的和要求

     通过本章的学习，通过对谈判实例的分析使学生了解在谈判前需要掌握的对方公司的信息，以及谈判中应注意的事项。
二．学习要点

· 公司名称

· 谈判地点

· 谈判时间

· 谈判人员

· 取得目标与预期目标的对比

· 取得目标的原因
· 谈判准备
三．考核目标

     1） 考核知识点：

了解谈判准备工作的内容
2） 考核要求：

          识记：谈判目标的内容和重要性
四．推荐阅读

商务俄语谈判教程，（黑龙江大学出版社）第十章
国际商务谈判，（中国人民大学出版社）第五章

谈判与推销技巧，（中国人民大学出版社）第四章

样题：

ⅠВыберите самый подходящий вариант ответа.(15баллов, по 1 баллу)
1.К понятию 〝переговоры〞 следует относить:_______________.

А.Дискуссии по вопросам,не имеющим прямого отношения к предмету переговоров.

B.Договоренности, когда участники переговоров не принимают никакого решения.

C.Обмены мнениями, когда участники переговоров не принимают никакого решения.

D.Обсуждение с целью заключения соглашения между кем-то по какому-то предложению,обмен мнениями.

2.Переговоры — это встреча __________ ​​​​​, преследующих одну главную цель:установить контакт и прийти к общему соглашению.

А. двух          B. трех       C.четырех     D. двух и более лиц

3.Конкретный _______ переговоров — это определенный объект, представлящий взаимный интерес договаривающихся сторон.

А. предмет       B. субъект    C. контракт    D. вид
ⅡПереведите следующие слова и словосочетания.(20баллов, по 2 балла)
1. обмен мнениями
2. соглашение в письменной форме
3. совместное преодоление конфликта
4. 名片
5. 谈判类型
6. 富有成效的谈判
ⅢОбъясните следующие понятия.( 15баллов, по 3 балла)

1.переговоры
2. предмет переговоров
3. конечная цель переговоров
ⅣПереведите следующие фразы на китайский язык.(25баллов, по 5 баллам)

1.Переговоры – вид совместной деятельности или организации сотрудничества, который предполагает коллективное принятие какого-либо решения, оформленного договором, контрактом или соглашением, заключенным как в устной, так и в письменной форме.
2. Переговорный процесс между правительствами Китайской Народной Республики и Российской Федерации об общих принципах сотрудничества в рамках Азиатско-Тихоокеанского региона – это пример политических переговоров, ибо их предметом явились политические вопросы межгосударственного взаимодействия.
3. Когда речь идет об переговорах относительно решения вопросов об принципах межгосударственного сотрудничества, то в данном случае мы безусловно говорим о дипломатических переговорах, так как их предмет – дипломатические отношения между странами.
ⅤОтветьте на следующие вопросы.(25баллов, по 5 баллам)

1.Для чего ведутся переговоры?
2. Что значит переговоры?
3. Какие составляющие имеют переговоры?
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