MODELO - COMUNICAGAO

Estruturadorelatorio de fechamento

Duas péaginas, sempre na mesma ordem, para a diretoria ler em poucos minutos e sair sabendo como foi o
més, onde esté o risco e o que decidir.

Asseispartes
1 Destaques

De trés a cinco indicadores, com valor e variagao.
2 Resumo executivo

Um parégrafo: como foi 0 més e onde esté o risco.
3 Analise por tema

De trés a quatro topicos, um paragrafo curto cada.
4 Recomendagdes

De trés a quatro, acionaveis, na ordem de impacto.
5 Préximos passos

Acao, responsavel e prazo.
6 Premissas e limitagdes

De onde vieram os dados e o que faltou.

Ascinco regras de conteido

e Nunca invente namero. Todo valor sai da planilha ou de uma conta feita a partir dela.
» Separe fato de hipdtese. Escreva hipoteses com “sugere”, “indica”, “possivel causa”.
« Diga o que faltou. Dado inexistente nao aparece; vai para as limitacoes.

* V4 além do 6bvio. De onde veio o resultado, se ele se sustenta, o que ele esconde.

e Traga o ponto de atencdo, mesmo num més bom.

Checklist antesde enviar

Cada numero do texto bate com a planilha.

Variacgdes calculadas, nao estimadas de cabeca.

Periodo do fechamento confirmado.

Percentuais com uma casa e virgula (8,4%); variagdo de percentuais em p.p.
No méximo trés graficos, cada um respondendo a uma pergunta do texto.

Ha pelo menos um ponto de atencao.
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