SZAKERTOI VELEMENY

Uzleti kommunikacié és értékesités

KONTAKTUS Egyesiilet
| E/2020/000275

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

tas vagy szakmai képzés esetén a szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. torvénynek és a szakképzésrél sz6l6
térvény végrehajtasardl sz6lé 12/2020. (11.7.) kormdnyrendeletnek.

2. A képzési programban meghatarozott tartalommal, feltételekkel és médon, valamint a képzéssel érintett
célcsoport szdmara megszerezheték a képzési programban megjeldit kompetenciak.

3. Aképzési program minden oldala folyamatos oldalszamozéssal van ellatva.

| Nyiregyhaza, 2025. januar 24.

| Szemcsdk Imre Miklds
FSZ/2020/000194




KONTAKTUS Egyesiilet Képzési program
Engedélyszam: E/2020/000275 Uzleti kommunikécié és értékesités

KEPZESI PROGRAM

UZLETI KOMMUNIKACIO ES ERTEKESITES

(250 6RA)

VONATKOZO JOGSZABALYOK:

e  aszakképzésrél sz616 2019. évi LXXX. t6rvény

e 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz616 torvény végrehajtasardl

e afeln6ttképzésrdl szol6 2013. évi LXXVIL, torvény

e 11/2020. (1.7.) Korm. rendelet a felnSttképzésrél sz616 térvény végrehajtasarol
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1. A képzési program alapadatai

Uzleti kommunikdcid és értékesités

A képzés célja, hogy a képzésben résztvevdk tréneri
irdnyitassal megismerjék és a gyakorlatban alkal-
| mazzak az eladasi, értékesitési tevékenységhez kap-
| csolodo soft skill kompetencidk formalasi, fejlesztési
| lehetdségeit, kiildnds tekintettel az lizleti kommuni-
| kacids készségre.

| , A munkavallal6k és vallalatok alkalmazkoddképes-
| ségének és termelékenységének javitdsa a munka-
| erd fejlesztésén keresztlil” (GINOP Plusz-3.2.1-21)
megnevezés(i kiemelt projektben résztvevd felndt-
| tek.

A képzés elvégzésével a képzésben résztvevd képes
lesz

e betartani a kapcsolattartas kulturalt szabalyait;

| ¢ betartani a munkahelyi kapcsolatokat megha-
tarozé szabalyokat;

e alkalmazni az irasbeli és szobeli kommunikacié
legelterjedtebb formait;

| o feltarni a kommunikdciés probléma okat és ke-

pes lesz javaslatot tenni a megoldasra;

| o gyakorlatban alkaimazni a kdvetkezd kommuni-

| kécids elemeket: egyetértés — egyet nem értés

kifejezése, érvelés, indoklas, elmagyardzas, ta-

nacsolas;

e alkalmazni a viselkedési és magatartdsi szaba-

:_ lyokat;

| o kérdezéstechnikai elemeket alkalmazni az el-

adds, értékesités soran;

| o figyelembe venni a vésérl6i dontést befolyasold

tényezGket;

| o alkalmazni a digitalis kommunikacié szabalyait
és eszkozeit;

e alkalmazni a marketingkommunikdcié elemeit;

| o« megvaldsitani a személyes eladas folyamatat;

| « konfliktuskezelés modszereket alkalmazni a

' gyakorlatban;

| ¢ motivacidjat fejleszteni.

nem sziikséges

| nem sziikséges

nem szitkséges

| nem sziikséges

nem szitkséges
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| nem sziikséges

Minden résztvevével a felndttképzési torvényben és a térvény
végrehajtasardl sz616 kormanyrendeletben meghatdrozott tar-
| talmu feln6ttképzési szerzédést kell kdtnil

Kommunikacids technikak a kereskedelmi tevékenység soran.

| Olyan gyakorlati kommunikécids technikak megismerése és alkal-
mazasa, amelyek aktivan hozzéjarulnak az eredményes kereske-
delmi tevékenység elldtasihoz.

!. Kiscsoportos képzés. Tapasztalat Gtjan tértén6 tanulas. Szerepjaté-
kok, szituaciok feldolgozasa. Tapasztalatok kdzos megbeszélése. In-
formécick 6nallé rendszerezése. Oktatéi elméleti magyarazat.
| szemléltetés. Partnerorientalt kommunikaciés helyzetgyakorlatok.
| Helyzetelemzés.

| 100 6ra

Nem relevans.

A kommunikdacié szintjei és csatornai.

A kereskedelmi szervezeti kommunikacid elemei.

Az interkulturalis és interperszondlis kommunikacid.

Az egyittmiikdés fejlesztése a megismert kommunikacids esz-
kozok tudatos alkalmazasaval.

Egyiranyu-kétiranyd kommunikacio.

A verbdlis és nonverbdlis csatorndk és jelentdségik.

Az izenet sikeres eljuttatasanak szabalyai.

Kommunikaciés gatak.

A személyes dsszhang megteremtése és a bizalomépités.
Testbeszéd a szavak, kifejezések és a hangok tiikrozésének se-
gitségével.
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Képzési program
Uzleti kommunikacié és értékesités

| o Erzékszervi preferencidk (latasi, hallasi, testi érzet) felismerése

| ¢  Kommunikacids gyakorlatok.

és azok tudatos alkalmazasa.

A kommunikacié tarsadalmi és pszicholdgiai szintje.

Bizalmi légkdr.

A kimondott sz0 ereje.

Parhuzamos és keresztezett tranzakcidk.

A keresztezett tranzakcidk felismerése, a keresztezett tranzak-
cidk elkeriilési modjai és az ligyfelek fesziiltségének csdkken-
tése.

Egyéni hatékonysag, onérvényesités.

A visszacsatolds adasdnak szabalyai.

A visszacsatolds fogaddasa, a visszacsatolds hatdsossa tétele.

A kielégit megértést gatlo problémak a beszéldk kozott.
Gyakori hibak a beszél§ részérdl,

Gyakori hibdk a hallgato6 részérdl.

A hatékony kommunikéciét gatlé vagy torzité tényezék.
Helytelen attit(iddk egy kommunikéciés helyzetben.

Tovébbi lehetséges kommunikacios hibak.

A passziv, az asszertiv és az agressziv személy viselkedési jegyei.
Asszertivitas — agresszivitas — szubmisszivitas.

A személykdzi kommunikacid.

Kapcsolatépités, személyes kapcsolatok kezelésének képessé-
gei.

| A tananyagegység tanulési eredményeinek mérésére szolgalé teve-
| kenységeken val6 aktiv részvétel.

| Uzleti kommunikacid.

Olyan tizleti kommunikécids ismeretek és alkalmazasok elméleti és
| gyakorlati elsajatitésa, amelyek a képzésben résztvev6 altaldnos
| miveltségének, személyiségének és tovabbi alapkompetencidinak
| fejl6dését eredményezik.

| Kiscsoportos képzés. Tapasztalat Utjan torténd tanulas. Szerepjaté-
| Kok, szituaciok feldolgozasa. Tapasztalatok kézbs megbeszélése. In-

| szemléltetés. Partnerorientélt kommunikaciés helyzetgyakorlatok.
| Helyzetelemzés.

formaciék o6nalld rendszerezése. Oktatdi elméleti magyarazat.

! 90 dra

| Nem relevéns.

| A targyalasok kommunikacidja
| o Atérgyaldsok jellemzéi.
| o A targyaldi testbeszéd alkalmazasa: kapcsolatfelvétel, szem-

| A targyaldsok eredményességét noveld eszkdzok

kontaktus, kapcsolattartas a partnerrel, hangsily, mimika, sz6-
hasznalat.
e Akellemes hang, hangerd és beszédstilus kialakitasa.
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Hatékony kommunikécié a targyaldsok soran.

A térgyaldsok irdnyitasa az eredményesség fliggvenyében a ki-
tlizott cél elérésének érdekében.

A targyalasok kézben tartdsa.

A targyalasok ismérvei.

A rabeszélés technikaja.

s

A meggy8z6 beszéd modszerei.

>

megbeszélések értekezletek levezetése

Az egylttm(ikddés elGsegitése.
| « A megbeszélések dinamikaja.
| o Anyilvanossagtél valé félelem csokkentése, a kreativitas fej-
_ lesztése.

e Hogyan kontrollaljuk a prezentdci6 el6tti és alatti stresszt, fé-
leimet?

| Prezentécid, beszédfelépités a gyakorlatban

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

Helyes sz6haszndlat.

A beszéd felépitése, vazlatkészités.

Egy hatékony el6adds kotelezd tartalmi elemei.

A prezentaci6 segédeszkdzeinek a hasznalata.

A leggyakoribb beszédtipusok felépitése, alkalmazasa.
Az el6adds alatti lélegzetvétel technikdja.

A profi el6adé visszacsatolasai.

Kriziskommunikacid
! A népszer(itlen intézkedések bevezetése.
Kedvezé6tlen hirek bejelentése.
Zavard tényezdk a rendszerben.
Kommunikécié a varatlan helyzetekben.
Kommunikécid krizisek esetén.

| Az asszertiv kommunikacio jelent8sége a konfliktuskezelésben, va-
lamint a problémamegoldasban

e Akiildnbdz8 kommunikécids stilusok megkiilonboztetése az
érdekérvényesités és az egyiittm(ikddés mértékének fiiggvé-

| nyében.
e Az agressziv, a szubmissziv és asszertiv kommunikécids jegyek
beazonositasa.
e Az asszertiv kommunikacié technikdinak megismerése és gya-
korlasa.
Ugyféltipusok

| o AKkiilonbdz6 iigyféltipusok beazonositdsa, és felismerése.

| o Az egyes iigyféltipusok és nemzeti kulturdlis sajatossagok alap-
jan az egyéni sziikségletek megértése, és az lgyfelek kezelési
médjainak megvalasztasa.

| Konfliktus-kezelés

| @  Konfliktusok meghatarozasa, a konfliktusok okainak megisme-
rése.

e  Arésztvevék sajat, preferdlt konfliktuskezelési stratégidjanak
beazonositésa, tudatositasa.

| Csatornak egy szervezetben

| ¢  Formalis — szabalyozott tartalmak és utak.

e Informalis - az emberek érdekl&dése, kulturdlis vagy szakmai
alapu szervez§désein keresztiil.
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Képzési program

Uzleti kommunikacio és értékesités

| A kommunikacié funkcioi
| @ Informaciés funkcid - dontési bizonytalansagot csokkentd tar-

talmak.
Erzelmi funkcid - szerepek megerd&sitése, egymas elfogadasa.

| @  Motivacids funkcié —elvart teljesitmények kdzlése és értéke-

lése, elismerése.

| » Ellendrzési funkcid - szervezeti utasitasok visszacsatoldsok esz-

koze.

A menedzseri kommunikécié dimenziéi és stilusok
e  Humadnus interakcidk.
e Egyéni kommunikacids stilusok.

| A szervezeti kommunikacid irdnyai

e Lefelé irdnyuld (a hierarchia als6bb szintjei felé) informacié el-
osztas, utasitds, irdnymutatas a beosztottaknak.

e Felfelé irdnyuld lizenetek a menedzser szémara, javaslatok,
beszamoldk, visszajelzések a menedzser szamara, (decentrali-
zalt dontési jogkdrok esetén - informacio a dontésrol).

e Horizontalis kapcsolatok (azonos szintek kozott).

Eszk6z6k a kommunikécids zajok kikiiszobdlésére

e A megfelel§ nyelv és médium megvélasztasa.

Visszacsatolas.

Redundancia (formak és csatornak tekintetében).
Empatia — bizalmat erdsit6 légkor.

Informalis kommunikacio.

| A tananyagegység tanulasi eredményeinek mérésére szolgdld tevé-
| kenységeken vald aktiv részvétel.

| Hatékony értékesitési médszerek.

| A képzésben résztvevék megismertetése az alapvetd értékesitési

mddszerekkel és technikékkal annak érdekében, hogy a megszerzett

| ismereteiket a mindennapok munkavégzése soran képesek legye-
| nek hatékonyan alkalmazni.

Kiscsoportos képzés. Tapasztalat Gtjan t6rténd tanulas. Szerepjaté-
kok, szituaciok feldolgozasa. Tapasztalatok kdzds megbeszélése. In-

| formaciok o6nallé rendszerezése. Oktat6i elméleti magyardzat.

Szemléltetés. Partnerorientalt kommunikaciés helyzetgyakorlatok.

| Helyzetelemzés.

i 60 Ora

| Nem relevans.

| o Cégtorténet.
| o Cégfilozdfia.

A kbzpont, a telephely és bemutatéterem kialakitasa, felszere-
lése, miikdtetése.

| Az akcidk és leértékelések szervezése, lebonyolitasa.

Tippek és tanacsok — szakmai tandcsadas vasarlok szamara.
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e A weblap, a hirlevél és a kdzdsségi oldalak szerepe az értékesi-
| tésben.
| o Kapcsolat, elérhetGségek.
| o (gyfélszolgélat.
Reagalas kiilénféle médon beérkez6 érdeklédsi megkeresé-
sekre.
Vdasarlasi informaciok.
Szallitasi informaciok.
Fizetési informacidk.
Korszer(i eladéi technikak.
Az ligyfélkommunikacié elemei, viselkedési formak, magatar-
tasi szabalyok.
e A munkavégzéshez kapcsolddé munka-, baleset-, kérnyezet- és
tlizvédelmi szabalyok.
A webshop miikddtetése.
| « Termékértékesités a gyakorlatban.

A tananyagegység tanulasi eredményeinek mérésére szolgald tevé-
| kenységeken valé aktiv részvétel.

5. Csoportlétszam

2 2

A fejlesztd értékelés szerepe, hogy a képzésben résztvevik fejlddését tdmogassa, a tanulasi igényeket ponto-
sitsa, az oktatdk tanuldsszervezési feladatait segitse.

| Atananyagegységek teljesitése kizben szdbeli szdmonkérés torténik az oktato éltal, az adott témakdrhdz kap-
| csolédd kérdésekre adott vélaszok értékelésével. A tapasztalatok alapjén keriilhet sor javitasra, ismétlésre, to-

| vabbi gyakorlasra. A fejleszt8 értékeléshez nem tartozik mindsités, az a tanulds és tanitasi folyamatokat szol-
gdlja.

| Az értékelés a foglalkozasokon sorra keriils helyzetek, esetek, jatékok feldolgozdsa soran tanusitott
| aktivitds, valamint az egyén és a csoport fejlédése alapjan térténik kiilonféle oktatéi modszerek alkal-
| mazaséval és dokumentalasaval.

7. A képzés zarasa

| TANUSITVANY
| 2013. évi LXXVII. térvény 13/B.§
| 11/2020. (11.7.) Korm. rendelet 22.§ (1)

| A feln6ttképzési szerz6désben foglaltak maradéktalan betartasa.

| A hidnyzas mértéke nem haladja meg a 3.2. pontban meghataro-
| zott mértéket.
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A 6.3. pontban ismertetett zaré értékelésen ,megfelelt” mindsi-
tés elérése.

8. A képzési program végrehajtasahoz sziikséges feltételek

| Oktatokent olyan személy alkalmazhato, aki rendelkezik:

| felséfoku iskolai végzettséggel.

| Jellemz8en: pedagdgus, tandr, tréner, (business) coach, szerve-
zeti tandcsadd, szervezetfejlesztd, interkulturdlis humén fej-
| lesztS, kommunikacids tanacsadd, mobilitasi mentor.

| Az oktatét a feln6ttképz6 foglalkoztatja munkaviszonyban, meg-
bizési jogviszonyban vagy vallalkozdi szerz6déssel.

| A képzéshen egyidejiileg résztvevd csoportonként legalabb 1 db
| a csoportlétszamnak megfelel8 altaldnos rendeltetésii szabadon
atrendezhetd helyiség, amely megfelel§ bitorzattal, tabldval és
egyéb oktatastechnikai eszkdz6kkel, berendezésekkel van felsze-

| relve.

A feln&ttképz8 biztositja tulajdonjog és/vagy hasznélati jog
és/vagy bérleti jogviszony alapjan.

222

9. Az el6zetes mindsités ténye

| A képzési program elézetes mindsitése megtdrtént.

: Nyiregyhaza

| 2025. janudr 24.

| Szemcsdk Imre Miklds

| FSZ/2020/000194
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