附件4

湖南科技大学大学生商务谈判大赛暨2023 年全国大学生商务谈判大赛湖南科技大学选拔赛谈判策划书

版本与格式要求

一、商务谈判谈判策划书
谈判策划书包括：封面页、正文、附录等内容。

各队应该经过时长调查后，集体讨论并制定商务谈判策划书，并于比赛现场给每位评委老师提交一份。
二、商务谈判策划书要求

（一）要素

1.封面页

封面页包括：参赛队名、策划书名称、参赛队员和指导教师等参赛队相关信息。（见本附件最后）

2.正文

商务谈判策划书正文需分成若干部分或章节，具体包括但不限于谈判背景、本方谈判成员及分工情况、市场调研与双方优劣势分析、谈判目标设定、谈判议程安排与步骤、谈判策略与技巧、应急预案、附件等。

3.附录

其他与商务谈判相关而不适合放在正文的部分内容。
（二）商务谈判策划书字数及排版格式要求

1.商务谈判策划书正文字符数在5000-10000字左右.

2.封面按照指定封面，填写相关信息即可，无需修改封面格式。
3.正文：谈判策划书正文中一级标题采用黑体小三号字；二级标题楷体四号字；其他标题及正文均用宋体小四号字，行间距1.25倍或22磅。

4.附录可自行设置合适的板式格式。

2023年全国高校商业精英挑战赛商务谈判竞赛湖南科技大学校赛

商务谈判策划书

题目自拟，不超过二行

（三号或小二号，黑体，加粗）

参赛队名：

参与者：***（学号）

***（学号）

***（学号）

***（学号）

***（学号）

***（学号）

***（学号）
            指导老师：王琼、贺曲夫
湖南科技大学

2023年5月


