Vezetői jelentés

1. Mire használjuk a jelentést?

Célja: informálás + meggyőzés

2. A jelentés készítésének szabályai


pontosság, tömörség, világosság

Minél könnyebb egy jelentést olvasni, annál hatékonyabb kommunikáció valósul meg általa.

3. A jelentés megírásának lépései:

· Cél, teljes cím, olvasókör meghatározása

Gondolatban végre kell hajtani:

· Pontosan meghatározni a jelentés témáját, kiterjedését, célját (mit akar az író elérni)

· Olvasó érdeklődési körét, ismeretkörét (mit akar, megtudni, mi az, amit már tud), általa használt terminológiát

· Felhasználandó anyagok körét

· Jelentés szerkesztése

Általános szerkezet:

· Cím: tömör, rövid, figyelemfelkeltő

· Összefoglalás: feltárt probléma, megoldási javaslatai

· Tartalomjegyzék: decimális számozás, jól tagolt

· Bevezetés: cél, feladatok, módszerek, kihagyott elemek

· Jelentés tartalmi része: problémák azonosítása, elemzése tanult technikákkal, TÉNYEK

· Következtetések, javaslatok: az adatokból leszűrt következtetések, problémák megoldási javaslatai, döntés, megvalósítás

· Függelék: ábrák, táblázatok

· Piszkozat készítése

Egyszerre mindent leírni ( 1-2 nap pihenés ( szűkítés

· Kritikus vizsgálat

· Ellenőrzés: következtetések logikusan a tényekből következnek, adatok pontosak, tartalomjegyzék címei a tartalmi rész címeivel megegyeznek, jelentés tartalma megfelel a jelentés céljának

· Nyelvezet egyszerűsítése

· Felesleges, oda nem illő elemek likvidálása

· Ha lehet: kívülállókkal elolvastatni

· Végső változat készítése

Vezetői jelentés fedlap formai követelményei:

Középre: Cím

Bal felső sarok:

Név (Akinek küldjük a jelentést)

Beosztása

"részére"

Bal alsó sarok:

Cégnév

Helységnév

Dátum

Jobb alsó sarok:

"Készítette:" Név

beosztás, ill. ha doliként a suliban adjuk le akkor évfolyam, tagozat, szak, "hallgató"

Jobb felső sarok:
Ide nem írunk, ide írja pl. az oktató az értékelést.

