
山西药科职业学院

教 师 授 课 方 案 
                                                               年  月    日

课 题 任务五    访前准备

班 级 课 时   2 课 型 理论

教学目标

1. 了解访前准备的重要性；

2. 掌握访前需要具体准备的内容；

3. 理解陌生拜访的注意事项。

德育渗透
有经验的销售人员会妥善把握好产品卖点与客户需求之间的关

系

教学方法 讲授法、提问法

新知识

新技术或

参阅资料

产品分析表

双语教学 陈述：to make a statement

指定参考书目 《人员推销》

                                  



学生活动 授 课 内 容 时间 教师活动

回答、复习
[导入新课]

推销拜访前的准备

5 分

钟

提问

[教学内容]

一、访前准备

拜访客户之前的准备工作，可不是可有

可无的事情，而很多业务员却往往不在

意这一环节。尤其是业务做久之后，可能

会出现性情上的疲塌，以至干脆就省略

了这一程序，这是一个很要命的坏习惯。

我们常说不打无准备之仗，做业务与平

素生活中做某件事情同理，往往准备决

定着结果。尤其是首次面见客户之前，其

准备工作就更为重要了。

拜访客户前的准备工作都包括哪些内容：

1、客户背景资料的准备。拜访客户，尤其

是拜访陌生客户，拜访前首先要尽可能

地多了解其情况。了解的途径很多，可以

通过网上查询，也可以通过熟悉该客户

的家人、亲友，以及其他社会关系等。这

一点万不可嫌麻烦，且要养成好的习惯。

俗话说“知己知彼，百战不殆”。只有了

解了对方，你才能获得拜访的切入点。退

一步说，即使我们对客户的了解仅限于

皮毛，只要你去做了，起码拜访中也可

以找到一些话题，以减少尴尬。

2、自身产品、产品销售政策、以及销售程

序的熟知。要向客户推荐你的产品，你必

须要做到先熟知自己的产品。这其中包括：

（1）产品的种类及定位，也就是你要推

荐给客户的究竟是什么。你只有做到对自

己产品的了解像如数家珍一样，在向客

户介绍时才能做到尽细尽详，客户也才

能真正了解你的产品。

（2）产品与客户需求的结合点，也就是

产品的卖点，进一步说就是你的产品能

给客户带来什么好处。可以试想，如果你

的产品跟客户没有关系，或者说不能给

客户带来好处，人家凭什么买你的产品

85

分钟



啊？

（3）产品销售政策。其中包括价格、内控

价格、（可公开的）优惠政策、内部掌控

的政策（如返点等），以及这些政策的

运用方法。

（4）销售中应履行的程序，即与客户意

见达成一致后的具体运作。这些内容不复

杂，只要操作几次就会轻车熟路的。

3、携带物品的准备。每次拜访客户出发之

前，都要事先认真地检查一下公文包。看

看名片、样品、资料、合同文本、报价单等

应该带的物品带没带全，数量够不够。这

也既是一种好的习惯，也是一个严细作

风养成的过程。不要小视这些点滴细微，

如不注意，很可能出现该递名片时发现

名片未带，该签约时发现没带合同文本

等问题。其后果，或是误时、误事，或是

出现尴尬，或是招来客户的反感，以至

于失去客户的信任，甚至失掉这个客户。

4、查好行程路线、车次。如果计划接连拜

访几个客户，还要查好转乘车次，必要

的时候还要做好备忘。不要因为你对这个

城市的熟悉程度而轻视或忽略这一动作，

因为很难有人能做到对一个城市了如指

掌，不论你在这个城市生活时间多久。说

起来这点确实算不上重要，但如果你忽

略了，很可能因为乘车找车站和换乘问

路等耽搁时间，这对于一个讲求效率的

人来说是不应该。 

5、整理行装、仪容。人们观察事物通常是

按由表及里的顺序进行的，而行装和仪

容就是你将要展示给客户第一印象中的

外在感观。一般情况下，客户可能不很在

意你的外表。可如果你的外在形象引起客

户的不悦或反感时，或许接下来你的一

系列工作就会彻底失去意义。相反，当你

刚踏进客户办公室的门槛时，就在客户

猛地抬头看你的那一瞬，犹如一轮太阳

通过客户的眼睛直入其心田，接下来的

事情或许就顺理成章了。

作为一名商务代表，其行装和仪容的总

体要求是：整洁、大气、利落。有统一工装

时必须着工装，在没有统一服装的情况

下尽量着西装，没有西装时也要讲求整

洁、严整。夏季穿凉鞋时要穿袜子，冬季



不能穿的过于臃肿。男士头发不能过长，

不留胡须或不留长胡须。女士夏季不能穿

凉拖，衣着不能太花哨、尤其不能过于裸

露，服饰不能滴拉蒜挂，化妆宜化淡妆，

用香水时不能过于浓重。无论男士女士指

甲不宜过长。

6、调整心态，鼓足勇气，轻松出发。充分

的物质准备﹢良好的心态﹢十足的勇气=

你的自信=成功的一半。无论做什么事情，

心态对结果起着至关重要的作用。当我们

面见客户时，尤其是陌生客户，你有充

分的自信，就会拥有十足的勇气和无限

的智慧。同时你的信心给对方也是一种无

形的威慑。有了十足的自信心，你就会自

然克服掉胆怯心理，整个谈判过程中就

会思路顺畅，表达流利、举止恰到好处，

成功自然会向你靠拢。

二、如何陌生拜访

1、注意讲究礼节礼貌。拜访客户应属于商

务往来行为，所以讲究礼节礼貌是必须

的。它一方面代表着你对对方（客户）的

尊重，另一方面它又是你个人素养的体

现，同时它还代表着你的公司形象，所

以马虎不得，切不可不计小节大大咧咧。

2、多动脑筋，想尽一切办法见到你要见

的那个人。陌生拜访最难的、也是新业务

员感受最深的，就是“进门”和“见

人”的问题。门都进不去，人都见不着，

你还谈什么啊？但如何进门，又如何能

见到人，又没有通用的有效办法，那怎

么办？这就需要销售人员自己动脑，根

据实际情况采取针对性的解决办法。这个

世上就没有解决不了的问题，只有想不

出来的办法，那我们就去想吧，直到能

见到你要见的那个人为止。

3、要带着一颗真诚的心去面见客户。做人

讲真诚，做事讲诚信，做业务就要从远

着想，无论这个客户是否能谈下来，都

不能搞“一锤子”买卖。

4、灵活准确、恰到好处地运用语言技巧、

沟通艺术及谈判手段，学会洞察对方心

里，适度地把握各种分寸、尺度，充分利

用可利用的各种机会。我们讲做人要真诚，

但并不是说要把事情做死，真诚为本，



灵活有度，这是我们要掌握的。呵呵~~你

的这个问题有点大，所以我只能这样概

括地讲一下。不过没关系，多看点书，多

看、多听点其他朋友的经验介绍，再通过

实践去慢慢学、慢慢总结和积累，总会由

不成熟走向成熟的。

5、不要急于求成。尤其是首次拜访客户，

能谈多深谈多深，谈不下来留个印象也

好。

6、学会应对客户的拒绝。现在的市场多为

买方市场，客户是上帝，所以上帝可能

因不明原因就把你“推”出来，做销售

这是常遇到的事。没关系，我们有的是耐

性，你不接受我，可我就是不放弃你，

这就是销售人员的心胸和素质。可当遭到

客户拒绝时我们该怎么办啊？我觉得有

这样三点要注意：一是不急不躁，做到

内心冷静，面持微笑，灵活把握，见机

行事。二是要把自己产品的优势阐述清楚，

尤其是同类产品所不能比拟的地方，用

我们产品的“亮点”吸引对方兴趣。三是

“攻”不下来就不可“强攻”，但我们

绝不能轻言败退，掉头就走，能索要个

联系方式也好，或是另约个时间，起码

要为下次拜访做个铺垫。

7、切忌啰哩啰嗦。前面讲了对自己产品要

备好课，无论自我介绍还是产品介绍，

都要语言干练，用词准确，形容恰当，

力度到位，绝不能磨磨唧唧，因为客户

没那么多时间任你浪费。

8、做好拜访后的总结。对客户的每一次登

门，实际都是一次实战演练，也是一次

很好的自身学习，所以拜访客户之后，

不能回到家文件包一扔就万事大吉，总

结、归纳都是必要的。这次成功成功在哪

里？不成功又差在哪里？下次拜访的计

划又是怎样的？这些都应很好地过过脑

子，且很有必要记录下来。



[教学小结]

做巩固的练习很重要。练习与分析需

要时间，因而课时定为 2 课时比较

合适

5 分

钟

[布置作业]

当堂做完练习

5 分

钟


