“"KY NANG SOAN THAO
BAO CAO LOGIC

+ Ban cém thay buc minh vi cép trén yéu céu chinh stra di chinh
stra Iai,, va ban khéng hiéu tom lai cap trén can mot bao cao
nhuw thé nao?

+ Cap trén khong bj thuyét phuc béi diéu ban trinh bay trong bao
cao, trong khi ban can tim cach thuyét phuc céap trén.

+ DGi khi cap trén héi lai “T6i khéng hiéu diéu ban mudn néi la gi”
khi ban co gang giai thich that chi tiét.

Khéa hoc sé giup ban ndam dworc cdc loai bdo cdo, dac diém

va myc dich cda tirng loai béo cdo, biét céch thiét ké bdo

cdo, cau trag néi dung, va trinh bay cau chi dé c6 mét bao
cdo logic, dé hiéu va thuyét phuc.

NQI DUNG CHUONG TRINH
Phan 1: Cac loai van ban va bao cao
+ Cac loai van ban thuwdng dung
+ C4c loai bao céo va dac diém, yéu ciu co ban dbi
V@i tirng loai bao cao
¢ Lwu y trwde khi lam bao cao (SW1H)

Phan 2: C4u tric mét bai bao cao thuyét phuc
+ Trinh tw dé két cAu cau chuyén

+ Ung dung tw duy logic khi két cAu cau chuyén
(Logic tam giac, Logic tree, MECE)

+ Cac két ciu chung cho tirng loai bao céo

Phan 3: Trinh bay ndi dung bao cao thanh vin ban

+ Yéu cau co ban khi trinh bay bao céo: Chinh xac,
cu thé, dé hiéu

+ Cac yéu cau dbi voi bao cao str dung MS.Word

+ Céc yéu cau dbi vdi bao cédo st dung MS.
Powerpoint

+ Mé rong (rng dung soan thao cac van ban noi
chung (Email..)

Phan 4: Tém tat va lap ké hoach hanh déng

* Trinh tw chi tiét va noi dung c6 thé thay doi

MUC TIEU ©]

= Hiéu dwoc céach viét bao cao
va nhirng yéu céu’quan trong
dé c6 1 bao céo tét.

= C0 thé trinh bay bao cao mét
cach ngan gon, rd rang va dé
hiéu cho nguoi doc.
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30% ly thuyét, 70% thuc hanh théng
qua thdo luan nhom, trinh bay, bai
tap tinh huc“'mg, déng vai, tro choi v.v.
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