Coino fazer win RELATORIO

4

u um Pelatorio?

Trata-se de um texto escrito por quem viu, conhece, estudou um assunto, uma situacéo e
transmite a experiéncia adquirida a um terceiro que deve confiar e utilizar as
informacdes dadas e as conclusdes a que se chegou.

D nsiderar- mpre cin H

1- O cabecalho

- Para um relatério de menos de dez péginas pode ser como o de uma carta;
- Para um relatorio com mais de dez paginas, o cabegalho deve ocupar a primeira pagina
que se torna a pagina de titulo.

O cabecalho contém sempre a data, 0 nome do redactor, nomes e profissdes dos
destinatarios, o assunto.

2- O sumario

- Para um relatério com menos de dez paginas, limita-se a algumas linhas que indicam
as partes principais;

- Para um relatério com mais de dez paginas, o sumario é formado pela pagina que se
segue a do titulo. Constitui um verdadeiro indice e da ao leitor uma visdo de conjunto
dos pontos abordados. N&o te esquecas de indicar a referéncia de paginagéo.



3- A Introducio

- Contém as defini¢des necessarias e indica 0 método utilizado para conduzir o estudo;
- Deve situar rapidamente o objectivo do relatorio na empresa, na actualidade, numa
pesquisa de conjunto.

4- O Desenvolvimento

O relatorio sera tanto mais claro quanto melhor o plano estiver adaptado ao assunto e as
propostas a formular.

5- A Concluséo

Trata-se de recapitular o essencial e nela se insere a opinido do redactor sobre a situagao
analisada. A conclusdo deve permitir ao leitor agir, agora que possui todos os elementos
necessarios e alguns conselhos sobre uma actuacéo possivel.

Deves evitar:

# Fazer uma introducio tdo longa e complexa que disperse a
atencao;

# Abusar da linguagem técnica ou familiar. N&o abuses das
abreviaturas;

# Assumir um tom peremptdrio de quem sabe tudo;

# Apresentar uma massa de informacdo ndo seleccionadas ou que
ndo domines, o0 que cansara o leitor.



