
Dù chỉ là một bài báo cáo…Nhưng cũng không kém phần quan trọng. 
Nắm được kỹ năng soạn thảo báo cáo một cách logic để người đọc dễ hiểu!

Kỹ năng soạn thảo báo cáo logic ~ MS.Word & Email

Bạn có gặp phải những vấn đề sau khi viết báo cáo và gửi cấp trên?
 Bạn cảm thấy bực mình vì cấp trên yêu cầu chỉnh sửa đi chỉnh sửa lại, và bạn không hiểu tóm

lại cấp trên cần một báo cáo như thê ́ nào? 
 Cấp trên không bị thuyết phục bởi điều bạn trình bày trong báo cáo, trong khi bạn cần tìm cách

thuyết phục cấp trên. 
 Đôi khi cấp trên hỏi lại “Tôi không hiểu điều bạn muốn nói là gì” khi bạn cô ́ gắng giải thích thật

chi tiết. 

 Hiểu được cách viết báo cáo và những yêu cầu quan trọng đê ̉ có 1 báo cáo tốt.

 Có thể trình bày báo cáo một cách ngắn gọn, rõ ràng và dễ hiểu cho người đọc. 

Mục tiêu

Nội dung

Chương 1: Các loại văn bản và báo cáo

 Các loại văn bản thường dùng

 Các loại báo cáo và đặc điểm, yêu cầu cơ bản đối với từng loại báo cáo

 Lưu ý trước khi làm báo cáo（5W1H）

Chương 2: Cấu trúc một bài báo cáo thuyết phục

 Trình tự để kết cấu câu chuyện

 Ứng dụng tư duy logic khi kết cấu câu chuyện (Logic tam giác, Logic tree, MECE)

 Các kết cấu chung cho từng loại báo cáo

Chương 3: Trình bày nội dung báo cáo thành văn bản

 Yêu cầu cơ bản khi trình bày báo cáo: Chính xác, cụ thể, dễ hiểu

 Các yêu cầu đối với báo cáo sử dụng MS.Word

 Các yêu cầu đối với báo cáo sử dụng MS. Powerpoint

 Mở rộng ứng dụng soạn thảo các văn bản nói chung (Email..)

Chương 4: Kế hoạch hành động trong 1 tháng

*Nội dung chi tiết có thể thay đổi

Đối tượng: Nhân viên trở lên

AIMNEXT VIETNAM CO., LTD.
2F, Nam Giao Building 1, 
261-263 Phan Xich Long, Ward 2,
Phu Nhuan District, HCMC

Khóa học “Kỹ năng soạn thảo báo cáo logic” sẽ giúp bạn nắm được các loại báo cáo, đặc điểm và 
mục đích của từng loại báo cáo, biết cách thiết kế báo cáo, cấu trúc nội dung, và trình bày câu chữ để 
có một báo cáo logic, dê ̃ hiểu và thuyết phục.
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