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TEMA 7: )
DISENO Y PRESENTACION DEL INFORME DE
INVESTIGACION.

7.1. TIPOS DE INFORMES DE INVESTIGACION DE
MERCADOS.

A la hora de clasificar los tipos de informes se pueden considerar,
fundamentalmente, dos criterios:

1- Informe escrito.
2- Informe oral.

Otra posible clasificacion de los tipos de informes de investigacion
de mercados seria la siguiente:

1- Informe técnico: Este tipo de informe va dirigido a un
publico muy concreto, es decir, va dirigido a personas
entendidas en el tema del que se haya realizado el informe.

2- Informe divulgativo: En este caso, este tipo de informe iria
dirigido al publico en general.

Por lo tanto, la diferencia basica entre un informe técnico y un
informe divulgativo seria el publico al cual van dirigidos cada uno
de los dos tipos de informes. Por otra parte, es muy importante
sefalar que en el caso de que en un informe divulgativo haya que
utilizar términos muy técnicos, lo mejor sera definirlos en un pie
de pagina, entre paréntesis, etc.

7.2. NORMAS DE REDACCION Y ESTRUCTURA DEL
INFORME.

Tanto las normas de redaccién como la estructura de un informe
estan relacionadas con la presentacién de informes escritos.
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> NORMAS

En un informe escrito la normas basicas a tener en cuenta a la
hora de su realizacién son las siguientes:

1-

3-

La audiencia, es decir, el publico al que va dirigido el
informe, ya que los términos que se empleen pueden variar
segun el tipo de personas a quien vaya dirigido el informe.
Es fundamental, que se empleen palabras familiares para los
lectores del informe y si fuera necesario habria que definir
los términos técnicos.

Tener presente en todo momento cuales eran |las
necesidades de informacion. A la hora de realizar un informe
escrito se han relacionar en todo momento los resultados
obtenidos con los objetivos de quienes van a tomar
decisiones a partir de la informacion elaborada.

Ser objetivo, es decir, hay que evitar la tentacidon de reflejar
solo los resultados que nos parecen “mas aceptables”.

> ESTRUCTURA O FORMATO DE UN INFORME ESCRITO

1-

Todo informe escrito debe tener portada en la cual se han de
incluir los siguientes datos: titulo del trabajo; nombre del
investigador; fecha y lugar donde se realiza el trabajo.
También se podrian incluir, ademas de los anteriores datos
citados, el nombre de la empresa, los logotipos de quien
realiza la investigacidén y de quien la manda, etc. En el caso
de que el informe sea confidencial tiene que aparecer esta
caracteristica en la portada o en una primera hoja,
incluyendo el nombre de aquellas personas a las que se va a
entregar el trabajo.

Indice de contenidos: temas, epigrafes, sefialando el nimero
de pagina en el que se encuentran.

Resumen del trabajo, que ha de ocupar 1 6 2 paginas, como
maximo 3 y en el que se han de sefialar cuales eran los
objetivos del estudio, como se disefio el estudio, la
metodologia empleada y los resultados obtenidos que sean
mas relevantes.
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4-  Cuerpo del informe.

- Introduccién: naturaleza del problema de decisién o a
investigar.

- Metodologia: disefio de la investigacion, fuentes de
informacién, técnicas de andlisis de datos, seleccion vy
tamano de la muestra.

- Resultados: no incluir sdlo tablas.

- Conclusiones: valoracion critica y no un simple resumen de
los resultados.

- Recomendaciones y limitaciones.
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