Guia para elaboração do relatório.

O relatório é um veículo de comunicação e como tal deve ser elaborado com base em certos padrões indispensáveis ao bom entendimento por parte daqueles que posteriormente o analisarão. Em vista disso recomenda-se uma leitura atenciosa dos tópicos  que serão abordados a seguir. 

Características de um bom relatório:

1- não ser exageradamente curto nem demasiadamente longo, a natureza do trabalho todavia é que determinará sua extensão.

2- Dar redação correta e agradável ao texto, com linguagem clara e precisa, esclarecendo toda a terminologia empregada.

3- Ter boa apresentação, fator imprescindível a todo e qualquer relatório.

4- Ser objetivo, ficar circunscrito, ao seu tema, evitando abordar outros assunto não correlatos ao mesmo, apresentando-o de forma organizada e em seqüência lógica.

5- Ser correto e preciso quanto aos dados e informações apresentados. Qualquer duvida existente devera ser previamente discutida e esclarecida.

6- Ser conclusivo, apresentar conclusões, bem como sugestões, em torno dos assuntos apresentados.

Partes componentes do relatório:

A- Capa

Nome da escola

Nome do aluno ( Completo e sem abreviações)

Curso realizado e turno

Local de estágio

Ano de Formatura ( Ano da entrega do relatório)

B-  1º Folha

Foto 3 x 4 

Local de estágio

Sessão onde se realizou o estagio

Período de estágio ( conforme a carta da empresa)

Ano de formatura ( ano da entrega do relatório) 

Assinatura do aluno

C-  2º Folha

Índice

D-  3º Folha – Agradecimento e introdução

E-  4º Folha em diante

Resumo de todas as atividades desenvolvidas durante o período de estágio, tais como: 

Descrição teórica, resumo da teoria envolvida no processo ou método analítico conforme a ocupação.

Descrição experimental, desenvolvimento do trabalho pratico com detalhes sobre a manipulação de instrumentos e equipamentos em geral.

Corpo do relatório: Resumo das atividades desenvolvidas durante o período de estágio, tais como: estudos, tarefas, projetos, reuniões, cursos, visitas, etc. Se necessário, incluir gráficos, desenhos, ou ilustrações, que deverão ser numerados e inseridos se possível logo após a sua referencia no texto. Caso contrário deverão constar em folhas anexas ao relatório identificadas por anexo I, anexo II e etc.

F-  Conclusão e sugestões:

Conclusão e resumo pessoal com analise dos trabalhos assim como sugestões para mudanças para os processos aplicados.

Deverão ser citados a titulo de conclusão e sugestões conhecimentos técnicos adquiridos no curso e mais úteis do estágio. Os conhecimentos técnicos que a escola deveria Ter aprofundado mais, etc.

Poderão apresentar sugestões sobre a organização do trabalho, a tecnologia empregada, a metodologia de controle de qualidade e custos, etc.

G- Bibliografia :

Relação de pessoas e obras consultadas na realização do trabalho.

Mencionar sempre o nome completo e o cargo das pessoas que tenham colaborado em suas atividades. Quando extrair dados de fontes escritas ( Jornais, revistas, livros, etc. ) mencionar título, autor, data, edição.

H- Assinatura do estágio

