CHUGONG TRINH DAO TAO

KV NANG LAP BAO CA0 VA
THUYET TRINH HIEU QUA

Effective Report Preparation & Presentation Skills




DOl TUONG HOC VIEN

Chuwong trinh dwoc thiét ké danh cho hoc vién can cai thién Gitp hoc vién co kién thac va ky
ky nang lap bao cao & thuyét trinh hiéu qua nham dat duoc ning chuin bi néi dung bao céo va
muc tieu trong cong viec. thuc hién bai thuyét trinh béo céo
R . . thuyét phuc va tao ’én twong voi
NOI DUNG CHUONG TRINH (2 NGAY) nguoi nghe. Cac diém chinh, hoc
vién sé lam tot sau khoa hoc:
PHAN 1 - TONG QUAN VE LAP BAO CAO VATRINHBAY | i&y 15 duoc tAm quan trong cia
— THUYET TRINH BAO CAO HIEU QUA bdo cdo va vai tro cla nguoi
Tam quan trong ctia bao cao chuyén nghiép trong cong thuyét trinh bao cdo trong cong
viéc. viéc
Cac hinh thtrc bao cdo va ciu tric ctia mot ban bao cao Hiéu 5 yéu t6 tao nén mot ban
trong cbng viéc bao cao thuyét trinh thuyét phuc
Nhan dinh v& trinh bay/Thuyét trinh bao céo hiéu qua va cach st dung chung trong
« 2. . . s A thuyét trinh bao cao.
Quy tac 4A dé hinh thanh sy ty tin khi trinh bay bao cao ) o
trwdc dam déng Xay dwng cau truc va thiet ke
5 yéu t6 tao dyng & gia tang tinh thuyét phuc trong bai duoc bai bao cao thuyét trinh
thuyét trinh bao céo. bang PPT logic va thuyét phuc,
mach lac, chuyén nghiép cho
phan trinh bay

PHAN 2 — CHUAN Bl CHO BAI THUYET TRINH BAO CAO . ) )
THANH CONG el VT CEE LT FhEr
) X . trwc quan héa dir liéu va toi wu
e Ungdung Quy trinh 3D chuan bj cho bai thuyét trinh bao cac phuong tién, cong cu hd tro
cao thuc té cua Hoc vién trong trinh bay bao cao chuyén

4 DiSCOVGI" - Tim hiéu & xac dinh rd 3E’: Purpose (Muc nghiép
dich truyen tai bao cao) — People (Doi twgng nghe S A e A
béo cao) — Place (B6i canh — Dia diém) trinh bay Igu,t'gd"g]'éc?gn;hﬁ é?'i'; M
Design — Soan thao, xay dung, Ién y twéng, dan y, phu hop khi thuyét trinh bao cao
thu thap va chué}n ho thdong ,tin, thiét ké bai bao cao trong cong viéc.
trinh bay theo cau truc thuyét phuc '
v' Deliver — Tam thé nguwoi thuyét trinh bao cao
chuyén nghiép
Xac dinh muc tiéu thuyét trinh bao céo: tng dung xac dinh
muc tiéu cho bai trinh bay bao cao thuc té

Céc céu truc xay dung ndi dung bai bao cao thuyét phuc
giup trinh bay y twédng, van de, quan diém, ndi dung, giai KET QUA UING DUNG
phap,...mét cach hiéu qua

Phwong phap tric quan di liéu (Data Visualization) sinh
dong bang biéu dd, hinh &nh gitip ban bao céo tré nén
chuyén nghiép va hiéu qua hon

Cgc ky thyat va Ehuo’ng phap thiét ké mét slide PPT bao I6p trong qua trinh hoc. Khi roi 16p
cao chuyén nghiép

v' Céu truc & bb cuc mot b slide Powerpoint thuyét hoc, hoc vien t tin voi kha ndng
trinh thay doi vé ky nang cua minh.

Thuc hién phan thuyét trinh bao
cao hiéu qua trong cudc hop va
trng phd hiéu qua v&i cac tinh
hudng kho khi trinh bay bao céo.

Khoa hoc sé gitp hoc vién thay ddi
ky nang ngay tai I&p hoc. Hoc vién
duwoc thwe hanh véi bai thuyét trinh
bao cao thuc té clia minh ngay tai

v Cach tao slide master hoan chinh — buwéc khéi dau
hoan hao cho thiét ké slide.

v Ky thuat xr ly mau séc, font chi¥, icon, hinh khbi,
hinh anh, bang biéu trén slide.
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Nhan dién & (rng dung cac hiéu &rng trong thuyét
trinh: animations, transitions
Quy trinh sang tao slides S.C.O.R.E.D
Cac yéu t6 tao nén phong cach thiét ké sang tao
Yng dung cac bo template, cong cu hé tro lam slide
bao cdo tiét kiém gép 5 lan
Thuc hanh coaching cac budc chuén bi, xdy dung & thiét
ké néi dung / céu tric bai thuyét trinh bao céo thuc té cua
hoc vién trong nhiéu tinh hubng thuc té khac nhau.

PHAN 3 — CAC PHUONG PHAP, KY THUAT THUYET
TRINH BAO CAO THUYET PHUC

=N

Thwe hanh lam cha 3V trong thuyét trinh bao céo:

- Verbal: Cach str dung va chon Iya ngdn ttr phi hop;
- Voice: Luyén giong noi va téc do dién dat;

- Visual: Ngén ngilr co thé trong trinh bay c6 cha dich.
Tién trinh trién khai 3 phan clia bai thuyét trinh bao cdo
mét cach thuyét phuc — Quy tac IBC

Tao sw khdi dau - INTRO cho phan trinh bay thuyét trinh
bao cao day du va an twgng

Phwong phap két ndi chinh phuc ngwdi nghe mét cach
hiéu qua

Nhirng Iwu y khi str dung cong cu / phwong tién hd tro
trong thuyét trinh bao cao

Tao sw khéi diu - INTRO cho phan trinh bay thuyét trinh
day da va an twong

Phwong phap xt Iy cac cau héi chat van va cac tinh
hudng kho trong thuyét trinh mét cach chuyén nghiép &
tao sw thuyét phuc

Luyén tap - thuc hanh & coaching

PHAN 4 — COACHING THU'C HANH NG DUNG CUA HOC

VIEN

HV thwc hanh &ng dung & trinh bay 1 néi dung bao cao
trong cbng viéc

Giang vién phan hoi — duc két — chia sé kinh nghiém
HV diéu chinh, luyén tap, hoan thién phan trinh bay bao
cao cua minh & rng dung vao thuc té

PHUONG PHAP DAO TAO

Chuwong trinh mang tinh rng dung
thwe hanh cao.

Trong subt chwong trinh, HV dwoc
thwe hanh trinh bay (*ng dung, giang
vién lién tuc coaching phan héi — duc
két — chia sé kinh nghiém gitp HV cé
thé& nhan dién va diéu chinh ky ndng
ngay tai I&p hoc.

L&p hoc gi¢i han nhiéu nhat 20 - 25
hoc vién.

YEU CAU CHUAN BI CHO HV

e Trwdc khi tham gia khoa hoc, hoc
vién can chuén bj trwdc mot bai
trinh bay bao cao 10 - 15 phut
bang PPT vé nhitng chi dé lién
quan dén codng viéc hoc vién dang
lam va/hoac thuwdng phai trinh
bay v&i sép, cap trén hay trong
cac cubc hop.

Sy thanh céng cua khda hoc phu
thudc vao sw chuan bj nay, vi vay
chung t6i sé€ danh gia cao sw hop
tac tét nay ctia cac Anh Chi hoc
vién.




