O que sao relatorios?

——




“Um relatério € um conjunto de informacoes utilizado para reportar resultados
parciais ou totais de uma determinada atividade, experimento, projeto, acao,
pesquisa, ou outro evento que esteja acabado ou em andamento. Pode ser oral ou
por escrito.”

“O objetivo de um relatdrio € comunicar uma atividade desenvolvida ou
ainda em desenvolvimento durante uma missao. Deve fornecer o relato
permanente de um estudo ou de uma pesquisa e a informacao
necessaria, que deve ser global e coerente, capaz de permitir tomadas
corretas de decisoes.”

“O relatério € um género textual utilizado para expor resultados de
alguma atividade realizada, apresentando os seus pontos
principais € mais pertinentes ao contexto. “



01

Reportar

Informacdes, mostrar o que
aconteceu ou esta
acontecendo. Fornecer
visibilidade.

02

Resultado

Deu certo? Deu errado?
Como estamos? Quais
sdo os dados?

03

Pontos principais

Acontecimentos
importantes que todos
precisam saber e que séo
relevantes para embasar o
report.

04

Tomada de
decisao

Concluséo apos as
informacdes apresentadas
que auxiliam em decisdes

estratégicas.



Cenario
empresarial, académico,

cientifico, gerencial,
ambiental etc.

Formato

simples, completo, periodo
e formato (doc, ppt,
escrito ou oral).

Conteudo

quais andlises, o que vocé
quer mostrar e como fara
iSso0.

A

um relofério
"\



Existem

relatorios
para tudo!




Critico

descreve ou opina sobre a
maneira Como uma
atividade foi desenvolvida.

Sintese

menos elaborado, normalmente se
refere a relatdrios anteriores
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Formacao

Apresenta atividades
desenvolvidas durante
um curso/estagio.



Agora pense no
seu cliente!




Contratei um social
media para gerenciar
minhas redes sociais.

- Sério, que legal! E esta
' dando resultado?




sabe que eu nao sei!
mas ta bonito o
perfil.




E ai, seu cliente esta
tendo visibilidade do seu
trabalho?



Cenario 2

umr cliente com visibilidode ¢ que tent
acesso A relotorios Ae desempmAa/



Contratei um social
media para gerenciar
minhas redes sociais.

- Sério, que legal! E esta
' dando resultado?




Muito! Ja
aumentamos em

20% o engajamento,

30% os seguidores e .

novos clientes! ' -

v -

8

-
' Que incrivell Me passa o
' contato.




Proprietary & Confidential

VVamos a

o
alguns Relatorios para

emeos ® seu clienta
Desempenho geral Acgédo especifica Métrica Rede social
Semanal Mensal Trimestral (quarter) Anual
Preditivo Prescritivo Descritivo Diagnéstico



Vamos a um
exemplo:




Cliente A

cliente
fechou com
voce fo2 |

Semon.

ele tem pPouco.
visibilidode sobre

como estdo as
redes socioqs dele.
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voce perceben gue
ele tem pouco
conhecimento em
mar K eting.



Rede social

Trimestral (quarter)

Prescritivo Diagnéstico

o que fazer? porque aconteceu?

0 que aconteceu?



Cliente 8

cliente
fechou com
voce fo2 |
mes.

voces Jo
alinhoram os
objetivos ¢ as
estrot&yios.
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voce J&, nicion. 05
estroAf&yios ¢
OYor 0 preciste dor
visibilidade pora- o
eliente.



Desempenho geral

Descritivo

o que aconteceu>

Preditivo Prescritivo Diagnéstico

0 que pode

porque aconteceu?
acontecer? o que fazer



________________________________________________________________________________________________

g . . . . . A . K
i Os relatérios precisam ter periodicidade clara para o cliente. E vocé pode fazer mais !
i de um tipo, por exemplo, semanal, mensal e trimestral. i
O
' Lembre-se: relatério NAO € apenas para mostrar resultados positivos. Ele existe i
' para reportar 0 que aconteceu, se bom ou ruim. i
I" _______________________________________________________________________________________________ \\I
i NUNCA minta para o seu cliente ou esconda os resultados. Seja honesto e quando !
i vocé nédo atingir o esperado, seja humilde para recalcular a rota. i
I" _______________________________________________________________________________________________ \\I
i Para fazer um bom relatério € importante saber fazer analises. Bora aprender isso !
i na proxima aula entao? i



