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RAPORTUL SCRIS

OBIECTIVE CURS

e Dezvoltarea aptitudinii de scriere de rapoarte usor de citit, bine structurate, utile
pentru o gama variatd de nevoi;
® Adaptarea unui raport in functie de auditori.

CE SUNT RAPOARTELE?

In sens larg: un raport poate include un mesaj verbal sau citeva fraze relevante. El
da o relatie destinatarului, fie ca este doar un raspuns la o cerere specifica privind o informatie
anume sau 1l informeaza despre ceva relevant si interesant.

In acest curs se vor studia rapoartele stiintifice si tehnice — documente care descriu
progresul sau rezultatele obtinute intr-un domeniu de cercetare sau dezvoltare, unde existau
intrebari stiintifice sau tehnice.

UTILIZAREA RAPOARTELOR

In principiu, exista sase factori care influenteaza felul in care un raport isi atinge
scopurile propuse:
1. Autorul  este cel mai important factor — catalizatorul
2. Continutul ce este inclus si ce nu — partea care solicitd cea mai mare implicare intelectuald
3. Structura stabilirea continutului care sa determine un efect cit mai bun al raportului
4. Stilul este esentiald folosirea uni stil adecvat fiecarei situatii
5. Cititorii  atitudinea lor fata de dvs. si subiectul raportului pot influenta modul receptarii
6. Rezultatul actiunile rezultate din raport aratd daca au fost atinse sau nu scopurile propuse

Autorul

Ca sa realizati un raport bun, trebuie sd aveti o idee clard despre obiectivele raportului
si despre resursele disponibile. Constrangerile resurselor disponibile sunt:

¢ Timpul — daca raportul este scurt, acesta nu constituie o problema. Scrisul este un
proces indelungat si este greu de estimat timpul necesar. Daca lipsa de timp ar putea
compromite calitatea raportului, incercati sd semnalati acest lucru in avans, astfel incat
reputatia dvs. sa nu fie compromisa.

e Locul — s-ar putea sa nu aveti control asupra acestuia, dar desfasurarea activitatii
intr-un loc unde sunteti capabil sa va concentrati va fi mai bund decat intr-un birou
deschis.

* Metoda de elaborare — modalitatile de redactare pe care le aveti la dispozitie vor
avea o influentd semnificativd asupra a ceea ce veti produce, la fel ca si personalul
implicat.



Continutul

Un raport asupra vremii (radio sau TV) va va spune verbal/vizual cum a fost vremea
recent deasupra unei regiuni si cum este probabil si devini. In mod normal, raportul nu
contine aproape nimic din cantitatea mare de date tehnice referitoare la vreme si totusi va
spune tot ce aveti nevoie sd stiti. Trebuie sd va asigurati ca rapoartele dvs. functioneazad in
acelasi mod.

Una din sarcinile dvs. este sd adunati o cantitate mare de date si informatii $i sa opriti
exact cantitatea de informatii necesara pentru atingerea obiectivelor raportului dvs.

Un raport bun informeaza cititorii Intr-un mod concis (amintiti-va cei 5 C), astfel Incat
cunostintele acestora sa fie in mod autentic imbogétite. Nu trebuie ca ei sa faca efort pentru a
afla ce vreti dvs. sd le transmiteti Tntr-o cantitate relevanta, dar inutild, de informatii.

Sunt trei tipuri de informatii care pot fi incluse in orice raport, fiecare avand scopul ei:
1. Informatii faptice sau descriptive Acestea formeaza grosul majoritatii rapoartelor
si trebuie sa fie logice, obiective si impartiale.

2. Informatii instructive Acestea transmit cititorului cum sa faca ceva sau
cum trebuie facut ceva — ex. o recomandare.

3. Informatii dialectice (opinii si idei) Concluziile si argumentele desprinse din
informatiile faptice; trebuie sa fie logice, obiective si impartiale.

Cand va prezentati raportul, trebuie sa incepeti cu faptele (informatiile faptice), sa
dezvoltati ideile cuprinse, sa trageti concluziile (informatia dialectica) si apoi sa le folositi
pentru a va sustine recomandarile (informatia instructiva,).

Tema nr.1
Intorcandu-va la exemplul privind buletinul meteo prezentat de televiziune — scrieti
rolurile jucate de aceste trei tipuri de informatii, intr-un raport normal.

Structura

Odata stabilit ce si cum vreti sd spuneti, aveti nevoie sd schitati sau sd structurati
raportul pentru a-1 face logic si usor de citit. Modul de prezentare a informatiei in raport poate
avea impact semnificativ asupra felului 1n care este receptata si asupra utilitatii ei.

Alegerea unei structuri corecte pentru raport va interactiona cu nivelul informatiilor si
modul cum le dezvoltati logic. Deci, ceea ce trebuie sa aveti in minte la Tnceput este o
structurd simpla, care ulterior poate sa se dezvolte eficient.

Stilul

Stilul unui raport se refera la limbaj si la modul cum poate fi acesta folosit, distinct
fatd de structura discutatd mai sus. Stilul trebuie sa fie adecvat naturii raportului, precum si a
destinatarilor prevazuti, asa cad este necesar sa adaptati stilul, ca si continutul raportului, in
functie de public sau scopuri.

DE RETINUT:
e Limbajul trebuie sa fie obiectiv si echilibrat. Formularile emotive sau emotionale vor
indeparta cititorul §i vor reduce impactul raportului.
e [n rapoartele oficiale, folositi mai degrabd forma impersonald.
®  Nu folositi forme sau cuvinte familiare.



e Prezentati materialul in mod atractiv, cu rubrici de titluri, pentru a facilita examinarea sa
de catre cititor.

e Folositi spatii pentru a separa pasaje mari de text.

o Prezentati clar graficele si puneti-le, informativ, o legenda.

® Folositi tehnici ca: ingrosat, inclinat, subliniat, MAJUSCULE si chiar fonturi diferite,
care pot adauga un grad de atractivitate raportului dvs. Rubricile de titluri trebuie sa fie
prezentate intotdeauna in acest fel.

e Folositi lista de buline, pentru a prezenta aspecte inrudite.

o Utilizati cei 5 C.

e Fiti consecvent in orice stil adoptat, pentru fiecare raport.

Cititorii

In contextul unui raport, codificarea mesajului inseamni adaptarea continutului,
structurii si stilului, tindnd cont de cititorii vizati. Intelegerea a ,cine este cititorul” si in
consecinta, a ,,ce este potrivit”, constituie consideratii critice, timpurii, esentiale.

Stiind cine sunt cititorii, veti putea:

- sd aveti un stil adecvat, la fel, un vocabular si un limbaj;

- sa utilizati un continut tehnic si o terminologie care au sens pentru ei;
- sd asigurati nivelul corect al informatiilor;

- sa subliniati acele elemente care vor fi atragatoare;

- s anticipati sau si evitati bariere potentiale in comunicare.

In mod cert, nu puteti avea raspunsuri pentru toti factorii si nu toti pot fi potriviti unui
raport. Trebuie Tnsa sa Tncercati sa construiti un model al atitudinilor si abilitatilor posibilului
cititor si sa continuati conform acestui model.

Factorii de luat in considerare ar fi:
e Virsta — In general, oamenii mai in varstd preferd un stil mai formal.
e Cultura
¢ Educatia - cititorul va recepta raportul cu usurinta, daca este prezentat la nivelul lui
educational. Evitati Intocmirea raportului Intr-un mod prea simplist sau prea condescendent
sau prea intelectual.
e Pozitia ierarhica — aceasta include atat cunostintele tehnice, cat si statutul superior al
pozitiei.

Rezultatul

Aceasta este ultima expresie a ceea ce Incercati sd realizati prin raportul dvs.
Rezultatul raportului poate fi diferit fatd de simpla identificare a obiectivelor raportului.

De ex. — obiectivele unui raport pot fi: compararea si comentarea unor propuneri
alternative pentru implementarea de tehnologii noi, in timp ce rezultatul raportului va fi chiar
posibila adoptare a unei astfel de propuneri. Raportul trebuie sa garanteze ca aceste
comentarii vor fi comparate conform unui set de criterii, incluzand aptitudinile generale.

PLANIFICAREA RAPORTULUI

Planificarea pregatirii unui raport nu numai ca vd mareste sansele de succes, dar va
face si sarcina mai usoara.
In planificare, exista trei etape esentiale:
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intelegerea a ce Incercati sa realizati;
identificarea problemelor;
3. schitarea unei structuri potrivite.

N

1. Intelegerea a ceea ce incercati sii realizati

Intelegerea a ceea ce incercati sa realizati devine deosebit de importanta atunci cand
pregatiti un raport scris si mai ales, daca acesta este lung si/sau oficial.

Pentru garantarea intelegerii, trebuie sd luati in considerare urmatoarele:

- scopul raportului

- termenii de referintd

- cine este cititorul

- ce trebuie sd cunoasca el

- daca puteti obtine toate informatiile necesare

- daca aveti nevoie sa formulati o opinie sau sa faceti o recomandare.

Numai dupd intelegerea acestor considerente, puteti trece la etapa planificarii
raportului.

Daca vi se cere sa pregatiti raportul, trebuie sa fiti siguri ca ati Tnteles exact scopul
raportului ca si cei care vi-l solicitd. Cum realizati acest lucru? De ex., un raport simplu, de
cateva pagini, privind un aspect usor de definit, poate fi acoperit, in mod verbal, simplu si
concis.

Daca raportul este lung sau cu un scop mai oficial, ar trebui sd incercati sa obtineti
termenii de referintd. Acestia constituie specificatia unui raport in care se prezinta cerintele si
asteptarile raportului.

Ei indeplinesc doud obiective cheie:

a) stabilesc asteptarile cititorului, Tntr-un mod clar. Daca raportul indeplineste termenii de
referinta, Inseamna ca orice esudri ulterioare provin dintr-o eroare 1n stabilirea acestora si nu
dintr-o eroare de redactare a raportului sau din vina autorului.

b) Permit autorului sa intrebe despre orice amanunt privind cerintele care nu ii sunt clare si
sa obtina clarificarea sau imbundtdtirea termenilor de referinta.

Dacad termenii de referinta nu sunt disponibili, trebuie sa-i alcatuiti dvs. i sd-i supuneti
propriei judeciti, lucru ce va clarifica orice eroare §i va va sublinia profesionalismul.

Termenii de referinta trebuie sa includa urmatoarele:

- o descriere a ceea ce Vi se cere;

- aria generald a subiectului ce trebuie tratat;

- orice arii specifice sau obiective ce nu trebuie tratate;
- orice presupuneri care stau la baza raportului;

- data predarii;

- orice resurse care pot fi disponibilizate de terte parti;

- restrictii specifice de investigare sau autorizatii cerute.

Presupunénd ca aveti idee clard privind scopul si obiectivele raportului, veti lua in
considerare separat nevoile cititorilor. Farad sa intelegeti acest lucru, nu veti fi capabil sa
identificati stilul potrivit.

De la acest considerent al nevoilor cititorilor, porneste intelegerea a ceea ce este
necesar pentru ei sa cunoasca, pentru ca raportul sa fie util. De ex. — cu cét cititorul dvs. ocupa
o0 pozitie mai Tnaltd pe scara conducerii, cu atit raportul trebuie sa descrie mai putin tehnicile
de functionare a lucrurilor $i mai mult consideratii comerciale cum ar fi ,,care este beneficiul
ce decurge din acest lucru?”, ,,care sunt implicatiile?” si ,,cat de mult va costa?”.

In egala masurd, o cantitate mare de informatii de baza explicative poate fi explicata
acolo unde cititorii nu sunt familiarizati cu un subiect anume, in timp ce, dacd este domeniul
lor de specialitate, acest lucru va fi irelevant si plicticos.



in mod invariabil, cercetarea face parte din orice raport de baza. De aceea, o alta cheie
a primelor considerente este daca puteti obtine toate informatiile de care aveti nevoie. Acest
lucru este putin diferit de stringerea informatiilor in acest stadiu. Pentru moment, identificati
simplu ce anume aveti nevoie sa stiti, unde pot fi gasite datele si informatiile si daca le puteti
obtine.

Unul din punctele critice care determina ce aveti nevoie sa stiti este dacd vi se cere sa
formulati o pdrere sau sa faceti o recomandare in raportul dvs. Daca nu sunteti familiarizat cu
subiectul, veti avea nevoie sa va ridicati nivelul cunostintelor prin cercetare, care nu va aparea
in raportul propriu-zis.

2. Identificarea problemelor
Dupa ce v-ati format o idee clard asupra raportului, puteti sd vd concentrati asupra
pregatirii si dezvoltarii materialului care va alcétui continutul raportului.

Informatii de adunat si colationat

Ar trebui sd continuati adunarea si colationarea informatiilor necesare pentru un raport.
Trebuie s tineti cont cd este posibil ca, in aceastd fazd, sd apard alte consideratii i
constrangeri, astfel incat trebuie sa fiti pregétit sa va schimbati punctul de vedere format si
modalitatea de abordare a raportului, inainte de a Tncepe sa-l scrieti.

Cat sunt de eficiente, din punctul de vedere al costurilor, informatiile pe care ati dori sa
le includeti?

Costul adunarii datelor sau informatiilor trebuie intotdeauna comparat cu valoarea lor finala.
In majoritatea cazurilor, o aproximare buni valoreaza la fel mult pentru cititor ca si o cifra
exactd, dar ar putea fi mult mai usor de obtinut. Desigur, anumite circumstante solicita
precizie absolutd, dar marea majoritate, nu. Folositi-va rationamentul pentru a hotari daca
costul (bani, timp) meritd beneficiul final.

Informatiile si datele

In adunarea informatiilor si datelor, aveti nevoie de toate detaliile relevante privind subiectul
raportului dvs. Pe cat posibil, raportul ar trebui sd contind informatii si nu date. Trebuie sa fiti
congtient cd sunteti, mai degraba, in situatia de a furniza informatii, decat de a reproduce
fapte.

Identificarea punctelor cheie
Este posibil sa va fi format deja o parere despre punctele cheie de care veti tine cont 1n
redactarea raportului. Acest lucru este normal si trebuie sd va pdstrati mintea clara pana cand
veti pune cap la cap toate informatiile §i veti termina pregatirea raportului. Noi considerente si
clarificdri apar adesea 1n timpul fazei de pregdtire §i este bine sd amanati formularea unor
concluzii pentru cit mai tarziu.

Formularea concluziilor/recomandairilor

Avand toate informatiile la dispozitie, sunteti in masurd sd decideti ce trebuie sa
concluzioneze raportul. Cand ajungeti la concluzie, revedeti stadiile prin care ati trecut si
notati punctele cheie si consideratiile care v-au condus la aceastd concluzie. Acestea sunt
exact punctele cheie si stadiile pe care trebuie sd le treceti in raport si care trebuie si
determine forma si structura acestuia.

Etapele pe care trebuie sa le treceti, avand toate informatiile la dispozitia dvs., sunt aceleasi cu
cele prin care vor trece cititorii, avand informatiile intr-o forma condensati. In majoritatea
cazurilor, scopul raportului va fi prezentarea si evaluarea informatiilor, Tnainte de atrage vreo



concluzie. Prezentind o structura care reflecta procesele logice care au fost importante pentru
dvs., aveti mai multe sanse de reusita.

3. Schitarea unei structuri potrivite

Sunteti gata sd schitati structura raportului dvs., inainte de incepe sa-l1 redactati.
Trebuie sa intelegeti notiunea de schitd.

O schita apare 1n stadiile incipiente ale creatiei. Ea poate fi revizuita sau modificatad in
timp, fiind oglinda structurii raportului dvs. 1n acest punct.

Pe masura ce raportul se definitiveaza, nu ezitati sd schimbati structura sau titlurile. De
asemenea, una din cele mai bune metode de a depdsi lipsa de experienta este sd incepeti sa
lucrati cu ceva simplu si pe urma s dezvoltati, pe masura ce apar ideile.

Prima structurd de raport pe care o vom considera este aceea a unui raport oficial.
Acesta este raportul pe care marea majoritate se teme sa-1 scrie, In mod special datorita
aparentei rigiditati a structurii lui. Teama provine din neintelegerea corectd a modului de
desfasurare a raportului.

Raportul oficial
O succesiune logica si formala a continutului unui raport lung, oficial, este data mai jos.

RAPORTUL OFICIAL - lung
TITLUL

Fiecare raport trebuie sa aiba un titlu bine definit. Acest lucru se face de obicei, pe o pagina
separatd, care serveste totodatad si ca foaie de prezentare pentru un raport oficial. Aceasta nu
va include numai titlul raportului, ci §i cine 1-a intocmit, cui ii este adresat raportul si statutul
lui — confidential, urgent etc.

I REZUMATUL

Este de asemenea cunoscut ca ,,rezumat executiv’ si prezentat adesea pe o pagina
separatd. Rezumatul poate s urmeze si dupd cuprins. Poate fi format dintr-un sigur paragraf
sau mai multe, prezentand concluziile si recomandarile cu foarte putin din continutul care nu a
fost plasat in context.
II CUPRINSUL

Este expus intotdeauna pe propria sa pagind. Retineti cd pagina numdirul unu a
raportului trebuie sd se afle pe pagina urmatoare.
111 INTRODUCEREA

Prezintd datele generale, scopul si finalitatea raportului. Poate fi alternativ numita
,termenii de referinta”.
v CONTINUTUL RAPORTULUI

Aceastd sectiune va cuprinde un numar de paragrafe care vor introduce cititorul in
esenta raportului. Titlurile pe care le folositi sunt la latitudinea dvs. Ele trebuie sa reflecteze
dezvoltarea logica a argumentului, fiind prezentate in termenii de referinta, daca este cazul.
v CONCLUZII

Aceastd sectiune trebuie sa fie concisa si la obiect. Ea trebuie sa prezinte in stil direct
ideile principale si ar trebui sa decurga din logica sectiunii anterioare. Adesea se prezinta pe o
singura pagina.
VI  RECOMANDARI

Aceasta sectiune este inclusd numai daca este relevanta pentru scopul raportului.
VII ANEXE




Intr-un raport lung este o idee bund si va numerotati sectiunile, paragrafele,
subparagrafele, pentru 0 mentionare mai ugoara.

Structura raportului oficial scurt este aceeasi cu cea prezentatd mai sus, fiind insa
excluse Rezumatul si Cuprinsul. Nici una din sectiuni (exceptind Anexele) nu este scrisa
separat pe pagina diferitd, iar titlul informatiei nu este, de obicei, inclus in introducere.

Raportul neoficial
Structura raportului neoficial este adecvatd pentru acele situatii cand continutul trebuie sa fie
prezentat corect, insa nu este nevoie de o abordare rigida.

RAPORTUL NEOFICIAL
TITLUL
Are acelasi continut ca si raportul oficial.

I INTRODUCERE

Ar putea fi numita de asemenea ,,Expunerea” sau ,,Prezentarea situatiei”. Se stabileste
in functie de contextul raportului, de ce este scris si care este finalitatea sa. Poate si contina si
echivalentul termenilor de referinta, daca acestia sunt relevanti.
I ANALIZA

Aceastd sectiune contine cuprinsul raportului si poate contine subparagrafe, daca
acestea sunt utile. In general, paragrafele bine structurate sunt suficiente. Aceasti sectiune se
poate numi si ,,Constatare” sau ceva echivalent.
I CONCLUZIE

Poate fi denumita si ,,Recomandari” sau ,,Solutii”. Aceasta sectiune expune rezultatul
si concluziile. Se recomanda folosirea stilului direct.

SCRIEREA RAPOARTELOR
La scrierea rapoartelor urmadriti sa:
1. Lasati elementele de finisare, ca pagina de titlu si cuprinsul, pentru sfarsitul
lucrarii.
2. Folositi schita structurii titlurilor si lucrati asupra titlurilor principale, Tncepand cu

Introducerea si tindnd cont ca aceasta este prima variantd. Nu va asteptati sa
produceti raportul final din prima incercare. Lucrati asupra Concluziilor si
Recomandarilor, dar nu scrieti Incd Rezumatul. Multi aleg sda scrie intai
Concluziile, ca si cand aceasta 1i va ajuta sa schiteze mai intuitiv logica partii
principale. Totusi acest lucru este necesar numai dacad pregatirea dvs. 1n privinta
subiectului, a fost incompletd. Dvs. ar trebui sa aveti deja logica partii principale si
dacd aceasta este bine structurata, atunci Concluziile sunt evidente.

3. Cititi orice ati scris, notdnd schimbadrile care trebuie facute: folosirea unui limbaj
sdrac si inconsistentele.
4. Prelucrati fiecare sectiune, corectdnd greselile i imbunatatind fluxul logic.

Acordati atentie limbajului folosit in relatia cu cititorul.

Repetati etapele 3 si 4 pand cand sunteti satisfacut.

Lasati raportul pentru o perioada si faceti altceva.

7. Recititi raportul ca si cum l-ati vedea prima oard. Observati daca el este logic si
dacd expunerea este atragatoare. Modificati, daca este necesar.
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8. Dacd se poate, dati raportul unui coleg sad-1 citeasca si sd facd observatii.
Modificati, daca este necesar.
9. Scrieti Rezumatul, cititi si revedeti tot materialul.
10. intocmi‘gi anexele, cuprinsul si pagina de titlu.
Veti obtine cele mai bune rezultate daca:
- scrieti;
- cititi;
- modificati;
- recititi;
- modificati din nou.

FOLOSIREA ANEXELOR

Anexele constituie o cale care include informatii cuprinzatoare si de inalta tehnicitate,
fard sa compromitd usurinta de citire a raportului. Totusi, ele nu sunt considerate ca facand
parte din raport, ci atasate lui. Din aceasta cauza, ele nu au paginile numerotate in continuarea
raportului, ci au o secventa separata.

Continutul lor se adreseaza cititorilor specialisti, care doresc sa aprofundeze datele sau
sd cerceteze partile citite in sectiunile principale ale raportului, dar §i pentru cei care nu vor sa
citeasca tot raportul pentru a ajunge la Concluzii.

Deoarece Anexele contin adesea date care sustin continutul, ele pot fi uneori, mai lungi
decét raportul insusi. Cu toate acestea, ele nu sunt suficiente pentru ca cititorul sd inteleaga
din ele continutul raportului, fara sa-I citeascd; ele sunt informatii suplimentare.

Exemple de tipuri de informatii continute in Anexe:

- scheme tehnice si grafice;

- diagrame;

- date brute folosite pentru analize;
- calcule justificatoare;

- liste de resurse sau o bibliografie;
- proiectii financiare;

- un cuprins.

Anexele trebuie sa fie construite pe acelasi model intelectual care sta la baza Intregului
material al raportului prin identificarea tuturor elementelor importante care trebuie sa fie
incluse in el, celelalte urmand sa fie excluse.

Anexele prea voluminoase, fard o valoare reald, vor diminua impactul total al
raportului, in loc sa-1 mareasca.

FOLOSIREA GRAFICELOR

Termenul grafice este folosit aici 1n sens larg, fiind incluse toate formele de
instrumente de comunicare vizuala: grafice, organigrame, tabele si diagrame. Capacitatea lor
de a transmite tipuri particulare de informatii, mai usor decit prin cuvinte, nu poate fi
neglijatd, astfel Tncit ele constituie o parte importanta a raportului scris.

Diferite grafice ar trebui sa fie folosite pentru transmiterea unor tipuri particulare de
informatii. Graficele pot releva relatii numerice si curente, nu neaparat sub forma de blocuri
de cifre, tabelele pun fata 1n fata atat cifre, cat si informatii, care nu sunt numerice; diagramele
aratd ceea ce numai cuvintele pot descrie; organigramele transmit date alternative, intr-un
mod logic.

Ex. informatii= tabel I grafic



Nr.studenti Anul I Anul 11 Anul IIT Anul IV
Ciclu de baza 150 120 120 100
Master 10 10 0 0
Incadrare  fara | 120 100 100 100
taxa
160+
1401
1201
100-
O Ciclu baza
80 B Master
60 O Fara taxa

Anl Anll Anlll Anlv

Datele sunt mult mai vizibile si mai usor de interpretat in grafic, pentru marea
majoritate. Acest tip de grafic poate fi inclus in cuprinsul raportului, nefiind Tnsa gresita
introducerea acestei informatii sub forma tabelard. Daca ar fi fost mai multe dimensiuni sau
daca ar fi fost unele date nenumerice, tabelul ar fi fost superior calitativ.

In fiecare caz, este important si-i explicim cititorului la ce se poate astepta de la grafic
sau punctele care sunt eludate de el.

Existd multe tipuri de grafice pe care le puteti folosi pentru a expune tipurile de date.
In general, comparatia dintre informatii este cel mai bine reprezentati printr-un grafic cu bare.
Cand informatia trebuie sd arate cum este divizat un intreg, se foloseste un cerc divizat in
segmente proportionale: segmente de cerc.

O schema-flux este un alt tip de grafic specializat, care Tmparte informatia vizuala Intr-
un mod pe care cuvintele nu-1 pot face.

In timp ce efortul credrii unui grafic bun poate abate pe multi de la tentativa de a ncerca,
raportul dvs. va beneficia mult de urma acestui efort si va fi mult mai usor de citit.
Graficul 1nsd este un ajutor pentru dvs. si nu un scop in sine.
Trebuie sa fiti sigur ca graficele dvs.:
- cuprind mesajul pe care doriti sd-1 transmiteti;
- sunt clare si usor de inteles;
- sunt Intocmite corect.
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v
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v
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REGULI DE REDACTARE A RAPOARTELOR STIINTIFICE SI TEHNICE

Importanta pe care au actualmente rapoartele stiintifice si tehnice a condus la
necesitatea credri unor norme internationale, care sd reglementeze modul de prezentare. Au
aparut astfel, in 1982, Nomele Internationale ISO 5966 — Prezentarea rapoartelor stiintifice

si tehnice.

Aceste norme oferd reguli de realizare a rapoartelor intr-o procedurd uniforma, care sa
faciliteze 1intelegerea celui care citeste, dar si dezvoltarea rapoartelor intr-un sistem
informational. Nu au fost luate in considerare exigentele impuse de editarea unui raport
stiintific si tehnic prin utilizarea de dispozitive electronice sau magnetice de stocare sau
cercetare documentara, de servicii de analiza si de tehnici de micrografie.

A. Structura raportului

Conform ISO 5966, un raport trebuie sa contind urmatoarele parti fundamentale:

1. Inceput

2. Cuprins {4 Recomandari

3. Sfarsit

Coperta 1-2 Capitol Paragraf Subparagraf
Pagina de titlu il il 1
Analiza
Tabla de materii
Lista de notatii
Prefata
( Introducere - 0 2.1
Capitolele raportului-------------- -1 -2.2
Concluzii R -2.3 24.1
--3 S [2.4.2
Multumiri 2.5 243
Bibliografie
\ - Figuri———Il.l; 1.2; ...
-2.1;2.2;...
- Tabele——ITabelul 1.1; Tabelul 1.2; ...
Tabelul 2.1; Tabelul 2.2;...
Anexe --All FA2.1
+-A2---+A2.2--+A2.2.1
Coperta 3-4 --A3 1A23 LA222

A.1.1 Coperta 1-2
Coperta 1 — are acelasi continut ca pagina de titlu
Coperta 2 (interiorul copertei) — referenti, cine a asigurat grafica, a cata editie (carti)

A.1.2 Pagina de titlu (obligatorie, chiar daca pe coperta scrie acest lucru)
Aceastd pagind trebuie sa cuprinda:
- tipul lucrarii (proiect de diploma, teza de doctorat, raport de stagiu, etc.)
- titlul lucrarii
- autor sau autori
- institutia sub egida cdreia s-a elaborat
- locul in care de face publica si data (sau numai anul)

11



Exemple:

UNIVERSITATEA DIN CRAIOVA []
Facultatea de Electrotehnica A UNIVERSITATEA
DIN CRAIOVA
PROIECT DE DIPLOMA
Facultatea de
PROIECTAREA UNEI STATII DE Electrotehnica
POMPARE EFICIENTA UTILIZARII
Absolvent ACTIONARILOR CU
Mitet IONESCU TURATIE VARIABILA
Mihai IONESCU
Conducitor stiintific Sectia EEN
Prof.dr.ing. Maria IVAN
20 iulie 2005
Craiova Aceasta lucrare a fost elaboratd pentru
2005 obtinerea  diplomei de Master la
L1 Universitatea din Craiova.

A.1.3 Analiza
Este un rezumat informativ al lucrarii, In 200..500 de cuvinte. Se scrie intr-un singur paragraf,
cu verbe la diateza activa si la persoana a treia.

A.1.4 Tabla de materii (cuprins): titlurile capitolelor, paragrafelor, subparagrafelor, anexelor
etc. si numarul paginilor de inceput pentru fiecare.

A.1.5 Lista de notatii: o listd in care se definesc toate semnele, simbolutrile sau abrevierile
utilizate In lucrare.

A.1.6 Prefatd: o nota de prezentare a autorului raportului si dezvoltarea unor aspecte legate
dl in care a fost elaborata lucrarea. Prefata nu este intotdeauna necesara.

A.2.1 Introducere: in care se defineste obiectul lucrarii, legitura ei cu alte lucrari din
domeniul cercetat (studiu critic asupra literaturii existente!). Introducerea nu este o repetare a
analizei 1.3, nici nu da detalii asupra teoriilor, metodelor sau rezultatelor, nici nu anticipeaza
concluziile sau recomandarile. In absenta prefatei, informatiile din aceasta pot fi prezentate
aici.

Introducerea nu face parte din textul principal al raportului, de aceea nu se numeroteaza (sau
se numeroteaza cu zero).

A.2.2 Capitolele raportului

Cuprinsul raportului este Tmpartit in capitole, paragrafe si subparagrafe numerotate, avand
fiecare un en-téte propriu. Informatiile furnizate in interiorul raportului nu trebuie sa fie foarte
detaliate. Descrierea teoreticd a metodelor si rezultatelor trebuie sd fie suficientd pentru a
permite oricdrui specialist in domeniu sd parcurgd etapele cercetdrii. Atunci cind sunt



necesare demonstratii matematice sau prezentarea detaliatd a rezultatelor experimentale,
acestea vor fi prezentate in anexe.

Fotografiile, schemele si tabelele necesare Intelegerii textului principal vor fi incluse in corpul
raportului.

A.2.3 Concluzii si recomandari

Conlcuziile trebuie sa reflecte prezentarea clard si ordonarea deductiilor facute in capitolele
raportului. Ele pot include si date cantitative, dar nu vor lua niciodata in discutie elemente sau
rezultate care nu figureaza anterior in raport.

Daca nu exista foarte multe concluzii sau recomandari, ele pot fi inserate Tn acelasi capitol.
Daca numarul acestora este foarte mare, se formeaza capitole separate.

Capitolele de concluzii si recomandari nu fac parte din corpul raportului si nu este nevoie sa
poarte numar de capitol.

A.2.4 Multumiri

Multumirile se vor indrepta catre perosoanele si/sau institutiile care au ajutat la realizarea si
scrierea raportului. Nu se adreseazd multumiri pentru controale de rutina (verificare de text),
contributii minore sau aprobari de ordin general. Dacd un coleg sau asistent al autorului a
adus o contributie majora, el va apare drept co-autor sau contributia sa poate fi prezentata
independent.

A.2.5 Bibliografie: o lista a tuturor surselor consultate pentru intocmirea raportului. Modul
de prezentare a surselor bibliografice trebuie sa fie cel reglementat de ISO 690.
Exemple: (Autor / Titlu / Date referitoare la publicatie)

Carte IONESCU, Dan. Mecanica fluidelor si masini hidraulice. Bucuresti, Editura Didactica
si Pedagogica, 1985: pp.200-210

Contributie intr-o lucrare colectiva
IONESCU, D. Modelarea functionarii pompelor in serie §i in paralel. In Proceeding a
3-a Conferinta Intrenationald de Termotehnica, Craiova, 1992: pp203-212

Articol in revista
IONESCU, Dan. Modelarea functionarii pompelor in serie si in paralel.
Termotehnica 28 (4), 1995: pp.223-228

Raport
IONESCU, Dan. Aplicatii ale pompelor centrifuge, Vol.1: Instalatii de irigare,

Universitatea din Craiova, Romania, Laboratorul de Mecanica Fluidelor, 1998

Ordinea 1n care se inregistreazd reperele bibliografice 1n lista de referinte poate fi
cronologica (ca 1n exemplele de mai sus), In ordinea alfabeticd a autorilor (primul autor) sau
in ordinea aparitiei Tn text. Din motive practice sunt, in general, preferate primele doud forme.

A.3.1 Anexe

Anexele se utilizeaza pentru a prezenta un document:

a) care completeaza in mod necesar textul, dar care, daca ar fi fost inserat Tn extul raportului,
ar fi rupt firul logic si ordonat al lucrarii;

b) care nu poate fi plasat in interiorul raportului, datoritd dimensiunilor sale sau metodelor de
reproducere utilizate;



c) care poate fi omis de un cititor obignuit, dar este necesar pentru un specialist iIn domeniul
considerat.
Eventualele elemente care pot figura in anexe sunt:
- figuri si tabele suplimentare, care nu sunt necesare pentru ntelegerea imediatd a
textului;
- fotografii originale, microfilme, etc.
- descrierea detaliatd a echipamentelor, tehnologiilor sau programelor de calculator
utilizate 1n realizarea cercetarii.

A.3.2 Coperta 3-4

Coperta 3 (interior) — poate fi utilizata pentru listd de locatii n care va fi distribuit raportul
(daca este necesara)

Coperta 4 — numele §i adresa imprimeriei (uneori coincide cu editura, alterori nu!), informatii
legate de numarul de exemplare ale editiei etc.

B. Editarea raportului

B.1  llustratii: reprezentari grafice (curbe, histograme etc.); schite; fotografii.
In general, 1n rapoarte nu se face o diferenta intre aceste tipuri de ilustratii. Numerotarea lor
cuprinde numadrul capitolului si numarul figurii respective in interiorul capitolului.

Exemplu: Figura 4.3 — a treia figura din capitolul 4

Fiecare figurd este Insotitd de o legenda plasatd dedesubt, care poate contine §i un text
descriptiv. Figurile apar inserate in text In ordinea in care acesta face referire la ele. Daca
cineva doreste sd grupeze toate figurile dintr-un capitol, intr-o pagina speciald aflatd la
sfarsitul capitolului sau raportului, atunci este obligatoriu sa arate In text numadrul paginii la
care cititorul giseste figurile.

Pentru grafice trebuie sd se indice parametrii inscrisi pe axele de coordonate si unitatile de
masurd ale acestora. Daca sunt figurate mai multe curbe in acelasi sistem de axe, trebuie scris
pe fiecare curba cére-i dependenta de mérimi 1i apartine.

Desenele schita (schema de principiu) sunt, in general, preferate fotografiilor pentru ilustrarea
de echipemanete sau tehnici de cercetare.

Dacai se utilizeaza fotografii, ele trebuie sa fie de Tnalta calitate, din fotografiile originale sa se
elimine elementele minore sau neinteresante, iar zonele de interes sa fie identificate prin
etichete.

B.2  Tabele

Ca si ilustratiile, tabelele joacd un rol important In prezentarea conceptelor stiintifice si
tehnice expuse ntr-un text. Trebuie sa urmeze imediat citarii lor in text (pentru prima data!).
Fiecare tabel va fi numerotat cu doua cifre: una care aratd numarul capitolului si a doua care
aratd numarul de ordine al tabelului, in inteiorul capitolului. De asemenea, tabelul trebuie sa
poarte un titlu care sa descrie continutul sau.

Toate datele care comportd mai mult de patru sau cinci linii vor fi prezentate tabelar. Daca
numarul datelor este foarte mare si repartitia lor convine acestui lucru, ele pot fi repartizate 1n
doud sau mai multe tebele.

Datele la care nu se face referire in text, dar pot constitui o eventuald referintd pentru cititor,
vor fi prezentate tot tabelar, dar in anaxe.

Coloanele si liniile tabelului trebuie sd fie separate prin linii sau spatii, in grupuri logice,
potrivit unei intelegeri usoare.



Capul tabelului trebuie sa arate clar ce marimi si in ce unitdti de masura se reprezintd datele
din tabel.

B.3  Formule matematice, fizice si chimice
Variabilele matematice trebuie scrise cu litere italice. Trebuie evitate confuziile (vezi L, 1, 1; o,
0,%8,s,50.

1
V2
Scrierea ecuatiilor matematice si fizice se face cu aliniat nou si decalat de restul textului (si
fatd de marginea textului si fatd de randurile de deasupra si de dedesubt).

Daca o ecuatie nu intra pe o singurd linie, scindarea se face inainte de ,,=" sau dupa semnele
»+’ s ,,-", dar nu dupa ,,x” sau ,,/”. Nu se face scindarea 1n interiorul unei fractii, paranteze
sau acolade sau interiorul unei expresii sub radical.

Fiecare relatie matematica va fi numerotata cu doud cifre: prima aratd numadrul capitolului, a
doua, ordinea ecuatiei in interiorul acetuia.
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Trebuie redusa pe cit posibil amplitudinea relatiilor (— se poate scrie 1/ V2 sau 2°

B.4  Semne, simboluri si abrevieri
Alegerea simbolurilor pentru marimile fizice, matematice etc. se face conform ISO 31/0, care
sunt elaborate de autoriti stiintifice competente. Daca este necesard alegerea unui simbol care
nu este pe listd sau chiar adaptarea unuia care existd, atunci este recomandabil sa se tinad cont
de exprimarea uzuald a marimii respectie in domeniul considerat, dar in acest caz, trebuie sa
existe asigurarea cd in raportul respectiv nu a mai fost Intrebuintat un simbol identic, pentru a
desemna altd marime.
Ex.  Simbolul C - capacitate elecrica

- Coulomb (unitate de masura)
Dacd prima nu se poate scrie italic este mai bine sd se noteze cu ,,c” (literd micd) sau ,,Cp”
(daca si acestea nu au mai fost utilizate anterior in raport).
Fiecare simbol trebuie explicat pe larg la prima aparitie 1n text si trebuie sa apard in lista de
simboluri.
In privinta unititilor de masura, valorile citate in analize trebuie totdeaua si fie exprimate in
S.I. (Sistemul International) sau multiplii.
Daca masurdrile s-au efectuat 1n alte unitati, conversia lor in interiorul textului poate conduce
la erori. Poate fi referabil sa se dea numai relatia de conversie.

B.5 Format

Este de preferat ca rapoartele sa fie prezentate in format A4 (210 x 297 mm), conform ISO216
si ISO 478.

Coperta poate depdsi marimea paginii, dar nu mai mult de 15 mm in fiecare parte.

Formatul ISO A5 (148 x 210 mm) este de asemenea recomandat.

Pentru redactarea rapoartelor nu se foloseste hartie coloratd, deoarece scade contrastul la
fotocopiere, telecopiere sau microreproducere.

Coperta trebuie sa fie groasa, pentru a proteja mai mult timp continutul raportului si colorata,
pentru a fi usor de identificat.



