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RELATÓRIO OU MEMORIAL DE ESTÁGIO

Todo o processo vivenciado pelo graduando, durante a realização do Estágio, será registrado num relatório, onde o foco central será a re-significação de sua identidade profissional, absorvendo reflexões sobre a prática.

Algumas características devem ser observadas neste memorial de estágio:

· Trata-se de um registro sistemático e reflexão das experiências do Estágio, onde o aluno/futuro bacharel em turismo expõe idéias, dúvidas, vivências, descobertas, pontos de vista.

· É um processo individual, é a história do aluno estagiário, registro da história pessoal e profissional, das experiências positivas ou negativas acumuladas no transcorrer do Estágio.

· Será feito de forma processual, onde os erros e acertos deverão estar registrados e analisados.

O relatório de estágio, além de descrever as atividades ocorridas durante o estágio, deve também analisar, concluir e apresentar sugestões para aperfeiçoamento dessas atividades.

O relatório deverá ser digitado e diagramado em formato ofício e encadernado.

Deverá o mesmo ser entregue na coordenadoria do estágio da Faculdade após o término do estágio.

A estrutura do Relatório de Estágio deve ser composta das seguintes partes:

 1. folha de identificação;
 2. documentação comprobatória;

 3. caracterização da empresa e de seu ambiente:

Caracterizar o ramo da empresa em relação ao setor do turismo; descrever os serviços oferecidos; identificar os fatos importantes desde a sua fundação; apresentar o organograma, descrevendo funções e responsabilidades; mencionar os aspectos que permitam conhecer o funcionamento da empresa; citar a quantidade de funcionários e os serviços que, porventura, sejam terceirizados; mencionar outras empresas ou profissionais que participam do processo no qual a  empresa está inserida; analisar os principais serviços que a empresa oferece; identificar e qualificar o segmento de mercado atendido pela empresa; identificar os principais concorrentes.

4. atividades desenvolvidas:

Especificar o local onde foi desenvolvido o estágio; enumerar e relatar as atividades desenvolvidas durante o estágio. Convém narrar os problemas e as soluções encontradas, métodos e técnicas, equipamentos e locais de trabalho, entre outros.

5. contribuição oferecida à empresa:

Identificar uma situação problemática; conceituar e fundamentar aspectos peculiares ao turismo que justifiquem a preocupação mencionada; apresentar proposta de trabalho para transformar o problema em uma oportunidade que possa promover a imagem institucional e melhorar os negócios.

6. considerações finais:

Opinar sobre a oportunidade de estágio e o acompanhamento oferecido pela empresa; avaliar sua participação e seu aproveitamento; descrever suas perspectivas quanto ao mercado de trabalho.

7.anexos

    7.1.currículo

    7.2. avaliação feita pela empresa

Critérios de avaliação da empresa: pontualidade; assiduidade; interesse; motivação; entusiasmo; dedicação; preocupação; empenho; desembaraço; iniciativa; aptidão; assimilação e apreensão de conhecimentos; responsabilidade; seriedade; liderança; ponderação; equilíbrio emocional; auto-confiança; senso de humor; organização; originalidade; capacidade crítica construtiva; postura profissional em relação aos colegas de trabalho; adequação dos trajes e da aparência ao ambiente de trabalho; habilidade para lidar com os clientes; contribuição para o aprimoramento dos serviços da empresa; capacidade para criar uma boa imagem da Instituição de Ensino.

     7.3. avaliação feita pelo professor

Critérios de avaliação docente: conhecimento da empresa demonstrado pelo estagiário – o quanto o aluno “viveu” a experiência na empresa; capacidade demonstrada pelo estagiário de haver criado clima favorável na empresa em relação a seu trabalho e à Instituição de Ensino; qualidades do estagiário quanto à sua postura profissional; conhecimento aprofundado do setor em que atuou; qualidade da apresentação do relatório; conteúdo detalhado e redigido  em linguagem impessoal; organização e originalidade das idéias; exposição e justificativas claras na apresentação de sua proposta de consultoria; embasamento teórico nas argumentações e proposições; capacidade crítica construtiva.

    7.4. outros documentos

Relacionar a bibliografia de referência; anexar todo o material que foi relatado para enriquecer o trabalho, tais como folhetos, mapas, gráficos, questionários, entre outros.
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