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JAK PRZYGOTOWYWAC MATERIALY PISEMNE

Przygotowujac analiz¢ danego przypadku bedziecie si¢ Panstwo wciela¢ w konkretne role - zazwyczaj
bedzie to doradca prezesa, przygotowujacy material na spotkanie zarzadu lub rady nadzorczej
(odbiorcy znaja zatem podstawowe fakty dotyczace rozwazanej firmy, nalezy przeto wspominac¢ tylko
o tym co jest istotne dla Panstwa rozwazan). Material musi by¢ krotki, dobry do czytania (zrozumiaty i
klarownie skonstruowany), jasno przedstawiajacy analizg, argumenty i wnioski.

Typowe dlugosci:

* materialy dodatkowe sporzadzane w ciagu semestru — 3 strony plus zataczniki;

* material na koniec semestru — od 10 do 20 stron. Chcialbym, abyscie Panstwo posiedli
umiejetnos¢ pisania zwigztych i klarownych raportow.

Material winien zawsze prowadzi¢ do wnioskow lub rekomendacji. Musi on tez pokazywac
rozumowanie, ktore poprzez analiz¢ doprowadzitlo do Panstwa rekomendacji. Typowa struktura
raportu moze wyglada¢ nastgpujaco (to moja sugestia, mozecie Panstwo t¢ struktur¢ zmieniaé, jesli
bedzie to zmiana na lepsze, bardziej odpowiednie dla danego przypadku):

* strona tytulowa — tytul, autor, data, cel opracowania (jedno zdanie);

* podsumowanie (najlepiej tez na pierwszej stronie) zawierajace postawienie problemu,
najistotniejsze zagadnienia i rekomendacje (1/4 lub 1/3 strony);

+ wprowadzenie — krotkie przedstawienie sytuacji - najwazniejsze fakty i dane, niezbedne
dla zrozumienia dalszej czg$ci, powiedzenie na czym polega problem do rozwiazania;

» analiza — analiza sytuacji, jej ocena;

* mozliwos$ci rozwigzania problemu — okreslenie alternatywnych mozliwos$ci rozwiazan i
kolejno ich ocena;

* rekomendacja — zalecenie dotyczace najlepszego rozwiazania (jest to jeszcze raz wyrazne
wymienienie najlepszego rozwiazania z analizowanych w uprzednim punkcie), mozna tu
tez ewentualnie zamie$ci¢ uwagi dotyczace wdrozenia sugerowanego rozwiazania (na
przyktad przewidywane trudnosci lub ryzyka implementaciji);

» zalaczniki — tabele, rysunki i dodatkowe szczegdty (na przyklad konieczne definicje lub
sposoby dokonywania obliczen) — do wszystkich tych elementow zawsze winny by¢
odnosniki (po nazwie lub numerze) w gtéwnym tekscie.

Prosze zauwazy¢, ze w wystepujacym na poczatku podsumowaniu prezentujecie juz Panstwo wnioski,
a dopiero potem szczegotowe rozumowanie, ktore Was do tego doprowadzilo. W tym sensie jest to
konstrukcja istotnie inna niz powiesci, gdzie czgsto czeka si¢ w napigciu na rozwiazanie do ostatniej
strony. Struktura winna by¢ klarowna — gtdéwne punkty zgodnie z punktami sugerowanymi powyzej.

Prosze zwraca¢ uwage na edycje materialu — ma by¢ staranna. Strony musza by¢ numerowane, style
tytutow roéznych poziomoéw oraz tekstu gldéwnego, a takze tabel, podpisow pod rysunkami itp. dobrze
zaprojektowane. Sugeruje dla tekstu gtownego: wielkos¢ czcionki — 11 punktéw, odstgpy pomigdzy
wierszami — pojedyncze, odlegto$¢ pomigdzy akapitami — 6 punktow.

Nalezy si¢ oswoi¢ z mysla, ze pierwsza wersja tekstu nigdy (nigdy!) nie jest ostatnia. Materiat prosze
zawsze wydrukowac 1 przeczyta¢ na papierze (poprawki bgda zawsze, czesto kilkakrotne). Ostateczna
wersj¢ prosz¢ wydrukowa¢ w dwoch egzemplarzach — jedna dla mnie, druga dla autora.



