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谈判情报收集清单
[bookmark: _GoBack]一、谈判对手核心信息
	分类
	收集维度
	验证优先级

	主体资质
	工商注册信息、经营资质有效期、近3年涉诉记录、行政处罚记录、失信被执行人信息
	★★★★★

	经营现状
	近2年营收数据、核心业务占比、现金流状况、库存/产能余量、近期重大投资/裁员动作
	★★★★☆

	决策链结构
	谈判代表的职位权限、最终决策人身份、决策审批流程、关键影响人（如技术/财务负责人）偏好
	★★★★★

	既往谈判风格
	过往同类谈判的让步节奏、常用博弈策略、对时间/成本/风险的敏感度、是否有违约记录
	★★★☆☆

	当前诉求
	此次谈判的核心目标、必须守住的底线、可让步的弹性空间、存在的内部利益分歧点
	★★★★★


二、行业与市场环境信息
1. 竞品对标数据：同类合作的市场平均报价、竞品给同层级客户的政策、竞品近期的促销/扩张动作
2. 供需关系趋势：我方所需产品/服务的市场稀缺度、近6个月价格波动趋势、对手同类资源的闲置率
3. 政策风险点：行业最新监管要求、相关税费调整规则、对合作标的有影响的政策生效时间
4. 供应链稳定性：对手上游供应商的合作稳定性、物流成本波动情况、是否存在替代供应商
三、我方内部信息对齐
1. 自身底牌梳理：我方的核心诉求、绝对不能突破的底线、可交换的筹码清单、谈判失败的备选方案（BATNA）
2. 内部权限对齐：谈判团队的决策权限范围、需要上报审批的节点、各部门（商务/法务/财务）的统一口径
3. 优劣势分析：我方吸引对手的核心优势、我方的明显短板、可能被对手攻击的风险点及应对口径
4. 成本测算边界：可接受的最高/最低报价、长期合作的让步空间、附加服务的成本阈值
四、谈判场景补充信息
1. 时间因素：对手的谈判截止期限、是否有其他并行谈判、我方的时间压力点
2. 地点因素：谈判场地的归属权、可利用的场地布置细节、是否需要安排现场考察环节
3. 人际关系：双方是否有旧有合作基础、谈判代表的个人偏好、是否存在可借力的第三方关系
4. 特殊变量：对手近期是否有业绩考核压力、是否存在舆论负面事件影响、是否有迫切需要我方资源的特殊场景
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