BỘ CÂU HỎI ĐỊNH HƯỚNG KÈM THEO VIDEO 5
1. Video 5: Kỹ năng viết Email và lập báo cáo
Hai người bạn đồng hành của bạn trong quá trình học tập, tìm việc làm và đặc biệt là phát triển sự nghiệp là … Email và Báo cáo. Tại sao nói là đồng hành? Vì bạn không thể thiếu được hai kỹ năng này, đặc biệt là khi công việc của bạn cần trao đổi, liên quan nhiều đến các bộ phận khác. 
Vậy làm thế nào để rèn luyện kỹ năng này? Hãy nắm ngay các cơ hội cọ sát cùng các thử thách dưới đây để hai kỹ năng này trở thành “bạn thân”, giúp bạn phát triển trong sự nghiệp nhé!
Thử thách 01:
Báo cáo là gì? Vì sao cần có báo cáo trong công việc?
Thử thách 02:
Cấu trúc của báo cáo gồm có mấy phần? Nội dung chính của các phần là gì?
Thử thách 03: 
Hãy nêu các lưu ý để viết báo cáo hiệu quả? Bạn có các cơ hội nào để rèn luyện kỹ năng viết báo cáo khi còn là sinh viên? Hãy áp dụng các lưu ý này để có các báo cáo thật “chất” nhé!
Thử thách 04:
Hãy kể tên các công cụ công nghệ thông tin có thể được sử dụng để lập báo cáo? Bạn đã sử dụng thuần thục các công cụ này chưa? Nếu chưa, hãy lập kế hoạch để học tập và rèn luyện thêm kỹ năng sử dụng các công cụ này trước khi tìm việc làm nhé!
Thử thách 05:
Tiêu đề Email nên được đặt như thế nào? Vì sao nên đặt như vậy? Bạn thường đặt tiêu đề Email như thế nào? Hãy luyện tập để đặt tiêu đề Email đúng quy tắc nhé!
Thử thách 06:
Địa chỉ Email như thế nào được coi là chuyên nghiệp? Bạn đã có một địa chỉ Email phù hợp cho công việc chưa? Nếu chưa có hãy lập nó ngay bây giờ nhé!
Thử thách 07:
Lời chào trong Email được ví như thế nào? Tác dụng của chữ ký chân Email là gì? Bạn muốn tạo chữ ký chân Email của mình như thế nào?
Thử thách 08:
Bạn nên nhập địa chỉ người nhận vào lúc nào? Vì sao lại làm như vậy?
Thử thách 09:
Hãy nêu cách đặt tên file đính kèm trong Email? Cách đặt tên như vậy nhằm mục đích gì?
Thử thách 10:
Giả sử bạn được mời phỏng vấn và được yêu cầu xác nhận lại Email của nhà tuyển dụng để tham gia. Bạn sẽ soạn Email gửi lại nhà tuyển dụng như thế nào để có thể ghi điểm với nhà tuyển dụng thông qua email trả lời đó?

Kỹ năng viết Email và lập báo cáo không khó để làm chủ phải không bạn? Tuy nhiên đây lại là hai kỹ năng mà nhiều nhà tuyển dụng phản hồi là sinh viên mới tốt nghiệp còn yếu đó bạn! Bằng việc chọn theo dõi video, tham gia các thử thách đến cùng, bạn đã có chủ đích là làm chủ kỹ năng này phải không? Chúc mừng bạn và chào đón bạn đến những video tiếp theo của chuỗi video hành trang lập nghiệp cùng EV-EVENT nhé!
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………………………………….thân mến! (Hãy điền tên của bạn)
Mình viết thư này để cảm ơn cậu, vì sự nỗ lực của cậu trong năm vừa qua khi chọn lựa việc đồng hành cùng chuỗi video clip của EV-EVENT và thực hiện các cam kết sau khi học xong chuỗi clip này. Mình biết đây không phải lựa chọn dễ dàng, khi mà cậu đã phải nghiêm túc suy nghĩ về mục tiêu sự nghiệp, lập kế hoạch thực hiện, bể kế hoạch không ít lần, ra khỏi vùng thoải mái khi tạo dựng những kết nối nghề nghiệp mới, tự thách thức bản thân khi học thêm các kỹ năng cần thiết trước khi tìm việc làm. Nhưng mình muốn nói với cậu là nhờ những nỗ lực này của cậu mà mình tìm được công việc mình thực sự đam mê, chọn được doanh nghiệp mình ao ước được vào làm việc từ hồi là lính mới tò te đi tham quan trải nghiệm. Mà cậu biết không, đãi ngộ của công ty với nhân sự còn rất tốt nữa! Cảm ơn cậu vì đã lựa chọn bền bỉ giỏi hơn chính mình mỗi ngày 1%, để giờ đây sau 1 năm nhìn lại, mình đã thấy mình trưởng thành hơn xưa rất nhiều. 
Con đường sự nghiệp với mình phía trước còn rất dài, nhiều thách thức nhưng cũng vì thế mà rất thú vị. Mình sẽ học theo những gì cậu đã làm, để trở thành phiên bản tốt hơn nữa của chính mình một năm sau!
Tạm biệt cậu, cùng nỗ lực nhé!
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