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Cechy dobrego raportu:
»Uzyteczny w praktyce
»Zrozumiaty

»Czytelny

»Starannie przygotowany.
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Executive summary

» Executive summary czyli streszczenie dla decydentow

» Dla kogo? Dla ludzi, ktorzy NAPRAWDE nie maj3 czasu,
zeby przeczytac caty raport, ale muszg podjaé na jego
podstawie konkretne decyzje

» Zamieszczany czesto na samym poczatku raportu

» Musi byc krdtkie (max 5 stron) i zawiera¢ wszystkie
kluczowe informacje oraz wnioski

» Musi zawierac takze rekomendacje — jakie dziatania
nalezy podjac
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Executive summary cd.
» W punktach lub w formie ciggtego tekstu

»Jezeli to mozliwe i uzasadnione mozna wstawic do

niego wykres/tabele podsumowujaca kluczowe dane z
raportu.

» Zawsze pisze sie je na koncu

» Najwazniejsza czes¢ raportu — trzeba poswiecic sporo
czasu.

» Executive summary ksztattuje nastawienie czytelnika
do raportu — zawsze jest czytane na poczatku
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Modele pisania raportéow

>

>

Model chronologiczny — wg logiki postepowania,
chronologicznie

Logika rozumowania — nie analizujemy w czasie, tylko
poprzez dziatania ,zostaty sformutowane cele, do ich
osiggniecia wykorzystano takie a takie srodki”, idziemy za
procesem; model ten zaktada tgcznos¢ omawianych
problemow

Struktura modutowa - dzielimy opisywang rzeczywistosc
na rozne obszary i zagadnienia, struktura komunikatywna,
ale zaktada roztgcznosc problemow; utrudnia analize catosci

Centralna metafora (np. szkota jest jak okret i opisujemy
kto jest kapitanem, dokad ptynie, kto jest w zatodze,
pasazerowie, materiaty itp.)
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Whioski
» Czytelne powinno by¢, co jest wnioskiem: wnioski
to nie dane, nie opinie, nie komentarze

» Formutujgc wnioski nalezy tak konstruowac
wypowiedz, by podprowadzac pod rozwigzanie
zdiagnozowanego problemu (, krok przed
rekomendacj3”)

» Whiosek powinien by¢ inspirujgcy (choc nie jest
podawany w formie rekomendac;ji)

» Whniosek powinien przyjac¢ forme konkluzji : nad
czym pracowac? jakie obszary doskonalic?
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