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ESTRUTURA DE RELATÓRIO DE PALESTRA (MODELO)

1 Apresentação 

1.1
Dados sobre a Palestra
1.1.2
Título da Palestra

1.1.3
Local, Data e Duração (é obrigatório que seja no período letivo)

1.2
Dados do Palestrante

1.2.1
Nome do Palestrante

1.2.2
Endereço do Palestrante com empresa/setor, cargo, telefone e e-mail

1.3
Dados da Instituição ou Empresa 

1.3.1
Nome da Empresa ou Instituição
1.3.2
Endereço da Empresa ou Instituição, com localização, telefone(s), e-mail e site.

2 Desenvolvimento da Palestra

2.1 Introdução

· Descrição sucinta da palestra com título, tema, tipo de palestra (técnica, comercial, científica), evento, local, data, duração e enfoque dado pelo palestrante.

· Descrição sucinta do Palestrante: cargo, formação, carreira na empresa (*)
· Descrição sucinta da Instituição ou Empresa: site, área de atuação, produtos, histórico, concorrentes, clientes, fornecedores, parceiros, agência reguladora, etc. (*)
· Tema que foi abordado: determinar qual o foco de seu interesse nesta palestra e suas questões relevantes, preparando pelo menos 2 perguntas (*)
(*) Estas informações devem ser estruturadas através de pesquisas realizadas antes da palestra.
2.2 Aprendizados Organizacionais

· Destaques da Empresa ou Instituição
· Programas especiais e/ou pontos de destaque da Empresa ou Instituição
· Perguntas organizacionais relevantes e respostas 

· Destaque das conclusões e oportunidades organizacionais mais relevantes

2.3 Aprendizados técnicos 

· Seqüência dos assuntos abordados pelo Palestrante
· Destaque do assunto mais relevante

· Perguntas técnicas relevantes e respostas 

· Destaque das conclusões e oportunidades técnicas mais relevantes

2.4 Aprendizados comerciais

· Destaque para o diferencial competitivo apresentado

· Oportunidades de negócios, emprego e parcerias (networking)

· Áreas de investimento e de expansão (necessidades de compra e de contratação de pessoal)

· Interesses em parcerias e intercâmbios

· Perguntas comerciais relevantes e respostas

· Destaque das conclusões e oportunidades comerciais mais relevantes

2.5 Pesquisa de complementação (posterior a palestra)

· Refinamento do tema abordado: explorar arquivos, folders, livros, revistas e endereços de sites referenciados na apresentação


3
Conclusões 

· Destaques das principais conclusões e oportunidades organizacionais, técnicas e comerciais da palestra

· Destaques sobre o palestrante e avaliação da qualidade da palestra, verificando a relevância do tema, sua pertinência e profundidade, adequação do tempo, dos recursos, da didática utilizada e sugestões

· Destaque dos principais aprendizados depois da palestra e através das pesquisas

· Perspectivas futuras sobre o tema

Bibliografia ou Referências


Bibliografia: Listar somente obras impressas: revistas, catálogos, folders, livros etc.


Referências: se, além de obras impressas, foram também consultados sites da Internet, arquivos eletrônicos, CDs e DVDs.

Anexos: 
· cópia de folders porventura distribuídos pelo palestrante

· cópias de cartões de visita do palestrante e outras pessoas contatadas no evento

· cópia dos slides apresentados (caso tenham sido disponibilizados pelo palestrante)

· cópia de arquivos eletrônicos disponibilizados na palestra
· cópia de CDs ou DVDs disponibilizados aos participantes
