ПОСЛОВНА КОМУНИКАЦИЈА – испитна питања за ванредне ученике
· Појам пословне комуникације
· Врсте комуникације
· Вербална комуникација
· Невербална комуникација
· Интерна комуникација
· Састављање пословног писма – обликовање форме различитих пословних писама
· Посебни облици писане пословне комуникације
· Директна пошта
· Електронска пошта – састављање и слање e-mail порука
· Пријем, груписање, чување и прослеђивање e-mail порука
· Пријава за посао – CV
· Правила израде доброг CV-а

КОМУНИКАЦИЈЕ У ТРГОВИНИ
· Продајни наступ и фазе продаје
· Технике продајног наступа
· Продајни разговор – значај и фазе разговора
· Фазе разговора са купцима – поздрав, представљање, откривање потребе, демонстрација и приказивање робе
· Фазе разговора са купцима – одговори на питања и приговоре купаца, појачавање одлуке купаца, закључак продајног разговора, опроштај од купца
· Методе решавања конфликтних ситуација
· Уобичајени изрази који су прикладни за разјашњавање неспоразума
· Понављање градива и провера практичних вештина ученика
· Типови купаца – комуникације
· Типови потрошача и реаговање на различите типове потрошача
· Култура продаје – лични имиџ и наступ продавца
· Општа правила понашања продавца
· Способности продавца
· Вештине комуницирања
· Продајне вештине – склоности продавца, негативни и позитивни аргументи за купца, правила аргументације цене робе
· Продајне вештине – правила и методе за одговоре на приговоре купца, технике и правила код закључивања продајног разговора, комуникација са различитим типовима потрошача
· Пословни бонтон
· Пословни морал
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