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书籍目录

第一部分 什么是咨询人员
第一章 为什么要涉足咨询业
涉足咨询业的原因
运用你的才智做杠杆谋求利益
厌倦了为他人工作
失业或即将失业
获得第二种弹性化的收人来源
寻求更高尚的职业
咨询业挑战测试
回答问题
分析你的得分
采取行动的最佳时机
职业因素
财经因素
个人因素
第二章 咨询人员的职责
无处不在的咨询人员
咨询人员的职责
倾听
调查
分析
建议
促成变化
付诸实施
咨询人员的忌讳
趾高气扬
避重就轻
无中生有
贪多嚼不烂
眼大胜小
喜新厌旧
第三章 认清方向：选择一条适合自己的道路
评定你的好恶
什么是你真正喜欢去做的
什么是你真正讨厌去做的
评定你的技巧
什么是你真正擅长的
什么是你不很擅长的
评定的结果
你的想法有市场价值吗
谁会成为你的客户以及什么是他们的需求
你的公司能赢利吗
时机适合吗
你有资本吗
第四章 作出决定：向咨询业进发
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采取行动
途中各站
从大公司到咨询公司，再到单枪匹马
兼职工作
专职工作
落实一笔大合同
全身心地投入
如何知道你是否准备好了
试试水温
和正在从事你希望做的事的人交谈
从小事做起
评定结果
第二部分 咨询程序
第五章 确定问题和书写计划书
与客户初期会谈的目标
与客户初期会谈的一些提示
向客户提出大量的问题
与客户建立合作伙伴关系
书写必胜的计划书
书信式计划书
叙述式计划书
第六章 数据、数据，到处都是数据
识别关键数据资源
在收集数据过程中取得客户的支持
小心！
数据灾难就在前面
第七章 解决问题与开发建议
使所有的信息具有意义
分类并汇总数据
按时间顺序安排步骤和程序
寻找模式、趋向和主题
忽略并闲置题外数据
聚焦
解决问题的正确方法
开发你的建议
第八章 如实相告：提交你的建议
向客户反馈信息：创造条件
策划信息反馈会议
确定客户对建议的所有权
第九章 实施：使你的建议得以实施
必须要有计划
“该出手时就出手”
评估建议实施结果
第三部分 咨询技巧的要素
第十章 路是人走出来的，话是人说出来的：形象、名声和道德
创造职业形象
提高你的名声
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你与道德，作出正确的选择
道德陷阱
确定个人的道德规范准则
第十一章 合理安排时间使工作有条不紊
这是你的时间――好好管理
决定“什么是真正重要的
做一个合理安排时间的人
使工作有条不紊
工作有条不紊首先从你做起
使你有条不紊的方法
和你紧张的日程进度安排保持一致
科技含量低，但十分可靠的纸质日程表
领先一步的设备：每日计划表
计算机：既重要，又不太重要
第十二章 交流，交流，再交流
驾御口头表达能力
适时提出恰当的问题
为什么要提出问题
怎样提出问题
倾听：是个双行道
书面表达
写什么
写好书面表达的七个步骤
第十三章 像专业人员一样：写报告，作汇报
提呈有影响力的书面报告的秘诀
两种基本的咨询报告
你只有一次留下第一印象的机会
你可以作很精彩的汇报
为汇报做准备
运用视觉辅助的艺术
你正在讲台上：作汇报
第十四章 让网络技术为你服务
保持联系
电话之类的通讯设备
传真机：必备的商务工具
电子邮件：它是免费的（当然是某种意义上的）
电脑，多多益善
完成互联网的工作
第四部分 创立自己的咨询事业
第十五章 你的价值是多少――确立你的要价标准
你对客户有多大价值
为什么要雇用咨询人员
你能在同等或更少的报酬下做好工作吗
你是在推销劳务商品，还是在推销客户所需的方法呢
用不同的方法确定你的费用
按小时计酬
按每项工作或每个项目计酬。
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按聘用定金计酬
记住客户所要的价值
变动你的酬金
提价
降价
辩护
第十六章 签订咨询合同：巧妙的舞步
什么是合同
合同的关键要素
可解除合同的情况
合同的类型
口头合同
书面合同
合同谈判ABC
谈判的筹划
谈判的基本准则
谈判结束
第十七章 创建家中办公室
在家办公：这种想法如何
优点
缺点
你要做些什么
着手建立
家中办公室清单
何时把你的家中办公室“推出”家门
第十八章 记录时间和资金
记录时间
活动日志
时问表
给客户开账单收回酬金
为客户开出账单
索取欠款
编制比较满意的预算
预算分类
编制预算
预算数字的出处
平衡预算
第十九章 提高效率：利用辅助性服务
成功的关键：提高能力，集中力量做事
职员
一个好的助手意味着一切
签订服务合同
什么时候长期工不是长期工，而是临时工时
虚拟办公室
办公新途径
租用一套行政办公室
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其它办公选择
第五部分 营销业务
第二十章 发布信息：促销业务
人员推销
公共关系和宣传报导
广告
销售促进
第二十一章 与新客户建立业务关系
自我介绍
第一印象很重要
询问和倾听
向他们作自我介绍
绿灯还是红灯
逐渐去了解
建立良好的关系
帮助客户得其所需
奠定相互信任的基础
与客户面谈
可能还是不可能
权衡费用和收益
与谁面谈
在何处面谈
什么时候面谈
以多种方式与客户保持联系很重要
为下一步定出时间
感谢短信的艺术
通过写信、打电话，或发电子邮件保持联系
继续深入
第二十二章 与被介绍的人建立业务关系
判断一下，要谁为你介绍客户
与现有客户处理好关系
怎样得到被介绍来的客户
运用直接的方法
与客户保持联系
奖励为你推荐客户的客户
建立一个合同数据库
为别人介绍客户
与被介绍的客户保持联系
第六部分 成功咨询的十招与十忌
第二十三章 用互联网营销咨询业务的十种方法
创建网页
引起他人注意
建立和进行链接
要有针对性地发送大量E-mail信息
涉足公告牌
给你的网址做广告
建立自己的万维网域名
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成为一名在线服务论坛上的常见嘉宾
参加咨询介绍服务
建立一份邮寄名单
第二十四章 咨询员爱犯的十大错误
不专心听
不能建立亲密关系
被自负妨碍
不灵活
要价过高
要价偏低
只有一个大客户
推掉工作
把已有客户视为当然
不能拓展本来业务
第二十五章 使意向变为现实的十个技巧
不要想当然地以为你的客户知道你能把工作干得最好
帮你的客户规划出工作的各项规格
了解你的竞争情况
先与客户谈谈你的意向书
亲自递交你的意向书
准备好回答每一个问题
出售你的资历
提及你的业绩
在条款上要具有灵活性
跟踪调查要积极主动
第二十六章 签署重大合同的十点建议
要有耐心
要有准备
了解你的限制条件
不要放弃得太多太早
要明确界定你工作的界限
不要害怕说“不”字
少说多听
给谈判留出余地
做好选择的准备
以文字形式确认口头上的默契
第二十七章 新型全业有效营销的十项策略
选择你的目标
发现什么是可行的
利用客户成功的故事
鼓励口头上的提及
变成一种媒体的猎物
聘请一位优秀的公关人员
创办业务简讯
提供免费样品
对媒体要有反应
即使你无力做这项工作，也要帮助客户

Page 9



第一图书网, tushu007.com
<<如何做好咨询>>

第二十八章 建立业务关系的十种方法
要准时并在预算之内
预料到客户的需要并提出解决的方法
要易于合作
保持联系
要诚实讲道德
给予超过你所承诺的
请求证明和推荐
提供动力
告知你的客户
做好工作
译者后记
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