SZAKERTOI VELEMENY

| Uzleti kommunikaci6 és értékesités

KONTAKTUS Egyesiilet
E/2020/000275

1. Aképzési program tartalma megfelel a feln8ttképzésrél sz616 2013. évi LXXVII. térvénynek és szakmai okta-

tas vagy szakmai képzés esetén a szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. térvénynek és a szakképzésrél sz616
térvény végrehajtasardl sz616 12/2020. (11.7.) kormanyrendeletnek.

2. A képzési programban meghatarozott tartalommal, feltételekkel és médon, valamint a képzéssel érintett
célcsoport szdmdra megszerezhetdk a képzési programban megjelslt kompetenciak.

3. Aképzési program minden oldala folyamatos oldalszamozassal van ellatva.

Nyiregyhaza, 2024. augusztus 21.

. . Szemcsak Imre Miklés
| FSZ/2020/000194
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KONTAKTUS Egyesiilet Képzési program
Engedélyszam: E/2020/000275 Uzleti kommunikacio és értékesités

KEPZESI PROGRAM

UZLETI KOMMUNIKACIO ES ERTEKESITES

(200 6RrA)

VONATKOZO JOGSZABALYOK:

e aszakképzésrdl sz816 2019. évi LXXX. térvény

e 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz616 térvény végrehajtasardl

e 3 felnSttképzésrdl sz6lé 2013. évi LXXVII. térvény

e 11/2020. (11.7.) Korm. rendelet a feln&ttképzésrél sz616 torvény végrehajtasardl
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KONTAKTUS Egyesiilet Képzési program
Engedélyszam: E/2020/000275 Uzleti kommunikacié és értékesités

1. A képzési program alapadatai

Uzleti kommunikdcié és értékesités

A képzés célja, hogy a képzésben résztvevsk tréneri
irdnyitassal megismerjék és a gyakorlatban alkal-
mazzak az eladdsi, értékesitési tevékenységhez kap-
csoldédé soft skill kompetencidk formdlasi, fejlesztési
| lehet&ségeit, kiilonos tekintettel az iizleti kommuni-
| kacids készségre.

»A munkavdllalék és vallalatok alkalmazkodéképes-
ségének és termelékenységének javitisa a munka-
erd fejlesztésén keresztlil” (GINOP Plusz-3.2.1-21)
megnevezés( kiemelt projektben résztvevs felnét-
tek.

| Aképzés elvégzésével a képzésben résztvevs képes
lesz

® betartani a kapcsolattartas kulturélt szabalyait;

e betartani a munkahelyi kapcsolatokat megha-
tarozd szabalyokat;

e alkalmazni az irdsbeli és szbeli kommunikacié
legelterjedtebb formait;

e feltarni a kommunikéciés probléma okat és ké-
pes lesz javaslatot tenni a megoldésra;

e gyakorlatban alkalmazni a kévetkez& kommuni-
kdcids elemeket: egyetértés — egyet nem értés
kifejezése, érvelés, indoklds, elmagyarazas, ta-
nacsolas;

e alkalmazni a viselkedési és magatartasi szaba-
lyokat;

e kérdezéstechnikai elemeket alkalmazni az el-
adas, értékesités soran;

e figyelembe venni a vésarléi déntést befolydsold

it tényezGket;

| e alkalmaznia digitalis kommunikacié szabdlyait

és eszkozeit;

alkalmazni a marketingkommunikacié elemeit;

| ® megvaldsitani a személyes eladés folyamatat;

e konfliktuskezelés modszereket alkalmazni a
gyakorlatban;

*  motivacidjat fejleszteni.

=

nem sziikséges

: '] nem sziikséges
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KONTAKTUS Egyesiilet
Engedélyszam: E/2020/000275

Képzési program
Uzleti kommunikdacio és értékesités

2.6, | El6zetesen elvart ismeretek: nem sziikséges
Minden résztvevével a feln8ttképzési térvényben és a torvény
2.7. | Egyehb feltételek: végrehajtasarél sz616 kormanyrendeletben meghatarozott tar-
talmu feln&ttképzési szerzédést kell kétnil
3. Tervezett képzési id6
[
3.1, | Akepzés draszdma: 200
3.2. [ Megengedett hidnyzas mértéke: 10% (20 dra) '
4. A képzés tananyagegységei
S A _ Oraszama
A képzeés tananyagegységeinek megnevezése: (1)
4.1, | Kommunikdciés technikak a kereskedelmi tevékenység soran. 60
4.2, | Uzleti kommunikécié. 80
4.3, | Hatékony értékesitési modszerek. 60
4.1. Tananyagegység
4.1.1. | Megnevezése; Kommunikacios technikak a kereskedelmi tevékenység soran.
: Olyan gyakorlati kommunikacids technikék megismerése és alkal-
4.1.2, | Célja: mazasa, amelyek aktivan hozzajérulnak az eredményes kereske-
delmi tevékenység ellatisdhoz.
£ _ Kiscsoportos képzés. Tapasztalat Utjan térténd tanulds. Szerepjsté-
Megyvaldsitasa soran alkalmazott | kok, szituaciok feldolgozésa. Tapasztalatok k6z6s megbeszélése. In-
4.1.3. | munkaformak és képzési méd- formécidk 6néllé rendszerezése. Oktatdi elméleti magyarazat.
szerek: Szemléltetés. Partnerorientdlt kommunikdacids helyzetgyakorlatok.
Helyzetelemzés.
4.1.4. | Oraszéma: 60 6ra
4.1.5. | Beszamithato 6raszama: Nem relevéns.
e A kommunikacié szintjei és csatornai.
®  Akereskedelmi szervezeti kommunikacié elemei.
e Azinterkulturdlis és interperszonalis kommunikacié.
* Azegylttmd{kddés fejlesztése a megismert kommunikacids esz-
kézok tudatos alkalmazdsdval.
A6 STl mas o Egyiran/yu-lfetlranyu k?rnmumkacllo.l . o
®  Averbdlis és nonverbilis csatornak és jelent8ségiik.
® Azlizenet sikeres eljuttatasdnak szabdlyai.
e Kommunikacios gatak.
® Aszemélyes 8sszhang megteremtése és a bizalomépités.
® Testbeszéd a szavak, kifejezések és a hangok tiikrézésének se-
gitségével.
4
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KONTAKTUS Egyesiilet
Engedélyszam: Ef2020/000275

Képzési program
Uzleti kommunikdci6 és értékesités

o Erzékszervi preferenciak (latdsi, hallasi, testi érzet) felismerése
és azok tudatos atkalmazésa.

e Akommunikacio tarsadalmi és pszicholdgiai szintje.

e  Bizalmilégkor.

e Akimondott sz6 ereje.

e  Parhuzamos és keresztezett tranzakciok.

e A keresztezett tranzakcidk felismerése, a keresztezett tranzak-
ciék elkeriilési modjai és az ligyfelek fesziiltségének csékken-
tése.

e  Egyéni hatékonysag, Enérvényesités.

e Avisszacsatolds addsdnak szabdlyai.

e Avisszacsatolas fogaddsa, a visszacsatolds hatasossd tétele.

o Akielégitsé megértést gatlé problémak a beszélSk kozdtt.

o  Gyakori hibdk a beszél6 részérél.

e  Gyakori hibak a hallgatd részérél.

e A hatékony kommunikécidt gati6 vagy torzito tényezdk.

e Helytelen attit{idok egy kommunikécids helyzetben.

e Tovabbilehetséges kommunikacids hibak.

e Apassziv, az asszertiv és az agressziv személy viselkedési jegyei.

e  Asszertivitds — agresszivitas — szubmisszivitas.

e Aszemélykdzi kommunikacio.

e Kapcsolatépités, személyes kapcsolatok kezelésének képessé-
gei.

e  Kommunikéacids gyakorlatok.

A tananyagegyseg elvégzeésérd|

A tananyagegység tanuldsi eredményeinek mérésére szolgalo tevé-

4.1.7. | sz0l6 igazolas kiaddsanak felté- . e,
: ; kenységeken vald aktiv részvetel.
tele(i):
4.2. Tananyagegység
. 4.2.1: | Megnevezése: Uzleti kommunikécid.
Olyan tizleti kommunikéciés ismeretek és alkalmazasok elméleti és
429 Célia: gyakorlati elsajatitasa, amelyek a képzésben résztvevd dltalanos
L 15 miveltségének, személyiségének és tovdbbi alapkompetencidinak
fejl6dését eredményezik.
Kiscsoportos képzés. Tapasztalat Gtjan térténd tanulds. Szerepjaté-
Megvaldsftasa soran alkalmazott | kok, szitudciok feldolgozésa. Tapasztalatok kdz6s megbeszélése. In-
4.2.3. | munkaformak és képzési mod- formaciok ©nalld rendszerezése. Oktatdi elméleti magyarazat.
szerek: Szemléltetés. Partnerorientalt kommunikacids helyzetgyakorlatok.
Helyzetelemzés.
4.2.4. | Oraszama: 80 éra
4.2.5. | Beszamithato draszama: Nem relevans.
A térgyaldsok kommunikacidja
e  Atargyalasok jellemz6i.
e Atargyaldi testbeszéd alkalmazasa: kapcsolatfelvétel, szem-
4.2.6. | Tartalma: kontaktus, kapcsolattartds a partnerrel, hangsuly, mimika, szo-
hasznalat.
e A kellemes hang, hangerd és beszédstilus kialakitdsa.
A targyalasok eredményességét novelS eszkdzok

~
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KONTAKTUS Egyesiilet
Engedélyszam: E/2020/000275

Képzési program
Uzleti kommunikacio és értékesités

e  Hatékony kommunikacié a targyalasok soran.

e Atargyaldsok irdnyitésa az eredményesség fliggvényében a ki-
tliz6tt cél elérésének érdekében.

e Atargyaldsok kézben tartasa.

e  Atargyalasok ismérvei.

e Arabeszélés technikdja.

e A meggy6z6 beszéd mddszerei.

A megbeszélések értekezletek levezetése

s Azegylttmiikédés elGsegitése.

e A megbeszélések dinamikaja.

e Anyilvanossagtdl vald félelem csdkkentése, a kreativitds fej-

lesztése.
e Hogyan kontrollaljuk a prezentécid el6tti és alatti stresszt, fé-
lelmet?

Prezentdcid, beszédfelépités a gyakorlatban

e  Célok, elvarasok meghatarozasa és probléma-azonositas.
o  Felkésziilés a hallgatdsag elvarasaira.

e Helyes sz6hasznalat.

e Abeszéd felépitése, vazlatkészités.

Egy hatékony el6adas kotelezd tartalmi elemei.

A prezentacid segédeszkozeinek a hasznalata.

A leggyakoribb beszédtipusok felépitése, alkalmazasa.
Az el8adéas alatti [élegzetvétel technikadja.

A profi el6adé visszacsatolasai.

Kriziskommunikacioé

e Anépszeriitien intézkedések bevezetése.
e Kedvezétlen hirek bejelentése.

e  Zavaro tényezbk a rendszerben.

e Kommunikdacio a varatlan helyzetekben.
e Kommunikacid krizisek esetén.

Az asszertiv kommunikdcié jelent8sége a konfliktuskezelésben, va-

lamint a problémamegoldasban

o Akiildnbéz8 kommunikécios stilusok megklilonbodztetése az
érdekérvényesités és az egylittmiikddés mértékének fliggvé-
nyében.

® Az agressziv, a szubmissziv és asszertiv kommunikacids jegyek
beazonositasa.

e Az asszertiv kommunikacid technikdinak megismerése és gya-
korlasa.

Ogyféltipusok

o Akildnbdzd Ggyféltipusok beazonositasa, és felismerése.

e Az egyes lgyféltipusok és nemzeti kulturdlis sajatossagok alap-
j&n az egyéni sziikségletek megértése, és az lgyfelek kezelési
maodjainak megvalasztdsa.

Konfliktus-kezelés

e  Konfliktusok meghatarozasa, a konfliktusok okainak megisme-
rése.

o  ArésztvevBk sajat, preferalt konfliktuskezelési stratégidjanak
beazonositdsa, tudatositasa.

Csatornak egy szervezetben

e  Formélis — szabdlyozott tartalmak és utak.

e Informalis - az emberek érdekl&dése, kulturdlis vagy szakmai
alapu szervezddésein keresztll.
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KONTAKTUS Egyesiilet
Engedélyszam: E/2020/000275

Képzési program
Uzleti kommunikdci6 és értékesités

A kommunikacio funkcidi

® Informdcids funkcid - déntési bizonytalansagot csékkentd tar-
talmak.

e Erzelmifunkcid - szerepek megerdsitése, egymas elfogaddsa.

*  Motivacids funkcié —elvart teljesitmények kdzlése és értéke-
lése, elismerése.

¢ EllenGrzési funkcid - szervezeti utasitasok visszacsatolasok esz-
koze.

A menedzseri kommunikacié dimenzidi és stilusok
e Humanus interakcidk.
e  Egyéni kommunikdcids stilusok.

A szervezeti kommunikécié irdnyai

® Lefelé irdnyul (a hierarchia alsébb szintjei felé) informacid el-
0sztds, utasitds, irdnymutatds a beosztottaknak.

e  Felfelé iranyuld iizenetek a menedzser szamara, javaslatok,
beszamolok, visszajelzések a menedzser szdmara, (decentrali-
zalt déntési jogkdrok esetén - informacio a dontésrdl).

* Horizontdlis kapcsolatok (azonos szintek kézott).

Eszkdz6k a kommunikacids zajok kikiisz6bdlésére

* Amegfelel§ nyelv és médium megvélasztisa.

e  Visszacsatolds.

® Redundancia (formék és csatornak tekintetében).
* Empdtia — bizalmat er6sité légkor.

¢ Informalis kommunikacid.

A tananyagegység elvégzésérd|

A tananyagegység tanulasi eredményeinek mérésére szolgalé tevé-

4.2.7. | szdldigazolas kiadasanak felté- \ Lo,
; kenységeken vald aktiv részvétel.
tele(i):
4.3. Tananyagegység
4.3.1. | Megnevezése: Hatékony értékesitési modszerek.
A képzésben résztvevSk megismertetése az alapvetd értékesitési
432 Célia: modszerekkel és technikdkkal annak érdekében, hogy a megszerzett
TEALY 5 ismereteiket a mindennapok munkavégzése soran képesek legye-
nek hatékonyan alkalmazni.
Kiscsoportos képzés. Tapasztalat Gtjan torténd tanulds. Szerepjaté-
Megvaldsitdsa sordn alkalmazott | kok, szituaciok feldolgozésa. Tapasztalatok kdzos megbeszélése. In-
4.3.3. | munkaformak és képzési mdd- formaciok 6nallé rendszerezése. Oktatéi elméleti magyarazat.
szerek: Szemléltetés. Partnerorientalt kommunikécids helyzetgyakorlatok.
Helyzetelemzés.
4.3.4, | Oraszama: 60 dra
4.3.5. | Beszdmithato 6raszama: Nem relevans.
e (Cégtérténet.
e Cégfilozofia.
4.3.6. | Tartalma: * Akézpont, a telephely és bemutatéterem kialakitésa, felszere-
lése, mikddtetése.
®  Azakciok és leértékelések szervezése, lebonyolitsa.
®  Tippek és tandcsok — szakmai tanacsadds vasarlék szamara.
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KONTAKTUS Egyesiilet Képzési program
Engedélyszam: E/2020/000275 Uzleti kommunikacié és értékesités

e Aweblap, a hirlevél és a kdzbsségi oldalak szerepe az értékesi-
téshen.

e Kapcsolat, elérhetfségek.

o Ugyfélszolgalat.

e Reagalas kiil6nféle modon beérkezd érdekiédsi megkeresé-
sekre.

e V3sarlasi informaciok.

e  Szallitasi informaciok.

s  Fizetési informacidk.

e  Korszerii eladdi technikak.

o Az igyfélkommunikacié elemei, viselkedési formak, magatar-
tasi szabalyok.

® A munkavégzéshez kapcsolddd munka-, baleset-, kérnyezet- és
tlizvédelmi szabalyok.

e A webshop mikodtetése.

e  Termékértékesités a gyakorlatban.

anyagegység elvégzésérdl . . _— A e
LR NG A tananyagegység tanuldsi eredményeinek mérésére szolgald tevé-

4.3.7. | sz6l6iigazolds kiadasanak felté- . e

: kenységeken vald aktiv részvétel.

tele(i):
5. Csoportlétszam

5.1. | Maximalis csoportlétszam: 206

6. A képzésben részt vevd teljesitményét értékels rendszer leirasa

il Eldzetes tudasmérés (diagnosztikus) értékelés:
6.1, ,
| Nemrelevans.
Képzés kozbeni (fejlesztd) értékelés:
| Afejleszt6 értékelés szerepe, hogy a képzésben résztvevik fejlddését tamogassa, a tanulasi igényeket ponto-

_ sitsa, az oktatok tanulasszervezési feladatait segitse.

62. | A tananyagegységek teljesitése kdzben szébeli szamonkérés t6rténik az oktatd altal, az adott témakérhdz kap-
csolédo kérdésekre adott vélaszok értékelésével. A tapasztalatok alapjan kerllhet sor javitasra, ismétlésre, to-
vabbi gyakorlasra. A fejlesztd értékeléshez nem tartozik mindsités, az a tanulas és tanitasi folyamatokat szol-
galja.

Résztvevd zard (szummativ) értékelése:
- '6'-3-:. Az értékelés a foglalkozdsokon sorra kerlils helyzetek, esetek, jatékok feldolgozasa soran tantsitott
7| aktivitds, valamint az egyén és a csoport fejlddése alapjan térténik kiilonféle oktatdi mddszerek alkal-
mazasaval és dokumentalasaval.
7. A képzés zarasa
e e IR ealy| TANUSITVANY
7 r-fe nevezgge' B9E0T | 2013, évi LXXVII. torvény 13/B.5
: e ‘- 11/2020. (I1.7.) Korm. rendelet 22.5 (1)
_ : . A feln6ttképzési szerz8désben foglaltak maradéktalan betartasa.
Loy A keépzés elvégzesérdl sz016 igazo-

|45 kiéd‘_és,é'n'ai(__félt_éﬁﬂ_lel'i)_: _ A hianyzas mértéke nem haladja meg a 3.2. pontban meghatdro-
R P zott mértéket.
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KONTAKTUS Egyesiilet Képzési program
Engedélyszam: E/2020/000275 Uzleti kommunikacié és értékesités

A 6.3. pontban ismertetett zaré értékelésen ,megfelelt” mingsi-
tés elérése.

Oktatdéként olyan személy alkalmazhatd, aki rendelkezik:
fels6foku iskolai végzettséggel.

| Jellemz8en: pedagdgus, tanar, tréner, (business) coach, szerve-
zeti tandcsadd, szervezetfejlesztd, interkulturdlis humdn fej-
| lesztd, kommunikéciés tandcsado, mobilitdsi mentor.

| Az oktatdt a feln8ttképzd foglalkoztatja munkaviszonyban, meg-
| bizési jogviszonyban vagy vallalkozéi szerz8déssel.

A képzésben egyidejlileg résztvevd csoportonként legaldbb 1 db
a csoportlétszamnak megfelel§ édltaldnos rendeltetésii szabadon
atrendezhetd helyiség, amely megfelel§ butorzattal, tdbidval és
egyéb oktatastechnikai eszkdztkkel, berendezésekkel van felsze-
relve.

A felnSttképz8 biztositja tulajdonjog és/vagy haszndlati jog
és/vagy bérleti jogviszony alapjan.

7 r

9. Az el6zetes mindsités ténye

A képzési program elzetes mindsitése megtortént.

Nyiregyhaza

| 2024. augusztus 21.

| Szemcsak Imre Miklés
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