YAZILI VE SOZLU
RAPORLAMA TEKNIKLERI

gelisim rehberiniz

Bu egitim, yonetimle iliskilerde, farkli departmanlarla
iliskilerde ve yatay iliskilerde raporlamalari glincel dinleyici/
okuyucu odakl ve ikna edici bir sekilde vermeyi

amaglamaktadir. Secil Ece Yiimaz

Egitmen & Tasanm Uzmani
www.digitaldervis.com

Planlama ve organizasyon

]
]
o Inisiyatif ve karar verme
e Sonug odaklilik 7 - 8 Kasim 2013
e  Stratejik diisinme
9.00 - 17.00

e Raporlamalarda yasanan iletisim kazalarinin

Onlenmesi

Net ve anlagilir raporlar vasitasiyla verim artigi Sapka Danismanlik

Bilginin dogru yonetilmesi .
Sehit Erdogan Iban Sok:31
Akatlar - Besiktas Istanbul

1.500 TL + KDV
(ikramlar ve egitim materyalleri dahildir)

Egitimde konular bilgi aktarimi, uygulamalar, grup
calismalari, tartisma ve soru cevap seklinde aktariimaktadir.
Uygulama kitapcidi ile 6rnek yazismalar hazirlanacaktir.
Egitimde farkli bakis agisini yansitan drneklere de yer
verilecektir.

MODUL 1: SOZLU RAPORLAMA

Sozlii Raporlamayi Can Alici Hale Getirmek:

e Isiliskilerini giiclendirmede raporlamanin énemi
e  Mesajin agik — net ve anlasilir verilebilmesinin
stratejileri
Dinleyici Odakli Rapor vermek
iki Yonlii fletisim Kurmak

Ayakiistii ve Telefonda So6zlii Raporlama

o  Sbtzel Ifadelerde dikkat edilmesi gerekenler
o (Ne sOylenecek? Neden sdylenecek? Nasll
sdylenecek?)



http://n-mailer-email-marketing.com/track/?M=6071250&N=14819&L=3689&F=H
http://n-mailer-email-marketing.com/track/?M=6071250&N=14819&L=4139&F=H

e  Giivenli ifade Bigimleri:

MODUL 2: YAZILI RAPORLAMA

Rapor Cesitleri

Durum / Olay Raporu
Periodik Rapor

Silireg Raporu
Seyahat Raporu
Toplanti Raporu

Raporlamanin Anatomisi

Diisiinme Siireci
Kafaca Hazirlik

Amag belirleme

Okuyucunun beklentisini belirlemek
Biylk Resmi Gorebilmek

Kurum Kdlttriine Uygun Bir Dil Segmek

Taslak Hazirhgi

e Bilgi Toplama
e Arastirma
e  Qutline Hazirlama

Yazma Siireci
Taslak

1. Acilis — Govde — Kapanig
Gozden Gegirme

1. Taslagin tonunu ve yapisini gdzden gegirme
2. Baglantilar
3. Ozet ve Tekrarlari Kontrol

Asil Raporu Olusturma

Acik —Net ifadeler
Dilbilgisi Kontrolu
3. Numaralandirma, Baslik Kullanimi

N =

Gorsel Dizayn

1. Grafik, Beyaz alan ve Renk Kullanimi
2. Gorsel Materyal kullanimi

Tim calisanlar




Son kayit ve 6deme tarihi: 30 Ekim 2013 Carsamba
Onemli Not: Maksimum katilimci sayisi 12°dir. Kontenjanin dolmasi durumunda erken kayit yaptiranlara déncelik taninacaktir.

Ayni kurulustan iki ve Ustu katilimei igin 6n kayit yaptiranlara % 5 indirim uygulanir.

- Kesin kayit havale formu tarafimiza fakslandiktan (0212 319 76 00) veya e-posta (navitas@navitas-tr.com) ile yollandiktan
sonra gerceklesecek ve tarafiniza mesaj yollanacaktir.

iptal & Degisiklik: 5 is giinii 6ncesine kadar iptal durumunda yapilmis olan 6demenin %50’si iade edilecektir. Kayit olan
kisinin yerine ayni kurulustan farkli bir kisinin katilmasi mimkundur. Yeterli sayida katihmci saglanamadigr durumda, egitim
Navitas tarafindan iptal edilirse, 6demelerin tamami iade edilecektir. Navitas katilimcilara dnceden bilgi vererek egitim yerini
degistirme hakkini sakli tutmaktadir.
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