Du chi la mét bai bao cdo...Nhwng ciing khéng kém phan quan trong.

Nam dwoc kj nang soan thao bao cao mét cach logic dé ngwoi doc dé hiéu!

Ban c6 g&p phai nhirng van dé sau khi viét bao cao va glri cip trén?
v' Ban cam thay buwc minh vi c4p trén yéu cau chinh stra di chinh sira lai, va ban khéng hiéu tém
lai cAp trén cAn mot bao céo nhw thé nao?
v/ Cép trén khong bi thuyét phuc béi diéu ban trinh bay trong bao céo, trong khi ban can tim cach
thuyét phuc cép trén.
v' Daéi khi cap trén hdi lai “Téi khéng hiéu diéu ban mudn néi 1a gi” khi ban ¢ gang giai thich that
chi tiét.
Khéa hoc “K§ nang soan thao bao céo logic” sé gitp ban nam dwoc cac loai bao céo, dic diém va
muc dich cua tirng loai bao cao, biét cach thiét ké bao céo, ciu tric ndi dung, va trinh bay cau chir dé
c6 mot bao céo logic, dé hiéu va thuyét phuc.

Ky nang soan thao bao cao logic ~ MS.Word & Email

Déi twong: Nhan vién tré 1én
Hinh thirc té chirc : Tai céng ty khach hang theo yéu cau (2 ngay)
» Hiéu dwoc cach viét bao cdo va nhirng yéu cau quan trong dé c6 1 bao céo tbt.

= C6 thé trinh bay bao cao mét cach ngén gon, ré rang va dé hiéu cho ngudi doc.

® Cac loai van ban thwdong dung
® Cac loai bao cdo va dic diém, yéu ciu co ban dbi véi tirng loai bao céao

® Luu y trwdc khilam bao cao (5W1H)

® Trinh tw dé két cAu cau chuyén

® (ng dung tw duy logic khi két ciu cau chuyén (Logic tam giac, Logic tree, MECE)

Céc két cAu chung cho tirng loai bao céo

Yéu cau co ban khi trinh bay bao céo: Chinh xac, cu thé, dé hiéu
Céc yéu ciu dbi voi bao cao sir dung MS.Word

Cac yéu ciu déi véi bao cao str dung MS. Powerpoint

Mé& rong trng dung soan thao cac van ban noéi chung (Email..)

*N6i dung chi tiét cé thé thay doi
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