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5_8A_9E_E6_88_90_E5_c39_58053.htm 许多企业家在开办及经

营公司的过程中会面临一个常见的挑战他们与潜在客户的第

一次销售会。即使日常的业务会议对你来说已是驾轻就熟，

你仍会发现要想把握好与潜在客户的新推销会并且实现面对

面的销售要求掌握一系列不同的战略和技能。 这里关于成功

会议的10个步骤能使你有一个好的开端。 1. 搜集背景信息。

一个预先的探访电话将帮你预见潜在客户的需求，尽可能地

多学习关于他们的事情。当你准备给你的潜在客户开个推销

会时，你要熟悉他或她的公司的基本信息，然后将你所有种

类的产品及服务列表，这将使公司受益。 2.设置一个现实的

目标。根据你所处的行业和所在地，一些专家估算与一个潜

在客户会面的平均花费也会达到几百美元，所以问题的关键

在于每个会面都能推进你的潜在客户越来越逼近购买目标。

在结束工作前，为自己的会面设定个主要目标。例如：如果

你是名公关顾问，第一次会面现实的目标可能是约订进一步

全面提出你的建议的日子。如果你是喷漆承包商，你的首要

目标可能是对你的工作进行评估并且获得签约开始工作的机

会。 3.准备优质的宣传材料。制作一系列高品质的印刷宣传

品，包括从名片、文具信签到印刷评估单、宣传册以及赠品

。 仔细斟酌在典型的销售会上自己将用到的所有材料。材料

的内容精彩吗？颜色、字体、创意所有的元素看起来够专业

吗？要特别注意你想扔掉的关于潜在客户的资料，特别是当

你处在竞标的过程中。在会议结束后，这些材料必定有助于



你长期销售之用。 4. 提前排练预演你的发言。除非你已经对

要说的内容非常熟悉，否则带着材料参加一个新的销售会是

个大错误。如果你正对着一群人介绍你的产品或服务，就会

明白这是显而易见的真理。提前排练预演你的发言时要用到

看得见的手写材料。如果可能，用录像带录下你的预演，并

且严格地查看，确定你的口吻是亲切的，材料是有效的，语

速是适当的。 5. 寻找共同话题，营造和谐气氛。想象你正置

身于客户的办公室，桌子上放着一个有签名的棒球，墙上挂

着张照片，上面是绵延的原野环绕着一间农舍，办公室内环

绕着轻柔的披头士音乐。 通过棒球、照片和音乐，你已经制

造了三个小道具。你也发掘到了三个与潜在客户建立亲切、

和谐关系的机会。谈谈你们彼此的乐趣，关于棒球还是你在

农场的孩提时代，或者是你钟爱的披头士乐队。每个话题都

能帮你打破生疏，建立一种以了解和信任为基础的关系。 6. 

仔细地观察你的潜在客户。在会议期间，你的潜在客户是坐

在前面并不断感兴趣地点着头吗？还是他或她坐在后面盘着

胳膊、歪着脑袋，一副毫无关系的、厌烦的、不感兴趣或怀

疑的样子呢？要仔细观察潜在客户传递给你的肢体暗示，并

且及时修正。 7. 提些有意义的问题。一个新式的销售会议不

是商贩摆摊叫卖的场所。它是一种沟通对话的机会一个揭示

你的潜在客户的需求，并通过会面做出解答的场所。如果你

发现自己在销售会上一直以自我为中心地谈个不停，你很可

能只顾着谈自己而疏忽了业务。因此提有意义的问题、仔细

倾听回答与提供可靠、有帮助的信息一样重要。还有件最重

要的也是经常被忽略的事就是想办法知道谈话对方是否是有

权做决定的人。 8. 示历史案例。历史案例就是一些事例，它



们能够证明你在满足客户需求方面业绩。准备约半打案例以

论证你广泛的实力，还要做好在新销售会上讨论这些案例的

准备。历史案例也对确立你的公司在同行业竞争对手中的位

置有很大作用。永远不要直接地批评一个竞争对手。取而代

之的是，展示一个历史案例(换句话说，讲个故事)证明你的

客户通过你的工作已经受益。 9. 提供良好的解决方案。为了

成功地完成每件商业事务，潜在客户必须深信你能为他或她

的难题提供解决方案。也就是说，看你是否能使他们相信你

提供的是他们最满意的产品或服务，并相信你能兑现自己的

承诺。在结束的时候，总结你提出的解决方案，回答能帮助

客户作出决定的任何问题。 10. 采取行动。你已经做好了充分

的准备，寻找共同话题，问些有意义的问题，仔细倾听提问

，展示历史案例以及提供可靠的解决方案。现在是时候要求

你想要的东西了。令人惊讶的是许多企业家为了实现这一点

开了个成功的会议，然后却简简单单的收场，还没有逼近他

们的最终目标就离开了。 如果你在结束会议方面遇到了困难

，可能是由于你没有给你的潜在客户充分的购买理由。在那

种情况下，返回第七步问问为什么。如果你按照第一到第九

步的建议去做，你的潜在客户将急切地行动起来，从而帮助

你逼近目标。如果他或她问：我们什么时候能买你的产品？
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