- - )
Bl GINC Maslak Mahallesi, Maslak Meydan Sk. No:5. Spring Giz Plaza. Maslak/istanbul
IT Academy - +90 212 282 7700 - info@bilginc.com

Writing Persuasive Reports

Learn via: Classroom

Duration: 1 Giin

Overview
“Bir seyi basitce agiklayamiyorsaniz, yeterince iyi anlamiyorsunuz.”

Albert Einstein, fizikci

Bir rapor yazmanizin birkag nedeni olabilir - ekibinizi tamamladiginiz is hakkinda bilgilenirme, yeni bir streci gézden gecirme veya patronunuzu yeni fikirler
almaya ikna etme. Ne tur bir rapor yaziyor olursaniz olun, bir noktada baskalarini harekete gegmeye ikna etmeniz gerekir.

Donuk ve asiri uzun bir rapordan daha ilham verici cok az sey vardir ve net bir yapinin olmamasi mesajinizi iletmenizi engelleyebilir. is hayatindaki insanlar
zaman agisindan yetersizdir ve raporunuzdaki ana mesajlari mimkin olan en kisa siirede almak isteyeceklerdir. Bu nedenle, bu bilgileri en etkili sekilde
sunmaniz énemlidir.

Bu egitime katilan kisilerden sikca duydugumuz endiseler arasinda sunlar yer almaktadir:

Bir rapor hazirlamam istendiginde nereden baslamaliyim?
Raporumu farkli / tim okuyuculara hitap edecek sekilde nasil uyarlayabilirim?
Basit bir yapiyi nasil izlerim ve 6zli bir raporu nasil yazarim?
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o VYonetici Ozeti nedir ve nasil yazarm?

Gelistirme diizeyindeki bu egitim, netlik, 6zlilik, yapi ve ilk seferinde dogruyu elde etmenin 6nemiyle ilgili bircok temel mesaji ortaya koymak icin cesitli
yontemler kullanmaktadr. Her katilimcinin bir is raporu yazdigi ve bir baskasini gézden gegirdigi egitimde pratik yapmak icin yeterli imkan saglanmaktadir.
Ayrica, yazim tarziniz hakkinda egitmen ve katiimcilardan ¢ok sayida geri bildirim de alacaksiniz.

Tum egitmenlerimiz kendi alanlarinda uzmandir ve is raporlari yazma ve insanlari ikna edici raporlar yazmak icin egitme konusunda uzun yillara dayanan
deneyime sahiptir.

Bu ikna Edici Rapor Yazma egitimi, hem sizin hem de kurulusunuzun hedeflerine ulasan raporlari hazirlamaniza, yapilandirmaniza, yazmaniza ve
diizenlemenize yardima olacaktir.

Prerequisites

You'll be asked to bring along a hard copy of at least one example of a report that you've recently written. This might range from a simple, one-page
document to a longer and more complex report.

You'll be asked to share your report(s) with other delegates on the course so please do not bring anything that's confidential to your business.

Who Should Attend

Gelistirme diizeyindeki bu egitim, rapor yazma becerilerini gelistirmek ve 6zellikle aninda etkisi olan ikna edici raporlarin nasil olusturulacagini 6grenmek
isteyen herkese yoneliktir. Tek sayfalik bir 6zetten derinlemesine bir teknik belgeye kadar herhangi bir rapor yazmak zorunda iseniz bu egitimden
faydalanabilirsiniz.

Katiimailarin, 6rnegin asagidaki Form diizeyindeki egitimlerden birine katilarak elde edebilecekleri is amagli yazimin temel unsurlarini biliyor olmalari
beklenmektedir.

® is Amach Yazmin Temel Unsurlari (MPDBWE)
® Netlestirilen is Yazimi (MPDBWMC)
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ikna Edici Rapor Yazma dersine katilmak icin gerekli 6n bilgiye sahip olup olmadiginizi kontrol etmek istiyorsaniz, basit bir kontrol listesini indirebileceginiz
asagidaki baglantiyi tiklayin:

MPDWPR On Bilgi Kontrol Listesi

What You Will Learn
You'll learn how to:

Create persuasive reports using a systematic approach

Tailor reports to meet the needs of your audience

Use simple tools to create clear structure and readability

Identify your preferred communication style and the impact it has on your writing
Write powerful benefit statements

Write powerful and concise executive summaries

Proof-read and format reports to ensure accuracy and readability

Outline

Key components of business reports
Types of business reports
Ways of planning and structuring business reports
Preferred communication styles
Powerful report structures:
o 5-15
o AMERICA
. Writing benefits statements
Constructing an executive summary
8. Proof-reading, editing and formatting reports
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