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Képzés (képzési program) megnevezese: Uzleti kommunikacié és értékesités

KONTAKTUS Egyesiilet

| Felnditképzd megnevezése és engedélyszamar
-eln6ttképz6 megn esengedelyszamai | 0000275

Szakértoi megallapitasok: =

1. Aképzési program tartalma megfelel a felnSttképzésrél sz616 2013. évi LXXVII. térvénynek és szakmai okta-
tas vagy szakmai képzés esetén a szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. torvénynek és a szakképzésrél sz616
torvény végrehajtasardl sz616 12/2020. (I1.7.) korményrendeletnek.

2. A képzési programban meghatdrozott tartalommal, feltételekkel és médon, valamint a képzéssel érintett
célcsoport szamara megszerezhetSk a képzési programban megjelélt kompetenciak.

3. Aképzési program minden oldala folyamatos oldalszémozassal van ellatva.

‘Szakéritivélemeny kelte: R e ¥ Nyiregyhdza, 2024. szeptember 21.
Felndttképzési szakértd neve, | szemcsédk Imre Miklés
nyilvantartdsiszama: i FSZ/2020/000194

Felndttképzési szakert6 alardsa:
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KEPZESI PROGRAM

UZLETI KOMMUNIKACIO ES ERTEKESITES

(340 6RA)

VONATKOZO JOGSZABALYOK:

o aszakképzésrél sz6l6 2019. évi LXXX. torvény

e 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdi sz616 torvény végrehajtasarol

e afelndttképzésrél sz616 2013. évi LXXVIL. tdrvény

e 11/2020.(I.7.) Korm. rendelet a felnGttképzésrél 52616 térvény végrehajtasarol
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KONTAKTUS Egyesiilet
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Képzési program
Uzleti kommunikacio és értékesités

1. A képzési program alapadatai

[ . i

1.1: | Aképzes megnevezese: {Uzleti kommunikaci6 és értékesités
A képzés célja, hogy a képzésben résztvevdk tréneri
irdnyitassal megismerjék és a gyakorlatban alkal-
; i et mazzak az eladasi, értékesitési tevékenységhez kap-
1.2, | A képzés célja: . . iy i e .
: RIES €2 | csolddé soft skill kompetenciak formalasi, fejlesztési
lehet8ségeit, kiilénos tekintettel az lizleti kommuni-

kacios készségre.

A munkavillalék és vdllalatok alkalmazkoddképes-

: : ségének és termelékenységének javitdsa a munka-
1.3. | A kepzés célcsoportja: eré fejlesztésén keresztiil” (GINOP Plusz-3.2.1-21)
megnevezés(i kiemelt projektben résztvevd feinSt-

tek.

A képzés elvégzésével a képzésben résztvevs képes

lesz

e betartani a kapcsolattartas kulturalt szabalyait;

e betartani a munkahelyi kapcsolatokat megha-
tarozé szabalyokat;

e alkalmazni az irasbeli és szdbeli kommunikacié
legelterjedtebb formait;

e feltarni a kommunikécids probléma okat és ké-
pes lesz javaslatot tenni a megoldasra;

e gyakorlatban alkalmazni a kdvetkezd kommuni-
kécids elemeket: egyetértés — egyet nem értés
kifejezése, érvelés, indokids, elmagyarazas, ta-

1.4. | Aképzés soran megszerezhet6 kompetenciak: nacsolas; )
: o alkalmazni a viselkedési és magatartdsi szaba-
lyokat;

o kérdezéstechnikai elemeket alkalmazni az el-
adds, értékesités soran;

o figyelembe venni a vasarl6i dontést befolyasolé
tényezbket;

e alkalmazni a digitalis kommunikacié szabalyait
és eszkozeit;

o alkalmazni a marketingkommunikacio elemeit;

e megvaldsitani a személyes eladas folyamatat;

e konfliktuskezelés mddszereket alkalmazni a
gyakorlatban;

; ¢ motivacidjat fejleszteni.
|EE=

2. A képzésbe valé bekapcsolddds és részvétel feltételei

2.1, | Iskolai eléképze_tt_ség: nem sziilkséges

2.2. | Szakmaivégzettség: nem sziikséges

2.3. | Szakmaigyakorlat: nem sziikséges
s oglalkozas-egeszsegugyl alkalmas- R

2.4, i E. ; B nem sziikséges

sagivizsgalat:
2.5, | Palyaalkalmassdgi vizsgalat: nem sziikséges
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2.6. | El6zetesen elvart ismeretek: nem sziikséges

Minden résztvevével a felndttképzési térvényben és a térvény
2.7, | Egyebfeltetelek: : végrehajtasardl sz616 kormanyrendeletben meghatarozott tar-
talmu felnSttképzési szerzédést kell kotni!

3. Tervezett képzési id6

3.1, | Aképzés éraszama: ) 340

3.2. | Megengedett hidnyzas mértéke: 10% (34 6ra)

4, A képzés tananyagegységei

A kepzés tanany-ageg_ysege_lne_k_megn evezese: B (6
 4.1. | Kommunikacids technikak a kereskedelmi tevékenység soran. 120
4.2, | Uzleti kommunikacio. 130
4.3. | Hatékony értékesitési médszerek. 90
4.1. Tananyagegység
4.1.1. | Megnevezese: : o Kommunikécids technikak a kereskedelmi tevékenység soran.

o : | _ Olyan gyakorlati kommunikacids technikdk megismerése és alkal-
41.2. | Célja: ol : mazéasa, amelyek aktivan hozzdjarulnak az eredményes kereske-
' delmi tevékenység ellatdsihoz.

| Kiscsoportos képzés. Tapasztalat Gtjan térténd tanulds. Szerepjaté-
; Megvaldsitdsasoran alkalmazott | kok, szituciék feldolgozasa. Tapasztalatok k6zos megbeszélése. In-
413, | munkaformak éskepzésimod- | formacick 6nallé rendszerezése. OktatSi elméleti magyarézat.
: szerek: il Szemléltetés. Partnerorientdlt kommunikaciés helyzetgyakorlatok.
| Helyzetelemzés.

'4:\.1--.4. 'férés'.zéma: e 120 6ra

_':4.1'.5'. Beszamithato 6raszama: Nem relevans.

e A kommunikacio szintjei és csatornai.

e A kereskedelmi szervezeti kommunikacié elemei.

e Azinterkulturdlis és interperszondlis kommunikacio.

o Azegyiittm{ksdés fejlesztése a megismert kommunikacids esz-
k6z6k tudatos alkalmazdsaval.

416 | Tartalma: 5 e Egyiranyud-kétiranyd kommunikacid.

e Averbdlis és nonverbalis csatorndk és jelent8ségiik.
e Az iizenet sikeres eljuttatasanak szabalyai.
e Kommunikdcios gatak.
o Aszemélyes 6sszhang megteremtése és a bizalomépités.
e Testbeszéd a szavak, kifejezések és a hangok tlikrézésének se-
gitségevel.
4 (i
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e Erzékszervi preferencidk (l4tasi, halldsi, testi érzet) felismerese
és azok tudatos alkalmazasa.

e A kommunikacié tarsadalmi és pszichologiai szintje.

e  Bizalmi légkor.

e Akimondott sz6 ereje.

e Parhuzamos és keresztezett tranzakciok.

e A keresztezett tranzakciok felismerése, a keresztezett tranzak-
cidk elkeriilési médjai és az lgyfelek fesziiltségenek csékken-
tése.

e  Egyéni hatékonysag, 6nérvényesités.

e Avisszacsatolds adasanak szabalyai.

e  Avisszacsatolds fogaddsa, a visszacsatolds hatdsossa tétele.

e Akielégits megértést gatld problémaék a beszéldk kozott.

e Gyakori hibak a beszéld részérél.

e Gyakori hibak a hallgato részérél.

e A hatékony kommunikaciét gatld vagy torzité tenyezsk.

e Helytelen attit(idok egy kommunikacids helyzetben.

e  Tovébbilehetséges kommunikdcids hibak.

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

e Asszertivitds — agresszivitas — szubmisszivitas.

o Aszemélykézi kommunikacio.

e  Kapcsolatépités, személyes kapcsolatok kezelésének képessé-
gel.

e Kommunikécios gyakorlatok.

4.1.7.

A tananyagegyseg elvégzésérdl
sz6ld igazolas kiadasanak felté-

telefi):

A tananyagegység tanuldsi eredményeinek mérésére szolgdld tevé-
kenységeken valo aktiv részvétel.

4.2. Tananyagegység

4,2.1.

Megnevezese:

Uzleti kommunikacio.

4.2.2.

Célja:

Olyan iizleti kommunikécids ismeretek és alkalmazasok elméleti és
gyakorlati elsajatitdasa, amelyek a képzésben résztvevd altalanos
miiveltségének, személyiségének és tovabbi alapkompetencidinak
fejlédését eredményezik.

423

Megvaldsitasa soran atkalmazott
munkaformak és kepzési mod-
szerek: et

Kiscsoportos képzés. Tapasztalat utjan torténd tanulds. Szerepjaté-
kok, szituaciok feldolgozasa. Tapasztalatok k6zos megbeszélése. In-
forméaciok 6nallé rendszerezése. Oktatdi elméleti magyarazat.
Szemléltetés. Partnerorientdlt kommunikdcios helyzetgyakorlatok.
Helyzetelemzés.

4.2.4.

Oraszama:

130 6ra

4.2.5.

Beszamithatd 6raszama:

Nem relevans.

4.2:6.

Tartalma:

A targyaldsok kommunikacidja

e  Atdrgyaldsok jellemzéi.

e Atargyaldi testbeszéd alkalmazasa: kapcsolatfelvétel, szem-
kontaktus, kapcsolattartas a partnerrel, hangsuly, mimika, sz0-
hasznalat.

e Akellemes hang, hangerd és beszédstilus kialakitasa.

A targyalasok eredményességét noveld eszkdzOk

5 :
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e Hatékony kommunikécié a targyaldsok soran.

e  Atargyaldsok iranyitdsa az eredményesség fliggvényében a ki-
tlzott cél elérésének érdekében.

e Atdrgyaldsok kézben tartdsa.

e  Atdrgyaldsok ismérvei.

e Ardbeszélés technikdja.

o A meggy6z8 beszéd modszerei.

A megbeszélések értekezletek levezetése

e Az egylittmiikodés elfsegitése.

s A megbeszélések dinamikdja.

e Anyilvanossagtél vald félelem csokkentése, a kreativitas fej-
lesztése.

Hogyan kontrollaljuk a prezentdcid el6tti es alatti stresszt, fé-
lelmet?

Prezentacio, beszédfelépités a gyakorlatban

e Célok, elvirdsok meghatdrozésa és probléma-azonositas.
o Felkészllés a hallgatdsag elvarasaira.

Helyes széhaszndlat.

A beszéd felépitése, vazlatkészités.

Egy hatékony el8adas kételezd tartalmi elemei.

A prezentécié segédeszkdzeinek a haszndlata.

A leggyakoribb beszédtipusok felépitése, alkalmazasa.

e AzelBadés alatti 1élegzetvétel technikaja.

e A profi el6add visszacsatolasai.

Kriziskommunikacio

e Anépszeritlen intézkedések bevezetése.
e Kedvezbtlen hirek bejelentése.

e Zavard tényez6k a rendszerben.

e Kommunikacid a varatlan helyzetekben.
e Kommunikacié krizisek esetén.

Az asszertiv kommunikacié jelentSsége a konfliktuskezelésben, va-

lamint a problémamegoldasban

e  Akiilénbozé kommunikacids stilusok megkllonboztetése az
érdekérvényesités és az egylittm{kodés mértékének fliggvé-
nyében.

e Az agressziv, a szubmissziv és asszertiv kommunikacios jegyek
beazonositdsa.

e Az asszertivkommunikacié technikainak megismerése és gya-
korlasa.

Ogyfeéltipusok

e Akiildnbdzé tigyféltipusok beazonositdsa, és felismerése.

e Az egyes lgyféltipusok és nemzeti kulturdlis sajatossagok alap-
jan az egyéni sziikségletek megértése, és az ligyfelek kezelési
madjainak megvalasztasa.

Konfliktus-kezelés

e Konfliktusok meghatarozasa, a konfliktusok okainak megisme-
rése.

e A résztvevdk sajat, preferalt konfliktuskezelési stratégidjanak
beazonositasa, tudatositasa.

Csatornék egy szervezetben

e Formalis — szabalyozott tartalmak és utak.

e Informalis - az emberek érdeklédése, kulturdlis vagy szakmai
alapu szervez&désein keresztdl.

6
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A kommunikdcié funkcidi

e Informacids funkcié - dontési bizonytalansagot csdkkentd tar-
talmak.

e Erzelmifunkci6 - szerepek megerd8sitése, egymas elfogadasa.

e  Motivicis funkcié —elvart teljesitmények kdzlése és értéke-
lése, elismerése.

e  Ellendrzési funkcié - szervezeti utasitasok visszacsatoldsok esz-
koze.

A menedzseri kommunikdacié dimenzidi és stilusok
e  Humanus interakciok.
e  Egyéni kommunikacios stilusok.

A szervezeti kommunikacié irdnyai

e Lefelé iranyuld (a hierarchia alsébb szintjei felé) informacio el-
osztas, utasitas, irdnymutatas a beosztottaknak.

e  Felfelé irdnyulé lizenetek a menedzser szamara, javaslatok,
beszamoldk, visszajelzések a menedzser szémara, (decentrali-
z4lt dontési jogkorok esetén - informacié a dontésrél).

e  Horizontalis kapcsolatok (azonos szintek koz&tt).

Eszkdzok a kommunikacios zajok kikliszobolésére

e A megfelel§ nyelv és médium megvélasztasa.

e Visszacsatolds.

e Redundancia (formak és csatorndk tekintetében).

e Empétia — bizalmat er&sitd légkor.
e Informalis kommunikdcid.

Atananyagegység elvégzéserdl

A tananyagegység tanulasi eredményeinek mérésére szolgéld tevé-

4.2.7. | 52616 igazolas kiaddsanak felté- ) o
5 ‘6 i kenységeken vald aktiv részvétel.
tele(i):
4.3. Tananyagegység
4.3.1. | Megnevezése: Hatékony értékesitési médszerek.
A képzésben résztvevSk megismertetése az alapvetd értékesitési
432 Célia: mddszerekkel és technikakkal annak érdekében, hogy a megszerzett
el e 3 ismereteiket a mindennapok munkavégzése soran képesek legye-
nek hatékonyan alkalmazni.
: 4 Kiscsoportos képzés. Tapasztalat Utjan torténd tanulds. Szerepjaté-
Megvaldsitésa'soran alkalmazott || kok, szituaciok feldolgozdsa. Tapasztalatok kozos megbeszélése. In-
4335 munkaformak és képzési mod- formacidk 6nallé rendszerezése. Oktatéi elméleti magyarazat.
szerek: Szemléltetés. Partnerorientalt kommunikacids helyzetgyakorlatok.
Helyzetelemzés.
4.3.4. | Oraszama: 90 6ra
4.3.5. | Beszamithaté oraszdmat Nem relevans.
e (Cégtorténet.
e Cégfilozdfia.
436, | Tartalma: o Akdzpont, a telephely és bemutatéterem kialakitasa, felszere-
lése, miikédtetése.
o Az akcidk és leértékelések szervezése, lebonyolitasa.
e Tippek és tandcsok — szakmai tanacsadds vasarldk szdmara.

7 = -
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e Aweblap, a hirlevél és a kdzdsségi oldalak szerepe az értekesi-
tésben.

e  Kapcsolat, elérhetdségek.

o Ugyfélszolgdlat.

e Reagalas kiilonféle médon beérkezd érdekl6ddi megkeresé-
sekre.

e  Vésarlasi informaciok.

e Szallitdsi informaciok.

e  Fizetési informacidk.

o Korszer( eladdi technikak.

e Az iigyfélkommunikacid elemei, viselkedési formak, magatar-
tasi szabalyok.

e A munkavégzéshez kapcsolédd munka-, baleset-, kbrnyezet- és
tlizvédelmi szabalyok.

e A webshop miikodtetése.

e Termékértékesités a gyakorlatban.

A tananyagegység elvégzésérd| . ‘. N e it ek
YaBEEYSeE & A tananyagegység tanuldsi eredményeinek mérésére szolgalo teveé-

4.3.7. | sz616 igazolas kiaddsanak felté- , >,
: . : kenységeken vald aktiv részvétel.
telefi):
5. Csoportlétszam
5.1. | Maximdlis csoportlétszam: | 20f6
6. A képzéshen részt vevé teljesitményét értékeld rendszer leirdsa

Elézetes tudasmérés (diagnosztikus) értékelés: ! AT P
(ke ,

Nem relevans.

Képzés kbzbeni (fejlesztd) értékelés: : R S AT e

A fejlesztd értékelés szerepe, hogy a képzésben résztvevk fejlédését tdmogassa, a tanulasi igényeket ponto-

.| sitsa, az oktatok tanuldsszervezési feladatait segitse.

8.2 | p tananyagegységek teljesitése kdzben szébeli szdmonkéres térténik az oktatd ltal, az adott témakorhéz kap-
csol6dé kérdésekre adott valaszok értékelésével. A tapasztalatok alapjan keriilhet sor javitdsra, ismétlésre, to-
vabbi gyakorlasra. A fejleszté értékeléshez nem tartozik mindsités, az a tanulas és tanitasi folyamatokat szol-
galja.

Résztvevd zard (szummatfv) értékelése: s

63 Az értékelés a foglalkozasokon sorra keriil§ helyzetek, esetek, jatékok feldolgozasa sordn tanusitott

P | aktivitds, valamint az egyén és a csoport fejlédése alapjan torténik kiilsnféle oktatdi médszerek alkal-
mazasaval és dokumentaldsdval.

7. A képzés zarasa
A képzés elvégzéserdl szolo igazo TANUSITVANY
G nfe. nevezise_ ‘ & 2013. évi LXXVII. térvény 13/8.§
8 ' 11/2020. (11.7.) Korm. rendelet 22.§ (1)
A felnéttképzési szerz6désben foglaltak maradéktalan betartasa.
22 A képzés elvégzésérdi szolo igazo-

l4s kiadasanak feltétele(i): - | Ahidnyzds mértéke nem haladja meg a 3.2. pontban meghataro-
zott mértéket.

8
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A 6.3. pontban ismertetett zar6 értékelésen ,megfelelt” mindsi-
tés elérése.

8. A képzési program végrehajtasdhoz sziikséges feltételek

81, | személyj feltételek:

Oktatként olyan személy alkalmazhatd, aki rendelkezik:

felséfoka iskolai végzettséggel.

Jellemz&en: pedagdgus, tanar, tréner, (business) coach, szerve-
zeti tanacsadd, szervezetfejlesztd,
leszt8, kommunikéciés tanacsadd, mobilitdsi mentor.

interkulturdlis human fej-

Szemelyi feltételek biztositdsdnak | Az oktatot a felndttképzd foglalkoztatja munkaviszonyban, meg-

specialis feltételek:

22 médja: : bizési jogviszonyban vagy vallalkozéi szerz8déssel.
A képzésben egyidejiileg résztvevé csoportonként legalabb 1 db
; _ a csoportlétszamnak megfelel§ altalanos rendeltetésii szabadon
- 8.3. | Targyifeltételek: : 4trendezhetd helyiség, amely megfelel§ butorzattal, tablaval és
] : egyéb oktatastechnikai eszkdzdkkel, berendezésekkel van felsze-
relve.
o Targyi feltételek biztosftasanak | A felnbttképzd biztositja tulajdonjog és/vagy hasznalati jog
7| modja: és/vagy bérleti jogviszony alapjan.
.8 i A képzéshez kapesol6do egyeb -

- A képzéshez kapcsolodo egyéh’
8.6, | specidlis feltételek biztositasanak | -
-~ | modja:

9. Az el6zetes mindgsités ténye

Szakeértd nyilatkozata:

A képzési program el&zetes mindsitése megtortént.

Az el6zetes mindsités helye:

Nyiregyhaza

Az el6zetes minGsités i_d_b’_pﬂn_t]a_:__

| 2024, szeptember 21,

Az eldzetes mindsitest végzﬁ feln 6ttkepzé5|
szakértii neve:

| Szemcsak Imre Miklos

Az el6zetes mindsitést vegzo felndttképzém
szakértd nyilvantartasi szama:

FSZ/2020/000194

A folnGttképzési szakértd alalrasa:

A feln8ttképzo képviseld ének neve, b"gp‘szt-'é's:a:

Blidszentiné Szép Enikd
elndk

A feln6ttképz6 képviselsjének alafrasa:
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Az eldzetes mindsitést végzs felnSttképzési szakértd szigndja: 1.
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