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前言

　　伴随着社会主义市场经济的发展，我国职业技术教育进入了一个崭新的发展阶段。
近年来，招生数量的增加、社会需求的新标准，都对职业技术教育教学提出了新的、更大的挑战。
为了推进职业技术教育课程改革，加强教材建设，我们组织编写了这套“21世纪职业技术教育规划教
材”。
　　职业技术教育是就业教育，目的是将人力资源变成人力资本。
因此，我们在组织编写这套教材时，以明确的职业导向作为编写理念，将先进的知识观、发展观和人
文教育观融为一体，在指导思想上注重处理好教材编写中理论与实践、深度与广度、难度与易度、传
统与创新、利教与利学、知识传授和技能培养等六个方面的关系。
力求通过全套教材的编写，努力为职业技术教育教学改革服务，为培养社会急需的优秀初、中级技术
型应用人才服务。
　　在遴选教材主、参编人员时，我们贯彻了三方作者相结合的原则，即以职业院校具有一线丰富教
学经验和教材编写经验的优秀教师为主，高校教师和企业界人员共同参与，优先选择重点专业、精品
课程教材编写，力求编写出具有最新时代特色的精品职教教材。
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内容概要

　　《商品经营技能训练》以培养学生的专业技能为目标，为学生适应今后的职业活动打下基础。
全书分为六章，分别从第一章服务规范、第二章销售操作技能、第三章商品陈列技能、第四章商品鉴
别技能、第五章结算技能、第六章销售服务技巧多方面多角度的阐述在商品经营过程中的技能，以实
践活动为主，动手动脑相结合。
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章节摘录

　　三、坐姿　　营业员工作时，大部分时间都是站立的，但参加一些商务活动时，有时需要坐下来
与顾客进行面对面的介绍和交流。
通过端庄、文雅的坐姿可以向顾客传递友好、热情的信息，同时也是展现营业员气质与修养的重要形
式。
所以，正确的坐姿也是营业员应该具备的礼仪。
　　（一）入座的基本要求　　（1）在他人之后入座。
当对方是自己的服务对象时，出于礼貌，要请对方先人座，不可自己抢先入座。
　　（2）从座位左侧入座。
条件允许时，最好从座位的左侧接近它，轻、缓、慢地入座。
　　（3）椅前入座。
走到座位前再转身，背对座位，轻而稳地落座。
　　（4）坐定之后，身体重心垂直向下，上身及头部保持正直平稳，两眼平视，下颌微收，面带微
笑，双手自然放在膝头、扶手或桌面上。
交换时，两眼单视对方，身体适当前倾，表示尊重和谦虚。
　　（5）男性入座时，动作要稳重，入座要轻，坐满椅子的2／3。
轻靠椅背，身体端正，两脚间隔的距离不超过肩宽。
　　（6）女性入座时，若穿着裙装，应用手将裙子从上往下拢一下，不要等坐下之后重新站起来整
理衣裙。
两腿并拢，双脚向左或向右放，两手相叠后放在左腿或右腿上。
　　（7）离座起身时，动作应缓慢，不要发出响声，起身站定后再离开。
　　（二）错误的坐姿　　营业员在就座时应该避免不良的坐姿，否则会使人觉得缺乏修养，漫不经
心，进而影响服务效果。
这些错误的坐姿有：　　（1）缩成一团。
坐下之后，弯腰曲背，佝偻成团，这种姿势会影响营业员的个人形象。
　　（2）将腿放在桌椅上。
坐下来之后，脚一般都要放在地上。
有的人喜欢把双腿放在前面的桌子或椅子上，如果在公共场合采用如此坐姿，会给人不好的印象。
　　（3）腿部抖动摇晃。
在他人面前将自己的腿抖来抖去，会使人心烦意乱，而且也会给人极不稳定的印象。
　　（4）架“二郎腿”。
这种姿势，会给人目中无人、自由放任的感觉，在公共场合要注意避免。
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