Task 3
Part A
Email
Dear CEO,
给CEO发邮件，解释Training options report的目的以及寻求他的同意

Thank you.

Regards,
你的名字

Training Options Report
Introduction
介绍这篇报告的目的和主要内容

Training Options
[bookmark: _Hlk527987193][bookmark: _GoBack]给员工提供三种培训项目，里面要回答到以下内容
Content: 
Outcomes: 
Costs: 
Location: 
Duration: 
Monitoring:


Email
Dear Customer Service Representatives,
假设你的提议被通过了，发邮件告诉customer service representatives 培训方案的相关内容
Thank you.

Best regards,
你的名字


Part B
Evaluation Report on Training 
Introduction
介绍这篇报告的目的和主要内容

Training Survey Results
Positive Views
员工很喜欢，觉得在实际工作中很有用（详见Training survey results）
Negative Views
作业问题， 与导师见面的时间很难定（详见Training survey results）
Recommendations
公司建立系统使导师有足够的时间提供培训， 学生想学talent management（详见Training survey results）


Evaluation of the Project
Introduction
 介绍这篇报告的目的和主要内容

Evaluation of the research
分析做研究过程中的做的好的地方和需要改变的地方
Advantages: 
Improvement: 

Evaluation of the meeting
分析开会过程中做的好的地方和需要更改的地方
Advantages: 
Improvement: 

Evaluation of the risk management plan, monitoring and evaluation process
分析在风险管理计划中做的好的地方和需要更改的地方
Advantages: 
Improvement: 
