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电话行销教练

第一章 超速电话行销的 11个信念及运用 
1、你所接听或拨出的每通电话都是最重要的。 
2、你所接听或拨出的每通电话对方，都是你生命中的贵人或你 将成为他生命中的贵人。 
3、我喜欢打电话的对方，我喜欢我打电话的声音。 
4、电话是全世界最快的交通工具。 
5、我打电话可以达到我想要的结果。 
6、我下一通电话比上一通电话都有进步。 
7、因我帮助他人成长，所以我打电话给他。 
8、我充满热忱，我会自己感支，一个感动自己的人，才能感到 别人。 
9、我会成为电话行销的顶尖高手。 
10、没有人会拒绝我，所谓的拒绝只是等于他不够了解，（我推 荐的）角度不是最好。 
11、电话是我的终生朋友，我爱电话。 
第二章 接打电话的 26个技巧 
1、电话的开头语左右公司的形象 
2、接电话时，即使对方看不见，也不要忘记自己的笑容 
3、接电话时，只要姿势端正，声音自然会清晰明朗 
4、电话中注意向对方行礼仪，并说一些致谢语 
5、打电话时，音量最好能较普通聊天时稍大 
6、在一天的每一通电话中，清晰悦耳的声音相当重要 
7、让电话响两声再接 
8、如果电话响了五声以上才接，要赶紧向对方道歉 
9、拿起电话筒先报上公司名称 
10、若是外人打来的电话，即使是初次接触，也要表示欢迎或 谢意 
11、接听电话时，一定要知道对方是谁 
12、听电话时，不仅要对方姓氏，连其公司名称、部门也要知 道 
13、左手拿听筒，右手准备备忘录 
14、电话旁一定要先备妥备忘录 
15、不管是打电话或听电话，牢记 5W、1H的技巧 
16、如要找的人不在时，也要试探对方来电的目的 
17、重复一次电话中的重要事项，以确诊对方的目的 
18、不可忽略挂电话前的礼貌应对 
19、确定对方已挂电话后才放下听筒 
20、客气地对待听筒 
21、避免在公司内打私人电话 
22、在忙碌的巅峰阶段接到私人电话时，应设法尽快挂断 
23、正确牢记生意伙伴及客户的姓名 
24、克服"电话恐惧症"，积极地接电话 
25、将常用的电话号码制成表格张贴在电话旁 
26、对打进的电话应有极具重要性的认识 
第三章 有效接听电话的 24个准则 
1、对方来电时，如果需费时查资料，最好先挂断电话，稍后再 打 
2、当被对方问及"需要多少时间"等问题时，回答应比预定时 间稍长 
3、对无法负责的电话，应迅带交给上司处理 
4、不太理解对方所提事项时，可复诵电话内容，寻求上司判断 
5、对方来电不满、抱怨时，最好能先诚恳地聆听对方诉说 
6、对经常打来的询问电话，公司的回答应力求统一 
7、来电者的问题即使和公司没有直接关系，也应尽量详细回答 
8、即使别人打错电话，也应亲切对待 
9、知道对方打的是长途电话时，应亲切地询问："是否需要我 拨过去？" 
10、事先准备公司位置图，以便随时应付对方询问公司地址 
11、预先了解到公司的交通工具究竟有几种 
12、听不清楚对方声音时，应立即告诉对方 
13、为电话优先或访客优先犹豫时，请优先选择访客 
14、通话中有客人来访时，应先征求对方同意，暂且挂上电话 



中国管理资源网  www.qg68.cn  www.296.cn

15、当电话经由外线传达时，切记向对方说声"久等了" 
16、拿起听筒，深呼吸后再开始讲话 
17、和同事聊天时，不要立刻拿起听筒 
18、电话中的人没有离开前，不要大声地和他人谈笑 
19、即使不是自己的电话，也要积极应付 
20、即使熟悉对方的声音，也应该确认一下，以免弄错 
21、电话中欲确认对方名字如何书写时，应注意自己的表达方 式 
22、若对方已开始进入话题，就可省略礼貌性的寒暄 
23、即使对方的公司名称冗长难记，也不可随便省略 
24、当对方要打的人不在时，请不要随便传话 
第四章 有效拨打电话的 27个策略 
1、不仅要结合自己的情况，也要考虑对方的立场 
2、若要打的是私人电话，应避开晚饭时间 
3、必须夜晚打电话时，应事先和对方打声招呼 
4、打电话到别人家中时，要试着等，直到电话铃声响过 10次 
5、要先明主旨 
6、如果要商谈的事很多，需先告知对方 
7、先将谈话内容拟成备忘录 
8、必用的资料档案先准备妥当 
9、把重点反复重述几遍 
10、不仅谈吐要自己流利，还要注意说话的内容顺序 
11、视情况请对方重述一遍无妨 
12、对方若不了解自己说话的内容时，不妨换个说法加以说明 
13、在电话中传达日期、时间时，应再三确定，避免听错 
14、即使对方是代言人，也不能忽略礼貌 
15、碰到直拨或内线电话时，最好多记一下其邻座的电话号码 
16、请对方来电联络时，不忘叮嘱若自己不在时可先找谁 
17、即使是熟客户，仍应完整地报出自己公司的名称 
18、对公司和名称不好念时，要先查好正确念法再打 
19、若和对方约好电话联络的时间，切记留下备忘录 
20、有事打电话对方碰确不在时，应自己再主动联络 
21、有事打电话对方不小心切断电话，应主动回拨 
22、如自己要另找时间去电联络时，需先征求对方的同意 
23、无论电话多么紧急，都需体贴地替对方设想 
24、即使是不好应付的电话，也要准时打去 
25、有重要事情商谈时，最好事先和对方约好时间 
26、切莫一挂电话就批评对方 
27、庄重地用"手指"拨电话号码 
第五章 建立依赖的基础――完善声音、用心聆听 
1、完善你的声音 
2、训练声音的 8个侧重点 
3、如何改良你的声音 
4、做一个会聆听的电话行销员 
5、发挥听的功效 
6、聆听的艺术 
7、有效倾听的准则 
8、测试你的聆听 
9、增强电话行销员倾听能力的 10种方法 
第六章 电话行销，从决策才下手 
1、5分钟突破秘书关 
2、电话预约客户成功妙法 
3、突破客户 13种拒绝的话术 
4、打好陌拜电话的新创意 
第七章 拒绝不等于未来 
1、克服四种常见障碍 
2、科学处理反对意见 
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3、勇于推介产品的好处 
第八章 电话行销十大步骤 
1、态度是行销成功之母 
2、测量目标 
3、塑造产品价值 
4、优化工作环境 
5、组建电话资料库管理系统 
6、确定每一次打电话的目的 
7、问对问题 
8、注重倾听 
9、学习如何应付拒绝 
10、循序渐进，按部就班 
第九章 世界顶级推销大师"成交"的现身说法 
1、全美十大杰出业务员甘道夫博士 
2、美车首屈一指的销售点子大师金克拉 
3、世界销售策略大师博恩．崔西 


