2023年商务谈判竞赛案例附件
附件1：商务谈判案例使用说明
1、案例的背景信息

本案例背景资料取材于我国某经济发达的城市，案例所述事发时间地点、涉事公司、事态发展等信息和相关测算所依据的原始数据等方面均已根据原型做了适当的改编。

2、关于调研
（1）本案例发生的时间是在疫情前的2019年夏天，所以案例分析及谈判不涉及新冠肺炎感染的背景。

（2）参赛的甲乙双方团队应以案例给出的背景信息为决策的主要依据。同时，在谈判的准备过程中还是需要参赛选手在相关网站搜集所需信息，主要了解通常情况下，餐厅/店铺转让的谈判涉及哪些议题和必须关注的问题，例如：

① 关于餐厅/店铺转让如何谈判；店铺转让与业主/房东的关系？有无转租限制？有无押金？

② 店铺转让费收的是什么费用？是否包括使用的租金和管理费？

③ 店铺转让费多少算合理？转让费可以是零吗？

④ 店铺转让的方式有哪些？

⑤ 常见的转让中会遇到哪些“坑”？店铺转让如何防范风险（“避坑”）？

温馨提示：要求参赛团队进行调研的目的并非修正案例给出的背景信息，而是从实践中了解现实经济活动中店铺转让谈判的转让方（甲方）和顶让方（乙方）通常的关注点是什么；当事人的背景、经营预期与市场营商环境等外部因素之间的关系；影响店铺转让方或顶让方决策的主要因素是什么；转让费包括的项目和测算方法；店铺转让中通常的游戏规则；相关财务预算的框架、关键信息数据等。

温馨提示：经济活动中店铺是一个很泛的词，一般是坐商进行贸易活动的场所（当今网上也有店铺）。店铺种类很多，常见的有餐饮店、服装店、办公用品店、礼品店、书店等等。本案例所涉及的餐厅店铺转让是店铺转让中的一种。相关规则的了解可以延伸到其它店铺转让的实践中。调研中既要了解餐厅店铺转让，也要了解一般的店铺转让，这样获知的信息和可借鉴的内容更有利谈判大赛中的相关决策。
3、关于谈判主题和议题：

（1）案例中会给出每轮谈判的主题和主要议题。
（2）谈判过程中除了主要议题，通常还应有其它相关议题需要甲乙双方根据各自的关切点和餐厅/店铺转让的一般规则向对方提出，并完成相关议题的谈判。本案例把这些“其它相关议题”留给参赛团队自己决定。具体的操作思路和方法是：
①参赛团队可以通过网络资料查阅，甚至是业内人事访谈等方法，了解餐厅/店铺转让谈判中通常涉及的“其它相关议题”，例如：很多餐厅/店铺转让合同中会对转让费交付中的违约行为规定惩罚条款，对餐厅/店铺中拟打包转让的设备设施交接方式和品质功能认定做出规定……，这就说明甲乙双方应将类似问题列入“其它相关议题”，在案例给出的主要谈判议题达成一致意向后，继续与对方进行沟通、谈判。再例如：参赛团队调研中所查阅的餐厅/店铺转让合同模板的条款中，也会涉及一些需要甲乙方通过商谈确定的议题。例如：餐厅/店铺的转让，通常是通过三方谈判最终完成的，这第三方就是与甲方签订原始租赁合同的丙方，是商铺物业的业主。当参赛团队从相关合同模板中看到这些信息，也应该想到，如何在甲乙方完成餐厅/店铺转让谈判后，尽快启动三方谈判，以完成餐厅/店铺转让谈判的完整流程。这又是需要纳入“其它相关议题”的内容。还有调研中参赛选手可能会查阅到关于餐厅/店铺转让中如何防范风险（“避坑”）的文章，这是不是也会提示参赛选手将本团队需要关注并应与对方商谈确认的事项列入“其它相关议题”的清单呢？
②上述“其它相关议题清单”是本次商务谈判大赛准备阶段需要完成的，是《谈判策划书》附件中不可或缺的内容。
③“其它相关议题清单”在谈判中的应用。只有在甲乙双方顺利完成案例指定的主要谈判议题后，谈判双方才可以启动“其它相关议题”的谈判。具体操作方法是，双方都向对方出示自己的“其它相关议题清单”，并逐一与对方商谈、核实。最终与之前已经谈妥的主要谈判议题合并形成本次谈判的成果。
4、财务测算

案例所给出的财务测算数据能够支撑参赛团队完成谈判。

温馨提示：案例所述“财务测算”仅用于投资项目分析与决策，目的是保证投资人对项目投资的回报（如投资回收期）、对项目的运营前景（如净利润率）心中有数。它不是严格意义上的会计账。

另外，用于案例财务测算的数据来源主要参考案例事发城市同类中餐厅的相关数，这些数据在国内不同地区，在餐饮业中的不同经营项目上会有很大差别。

案例中也给出财务测算的简要框架，供参赛团队参考借鉴，并非要求参赛团队一定要完成相关测算。

参赛团队应该更关注用于决策的财务测算逻辑思路和方法，而不是具体的数据。

附件2：商务谈判策划书统一封面模板

益天烧烤店转让谈判策划书

（益天烧烤店与小石屋餐饮管理有限公司的谈判）

谈判身份：      （甲/乙） 
指导老师：XXX     XXX     

参赛学生：                

队长电话：                
电子邮箱；                
附件3：商务谈判策划书大纲 （仅供参考，可自行发挥调整）

一、谈判的由来

简述己方产生与对方谈判意愿的背景。

二、谈判团队及角色分配 
2.1 团队成员、角色及任务分配（各参赛团队根据案例背景和大赛对组团人数要求决定。
2.2 出场、座次设定。
2.3 团队成员分工合作及角色素质能力、言行、纪律等要求。

三、谈判要素分析

明确谈判要素分析的主要内容，主要包括：谈判主体、谈判客体、谈判议题、谈判环境。

3.1 谈判目的的确定与谈判主题的陈述；

3.2 前期调研计划概述。

四、谈判背景及议题分析

4.1 相关（宏/中观）环境分析；尤其是案例中谈判项目所涉及的餐饮行业市场需求、竞争，供求发展趋势分析；拟转让餐厅的地点、周边营商环境、现在及未来发展前景及盈利空间的判断等；谈判主要议题相关信息分析及数据支持。
4.2 谈判双方背景、优劣势、地位分析。
4.3谈判议题的理解和把握；对双方各自立场和利益的分析及所设目标实现难度的判断；分析基于双方共同需求而产生的合作可能性，研判双方因利益冲突而可能引发的分歧点。
4.4谈判议题、谈判目标确定（标的、目标及目标层次、底线）。在上述分析的基础上，对谈判过程的进展及走向进行预判，同时借助简要的财务测算为谈判中己方目标的推近及适时让步策略的实施提供依据。

五、谈判议程与策略

5.1 谈判议程、时间及地点（案例已经给出）安排：

谈判的时间进度安排；议题推进的逻辑顺序；可能出现的障碍及僵局等延时估算； 5.2 谈判过程中的具体策略：

1、开局相关事宜及策略的制定（如开场气氛创造、开场陈述、积极的建议、备忘录责任归属、相关礼仪等）；

2、谈判过程各议题所涉及的具体内容确认、各参赛成员的角色任务及注意事项；谈判进程中各议题推进过程中（如：涉及摸底、报价、磋商/议价、应对障碍僵局、让步、休会、打破僵局再度合作等）相关策略的制定；

3、谈判结束的相关事宜及策略的制定（如判断谈判结束信号、梳理确认谈判达成的共识和尚存在的分歧）等。

六、谈判中的应急预案及其他 

包括意外事件、风险预测及对策、违约及仲裁事宜等，具体包括哪些项目各谈判方自己通过调研、讨论决定。
七、谈判策划书附件
谈判策划书附件：指完成《谈判策划书》所需的重要支撑资料，及谈判过程中所需要的关键信息、数据。附件的准备以必要、简洁为前提。附件主要包括（*为必备要件）：
7.1 谈判准备期间获取并经过分析处理的相关信息数据【*(1)前期调研中整理出的重要信息数据【如类似餐厅的营业额、毛利率、主要费用项目占比、净利润率、投资回收期等】；(2)餐厅/店铺转让的流程，可能的“坑”等】；
7.2 法律法规文件或相关条款；【附件中可以只列出法律法规的名称，摘录其中最直接相关的一两条款项内容即可。】
7.3 相关财务测算；【此项由参赛团队自己根据时间和兴趣决定是否完成】
7.4 *其它谈判议题清单【见附件1相关说明】
7.5 *餐厅/店铺转让的合同/协议模板；【可以从网上查找，转让双方或三方（包括餐厅/店铺业主）的合同模板，从中也可了解餐厅/店铺转让涉及哪些议题的谈判。】
7.6、谈判记录模板等。
附件4：商务谈判策划书排版要求
一、文案（文档）编辑要求：

大赛中所有文案一律要求在计算机上输入、编排与打印。文案中所用中文字体均为宋体，各级标题用黑体；所用数字、英文为 Times New Roman 字体。 
二、字号及其他规定： 

章标题 小 2 号字，建议段前 1 行，段后 0.8 行； 
节标题 小 3 号字，建议段前 0.5 行，段后 0.5 行； 
条标题 4 号字，建议段前 0.5 行，段后 0.5 行； 
款标题 小 4 号字，建议段前 0 行，段后 0 行； 
正文 小 4 号字，建议段前 0 行，段后 0 行；【正文段落首行缩进2字符，段落行距固定值20磅】；

页边距:上下左右均为25；页码必须对应目录【目录应用WORD的菜单功能自动生成，目录具体到“节”】。
三、《谈判策划书》的基本要求 
1、框架思路符合要求，内容简明扼要，策划书中谈判目标、议程、策略等的分析探讨既要有明确的结论，也要有一定的弹性。

2、杜绝套搬相关理论、抄袭教材或网络上的相关内容，杜绝无意义的文字堆砌。
