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KỸ NĂNG VIẾT BÁO CÁO

Mục tiêu đào tạo

Phương pháp đào tạo

- Phương pháp giảng dạy
Coaching dựa t

Tài liệu

Giới thiệu chương trình

Những bài viết hay báo cáo của

các sếp luôn là cơ hội lớn để họ

gây được ấn tượng với người

khác. Không ít vị quan chức đã

từng đọc đoạn nọ xọ đoạn kia chỉ

vì những lỗi bất cẩn.

Do vậy, kể cả khi việc viết lách

được các sếp khoán gọn cho các

trợ lý của mình thì chính người

sếp cũng vẫn cần có khả năng để tự kiểm tra lại những văn bản

này.

Một số tổ chức gần như đã thất bại trong công việc làm ăn chỉ đơn

giản là vì các bài viết, văn bản, báo cáo kế hoạch, thông cáo báo

chí… của sếp có quá nhiều lỗi sai không đáng có về ngữ pháp,

chính tả, từ ngữ, dấu chấm câu... Chính những văn bản ấy là thứ

công cụ hiệu quả để thể hiện hình ảnh và uy tín của mỗi nhà lãnh

đạo. Trái lại, nếu văn bản của các sếp được phát ra rộng rãi mà lại

chứa đựng quá nhiều sai sót, nó sẽ làm xấu đi hình ảnh của họ.

Bởi vậy, thay vì phải dựa dẫm, ỷ lại vào cấp dưới, bạn nên tự thân

vận động, trau dồi khả năng viết lách của mình để hiệu quả hơn

trong công việc, nâng cao hình ảnh và vị thế của mình .

- Chuyên gia sử dụng các phương

pháp đào tạo sau đây để chuyển

tải nội dung khóa học:

- Thảo luận mở (Open discussion)

- Nghiên cứu tình huống (Case

study)

- Bài tập tự đánh giá (Self-

assessment)

- Thuyết giảng ngắn đề tài thực tế

(Mini-lecture)

- Hiểu được các khái niệm cơ
bản về báo cáo, vai trò của báo
cáo trong công việc và dự án.
Nhu cầu của người đọc và
người viết báo cáo.

- Nhận biết được các lỗi thường
gặp trong báo cáo. Biết được
các loại cấu trúc của báo cáo,
để chuẩn bị thông tin cần thiết
phục vụ cho báo cáo.

- Biết cách viết các báo cáo
chuyên nghiệp.

Master SkillsTM

Better People – Better Organization

- Tài liệu lưu hành nội bộ
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Đối tượng học viên

Chứng nhận

Nội dung chương trình

Phần I. Khái niệm cơ bản về viết báo cáo

- Báo cáo là gì?

- Vai trò của báo cáo trong công việc và dự án

- Mối liên quan giữa người viết báo cáo và người đọc

- Những lỗi thường gặp trong các báo cáo

- Những thông tin cần thiết để viết báo cáo

-Ích lợi của viết báo cáo chuyên nghiệp

Phần II. Cấu trúc của một báo cáo

- Cấu trúc của báo cáo chuyên nghiệp

- Cấu trúc của báo cáo công việc dự án

- Cấu trúc của báo cáo theo yêu cầu của chuyên môn

Phần III. Kỹ năng viết báo cáo

- Các bước viết một báo cáo

- Xác định nhu cầu thông tin của người đọc báo cáo

- Xác định cấu trúc báo cáo phù hợp

- Nội dung cho báo cáo

- Sử dụng biểu đồ trong báo cáo

- Kết luận và các đề xuất

- Các phụ lục và tài liệu tham khảo cần thiết

- Đánh giá sau khi hoàn thành bản báo cáo.

Xem thêm chi tiết tại Website Masterskills.org:

http://masterskills.org/Reports-writing-skills-training.htm

- Các cấp lãnh đạo và quản lý
doanh nghiệp

- Các Giám đốc chức năng,
trưởng / phó các phòng / ban /
bộ phận trong doanh nghiệp,
các nhân viên cần viết báo cáo.

- Những người đã có kinh
nghiệm làm việc tại các doanh
nghiệp và có mong muốn phát
triển và hoàn thiện kỹ năng viết
báo cáo

- Sẽ do Viện MasterSkills cấp, có giá
trị trên toàn quốc
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