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“Khoa hoc k¥ ning viét bao cao” cung cap cho hoc vién phuwong phap, tu duy dé viét bao céo hoan chinh, cach trinh

bay & ndi dung ciia mot sb bao co cu thé.

Thoilwgng | £ 02 ngay /01 lop
Sau khi két thuc khoa hoc nay, hoc vién c6 thé:
Muc tiéu T} H.iéu duoc bao céo 13 gi va tim quan trong cua bao céo d6i \fé’i moi C:(ng viéc, t6 chiic
dz‘;o 20 T} B1§t cach Vél,l’l dung ngon nglr va cau tric phu hgp véi muc ti€u va doi tugng bdo cao
‘ 1x Biét cach viét cac loai bao cao thuong dung trong kinh doanh
£+ Van dung cac phuong phap trinh bay béo céo bang Excel, PowerPoint... va qua email hiéu qua
£+ Pao tao kém cdp, hudng dan tai chd
Phuong phap | ** Thao luan — nghién ctru tinh huéng
dao tao 3 Thyuc hanh bang tro choi, vai dién va video minh hoa
3 Truyén dat 1y thuyét — chia sé kinh nghiém
NQI DUNG CHUONG TRINH
Phin 1: Téng quan vé bao céo
~ 3 Thé ndo 1a viét bao cio & nhitng mau béo céo thong dung
NGAY 1 N Xy A . .
(SANG) T} VaArl.tro & muc dlC'hNCU.a Vl‘e't bio CZ-,lO trf)ng‘cong ‘V'IGC & du an
£ MOi tuong quan gilta nguoi viét bao cdo va ngudi doc
+ Nhitng 16i thudng gip trong viét bao cao
. Phin 2: Cau tric ciia bao c4o cong viée & dw an
(NC(IB—I/Al\ljj(Ul) 73 SW1H, SW2H 4p dung dé viét béo cdo
13 Cac cong cu trinh bay béo céo (biéu do, hinh anh ...)
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o3 Phuong phap trinh bay bao cao béng email, powerpoint, prezi

Phan 3: Phwong phap viét bao céo
1 Ngon ngir st dung trong bao cao
Xac dinh muc dich cu thé cua bao céo
Chuan bi cac thong tin cin thiét dé bao céo theo nhu cau ddi twong can doc bao cdo
Xéc dinh cau trac bao cao phi hop véi muc dich va cong viée
K§ thuat IMRAD trong viét béo céo
Céc cach thirc trinh bay thong tin, qua trinh, két qua

NGAY 2 Pé xuat y kién, giai phap trong béo céo

(SANG) Viét bao céo cong tac

Viét bao cdo tién do

Viét bao céo hoi hop
Viét bao céo ngin sach
Viét bao céo thuong nién
Viét bao céo giai trinh
Viét béo céo trach nhiém
Viét bdo céo kiém diém
Cac loai bao cao khac
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Phén 4: Thue hanh viét béo céo
Viét bao cao ké hoach & cong viéc hing ngay
Viét bao cio ké hoach thang/quy/nim
Viét bao céo so két/tong két
Viét bao céo theo timg tinh hudng cu thé

NGAY 2
(CHIEU)
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