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Akadémia obchodu a predaja - komplexné zrucnosti

5-drovy program Akadémia obchodu a predaja pozostéva z kurzov: Praktické obchodné zruc¢nosti, Vyjednavacie zru¢nosti, Prezentacné zru¢nosti,
Profesionalna telefonickd a e-mailova komunikéacia, Asertivna komunikacia. Absolvovanim balika kurzov ziskate uceleny prehlad o forméalnej a obsahove;j
stranke obchodnych rozhovorov. Zistite, ¢o je dblezité v konkrétnej etape obchodnej komunikacie a porozumiete principom rozhodovania zédkaznika.
Natrénujete si komunika¢né nastroje vedenia obchodnych rozhovorov a prezentécie, ziskate praktické zru¢nosti v zvladani kritickych situécii, ktoré
pocas obchodnych rozhovorov mézu nastat. Stcastou balika je aj Skolenie asertivneho vyjednavania a takisto profesionalnej emailovej a telefonickej
komunikécie. Pozn.: Modulovy tréningovy program obsahuje 5 tréningovych dni, medzi ktorymi je ¢asovy odstup. Uvedené terminy urcuju zaciatok
kurzu. Pre informécie o terminoch jednotlivych modulov programu nés prosim kontaktujte.

Kategéria: Obchodné skolenia

Modul 1: Praktické obchodné zruc¢nosti:

Struktdra a fazy obchodného rozhovoru techniky a taktiky rokovania, techniky zmeny sprévania, identifikacia potrieb zékaznika, aktivne poc¢ivanie, zakladné typy vyjedndvacov a partnerov a
ich odhad, odhal'ovanie nepravdy a taktickych “Gskokov”, natlakové taktiky a obrana voci nim, zvlddanie necistych trikov, zvlddanie ndamietok, druhy namietok, vyuZitie ndmietok pre podporu
predaja tvorba, ¢itanie a vyuzitie nakupnych signalov pre uzavretie obchodu cesty k dohode na principoch uspokojenia oboch stran

Modul 2: Vyjednavacie zru¢nosti:

Vyjednavanie: ¢o to je a ¢o nie charakteristika vyjedndvania a obchodnych rokovani, pristupy déleZité etapy vyjednavania
Priprava na stretnutie

ziskavanie informacii o klientovi nastavenie podmienok vyjedndvania (miesto, ¢as, zG¢astneni) identifikacia vyjednavacej pozicie klienta a odhad vyjednavacich pristupov definicia maxima,
minima a optima vysledku vyjednavania odladenie osobnostnych blokov a ziskanie motivacie a sebavedomia pred stretnutim

Stretnutie: Prvy kontakt

¢o je dolezité pri prvom stretnuti? ako vytvorit najlepsi ,prvy dojem* zoznamovacie ritudly a primarna kalibracia partnera neverbalna komunikacia: vyuzitie priestoru, pozicie, usadenia 1. ¢o
hovori stisk ruky 2. posturika 3. pohlad a mimika 4. proxemika prostredia kalibracia partnera: pozi¢na odozva identifikdcia vyjednavacieho stylu klienta

Stretnutie: Obchodny rozhovor

Techniky zahdjenia obchodnych rozhovorov 1. ,small talk” 2. otézky a spdsob ich kladenia Sledovanie Stylu hovorenia a identifikacia typu vyjednévaca Verbalne zrkadlenie, vychodiskovy styl
argumentéacie Techniky aktivneho poclvania Rozhovor s klientom: 1. vzbudenie zaujmu a tvorba potrieb klienta 2. praca s tichom 3. Ustupky, ponuky a pravidla ich pouZitia 4. techniky
vyjedndvania 5. zvlddanie ndmietok 6. krizové situdcie v rozhovore a nastroje ich riesenia

Sebaobrana vo vyjednavani

ako identifikovat manipuldciu v rozhovore upresnenie vyznamov (zovseobecnenie, redukcia alebo zjednodusenie vyznamu) asertivita a praca s agresivnym klientom psychohygiena
vyjednéavaca
Aktivity zamerané na tréning zrucnosti

rolové hry, diskusie, dialdégy
Modul 3: Prezentacné zrucnosti:

formy a prvky prezentdacie ako urobit dobry prvy dojem pri prezentdcii cielova skupina - posluchadi a ich styly spracovavania informécii Struktdra prezentécie - Uvod, jadro, zaver ako vystizne
formulovat svoje myslienky ndzorné pomdcky - zasady vizualizacie informacii prezentdacia seba - verbalny a neverbalny prejav ako reagovat na otézky z publika sebaistota pri prezentacii - ako
presved¢ivo prezentovat a obhajit svoje riesenie ¢o robit a ¢o nerobit pri prezentaciach akény plan: zvysenie Urovne vlastného prezentovania.

Modul 4: Profesionalna telefonicka a emailova komunikacia:

Ako komunikovat cez média, moznosti, vyhody a nevyhody
Procesy komunikacie cez telefén a e-mail

Ako dosiahnut zelany komunikac¢ny efekt

Struktdra telefonického oslovenia, techniky G¢inného telefonovania (podéavanie informécii, zistovanie potrieb, zaujatie partnera), zaver telefonického rozhovoru a vyhodnotenie telefonétu,
tvorba a Struktura ucinnej spravy, presvedciva spréva v styroch krokoch

Riesenie kritickych situacii poc¢as telefonovania

riadenie rozhovoru, zvladnutie komunikacie s réznymi typmi osobnosti, vyuZitie ténu a tempa reci, motivacia partnera
Bezpecnost telefonickej a e-mailovej komunikacie, rizika a ich eliminacia

Etické a pravne obmedzenia telefonickej a e-mailovej komunikacie

Profesionalne telefonovanie

Struktira telefonatu (predstavenie, rozhovor, zéver) Struktira predstavenia sa, Najéastejsie chyby pri telefonickom rozhovore, Priprava na telefonovanie: argumenty, otazky
Telefonicky rozhovor

Typoldgia volajlcich, Sposoby jednania, Komunikacné styly, Vyjedndvacie techniky pre telefonicky rozhovor, Neverbalna komunikacia pocas telefonovania
Zaver: zhrnutie, motivacné frazy, rozlucenie

Parafrézy a zhrnutia, Motiva¢né frazy, Odkaz na ¢innost po ukonceni rozhovoru, Vyhodnotenie telefonatu
Profesiondlna e-mailova komunikacia

Pravidla pre pisanie sprav, Navod a nécvik technik pisania G¢innych e-mailov, Naj¢astejsie chyby pri pisani sprav, Odporicania pre zostavenie Struktiry sprav
RieSenie krizovych sprav

Podavanie informacii cez e-mail, StaZznosti a reklamécie
Modul 5: Asertivnha komunikacia:

Definicia asertivity

Co je to asertivita, agresivita a podriadenost
Filozofia asertivity

asertivne prava a techniky, rizikéd neasertivneho/pasivneho, agresivneho/manipulativneho sprévania, vznik rozporov a konfliktov, spréavanie v limitnych situaciach
Druhy reakcii

porovnanie asertivneho a ne-asertivneho spravania, vyhody a nevyhody
Druhy konfliktov a moznosti ich riesenia

Schopnost povedat ,nie”, poziadat o laskavost, prijat pochvalu, kritiku a pod. Zvlddanie emocionélne vypatych situacii prostrednictvom asertivnych technik
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Modelovanie situdcii a precvic¢enie problémovych situacii
kréatke teoretické vstupy, modelovanie situécii, dotaznikové metédy, riadena diskusia, masivna spatna vazba...



