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12 نکته مهم درمورد تماسهای تنظیم جلسه که
باید بدانید

آیا شما مسئول تماسهای تنظیم جلسه هستید؟ پس باید بدانید
که درگر شدن مخاطب چه نقش حیاتی در فرایند کل فروش تلفنی
مگذارد. کیفیت مکالمهای که با مشتری احتمال دارید وابسته به
توانمندیها و ازارهای است که با آن کار مکنید. فراموش نکنید

که ان روزها پیدا کردن یک خریدار خوب، کار سختی شده است.

طق گزارش Sales Development Technology ان روزها به طور
متوسط باید 18 تماس رای رسیدن به یک خریدار گرفته شود. ان
رقـم دوراـر چـزی اسـت کـه در گذشتـه مطـرح ـود. پـس وقتـی در
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نهایت با خریداری مواجه شدید، باید همه چز را به درستی بچینید.

در ان مقاله از مجله راه مدران، نکاتی را مرور خواهیم کرد که به
شما کمک مکند تا بتوانید تماسهای تنظیم جلسه را هتر انجام
دهید. اما قل از شروع نگاهی بیندازیم به اینکه منظور ما از تنظیم
کردن جلسه یا قرار ملاقات چیست و چطور در فرایند فروش شما

موثر خواهد ود.

منظور از تنظیم کردن قرار ملاقات چیست؟

شود که طبه فرایندی اطلاق م Appointment Setting اصطلاح
آن مشتریان بالقوه را پیدا کرده و آنها را راض مکنید تا با شما قرار
ملاقـات تنظیـم کننـد. اـن کـار متوانـد بـه صـورت رودررو یـا تلفنـی
انجام گرد. در ان جلسه شما محصول خود را معرف نموده و رای

بستن یک معامله تلاش خواهید کرد.

تنظیم کردن قرار ملاقات یک مرحله حیاتی در فرایند فروش است.
ان فرصتی است تا بتوانید تاثر مثبتی روی مشتری بالقوه خود
بگذارید. رای موفقیت در تنظیم یک قرار ملاقات باید مهارتهای
ارتباط خوی داشته باشید و بتوانید به سرعت با مشتریان رابطه
رقرار کنید. در نتیجه مشتری احتمال خود را ترغیب خواهید کرد که

محصول شما راه حل مشکلشان خواهد ود.
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در یک قرار ملاقات موثر به درک درستی از نیازها و نقاط درد مشتری
بـالقوه خواهیـد رسـید و متوانیـد محصـول یـا سـرویس خـود را بـه
عنـوان راهحـل اـن نیازهـا معرفـ کنیـد. اینکـار نیـاز بـه مهارتهـای
ارتباط خوب، پشتکار، توانای کنار آمدن با اعتراضات و تحمل رد

شدن از طرف مشتریان را دارد.

موفقیت در فرایند فروش تا حد زیادی به مزان موثر ودن فرایند
قرار ملاقات رمگردد. چراکه اولن گام در ساخت رابطه با مشتری

احتمال و اعتمادسازی و ایجاد اعتبار است.

10 نکته رای رقراری تماسهای تنظیم جلسه

1. تحقیقات کنید

82 درصد از تصمیمگرندگان B2B فکر مکنند که کارمندان فروش
آمادگ لازم را ندارند. یک از آزاردهندهترن عادات یک تنظیم کننده
قـرار ملاقـات اـن اسـت کـه آمـاده تمـاس گرفتـن نباشـد. شمـا بایـد
مخاطب خود را به خوی بشناسید تا بدانید که اعضای تیم او چه
نیازهای دارند و چه چزی به کارشان مآید. شخص که تماسهای
تنظیم جلسه را مگرد باید به خوی با محصول آشنا وده و بتواند
تـا جـای ممکـن نیازهـا و نگرانیهـای خریـداران احتمـال را پاسـخگو

باشد.
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پس قل از رقراری تماسهای تنظیم جلسه تحقیقات لازم را انجام
دهید. محصول یا سرویس خود را به خوی بشناسید. درباره صنعتی
کـه کسـب و کـار شمـا بـه آن خـدمات مدهـد تحقـق کنیـد. انتظـار
سوالات سخت را داشته باشید و پاسخها را از پیش آماده کنید. اگر
ان یک سنارو B2B است کم قل از تماس گرفتن بیشتر درباره
شرکـت مشتـری مطـالعه کنیـد. روفاـل سوشـال مـدیای مشتـری را
ررسی کنید تا اطلاعاتی درباره شخصیت و علایقش به دست آورید.
همچنن از اهداف اصل شرکتی که مشتری در آن کار مکند مطلع

شوید.

سوال رسید و به دقت به پاسخهای او گوش دهید. هرچه بیشتر
ــخ ــد پاس ــر متوانی ــد هت ــود بدانی ــال خ ــری احتم ــاره مشت درب

سوالهایش را بدهید و نیازهای آنها را پاسخگو باشید.

2. مشتری احتمال درست را پیدا و ارتباط خود را با او
قوی کنید

شما شانس بیشتری رای تنظیم جلسه با مشتری احتمالای خواهید
داشت که از قل با شرکت شما ارتباط رقرار کرده است. اینجا همان
نقطـه تلاقـ ـن بازاریـای و فـروش اسـت. ـرای تمـاس گرفتـن بـا
سرنخهای که صلاحیتسنج شدهاند، توصیه مشود که با بخش
مارکتینگ کار کنید و ر اساس سه معیار، تماسها را پیگری نمایید.
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دانلودهای وب سایت: آیا وبینار یا روژههای مشابه در سایت
خود پیشنهاد مدهید؟ مشتری احتمال شما احتمالاً همانهای

هستند که ان محتواها را دانلود مکنند.

بازدیدکنندگان وب سایت: اگر هر زمان که مشتریان احتمال از
سایت شما بازدید مکنند رای شما نوتیفیکیشن نمآید لازم
است که هرچه سریعتر ان قابلیت را به سایت خود اضافه کنید.
اینکه بدانید مشتریان احتمال چه زمانی به شما فکر مکنند،
مزیــت بســیار مهمــ اســت. بــه علاوه متوانیــد از اــن
نوتیفیکیشنها رای ارتباط مجدد با مشتری احتمالای که قبلاً با

او صحبت کردهاید استفاده کنید.

شرکت کنندگان در رویداد: لیست کامل از افرادی که در رویداد یا
وبینـاری کـه شرکـت شمـا رگـزار مکنـد یـا اسپانسـر آن اسـت را

داشته باشید.

مسـلماً نکـات بیشتـری دربـاره تماسهـای تنظیـم جلسـه نسـبت بـه
تماسهای سرد وجود دارد. اما مهمترن تفاوت ان است که رای
تماسهـای تنظیـم جلسـه لازم اسـت کـه از قـل کـاملاً آمـاده شویـد.
همچنـن متوانیـد از طرـق کانالهـای مختلفـ بـا سـرنخهای خـود

ارتباط رقرار کنید.
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در ان میان گذاشتن پیام صوتی، نوشتن ایمل، ارتباط رقرار کردن
از طرق سوشال مدیا و ارسال پیامک را فراموش نکنید. همن الان
که شما در حال مطالعه ان مقاله هستید، مشتری احتمال شما
دارد پیشنهادات رقبای شما را مدنظر قرار مدهد. پس فرصت را از

دست ندهید.

3. به زمان رقراری تماسهای تنظیم جلسه دقت کنید

وقتی صحبت تولید سرنخ باشد، زمان به یک از عوامل بسیار مهم
رای تنظیم کننده جلسات فروش خواهد ود. همچنن زمان رای هر
مشتری احتمالای که با او تماس مگرید هم بسیار مهم است.
پس باید در هینهترن زمان ممکن نظر مخاطب هدف خود را جلب
کنیـد. قـرار نیسـت در حـن صـرف ناهـار بـا افـراد تمـاس بگریـد.
همچنن در تماسهای نالملل حواستان به اختلاف ساعت هم
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باشد.

امــا بــدتر از تمــاس گرفتــن در ســاعت ناهــاری، تمــاس در ســاعت
اسـتراحت افـراد اسـت. شمـا نبایـد زمـان خـواب یـا تـایم همراهـی بـا
خانواده مزاحم افراد شوید. در روابط B2B اگر نمدانید زمان درست
ـرای تمـاس گرفتـن چـه وقتـی اسـت هتـر از تحقیقـات لازم را انجـام
دهید. ببینید تصمیم گرندگان هدف شما چه زمانهای در دفتر
حضور دارند. اگر رای ارائه دمو فروش یا تنظیم جلسه مشاوره با یک
شرکت نالملل تماس مگرید، مطمئن شوید که ساعت کاری آن

کسب و کار را مدانید.

4. از آنها رسید که آیا فرصت صحبت کردن دارند

واقعیت ان است که شما همیشه با تماس گرفتن با مشتری در
کارهای او وقفه ایجاد مکنید. نیازی نیست بگوییم که بسیاری از
آنها در حن صحبت تلفنی با شما چشم م چرخانند و مگویند که
الان وقت صحبت ندارند. به همن خاطر مودبانهتر است که از آنها
رسید آیا متوانند چند دقیقهای از وقت خود را به شما بدهند تا

صحبتی داشته باشید.

با ان رخورد شانس بیشتری خواهید داشت که بتوانید ارائه فروش
خـود را انجـام دهیـد. حتـی اگـر جـواب منفـ بـه شمـا بدهنـد هـم
متوانید از آنها رسید که چه زمانی امکان صحبت دارند تا با آنها
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مجـدداً تمـاس بگریـد. کـه احتمـالاً حـالت دوم بسـیار بیشتـر اسـت.
چون در اکثر شرایط شما با افراد تصمیمگرنده تماس م گرید که
تمام روز خود را رنامهرزی کردهاند. اما چون از همان ابتدا با آنها
محترمانه رخورد مکنید ان فرصت را خواهید داشت که بتوانید

رای تنظیم جلسه مجدد با آنها هماهنگ شوید.

5. به مشتری علاقه نشان دهید

تحقیقـات Forrester نشـان داده اسـت  کـه 36 درصـد از مـدران
اجراــی کســب و کارهــا اعقــاد دارنــد کــه فروشنــدگان متواننــد
مشکلات کسب و کار آنها را درک کنند و راهکارهای شفاف به آنها
ارائه دهند. یک قانون مهم تنظیم جلسه و فروش داخل داشتن
حس همدردی و احساس تعلق به مشتری احتمال است. سع کنید
که نیازها و خواستههای شخص که با او تماس م گرید را درک

کنید.

مردم فرق آدم رحرف و فرد قال اعتماد را متوجه مشوند. هتر
است تا جای ممکن درک درستی از سبک زندگ یا کسب و کار فردی
که مخاطب هدف شما است پیدا کنید. ان وژگ شما را تبدل به
یک کارشناس فروش هتر خواهد کرد که متواند تجارب انسانی
ارزشمندی بسازد و در شرایط دشوار مذاکرات را پیش رد. مشتری
همیشه مخواهد بداند که در آخر چه چزی دست او را خواهد
گرفـت. سـخت تلاش کنیـد تـا اعتمـاد او را بـه دسـت آوریـد و دربـاره

https://www.scribd.com/document/292734961/Death-Of-A-B2B-Salesman-pdf
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ارزشهای که ارائه مکنید به صورت شفاف صحبت نمایید.

6. بیش از حد فشار نیاورید

طق گزارشهاب اسپات، تنها 17 درصد از فروشندگان فکر مکنند
کـه بـه مشتـری فشـار مـ آورنـد. در حـالیکه 50 درصـد از مشتریـان

احتمال معقدند فروشندگان بیش از حد به آنها فشار م آورند.

ان آمار به ان معنا هستند که شما باید فشار روی مشتری را کم
کنیـد. اگـر همـه چـز را خیلـ سـرع و بـا هیجـان زیـاد بـه مشتـری
احتمال خود توضح دهید احتمالاً او احساس ناراحتی خواهد کرد
و معذب خواهد شد. فراموش نکنید که قل از شروع صحبت از او
رسـید کـه آیـا زمـان خـوی ـرای چنـن کـاری اسـت یـا خـر. زمـان
بگذارید و سوالاتی رسید که علاقه شما را نشان دهد. به جای
اینکـه مشتـری را وادار بـه اـن کنیـد کـه ـرای تنظیـم جلسـه ملاقـات
عجلـه کنـد بـه او مشـاوره بدهیـد و ماننـد یـک دوسـت بـه او کمـک

نمایید.

7. تایید اجتماع را به اشتراک بگذارید

88 درصـد از مشتریـان بـه نظـر سـار کـارران و معرفـ شـدن توسـط
دیگران اعتماد مکنند. انتظار نداشته باشید که مردم فوراً به آنچه
پیشنهاد مکنید روی خوش نشان دهند و به آن علاقمند شوند.
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ان نکته به ان معناست که آنها با ایده تنظیم جلسه فروش ممکن
است موافق نباشند. البته که حق دارند چون بسیاری از فروشندگان
با تکنیکهای غلط و فشارهای بیش از اندازه اعتماد آنها را سلب

کردهاند.

اما اگر مخواهید درباره مزایای محصول یا سرویس خود بگویید یا
اعتماد آنها را جلب کنید، از مشتریان قبل خود تعریف نمایید و به
روابط کاری موفق که با کسب و کارهای شناخته شده داشتهاید
اشاره کنید. چنانچه هنوز فرصت اینکه بخواهید با رندهای شناخته
شـده یـا اشخـاص مطـرح در حـوزه کسـب و کـار خـود کـار کنیـد را
نداشتهاید متوانید داستان مشتریهای دیگر خود را تعریف نمایید

که در شرایط مشابه ان مشتریان احتمال قرار داشتهاند.

تاییـد اجتمـاع یکـ از قدرتمنـدترن ازارهـای مـارکتینگ اسـت کـه
وقتی صحبت از قانع کردن مشتری احتمال است، حتماً موثر واقع
خواهد شد. رای مثال شما متوانید مشتری احتمال خود را به
بخش نظرات کارران در سایت یا یک لندینگ پیج که از قل ایجاد
کردهاید ارجاع دهید تا بتوانند بازخوردهای مثبت مشتریان قبل
شما را ببینند. فراموش نکنید ان مورد را حتماً در تماس خود با آنها

مطرح کنید و لینکهای مروطه را رایشان بفرستید.

https://rahemodiran.com/
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 .8رای مشتری احتمال خود اعتمادسازی کنید

مردم قرار نیست وقت خود را دو دستی در اختیار شما قرار دهند.
اگر به حرف که م زنید اعتماد نکنند، شانسی رای فروش نخواهید
داشت. در تماس تنظیم جلسه بعدی با مشتری بالقوه خود سع

کنید با استفاده از ان استراژی اعتمادسازی کنید:

رفتاری انسانی داشته باشید و رابطهای دوستانه بسازید

هیچکسی  دوست ندارد با یک ربات صحبت کند. آنها مخواهند با
شخصـ ارتبـاط رقـرار کننـد کـه احساساتشـان را درک کننـد. بـا آنهـا
روابط دوستانه رقرار کنید. شما در هر تماس سرد تنها چند ثانیه
فرصت دارید تا توجه مخاطب را جلب کنید. پس به مشتری احتمال
خود کمک کنید با شما ارتباط هتری بگرد. از آنها سوالات مناسب
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رسید و مهمتر از همه با آنها همدردی کنید.

9. آماده سر و کله زدن با شکایات باشید

یادتان نرود شما قرار نیست تماسهای تنظیم جلسه خود را بدون
تحقیقات اولیه انجام دهید. وقتی مشتری و همینطور خدمات و
محصولات خود را بشناسید خواهید توانست هترن پیشنهاد را به
افـراد بکنیـد. بـه خـاطر بسـپارید کـه مشتریهـای احتمـال صلاحیـت
سنج شده هم ممکن است انقادات یا اعتراضاتی داشته باشند.
به همن خاطر لازم است که ان اعتراضات را بشناسید و یاد بگرید
کـه چطـور از پـس آنهـا ربیاییـد. در همـن راسـتا متوانیـد مقـاله
ــج و چگــونگبــه شکایــات مشتریــان: ۴۴ شکــایت را رســیدگ»

پاسخدهی به آنها» را در مجله راه مدران مطالعه کنید.

10. دقق باشید

اعتمادسازی کردهاید و توجه مشتری احتمال حالا که به اندازه کاف
به مکالمهای که با او دارید جلب شده است، نیاز خواهید داشت که
رای تنظیم جلسه حضوری یا تماسهای پیگری اقدام کنید. در
ان مورد هتر است که تا جای ممکن دقق و شفاف رخورد کنید.
بـه جـای اینکـه بگویـد: «مـ تـوانیم جلسـهای در اـن مـورد داشتـه
باشیم» بگویید: « هفتم اردهشت ساعت 10 صح زمان مناسی

رای تنظیم جلسه با شما خواهد ود؟».

https://rahemodiran.com/%d8%b1%d8%b3%db%8c%d8%af%da%af%db%8c-%d8%a8%d9%87-%d8%b4%da%a9%d8%a7%db%8c%d8%a7%d8%aa-%d9%85%d8%b4%d8%aa%d8%b1%db%8c%d8%a7%d9%86/
https://rahemodiran.com/%d8%b1%d8%b3%db%8c%d8%af%da%af%db%8c-%d8%a8%d9%87-%d8%b4%da%a9%d8%a7%db%8c%d8%a7%d8%aa-%d9%85%d8%b4%d8%aa%d8%b1%db%8c%d8%a7%d9%86/
https://rahemodiran.com/
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جمله دوم بسیار دققتر است و ان احساس را به مخاطب مدهد
کـه شمـا آمـاده بسـتن قـرارداد هسـتید و نمـ خواهیـد صـرفاً وقـت
مشتری را تلف کنید. در نهایت هم رای او یک ایمل تایید بفرستید
که خلاصهای از آنچه در جلسه گفته شده به همراه زمان بندی جلسه

بعدی را داشته باشد.

چند نکته تکمیل رای مدران فروش

1. اجازه بدهید تکنولوژی شما را به جلو رد

بسیار مهم است که مدران فروش رویکرد مثبتی به تغرات به روز
تکنولوژی داشته باشند و تیم خود را به آخرن نرم افزارهای تنظیم
جلسه و مدریت مشتریان مجهز کنند تا بتوانند عملکردی موثر از

آنها دریافت نمایند.

یک از هترن روشهای تنظیم جلسه همن استفاده از جدیدترن
تکنولوژیها است. شما باید به سراغ استفاده از نرم افزاری روید که

به شما کمک کند تا :

اختلاف زمـانی را قـل از رقـراری تماسهـای تنظیـم جلسـه ررسـی
کنید.

هترن سرنخ رای رقراری تماس تنظیم جلسه را ر اساس شرایط
صلاحیت سنج پیدا کنید.
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بـا مجمـوعهای از اسـکریپتهای منطقـ و از پیـش آمـاده شـده از
پس اعتراضات احتمال ربیایید.

زمانی که مشتری احتمال پشت خط شما قرار م گرد پیغام
صوتی مناسب را پخش کنید.

تعداد تماسهای در ساعت را با سیستم پیش نمایش تماس
افزایش دهید.

از طرق ایمل پیگری کنید.

سرنخهای که هنوز آماده تماس تنظیم جلسه نیستند را پیدا
کنید.

ر اساس حدود جغرافیای موقعیت فروشنده قرار ملاقات تنظیم
کنید.

رای فروش تیم موثرتر چند قویم را ادغام نمایید.

تنظیم جلسه را با استفاده از تنظیمات خودکار روی قویم آسانتر
ثبت کند.

ایملهای اطلاع رسانی جلسات تنظیم شده را ارسال نمایید.

نرم افزارهای تنظیم جلسه همچنن متوانند در تماسهای B2B و
B2C به شما کمک کنند تا موثرتر عمل نمایید.

2. هر زمان دچار تردید شدید، اسکریپت بنویسید

بـه عنـوان یـک مـدر فـروش شمـا مـ دانیـد کـه مـوفقیت تیمتـان
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بستگ به ارتباطات موثر با سرنخها دارد. ترغیب کارمندان فروش به
استفاده از اسکریپتها متواند به آنها کمک کند تا پیام مدنظر را

به گوش مخاطب رسانند و به تمام نکات کلیدی اشاره کنند.

رطبیعن اسکریپتها نباید ماشینی و غتوجه داشته باشید که ا
باشند. حتی اگر لازم باشد متوانید بسته به موقعیت متن آنها را
تغـر دهیـد. بـا اینکـه بسـیاری از کارمنـدان فـروش ـرای اسـتفاده از
اسکریپتهای آماده شک و تردید دارند اما تاکید م کنیم که یک
اسـکریپت مناسـب کـه بـه خـوی روی آن کـار شـده باشـد متوانـد
عملکرد شما هود بخشیده و شانس موفقیتتان را بالا رد. چنن

اسکریپتی مبایست:

یک معرف گرم داشته باشد

نشان دهد که شما که هستید و از کجا تماس م گرید

طبیع و دوستانه به نظر رسد

کلام پایانی

تماسهـای تنظیـم جلسـه یکـ از جنبههـای حیـاتی فراینـد فـروش
هستند که نیاز به مهارتهای رقراری ارتباط موثر دارند و در آن کنار
آن پشتکار و توان حل و فصل کردن مشکلات و اعتراضات از سمت
مشتری را نز م طلبند. به عنوان اولن گام در رقراری یک ارتباط
مناسـب بـا مشتـری احتمـال مهـم اسـت کـه تـاثر مثبتـی روی آنهـا
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بگذارید و اعتمادسازی کنید. با دنبال کردن نکاتی که در ان مقاله
گفته شد بخش زیادی از موارد تامن مشود. اما متوانید رای
مطالعه بیشتر درباره تکنیکهای فروش، کتاب تماسهای میلیاردی
آقای اسقامت را مطالعه نمایید. رای خرید ان محصول روی تصور

زر کلیک کنید.

 

همچنن م توانید از طرق سایت راه مدران و یا شماره تماس
۰۲۱۹۱۰۱۰۳۶۳ در ارتباط باشید و یا از طرق خدمات مشاوره با ر
کـردم فـرم مشـاوره در انتهـای صـفحه منتظـر تمـاس کارشناسـان مـا

باشید.
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