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前言

　　作为1999年教育部首批建设的高等职业院校之一，十年来我们始终不懈地在探索适合高等职业教
育的模式。
目前金融保险重点专业及专业群已形成以就业为导向、以岗位能力培养为核心、校企合作、学训一体
的人才培养模式。
　　教学与实训是人才培养的重要内容，应用其中的教材起着关键的作用。
我们认为高职教材应具有以下特色：　　1.体现社会对职业的要求。
高职教材必须体现职业对从业人员的相关要求，教材编写要以提高学生职业素质为中心，明确每章教
学应达到的素质目标、知识目标、技能目标和能力目标，并据此调整相应的内容，以强化课程教学的
针对性和应用性，使学生毕业后即能够适应企业工作的需要。
　　2.体现岗位对技能的要求。
由有实践经验的教师和行业中的专家，按照工作岗位的实际需要，对岗位要求层层加以分解，确定从
事这一岗位工作所应具备的能力，从而明确培养目标。
按照教学规律，将相同、相近的各项能力进行总结、归纳，构成各种不同的教学模块，制定教学大纲
，依此来组织教材的结构和内容。
教材强调以工作岗位所需职业能力的培养为核心，保证了职业能力培养目标的实现。
　　3.适应高职学生的特点。
教材编写要密切关注学生的特点，注重教材的适应性。
目前高职学生的生源由中职生为主转向以高中生为主，学生的文化基础素质得以提高，根据这一变化
，教材编写应跟随时代新技术的发展，摒弃过时陈旧的内容，将新方法、新规范、新标准编入教材，
使学生毕业后具备从事专业技术工作和管理工作的能力。
　　4.便于组织教学。
在结构上，理论讲述、案例分析、综合实训相结合。
充分运用表格、结构图、流程图和案例等形式表现教学内容。
可以进行网络学习的电子化教材要与纸质教材配合使用。
　　在总结以上高职教材特点的基础上，我们组织了由教师和企业专家共同组成的教材编写委员会，
经过了长时间的企业调研、课题研讨、样章试用、师生反馈等过程，编写出了本系列教材。
　　北京电子科技职业学院国家示范性高职院校金融保险重点专业及专业群建设项目由徐秀艺主持，
张晖任系列教材建设负责人，设计了系列教材编写模式。
本系列教材包括金融保险专业教材30种，专业群教材16种，教材配有相应的多媒体电子出版物。
　　教材编写的适用程度如何，需要通过教学实践的检验，使之不断地提高与完善。
衷心希望聆听各方面的意见，以利改进我们的教材与教学，更以利于高职教育的发展。
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内容概要

　　作为1999年教育部首批建设的高等职业院校之一，十年来我们始终不懈地在探索适合高等职业教
育的模式。
目前金融保险重点专业及专业群已形成以就业为导向、以岗位能力培养为核心、校企合作、学训一体
的人才培养模式。
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章节摘录

　　（7）饰物点缀：巧妙地佩戴饰品能够起到画龙点睛的作用，但是佩戴的饰品不宜过多，否则会
分散对方的注意力。
佩戴首饰最关键的就是要与你的整体服饰搭配统一起来。
　　2.语言的使用。
　　在和别人接洽事情时，一定先仔细考虑该如何做、该如何说明，并考虑对方会如何回答。
交往的目的，就是为了沟通思想、情感，明确交往的主题，达到自己的意愿。
通过语言的交谈，使双方思想都接近，情感融洽，排除误会和干扰，实现各自的意愿。
在与客户进行交谈时要注意以下原则：语调要和缓，表达要热情，语气要充满信心。
与客户谈话的目的是为了感染客户、打动客户，销售人员通过语言表达向客户传递一系列有关自身、
产品、公司的信息。
让客户感觉到销售人员对自己、对产品、对公司的信心！
　　3.提高打电话效率销售代表为了维护与客户的关系，需要经常打电话给客户。
当销售人员拨打电话时，应当做充分的准备。
以免在接通电话后，出现前言不搭后语、哕哕唆唆的现象。
其次，当你说话时，应注意语言亲切，精练、清晰、语调柔和、自然、甜润、语速适当。
在接听电话时，也应注意一些基本的礼仪规范。
使用礼貌用语，显示出良好的修养，还应尽量避免打断对方的讲话。
对于通话时间，一般应掌握在两分钟左右，时间过短对方听不清楚，时间过长对方会感到厌烦。
通话结束时，应向对方表示谢意，需要留意的一点是要先等对方放下电话，然后再放下自己的电话。
　　4.礼貌与规矩优秀的销售人员首先是耐心的听众，善于从他人的言谈中捕捉到有价值的信息，根
据客户的要求随时调整自己的策略。
当客户在投入地讲话时，销售人员要作出相应的表情和简单的应答。
与客户交谈时，可以有适度的幽默，可以使销售工作更顺利，但要注意把握好分寸。
　　5.自信　　与客户交谈时，特别是介绍公司和产品时，要尽量做到放松和自信，让客户感觉到销
售人员对公司和产品充满信心。
　　6.诚信　　销售人员要严守信用、说话算数，这样才能取信于客户，同时应注意不要轻易许诺。
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