BV&T Opleiding en Advies

cursus: Rapporteren

INFO

We wijzen erop de verschillen tussen interne en externe
rapportages en wat er komt kijken bij mondelinge en schriftelijke
rapportages. Ook behandelen we de verschillende doelen
waarvoor een rapport kan worden geschreven. We
onderscheiden onder meer: inventariseren, voorlichten,
overtuigen en verslaggeven. Met die informatie kunt u de juiste
informatie selecteren en de juiste toon en stijl treffen. In de
cursus Rapporteren leert u stap voor stap wat er bij het schrijven
van een goed rapport komt kijken.

Programma opzet

 soorten rapportage, (6)
 externe rapportage,

» de opbouw van het rapport,
e argumenteren,

« afwerking,

 gebruik van de laptop,

e grammatica / Nederlands.

Resultaat

Na deze praktische cursus schrijft u in minder tijd en met minder
moeite duidelijk geformuleerde en gestructureerde rapporten in
de door uw gewenste stijl. U bent in staat professionele
rapporten te schrijven, op een niveau, dat bij de overheid of in
het bedrijfsleven vereist is.

De prijzen zijn geldig tot 30 dagen na: 09-09-2010
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BV&T staat voor:

In de cursus vormt ~maatwerk~ steeds het uitgangspunt.
Praktijkgerichte oefeningen, opdrachten en rollenspelen
vormen de basis van al onze trajecten. Door de unieke juiste
match, sluiten de onderwerpen in de training direct aan bij uw
dagelijkse praktijk. Hierdoor behaalt u meer resultaat na de
training. U zult de omgang met de docent/trainer als zeer
prettig ervaren.

De praktijksituatie van de cursist, positie, werk- en
omstandigheden is medebepalend voor de inhoud van het
traject en de vormgeving van het totale traject. Stages en
andere oriénterende trajecten of activiteiten buiten het lokaal
kunnen onderdeel zijn van de doelstelling / programma.

Bedrijfstraject (In-Company):
Vanaf: € 852,-- trajectkosten per groep
Deelnemerskosten: p.p. zichtbaar op offerte!
In-company vanaf: 1t/m.. deelnemer(s)
Uw doelstelling: wordt vooraf besproken

Aantal dagen / dagdelen: 2 (3 uren per dag)

Openinschrijving (per persoon):
Momenteel is er geen openinschrijving voor dit traject.

U kunt eventueel een optie nemen voor een individueel
traject. Vraag vrijblijvend een offerte aan.
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