Onismeret- és személyiségfejlesziés tréning

A tantdargy oktatasanak célja:

Célunk, a hallgatdék szadmdra olyan személyekre lebontott, egyéni kommunikdicds
stratégidk kidolgozdsa, amely figyelembe veszi az egyén erésségeit, sajatos
konfliktuskezeld, meggydzési technikdit, hiszen csak a személyiséglnkhoz illeszkedd
viselkedés, kommunikdcids stratégia lehet igazdn sikeres.

A fréning a résztvevék meglevd értékeit tdria fel, fejleszti munkdjuk, tanuldsuk belsd
feltételeit, segit megismerni az egyéni kommunikdcids erdsségeit, gyengeségeit és
lehetbségeit, az dnismeret fejlesztésével lehetédvé teszi a problémdk megolddsdat. F6
témdk: személypercepcid, benyomdskeltés, a kommunikdtor személyisége,
visszacsatolds szabdlyai, hatékonysdga és haszna, erds és gyenge pontjaink,
benyomdskeltés, hiteles image, viselkedési stratégidk és eredményességik, személyes
hatékonysdg pszicholégiai feltételei, fejlesztése, az aktiv hallgatds technikdja, az
empdtia jelenségvildga, a befogaddk sajatossagai.

Oktatasi, tanuldasi médszer és az értékelés maodja:

Személyiség vizsgdlatok, dnismereti kérddivek felvétele és a nyert adatok elemzése.
Rovid eléaddsok tartdsa.

Kommunikdcids szerepjdtékok.

Ertékelés: a tréningen vald részvétel és a hdazidolgozat eredménye alapjan. Gyakorlati
|egy.
Kotelezé és ajanlott irodalom felsoroldsa:

Kotelezd irodalom:

Németh Erzsébet: Az &nismeret és a kommunik&cid fejlesztése. BKF, Budapest, 2002.

Ajdnlott irodalom:

Rudas Janos: Delfi 6rékosei.

Buda Béla (1998): Empdtia. A beleélés lélektana. Ego Schol Kiadd, Budapest. (5.
kiadds)

Peel, Malcolm (1999): Kommunik&cids készséglnk fejlesztése. (ford. Dobos Lidia)
Trivium Kiadd, Budapest.

Tematika 2 nap, 20 tanéra

Személypercepcid, benyomdskeltés.

A kommunikdtor személyisége.

Visszacsatolds szabdlyai, hatékonysdga és haszna

Erés és gyenge pontjaink

Benyomdskeltés, hiteles image

Viselkedési stratégidk és eredményességlk

A személyes hatékonysdg pszicholdgiai feltételei, fejlesztése.
Az aktiv hallgatds technikdja, az empdtia jelenségvildga.

A befogaddk sajatossdgai: oOnértékelés, intelligencia, kordbbi tapasztalatok,
személyes érintettség, elkdtelezettség, érzelmi-indulati dllapot.

A szUkségletek feltdrdsa.



A kommunikdcios készség fejlesziése tréning
A tantdargy oktatdsanak célja:

A képzés célia a résztvevék kommunikdcids hatékonysagdnak ndvelése, a
kommunikaciés célnak megfeleld megértésbeli, elfogaddsi, viselkedésbeli eredmények
elérésének segitése. Fébb témdk: a kommunikdcids csatorndk 6sszhnangja és hatdsa a
hallgatéra, a testbeszéd, a gesztusok, a mimika, a tekintet kommunikdcids jelentésége,
megjelenés, ruhdzat, emblémdk, tdrgyvdlasztdsok, az informdcidtovdbbitds
hatékonysdga, a kommunikdciés csatorndk kontrollja, a kérdezés és a vdlaszadds
technikdi.

A tréningek fontos célkitizése a nemzetkdzi szintl, Amerikdban és Nyugat-Eurdpdban
kidolgozott, és ott igen sikeresen muUkidé kommunikdcids technikdknok a hazai
kulturdhoz, piaci viszonyokhoz, illetve az munkatdrsak személyiségéhez valdé adaptdldsa.

Oktatasi, tanuldsi médszer és az értékelés maodja:
R&vid eléaddsok tartdsa.
Kommunikdciods szerepjatékok.
Valds helyzetek, megnyilvénuldsok, kdzszereplés imitdldsa.
Vided felvételek segitségével az interakcidk elemzése, visszajelzések cseréje.
Oktatofimek megtekintése elemzése.

Ertékelés: Gyakorlat, gyakorlati jegy. A félév elfogaddsdnak feltétele a tréningen vald
aktiv részvétel, és a tréningdolgozat leaddsa. Az értékelés a tréningen nyujtott
teljesitmény és a dolgozat mindsitésébdl tevédik dssze. A hallgatd a teljesitményérdl
irésbeli és szébeli visszajelzést kap.

Kotelezd és ajanlott irodalom felsoroldsa:

Kotelezd irodalom:

Birkenbihl, Vera F. Kommunikdcids gyakorlatok (Trivium, 1998)

Ajdnlott irodalom:

Németh Erzsébet: Kommunikdcids technikdk. SZIF, Godélld, 2001.
Vera F. Birkenbihl: TESTbeszéd (Trivium kiadd, 2001.)
Edward T. Hall: Rejtett dimenzidk (Gondolat, 1975.)

Buda Béla A kozvetlen emberi kommunikdcid szabdlyszerlségei. Animula, Budapest
(1994)

Barlai Rébert, K&vagd Gydrgy: Krizsmenedzsment, kriziskommunikacid. Szdzadvég Kiadd,
Budapest, 2004.

Tematika 2 nap, 20 éra
- Akommunikdacié hatékonysdga: megértés, elfogadds, viselkedés.
- Akommunik&cids csatorndk dsszhangja és hatdsa a hallgatéra.
- Atestbeszéd, a gesztusok, a mimika, a tekintet kommunik&ciés jelentésége.
- Megjelenés, ruhdzat, emblémdk, targyvdalasztésok.
- Azinformdciétovdbbitds hatékonysdga.
- A kommunikdcids csatorndk kontrollja.

—  Akérdezés és a valaszadds technikdi.



Prezentacios készségfejlesziés tréning

A tantdrgy oktatdsanak célja:

A fréning résztvevdi megismerik a korszerU prezentdcid alapszabdlyait, és gyakoroljak
a kilénb6z6 technikdk alkalmazdsat. Az informdcidk hatékony dtaddsa mellett fontos
cél a mondanivald és az eléadd személyének elfogadtatdsa.

Oktatési, tanuldsi modszer és az értékelés médja:

Egyéni és csoportos prezentdcidk
Kérddbivek felvétele és a nyert adatok elemzése
Rovid el6addsok tartdsa

Kommunikdcids szerepjatékok

Ertékelés: a fréningen vald részvétel és a hdazidolgozat eredménye alapjan. Gyakorlati
jegy.
Kotelezd és ajanlott irodalom felsoroldsa:

Kotelezd irodalom:

Hull, Raymond: A sikeres nyilvdnos beszéd alapja. Bagolyvdar Kényvkiadd, 1999.

Ajdnlott irodalom:

Németh Erzsébet: Kérdések, ellenvetések, zavard incidensek kezelése. In.
Polgdrmesterek kézikdnyve. Réka Joldn (szerk.), Raabe Kiadd. 2003.

Lewis, David (2001): Hogyan értessik meg magunkate A hatékony kommunikdcid
gyakorlati Utmutatdja. (ford.: Meskd Krisztina). Bagolyvdr Kiadd, Budapest.

Pease, Allan — Garner, Alan: Szé-beszéd, Park kiadd, 1997.

Pease, Allan: Testbeszéd. Park kiadd, 1996.

Tematika 2 nap, 20 tanéra

Erthet8ség, /megfeleld artikuldcié, hangerd, hangsulyok/

Erdekesség, /a ritmus-, a nyomaték-, -és a hangszinvaltdsok figyelemfelkeltd ereje,
monotdnia elkerllése/

Stilus /olyan egyéni hangvétel, amely ugyanakkor alkalmazkodik a kdzdnséghez is, és
beleillik a cég stilusvildgdbay/.

A beszéd céljdnak, a szitudcionak és a hallgatdsdg Gsszetételének elemzése.

A kozonség intelligencidjdnak, szakértelmének, tdrsadalmi stdtuszdnak megfeleld
nyelv és széhaszndlat.

Az informdcid optimdlis mennyisége, adagoldsa.
Az elbaddi beszéd szerkezete.
Technikai eszkdzok haszndlata

A helyszin el6készitése: berendezés, Ulésrend, partnerek szdma és tavolsdga, kamera
jelenléte stb.



Médiumok kezelése tréning
A tantdrgy oktatdsanak célja:

A fréning célja a médiumokban megjelend személyek kdzéleti szerepléseinek
(loemutatds, sajtétdjékoztatd, interjuhelyzet stb.) javitdsa, hatékonyabbd, hitelesebbé
tétele.

A magas szintd, a médidhoz és a kommunikdtor személyiségéhez egyardnt
alkalmazkoddé kommunikdcidnak azonban nem csupdn Uzleti, és a cég image
szempontjdbdl van szerepe, de egészségmegdrzd, mentdlhigiénés jelentésége is van.
Csak igy kerUlhetjik el, hogy hallgatdink késébbi munkdjuk sordn Ugymond
frusztralddjanak, lelkileg elhaszndlddjanak.

Oktatasi, tanuldasi médszer és az értékelés maodja:
Rovid el6addsok tartasa.
Kommunikdciods szerepjatékok.
Valds helyzetek, megnyilvénuldsok, kdzszereplés imitdlasa.
Video felvételek segitségével az interakciok elemzése, visszajelzések cseréje.
Oktatéfimek megtekintése elemzése.

Ertékelés, kdvetelmények:

Gyakorlat, gyakorlati jegy. A félév elfogaddsdnak feltétele a tréningen vald aktiv
részvétel, és a tréningdolgozat leaddsa. Az értékelés a tréningen nyujtott teljesitmény
és a dolgozat mindsitésébdl tevéddik dssze. A hallgatd a teliesitményérdl irdsbeli és
szObeli visszajelzést kap.

Kotelezd és ajanlott irodalom felsoroldsa:

Kotelezd irodalom:

Németh Erzsébet: Kdzszereplés (Osiris, 2006)

Ajdnlott irodalom

Barlai Robert, K&vagd Gyorgy (1996): Vdlsdg- (kataszirdéfa) kommunikdcid. Petit Real
Kiadd, Budapest.

Barratt, Michael (2001): Médiaszereplés felséfokon: egy bennfentes Utmutatdja (ford.
Doubravszky Sadndor, Janossy llona). Bagolyvdr, Budapest.

Németh Erzsébet: Kdzszereplés, médiumok kezelése az egészségigyben. In.:Orvosi
kommunikdcid. Pilling j. (szerk.) Semmelweis Kiadd. 2004.

Buda Béla, Sarkdzy Erika (szerk.) (2001): Kdzéleti kommunikdcid. Akadémiai Kiado,
Budapest.

Tematika 2 nap, 20 6ra
- Amit médiakommunikdciérdl tudni kell
— Hogyan tegyUk magunkat hitelessé?
— Viselkedés és megjelenés
- Hogyan tegyUk érdekessé magunkat?
- Asajtotajékoztatd: felkészilés, prezentdcid, kérdések megvdlaszoldsa.
- Hogyan birkdzzunk meg nehéz helyzetekkel?

- Az interju: felkészUlés, az interjU-viselkedés szabdlyai, "Ujsagirdk tipusok" és
kezelésUk, a riporterek "trikkjei" és a védekezés, varatlan helyzetek kezelése.
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Targyaldstechnika tréning

A tantdargy oktatasanak célja:

Napjainkban rendkivili mdédon megndtt az igény a jol képzett értékesitési
munkatdrsak irdnt. A tréning ahhoz kivan segitséget nyuUjtani, hogy a leendd
értékesitéssel foglalkozd munkatdrsak a lehetd leghatékonyabban tudjdk végezni
munkdjukat. A tréning résztvevdi megismerik a legkorszerlbb tdargyaldsi technikdkat,
melynek segitségével személyes hatékonysdgukat névelni tudjdk.

Oktatési, tanuldsi médszer és az értékelés maodja:

Targyaldsi helyzetek elemzése
Kérddivek felvétele és a nyert adatok elemzése
Rovid eléaddsok tartdsa

Kommunikdcids szerepjatékok

Ertékelés: a fréningen vald részvétel és a hdazidolgozat eredménye alapjan. Gyakorlafi
jegy.
Kotelezé és ajanlott irodalom felsoroldsa:

Kotelezd irodalom

Csdky Istvan (é.n.): Targyaldstechnika. Exel Kiadd, Budapest.

Ajdnlott irodalom

Dinnyés Janos, Szecsédi lldikd (1994): Uzleti kommunikacié 1. Targyaldstechnikdk. Emberi
Er6forrdsok Fejlesztése Alapitvdny, Godolld.

Gyimesi llona (1993): Hogyan kommunikdljunk targyalds kézben? Kézgazdasdgi és Jogi
Kényvkiadd, Budapest.

Scoftt, Bill (1988): A targyalds fortélyai. Novotrade, Budapest.

Németh Erzsébet: Az 6nismeret és a kommunikdcid fejlesztése. BKF, Budapest, 2002. 69-93.
lap.
Tematika 2 nap, 20 tanéra

Uzleti targyalds: Elékésziletek: a célcsoport meghatdrozdsa, informdciok az tgyfélrdl

Kapcsolatfelvétel: kapcsolatfelvétel irdsban, telefonon, személyesen, idépont-
egyeztetés, bizalomépités

Uzleti  tdrgyalds: igényfelmérés, kérdezéstechnika, termékbemutatds, kifogdsok
kezelése, lezdrdsi technikdk

Vevégondozds



