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Trainin g & Communica tie

Programma Schriftelijk rapporteren

Wil je kort en bondig leren schrijven en alles weten over de indeling
en de stijl van een tekst? Dan is Schriftelijk rapporteren de training

die jij zoekt.
Algemeen

In deze training leer je heldere rapportages opstellen en de vaart houden
in je tekst. De boodschap komt hierdoor over bij de lezer zoals jij bedoeld
hebt en leidt eerder tot een gewenst resultaat. In de training worden
theorie en praktijkoefeningen afgewisseld en heb je voldoende ruimte om
zelf te oefenen. Eigen teksten vormen het uitgangspunt van deze
training. Zo heb je alle ruimte om het geleerde direct in de praktijk toe te
passen. Het voordeel van werken met eigen teksten is dat je ontvangen

feedback direct kunt verwerken in je tekst.

Resultaat

Na afloop van de training kun je korte en bondige rapportages opstellen.
Heldere tekst die prettig leest en waarmee je de lezer overtuigt. Je krijgt
handvatten en leert het begrip piramide-schrijven hanteren. We besteden
veel aandacht aan stijl en indeling van je tekst. Je tilt hiermee je kennis

en vaardigheden over rapporteren naar een hoger niveau.



Doelgroep

Deze training is geschikt voor iedereen die zich wil verbeteren in het
schrijven van heldere rapportages en beleidsnota’s. Een specifieke
vooropleiding is niet nodig. Deze training veronderstelt een HBO niveau

van elke deelnemer.

Programma

« Verschillende schrijfstijlen voor rapportages
« Je persoonlijke schrijfstijl: kwaliteiten en verbeterpunten
« Stijl en structuur van teksten

« Praktijksituaties en -voorbeelden van beleidsnota’s

Werkwijze

Voorafgaand aan de training vindt een schriftelijke en telefonische intake
plaats. Aan de hand hiervan brengen we je leerdoelen in kaart. Onder
leiding van een ervaren communicatietrainer wordt gewerkt aan je
schriftelijke vaardigheden. We werken in groepen van maximaal 8
deelnemers. Er is voldoende ruime voor het stellen van vragen en het

ontvangen van feedback.

Locatie

De training vindt plaats bij jou op de werkplek of op een van de locaties
van HNK.

Wil je meer informatie? Neem contact op| \_/







