
新进销售员训练教材 

 

 □  开始个别教育指导之前 

(一)为什么需要个别教育? 

1.对公司: 

我们是提供"商品与服务"的公司,当然需要有能力并能创造高效益的推销员,不准有无

能力的推销员存在。为了使新进员工早日成熟,让他跟在优秀的前辈身边,这是最有效果的教

育方法。 

2.对新进员工: 

虽然接受了人事管理员的基础教育,可是到了售货现场,不知道的事还是不少。另一方面,

客人又不知你是新来的,很不客气地向你问这问那。当你不安,真想哭出来时,能有一位细心

而可靠的前辈教导协助你,对新进员工是何等的可贵。 

3.对你: 

人是需要教,才能学成的。要教人,就得先学习要教的事。又经由教学,你会由对方相反

的学到你不会的,或未曾注意过的许多事。同时,你也会学到较好的指导方法。对你而言,可

谓千载难逢的好机会,趁这时学习指导的方法吧,绝不是浪费的。 

(二)个别教育该做些什么? 

1.工作常识: 

有关一般常识已于集中教育时学过,为此,不必从头开始学习。 

2.生活指导: 

新进员工的最大特征是"本公司的新面貌",同时也是"社会人的新面孔"。为了早日成为

成熟的社会人,请以您的丰富经验给与生活指导。 

3.经由工作做销售实务教育: 

个别教育中,是希望各位授给新进员工"销售实务",也就是"销售方法"。一般的销售知识

都学过了,现在开始请站在店面,面对着客人,教给售货实务,使其早日成为能干的推销员。 

具体的指导项目与其教学法之重点,请看第二大项。不过,这只是最少限度的资料,请自

行视其情况,扩大其范围。 

4.两个月应有之成长: 

必须具备在繁忙期内,能独当一面,学习最少限度之知识、技能、态度、解决问题之能力。 

□  教导的项目与教法的重点 

(一)教导工作的四个重点 

在何工作,都有其教导顺序。"让他看,说给他听,让他做,夸奖他",否则人是不会动的。 

1.首先让他有心工作。 

说明工作内容、意义,让他发生兴趣。 

"你一定会......"这句话给他自信,让他发生兴趣。 

"这工作就因为......所以很重要,也许稍微复杂一些,不过你一定能上能马上就学会

的。” 

2.接着是做给他看。 

慢慢地示范一番。工作一定有"必须注意的地方及要点",务须强调,使其留下印象。 

"做好了这里,一定要这样......尤其这一点要特别注意。" 

3.让他做做看。 



最初,分成几个阶段,让他试试看。做得好就夸奖他。有错误时,就直接指出来,有耐心地

指导。 

"来,先试试看做到这里为止。" 

"不,不是那样......对,这就行了。” 

4.看看有没有学会。 

偶而查看一下,是否做得正确。有错误时,当场就指正。很轻松的告诉他,有疑问就随时

发问。 

"嗯,进步得好快哦,很好。有什么不清楚的随时发问吧......” 

(二)提醒的方法 

失败绝不可怒叱、责骂。要叱责,不如诚恳的加以引导。挨骂,任何人都会觉得不是滋味。

这一点,请发挥前辈的耐心。最理想的指导方法是: 

1.不要失去冷静。 

绝不要感情用事。简单的解决事情,也是好歹一句话,不要无谓的火冒三丈。"这个字到

底是7还是9啊,这个数字这么写不是容易读错吗!你这个人真没用!!"......这么说话,那效

果就差了。 

2.别让旁边的人发觉。 

你必须考虑到,你所做的提醒,在当时、当地,别让旁边的人发觉。 

"我自己都很后悔,还故意让我当众出丑,真是无脸见人,这一怨气我一辈子都不会忘

的......"--这就不行。 

3.要确定事实。 

不要凭表面操守加以判断,或听信一面之辞而轻率采取行动。 

"我并没有错,为什么不相信我呢?"--这也不行。 

4.该说的要直说。 

大绕圈子,口齿不清的说法,反而会招致混乱,让对方不快。应注意清楚、简洁。"请别唠

唠叨叨,老找我麻烦好吗?"真是要不得! 

5.别忘了鼓励。 

犯错受到注意之后,很容易失去自信。为了回复其自信,应给与温暖的鼓励,使其涌出新

的意欲。 

"我刚进来时比你失败得还要惨。可是如今想来,真是很好的学习资料。算来你比我更优

秀呢,加油吧!” 

(三)迎接新员工的前一星期 

有备无患--充分的准备,将掌握成功的关键。"准备一朵花迎接他们",新进的同事们一定

永远感谢你这无比的温情。 

1.对于新进员工的事先调查。 

不仅是出身学校、家庭状况、个性、兴趣,上学前所接受之教育等。你应该利用这本手

册,以及公司周报等。也可以向主管或人事的职训经办人。 

"你是育达毕业的吧,我姊姊也是那儿毕业的......可真巧哦"--可以这么打开话匣。 

2.充分地做好工作场所的接待准备。 

"到熟悉工作为止,多看看大家怎样做的吧"这是千万要不得。应与上司谈一谈,决定他的

工作范围,及照顾范围。 

"首先请你做这一个,之后,再请你照顾这里跟这里的工作。"--应该这么说。 

3.向岗位上的同事们介绍新同事。 

高兴的迎接,让他早日学成,事先向同事介绍其出身学校及其他等,同时,征求协助。 

"这一次要进来的江小姐是育达毕业的。他的个性很开朗,成绩也很好。请大家多多照顾



他好吗?” 

4.拟订指导课程表,呈上司批准。 

随心所欲的教导,难免会有遗漏。一定要作成指导计划。 

"你的工作是这样。所以就按这标准顺序来教你。到了两个半月后的繁忙期,我相信你是

可以独当一面了。"--这样的告诉他。 

(四)头一天这样就行 

在工作场所的头一天,任何人都会感到不安。为了让他们对工作场所感到亲近,我们应该

很温柔地迎接他们,让他们轻松愉快。也就是要让他们觉得"这工作场所的人都很好"等,给与

这种印象。 

1.最初的谈话,把重点放在去掉不安与紧张。 

新时员工都抱有一种希望。相反的,对于未知的环境也抱着不安。我们必须诚心地为其

除去不安与紧张,使其习惯于工作场所的气氛。请特别注意最初的话匣子。"别担心,我起初

还不是一样。没想到过了两天就习惯了。” 

2.对本单位及有关部门加以介绍。 

无论如何,工作的基础是需要人际关系。团体精神及协调精神都很重要。务须致力于别

让新进员工与工作场所的人际关系形成孤立。所以应该对各方加以介绍。"这位是新进来的

江小姐,她担任××工作,在工作方面希望您多照顾,请多多教导。” 

3.自我介绍及说明自己的职责。 

让新进员工了解你,不仅要自我介绍,对于自己的职责,也就是为何要教、教什么、用什

么方法教等,详细地说给他听(参考第一大项)。 

"今后,你的工作就是这样,我的职责就是早日让你学会工作。加油啊,我相信你一定会做

到的。” 

4.说明自上班至下班的工作常识。 

由上班至下班,一起到处走,以便教他学会营业常识,除去他明天的不安。 

"在这里打卡。这儿是更衣室,这个电梯不能用。这个时间是应做......,这个时间

是......” 

□  销售的重点 

有商品知识也不一定卖得出商品。 

售货员："先生，这是经过防缩加工的,绝不会起绉纹......"。 

客人："好讨厌哦,这位店员。我是问腰部细一点,穿起来是不是合身呢?"这是怎么发生

呢?售货员认真说明的内容,与客人想向的内容有出入所致。这一来，客人是不会满意的。 

(一)掌握客人想知道的,再加上商品知识的说明这才是推销的要点。 

所以,可说因客而异,有时候销售重点还可能有好几点。请看下面例子:衬衫有棉 100%的,

也有多元酯和棉混纺的。有些客人希望自然柔软，。有些客人喜欢易洗免烫的。如果前者你

必须推荐棉 100%的,后者你就推荐多元酯与棉混纺的。任的,易洗免烫又经济,这就是推荐的

重点。 

(二)对新进员工,你该这么教。 

有客人上门就积极地接近,并打听一下。 

"您找些什么呢?""是送礼用的吗?""是工作用的,或是度假用呢?""尺寸有多大?” 

掌握客人所求，想知的，之后再说明你的商品知识。 

(三)这种推销要点,客人会教我们的,所以请与更多的客人接触。 

每天多接待一位客人,你就更早成为独当一面的售货员。听听客人的欲望而能了解,你就

会进步到看了客人,就能判断他要的是什么。 



"这客人腰部起码有 100厘米,应该是特大号。” 

"裙子不错,可是鞋子的颜色不对,嗯!可以建议他配一双鞋子。” 

(四)最后要教他不要推荐已经没库存的商品。 

你拼命地推荐说明,客人也同意,结果没有现货,你再推荐代用品,这样是卖不出去的,所

以要每天查看存货。 

□  销售、工作常识测验 

下面是新进员工可能向你问起的问题,并附上适当的解答作为参考。 

(一)销售实务 

1.空闲时,应该做些什么呢? 

答:首先无论任何场合都应该在自己的岗位上。而且-- 

(1)要不断地注意顾客身体的动作与心情的动态。如此即可明白应该在什么时候去接近

了。 

(2)橱窗上面很快会弄脏,包装台也会弄乱,请随时清扫整理。 

(3)楼面的补货是否完全,仓库、橱窗内的商品也应该加以整理。 

(4)检查陈列卡、价目卡,假如没有附上或反了,请马上纠正过来。 

(5)怎样做,才能改变陈列的方式。 

2.开店前该做些什么准备工作呢? 

答:(1)橱柜应该清扫干净。 

(2)用品整理齐全。 

(1) 确认今天的销售目标。 

(2) 为完成销售目标所应补充与整理橱柜上的货品,及仓库内的货品。 

(5)今天要出售的货品的装饰与陈列方式的更改。 

(6)制作陈列卡、价目卡。 

3.需要楼面面的陈列、墙面装饰、招牌等的美工装饰时,在什么地方、以什么方法、办

什么手续呢? 

答:在美工设计申请单上填写希望事项,并取得小组长、楼面主任等的盖章后向企划部申

请。 

4.陈列的商品销出去了怎么办? 

答:销出陈列中的货品是该货品已经没有库存。因此需要立即补充该项货品。并表示该

产品是畅销的主要商品,更需要有库存。 

5.制作店面广告.应该注意哪些地方? 

答:数字与字样应该漂亮地书写,也要强调该项商品的销售要点。如果不简单扼要而且醒

目,应很难吸引顾客的注意。 

店面广告有所谓"不说话的推销员"的称呼,最能表达这种销售要点。 

6.货品上的价格标签为什么重要? 

答:将货品的价格出示顾客,来促进顾客的购买欲与决定购买连成一片。因此,价格标签

如果挂倒了,将打消顾客的购买欲,使可销出去的东西销不出去。 

7.如何将顾客正在找寻的货品和想要的东西立即取出来? 

答:除应该详知货品本身的质料、用法等外,应该把握现在所拥有的规格、款式、颜色等

共有多少件等。 

设法将陈列橱窗内的货品按照规格排列,以便可以立即取出。 

8.如何确实地把握楼面上或仓库的库存状态? 

答:要清楚地定下货品类别、规格、款式、颜色等分类基准予以库存,对畅销货品必须当



天确认件数。 

而且,应先晓得每一层货架或货橱内有多少件或可装多少个,就不必逐一去数,即可把握

库存状态。 

9.如果顾客指出货品的缺点时该怎么办? 

答:仔细地听取顾客的说法并追究原因,经由小组长转告货品承办员。如果那是污损或破

损即更换货品。又如该项货品本身有缺陷时,如果代替品不能令顾客满意即发给"抵用更换券

"或退现金。 

缺陷商品,应从楼面上移开自不待言。 

10.如果在应接中被其他顾客叫住,或有电话打进来时该怎么办? 

答:(1)假如同事中有人闲着时: 

先说声"请等一下",再说"××小姐你有空吗?请接待这位顾客,或请接听电话。” 

(2)同事没有空时:"请等一下。这位顾客的事办完了就来。” 

"很抱歉,我得去接电话,请等一下。” 

11.当顾客指事实上要的"××商品"刚好卖完了时该怎么办? 

答:(1)劝顾客改卖类似品作为代替。 

(2)告诉他那种货品什么时侯可以到货。 

(3)应确认顾客能否来店,或先付款再送货,或折价等。 

(4)如未经销也不能买到时,如别家同行业有卖,可以告诉他"××公司有卖"。 

12.顾客所要的东西面交时如发生下述情况,应该如何告诉顾客呢? 

答:(1)将小东西放进大的东西里面时-- 

"××已经包好放在这件货品里面。” 

(2)里面的东西不同而包装的形状类似时--- 

"××在这边,因其形状与△△类似,是不是在封口旁边加个记号呢?” 

(3)所同样的货品包装"赠送品"与"普通品"时-- 

"这边的是赠送品,已经做双重包装,要送去时请注意一下,是不是在封口旁边加个记号

呢?" 

(4)易坏的物品时-- 

"对包装已充分地注意,因为是很容易损坏的东西请小心地拿着。” 

(5)不能斜放、颠倒、或横倒的货品时-- 

"这件东西如果拿倒了就会损坏它的形状,请这样拿着。” 

(6)容易变味的货品、新鲜的东西时-- 

"这种东西是新鲜货,请尽早(在当天中)食用。” 

(二)工作常识 

1.把私人的物品带进店内时该办那些手续? 

答:化妆品、钱包等特别容许的私人物品,应放在私物袋,出示出入口的警卫并取得认可。

书籍可在警卫处检查。 

2.为加工、修改或修理、更换而把物品带进店内时该怎么办? 

答:应向员工出入口的警卫领取带进证明。 

3.捡到失物要办理招领时该怎么办? 

答:应问明捡到的地方与拾者的住址并填写失物发票后连同物品,经由楼层主任向总务

部报告。此外,应告诉捡到失物的顾客你的姓名。 

事后处理均由叫务部进行。 

4.为急事而想叫出在店内的顾客时该怎么办? 

答:可请广播室广播。此时应将住址、姓名及希望前往的地方告知。 



5.公差外出与私事外出的手续? 

答:公差外出,应向员工出入口提出所属上司的证明或外出证。私事外出不得超出 2 小

时。 

此外可能有如下的询问项目,请各自解答: 

1.接受命令的方法与向上司报告的方法应怎么办? 

2.知道离开座位的礼节吗? 

3.问候的方法如何? 

4.知道避免有关灾害的方法吗? 

5.能够说明同事间协助的必要性吗? 

6.能够清楚地说出服装、穿着的基准吗? 

7.知道打私人电话时应注意的事项吗? 

8.对于员工设施的场所与使用方法。 

9.员工购物的时间与态度应该如何? 

10.你能够举出想说的话与想避免的话的例子吗? 

11.发生急症病患怎么办? 

12.发生电器方面的故障时怎么办? 

13.发生电话故障时该怎么办? 


