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TECNICAS DE TRABALHO

Organizar dossiers tematicos

A lingua portuguesa herdou do francés o termo dossier. A sua aplicacdo
generalizou-se e, hoje, alguns dicionarios aportuguesaram a palavra cunhando-a
como dossié. Apesar disso, os defensores da pureza da lingua sugerem como
alternativa o uso dos termos documentacgao, processo ou pasta.

Dado que o termo estd generalizado entre nds, sobretudo no meio escolar,
preferimos o termo dossier, respeitando assim a sua origem.

Definimos, neste contexto, um dossier tematico como um conjunto de
documentos relativos a um determinado tema, que pesquisamos, reunimos,
tratamos e arquivamos e que podemos usar para aprofundamento de
determinado assunto. Podemos usar como suporte para guardar a informagao as
capas, as pastas, os proprios dossiers em formato A4, ou podemos, gracas aos
meios informaticos actuais, constituir dossiers tematicos em suporte digitalizado.

Um dossier tematico é por natureza um documento constituido por elementos
diversos. Pode, com alguma razao, ser comparado a um arquivo ou a uma base
de dados.

A titulo de exemplo, podemos apontar os seguintes elementos constituintes:

= Textos escritos pelo autor (por exemplo: resumos, sinteses de leitura de
livros ou de artigos ou de textos; fichas ou notas de leitura; comentarios
de texto).

= Textos fotocopiados ou impressos (por exemplo: noticias ou recortes
de jornais ou de revistas; montagem a partir de livros; textos da Internet;
artigos cientificos ou de enciclopédias tematicas; entrevistas significativas)

= Imagens (por exemplo: fotografias pessoais; fotografias de revistas, de
jornais, de sites da Internet ou de CD-ROM; reprodugoes de obras de arte;
postais ilustrados; banda desenhada; ilustragdes ou desenhos feitos pelo
proprio ou por colegas).

= Graficos
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Na organizacdo de um dossier tematico devem ter-se em conta os aspectos
seguintes:

1. Definir com clareza e rigor o tema, evitando que seja demasiado
abrangente.

2. Clarificar os objectivos do dossier e definir meios e métodos de recolha
dos dados.

3. Tracar um plano de apresentacao dos documentos e colocar esse plano
no inicio do dossier de forma que se possa ter uma ideia rapida do contetdo
do documento. Pode usar-se este plano como indice ou colocar o indice sé no
final. (O plano tracado comega por ser um plano provisério, um plano
orientador; depois de concluido, deve passar a plano definitivo.)

4. Organizar e dispor equilibradamente a informacgao. Evitar varios
conteudos do mesmo tipo de forma seguida e exaustiva. Equilibrar imagem e
texto; equilibrar texto pessoal e texto fotocopiado ou outro tipo de conteldos.

5. Cuidar da apresentacdao e disposicdao grafica. Se usares, por exemplo,
dossier em formato A4, podes seguir a seguinte sequéncia:

a) Folha de rosto (a primeira) da qual deve constar: ao cimo, centrado: nhome
do estabelecimento de ensino, ano lectivo, disciplina, data da elaboracgao; ao
meio, centrado: titulo do dossier; ao fundo, centrado: nome do autor,
numero, turma e ano.

b) Plano ou indice em alternativa.

c) Introducdo de caracter pessoal, salientando os objectivos visados com o
dossier

d) Documentos diversos, respeitando a ordem anunciada no plano.
e) Conclusado de caracter pessoal, sintetizando os aspectos mais relevantes.

f) Listagem das fontes usadas (livros, artigos de revistas, jornais; CD-ROM,
artigos da Internet; fonte das imagens ou autoria das imagens, etc.),
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