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1 BAKGRUND TILL DENNA SKRIFT

Denna skrift har tillkommit som inspiration och stod for studenter som skall skriva rapporter,
PM, examensarbeten och liknande inom nagon post-gymnasial uthildning (i fortséttningen
kallad " akademin”) och innehdller riktlinjer och tips for skrivandet. Mycket av det som sigs
& dock relevant daven utanfor akademin. Riktlinjerna géller oberoende av arbetets niva och
omfattning men naturligtvis maste kravnivan anpassas efter omstandigheterna dvs, pa ett 20
poéngs examensarbete stélls mycket hogre krav @n pa en 2 poangs rapport pa en grundkurs.

Vi vill gérna understryka att det finns manga olika sétt pa vilka man kan skriva en rapport (i
fortsdttningen anvander vi enbart ordet rapport men avser allatyper av skriftliga arbeten). Har
nedan redovisas i almanhet bara ett alternativ, ett standardalternativ. Detta kan vara bra att
hallasig till fér den som &r ovan vid att skriva akademiska rapporter.

For att pa ett tydligt sitt beskriva hur en rapport kan skrivas har vi vat att delain var skrift i
tre delar: inledande del, huvuddel samt avslutande del.

Av ovanstdende delar & forsta och sista delen mest bundna av formella regler. Dessa delar
innehdller koncentrerad information till |asaren. Delarna har standardiserats med avseende pa
savél innehdll som placering, eftersom lasaren forvantar sig att hitta viss information under
vissa rubriker. Rapportens huvuddel kan utformas friare — dels beroende pa vilken typ av
uppgift det ar frégan om att 16sa, dels beroende pa det tillvagagangssétt som valts att arbeta
utifran.
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Inledande formalia

INI FDANDF DFI Inledningskapitel
Metod

Teori m.m.
Beskrivning
Analys

HUVUIDDFI

Slutsatser

AVSLUTANDE DEL Avsutande formalia

Figur 1.1: Enrapportstre huvuddelar.

2 EN AKADEMISK RAPPORT

2.1 Krav paett akademiskt arbete

Pa en akademisk produkt stélls en del speciellakrav. De viktigaste &r:
En generell anknytning:
Behandlar fragor av visst allmant intresse
Diskussion av resultatens generaliserbarhet (svart men ett krav!)
En teoretisk dimension:
Utgar fran existerande akademisk kunskap
Resultat forankras i ”kunskapens berg”
Anvander accepterade allmanna metoder vid kunskapsinsamling och -anays
Ger lasaren mgjlighet att galv ta stallning till studien och dess resultat

" Kontrollerbart, upprepningsbart och individoberoende” &r tre krav (ideal) som stélls pa en
akademisk produkt.

Eftersom en akademisk rapport skall behandla fragor av visst alméant intresse, utga fran
allmént accepterade metoder och existerande teorier samt relatera resultaten till dessa teorier
samtidigt som man i rapporten kanske studerar ett enskilt foretag eller del av ett foretag, sa
blir foljden att man i rapporten "vandrar” mellan olika abstraktionsnivaer. Ofta kan denna
nivavandring se ut ungefar sa hér:

Generdll A

(teori)

Konkret
(enskild)

>
Intro. Metod  Teori  Beskriv. Anays  Sutsatser
Figur 2.1: Nivavandringeni en rapport
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En viktig sak &r att det klart framgar for |asaren att det genom hela rapporten gér en rod tréd.

| Titel zl

Syfte

M etod
Teori

Analys. ‘f\
= Empiri

Figur 2.2: Den roda traden i rapporten.

Ett tredje allméant rad &r att tillampa den s k Kiss-principen, dvs "keep it simple stupid”. Med
andra ord: Krangla inte till det! Anvand t ex inte fina ord eller langa tunga meningar for att
imponera.

2.2 Ansvarsfordelning

Om ni &r flera forfattare till en rapport sa ansvarar ni gemensamt for rapporten. Under arbetets
gang far garna en arbetsfordelning mellan forfattarna ske, men da rapporten & klar skall alla
forfattarna ansvara for hela rapporten. Har gdler samma motto som fér de tre musketérerna,
dvs "En for alla, ala fér en”. Det innebér att |araren/seminarieledaren har majlighet att kréva
att en viss forfattare skall svara pa en viss fraga.

En annan viktig ansvarsférdelningsfraga & den som avser handledare kontra férfattare.
Handledaren har ansvar for att se till att ni (i egenskap av forfattare) kommer igang, att ni
lamnar in ev. obligatoriska delrapporter under arbetes gang samt att ge er rad efter basta
formaga. Men handledaren har definitivt inget ansvar for att jaga er och fraga om ni vill ha
lite handledning eller kolla upp hur det gér. Det & ni som maste ta initiativet. Det & ni som
skall jaga handledaren och inte tvartom.

2.3 Om skrivprocessen

Mycket finns att siga om skrivprocessen. Den blir ofta krokig. Det & svart att helt undvika
detta. Vissa regler/tips kan ges som kan hjélpatill att gbra vagen lite rakare:
Bestdam uppgiften

Definiera metod

Planera arbetet

Samla stoff

Sovra stoff

Struktur era

Formulera

Bearbeta, stryk och fortydliga

. Setill s att delarna hanger ihop och att resultaten ar tydliga

0. Putsa

Roo~Noa,r~wWNE

"Borja skriv tidigt! Skriv preliminart, I skrivprocessen ge dig idéer! Skriv hellre for mycket
an for lite!l Utforma kallforteckning efter hand” & nagra rad. Tank pa att i akademiska
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sammanhang ar det (nastan) bara det som finns pa papper som raknas. Dagens datorer gor det
enkelt att stryka, flytta, 18gga till, ndra etc. Utnyttja de mdjligheterna. Skriv ner saker redan
fran forsta arbetsdagen pa rapporten.

Kreativitet & bra men nar ni narmar er slutet av arbetsperioden sa géller det att minska ner pa
kreativiteten och inte tillfora nya idéer utan i forsta hand se till att "ro iland” med det ni redan
har i baten. Ibland talar man om " Point of no learning”, dvs att nar man har passerat en viss
punkt, dvs ett visst datum, sa bryr man sig inte om att inkludera nya saker i studien &ven om
dessa i sig skulle vara av stort intresse. Notera dem bara pa ett separat papper och arbeta
vidare som om inget hade hant. Kanske kan ni ta er an dem vid ett senare tillfédlle nar ni

skriver nagon annan rapport. Just nu skall ni inte l&ra er nagot nytt — bara se till att pa ett
snyggt sdit sasmmanstélla och presentera det ni redan lart er.

3 RAPPORTENS DISPOSITION

3.1 Rapportensinledande del

3.1.1 Inledandeformalia

Titelsda

Titelsidan &r rapportens framsida. Pa titelsidan skall finnas:
- Titel

- Forfattarnas namn, inriktning och &r

- Gruppnummer

- Handledare

- Avdening/institution vid vilken rapporten &r skriven

- Kursen i vilken rapporten ingar

- Datum och ort

- | man av plats kan dven en bild prydatitelsidan.

Titelns viktigaste uppgift & att spegla syftet/maséttningen och darmed ocksa innehdllet i
rapporten. Kan den dessutom vécka intresse s & det ett plus. Den bor vara kort och kongis.
Om sa kravs for att fortydligainnehdllet far den gérna kompletteras med en underrubrik.

Forord

Forordet & en Kkortfattad beskrivning av tillkomsten av rapporten, som t.ex. att den
framkommit som ett delmoment i en kurs och eventuellt dven pa ppdrag av ett foretag. Har
kan ocksa tas upp personliga reflektioner om skrivprocessen och annat som forfattarna anser
sig viljadelamed sig av till 1&saren. Avdlutningsvis framfoér forfattarna sitt eventuella tack till
de personer som varit behjdpliga med framtagandet av rapporten. Langre forord i stbrre
arbeten avdutas med ort, datum och forfattarnas namn.

Sammanfattning

Sammanfattningen & en viktig del av rapporten. Den skall terge rapportens huvudinnehdll pa
ett mycket koncentrerat sitt. Lasaren skall, utan att behova lasa hela rapporten, kunna forsta
de huvudsakliga resultaten och hur forfattarna kommit fram till dessa.
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Sammanfattningen skall " sta pa egna ben” och far darfor inte innehdlla nagra hanvisningar till
ovrig text. Sammanfattningen skall heller inte innehdlla ndgra nya fakta eller teorier, som inte
beskrivits ndgon annanstans i rapporten. Sammanfattningen bor inte omfatta mer an en sida.
Ar det en storre rapport & det vanligt att dven ha med en sammanfattning pa engelska
alternativt svenska om rapporten skrivs pa engelska. Sammanfattningen bor placeras direkt
efter forordet.

3.1.2 Utformning av inledningskapitlet

Inledningen syftar till att ge |&saren en bild av och en forstaelse for rapportens framtagande
och vad man vill uppna med den. Inledningen & indelad i ett antal underrubriker for att ge
lasaren mojlighet att forsta hur och varfor rapporten utformats som den har.

De olika underrubrikerna foljer en bestamd ordning dar omradet successivt insnavas. Denna
modellen brukar kallas trattmodellen. Kom ih&g att ” Ur tratten kan det inte komma nagot som
inte & nedstoppat i den”.

Bakgrund
Problematisering
Malséttning/syfte

Fokus och avgrénsningar

Figur 3.1: Trattmodellen

Bakgrund
Har beskriver forfattaren den alméanna miljé och de allmanna fakta som ligger till grund for

studien, dvs studiens ”omvarld” presenteras for |asaren.

Problematisering

Problematisering innebar att forfattaren utifran  den information som getts i
bakgrundsbeskrivningen stéller sig fragor/undrar 6ver saker. Ordet problem anvands hér i
betydelsen "ndgot som man bor gora ndgot at”. Det kan alltsa lika val vara fragan om att
utnyttja en mojlighet som att tgéarda en brist. Problemet kan &ven bestd i kunskapsutveckling
inom ett visst omrade. Problemet skall beskrivas sd att |asaren forstar bakomliggande faktorer
och far en kanda for att problemet verkligen & ett problem samt anledningen till att det
uppstatt. Efter att ha last bakgrunden och diskussionen i problematiseringen skall syftet vara
sa gavklart for lasaren att denne " skulle kunna formulera det sjav”, eftersom bakgrund och
problematisering pa ett logiskt st lett fram till det givna syftet.

Exempel:

Gar det att 6ka produktionen utan att genomfora omfattande investeringar? Skulle den
nuvarande maskinparken kunna utnyttjas effektivare? Skulle en ny arbetsorganisation kunna
medfora ett battre maskinutnyttjande?

M alsittning/Syfte

Under malséttning anges och forklaras vad forfattare (och uppdragsgivaren om sadan finns)
onskar uppna med rapporten. Detta bor vara klart definierat och rakt pa sak. Forfattaren och
lasaren skall efter att ha genomfort/last rapporten kunna bedéma om malsittningen uppnétts.
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Manga ganger kan det vara lampligt att arbeta med tva nivaer: dels ett dvergripande syfte,
dels delsyften.

Syftets ambitionsniva kan variera: att beskriva, att forklara, att forsta respektive att forutsaga
ar ord som ofta anvands i syftet, och de har har rangordnats efter stigande ambitionsgrad. Det
gdler att sitta ambitionsnivan sa hogt att det finns en utmaning i den samtidigt som den inte
sétts hogre an att man har mojlighet att uppna den pa den utsatta tiden.

Exempel:
Syftet med studien &r att klargora hur féréndringar av arbetsorganisationen i foretaget X kan
Oka foretagets produktion av produkten Alfa.

Tank pa att titel och malsittning skall spegla varandra. Andrar ni i malsittningen sa méste ni
sannolikt ocksa andrai titeln.

Fokus och avgransningar

Det & viktigt att tydligt beskriva inom vilket omrade man kommer att fokusera sin
undersokning. For att ytterligare fortydliga bor &ven anges vilka omraden undersokningen inte
kommer att behandla. GI6m inte motivera varfor ni valt att fokusera och avgrénsa som ni

gjort. Férutom de avgransningar som satts & det viktigt att aven namna de avgransningar som
en ev. uppdragsgivare kan ha satt.

Ovrigt
Nagonstans i inledningskapitlet bor ett klargorande ske av vilken méagruppen ar/vilka

ma grupperna ar?

| en mindre rapport kan det dven vara aktuellt att i inledningskapitlet ta in metoddiskussionen.
| de fal studien avser ett visst foretag kan ocksa en kort foretagsbeskrivning tas med hér. |
stérre arbeten tas foretagbeskrivningen in i borjan pa empirikapitlet.

3.1.3 Metod

For_att uppna syftet

Metod kan ses som ett verktyg for att planera arbetet aktivitets och tidsméassigt. Metod ar det
samma som tillvagagangssitt, dvs hur man skall gatill vaga for att pa basta sétt uppna syftet.
Sa lange vi inte har faststéllt syftet kan vi sdledes inte ha ndgot metodproblem. Nar val syftet
a faststallt maste vi forst fréga oss vilka metoder som kan anvandas. Om det visar sig att vi
kan anvanda mer @n en metod méaste vi sedan avgora vilken av dem som vi skal véja
Eftersom vi praktiskt taget alltid har ont om nagot (knapp resurs), t.ex. tid eller pengar, sa
véljer vi det metodalternativ som ger hogst uppfyllelse av syftet med avseende pa den knappa
resursen. Anledningen till av vi for en metoddiskussion &r altsa helt enkelt att vi, givet de
resurser som vi disponerar, t.ex. 3 veckors tid, vill kunna uppna syftet sa val som majligt.
Manga ganger véjer vi emellertid inte en metod utan flera som kompletterar varandra, som
t.ex. litteraturstudier + intervjuer.

Vid metoddiskussionen, som ju fors efter det att vi faststalt syftet men fore att vi genomfort
resten av studien, ar det viktigt att visa metodmedvetenhet, dvs visa medvetenhet om att det
finns olika metoder att vaja mellan och att olika metoder har olika for-/nackdelar samt att
motivera valet av metod/er. Ibland visar det sig att vi under studiens gang maste andra
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metod/er. D& far vi ange detta pa nagot lampligt sitt i metodavsnittet och forklara varfor
metoden har forandrats under studiens gang. Vidare bor i rapportens avslutande del fragan om
den valda metodens lamplighet diskuteras (Fungerade metoden som avsetts? Skulle vi vélja
en annan metod om vi gjorde om studien?). Detta brukar kallas for metodreflektion.

Att begrundavid val av metod:

- Vilka metoder & mgjliga? (Litteraturstudie, intervju, enké&t, observation, experiment,
kombinationer av olika metoder)

- Vilkametoder & mest effektiva?

- Vilken sorts resultat vill jag ha? (Bredd eller djup?)

- Vilken & ambitionsnivan?

- Vilkaér detillgangliga resursernai form av tid, omkostnader fér resor m.m.?

Tre centrala metodbegr epp:

- Vdiditet; | hur stor utstréckning man méter det som man avser att méta.

- Réeliabilitet; Graden av tillforlitlighet i métinstrument (samma vérde vid upprepning?)

- Objektivitet; | vilken utstréckning vérderingar/enskilda personer paverkar studiens
resultat.

Begr eppsdefinitioner
| metodavsnittet & det aven lampligt att faststdlla definitioner av centrala begrepp i studien
vars betydelse inte & entydig. Centrala begrepp & bl a de begrepp som anvands i titel och

syfte.

Kallkritik

Kallkritik innebar att man som forfattare ser kritiskt pa hur man valt kallor och hur
datainsamlingen gétt till och fragar sig om resultaten hade/kunde blivit annorlunda om man
valt andra kéllor/gjort datainsamlingen annorlunda.

Vid intervjuer dar man skrivir ut intervjun &r det 1dmpligt att snda 6ver de nedskrivna sidorna
till intervjupersonen och ge denne majlighet att korrigera eventuella felaktigheter. Gors ingen
utskrift av intervjun sd ar det |ampligt att sanda Gver ett utdrag ur rapporten (eller ev hela
rapporten) med de sidor dér ni anvander er utav den information som framkommit under
intervjun. Ev. kan man gora badadera.

Placering
| en mindre rapport kan metodkapitlet 1dmpligen vara en del av det inledande kapitlet. | en

storre studie, som ett examensarbete, & metoddiskussionen mer omfattande. Dér & det ofta
att rekommendera att metodkapitlet utgor ett eget, gavstandigt kapitel med placering som
kapitel 2.

3.2 Rapportens huvudde

Rapportens huvuddel & inte lika styrd av formella regler som de inledande och avslutande
kapitlen. Upplaggningen av denna del styrsi valdigt stor utstrackning av vilken typ av rapport
som skrivs, men i de flesta fall innehdller den:

- en utgangsdel innehdllande teorier/ tidigare studier och referensram
- en empiridel/beskrivande faktadel
- enanayserande del
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3.21 Teorier/tidigare studier/referensram

Har gors en genomgang och kortfattad beskrivning av de teorier som bedéms som relevanta
for studien samt de tidigare studier som genomférts och som har relevans for studien. Det
gdler att visa att man & val inlast pa omradet (" State-of-the-art”). Déarefter byggs studiens
teoretiska referensram upp. Den eller de teorier som man 6nskar anvanda sig av i studien véljs
ut. Centrala begrepp definieras om detta inte redan & gjort. Eventuell sker hér aven en viss
teoriutveckling dar man salv utifran byggstenar fran andra teorier skapar nya teorier och
modeller. Referensramen utgor avstamp for, dvs. & utgangspunkt for, empiri- och
analysdelarna.

3.2.2 Beskrivning av empiri/fakta

For etagsbeskrivning
| de fall studien utfors pa ett foretag och det & fragan om en mer omfattande rapport kan
foretaget beskrivas har for att ge lésaren en alman kunskap om studieobjektet. Observera att
foretagsbeskrivningen skall behandlas pa en dvergripande niva, meraingaende studier tas upp
I empiribeskrivningen.

Insamlad empiri

Beskrivningen av den insamlade empirin utgdr en omfattande del av rapporten. Héar
presenteras den information som sedan anvéands vid analysen och utvérderingen. Detta kan
t ex vara information fran:

- arsredovisningar, foretagsbroschyrer och andra skriftliga kallor

- intervjuer

- undersokningar

| empiribeskrivningen ger forfattarna en bild av den verklighet som undersdkningen avser.
Det &r viktigt att beskriva verkligheten som den &r, inte som forfattarna skulle vilja ha den, for
att kunna genomfdra en meningsfull analys. Genom en objektiv beskrivning ges l&saren en
mojlighet att skapa sig en egen uppfattning om situationen/fakta och utifran denna kunna
granska och analysera innehallet.

Sjavklart handlar det inte om att presentera sida efter sida med tabeller, utan istéllet en
beskrivning som, i de fall det & motiverat, kompletteras med tabeller och figurer i bilagor.

| den beskrivande delen redovisar forfattarna inga egna asikter utan forsoker bara aterge
relevanta fakta.

3.23 Analysoch utvérdering

| denna del analyseras med hjélp av referensramen insamlade data. | analysen identifieras och
diskuteras de faktorer/data som framkommit under arbetet, hur de paverkar varandra, vilka
eventuella lésningar som kan anvandas, hur en forandring kan utvecklas samt vilka potentialer
det finns for framtiden.

Har l6sningsfordag till uppstéllda problem tagits fram, skall de analyseras och utvérderas
under detta avsnitt. Presenterade |0sningar & alltid forfattarnas egna aven om forslag kan
komma fran uppdragsgivaren eller ndgon annan. De olika losningsforslagen bor presenteras
pa ett likartat Ssétt, eftersom detta underl&ttar for |asaren att vaga de olika alternativens for-
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och nackdelar mot varandra. Forsok aven att ha en klar struktur i den ordning foreslagen
presenteras och i beteckningen av dem. Figurer &r oftatill stor hjalp.

Alla moment i analysen maste beskrivas va for att mdjliggora for lasaren att utfora en
granskning av materialet samt att dra egna slutsatser.

3.3 Rapportensavsutande del

3.3.1 Slutsatser och avslutande kommentarer

Slutsatser

Under rubriken slutsatser presenterar forfattarna rapportens resultat, vad dessa bygger pa samt
de konsekvenser som resultaten far. Slutsatserna bor vara rakt pa sak. | dutsatserna far inte
nya uppgifter laggas fram. All information maste finnas presenterad tidigare i rapporten.
Redovisa gérna resultaten pa olika nivaer samt uppdelat pa praktiska och teoretiska resultat,
ev. i tva olika omgangar, forst utforligt, sedan sammanfattande.

Det & viktigt att forfattarna utifrén analysen drar egna slutsatser om det undersokningen
behandlar. Ofta saknas detta helt eller delvis, vilket & olyckligt med tanke pa att det & héar
forfattarna verkligen har en majlighet att anvanda sitt kunnande och sin kreativitet for att fa
fram ny kunskap.

Avslutande kommentar er

- avstamning av resultaten mot malséttningen. Har vi gjort det vi skulle gora?

- forankring av resultaten genom paralleller till redan etablerade teorier/tidigare studier.

- diskussion av resultatens generaliseringsmgjligheter.

- uppdlag till vidare studier (x-jobb)

- dlra sist i rapporten kan man ddppa den tidigare stravan efter objektivitet och under
nagon lamplig rubrik som ”Nagra personliga reflektioner” tilldta sig att gora en del mer
subjektiva tolkningar/kommentarer av studien och dess resultat.

| ett storre arbete, som ett examensarbete, kan man lata de olika typerna av kommentarer ske
under egna rubriker.

3.3.2 Avdutandeformalia

Referendlista

En referendista 6ver al litteratur som det hanvisats till i texten maste skrivas. Denna skall

utformas sa att |&saren entydigt kan identifiera verken.

- Bocker: Forfattarens efternamn, Forfattarens fornamn (ar) Titel. Forlag. Upplaga
Publiceringsort. (Skulle det refererade verket inte ha nagon speciell forfattare skrivs
istallet verkets namn forst och kursiveras.). Exempel:

Paulsson, UIf (1999) Uppsatser och rapporter — med eller utan uppdragsgivare. Studentlitteratur.
Lund.

Arbnor, |. & Bjerke, B. (1994) Foretagsekonomisk metodlara. Studentlitteratur. Lund.

Svenska skrivregler (1991). Svenska spraknamnden. Almgvist & Wiksell Forlag. Uppsala.

- Uppsatser/Examensar beten: Forfattarens efternamn, Forfattarens fornamn (&) Titel. Typ
av arbete. Institution/avdelning samt universitet/hdgskola dar uppsatsen lagts fram.
Exempd:

BIennow,?(arin (2000) An improved Risk Analysis Tool at Children’s IKEA. Examensarbete. Ingt. for

designvetenskaper, teknisk logistik, LTH, Lund.
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- Artiklar: Forfattare Tryckar. " Titel”. Tidskriftens namn. Volym. Ar. Sidor. Exempel:

Simons, Robert (1999): “How risky is your company?’. Harvard Business Review. May-June 1999.

Page 85-%4.

- Foretagsinternakéllor: Titel. Foretag. Datum.

- Muntliga kéllor: Namn. Befattning. Foretag. Datum (vid en ev forelasning aven
utbildning, kurs och kursmoment)

- Elektroniska kallor: www-adress. Namn pa webb-sidan. Tidpunkt.
Inom respektive typ av kdlla ordnas oftast de refererade kéllorna i bokstavsordning efter det
som anges forst i den typen av kélla (vid t.ex. bocker forfattarens efternamn).

Bilagor
Bilagor anvands for att rapporten skall bli overskadlig och léttare att lasa samt for att

presentera och dokumentera stora mangder data, bilder etc. Datan kan vara av den karaktéren
att den forsvarar for lasaren om den finns med i texten. Stora bilder eller bilder som det
hanvisastill vid ett flertal tillfallen kan aven placerasi bilagor.

| bilagorna f&r inte finnas information, vilken det inte refereras till i rapporten. Bilagor kan

sidnumreras pa tva olika sétt:

- sidornabetecknas med "Bilaga 1:sid 17, "Bilaga1:sid 2" .... "Bilaga2:sd 17 ...

- sidorna betecknas med "Bilaga 1" Gverst pa sidan och ett for bilagan eget sidnummer
nederst.

| bada fallen borjar alltsa sidnumreringen om for varje ny bilaga.

4 RAPPORTENS LAYOUT OCH SPRAK

Layout och sprék betraktas manga ganger som " 6verkurs’ nér det géller rapportskrivning. Det
& dock viktigt att komma ihdg att det galler att underlatta genomlasningen av rapporten.
Likasa galler det att fa lasaren att tatill sig det budskap rapporten vill férmedla. En bra layout
och ett bra sprak hjalper till att lyfta fram rapportens budskap. Manga ganger kan formen ha
lika stor betydelse som innehdllet for att na fram med budskapet/resultatet. Nedan foljer lite
tips om vad som kan vara bra att téanka pa nar man skriver en rapport. En mycket anvandbar
bok & " Svenska skrivregler” utgiven av Svenska spraknamnden.

4.1 Layout

En rapport skall altid ge ett enhetligt intryck. Detta gdler &en om flera individer skrivit
rapporten. Det & exempelvis viktigt att rubrikstorlekar, typsnitt, tomrader mm
Overensstammer.

4.1.1 Typsnitt

Att blanda olika typsnitt for att urskilja olika textavsnitt ger oftast ett rorigt intryck. Anvand
hellre punkter, kursiv dtil, fetstil eller liknande format. Ett typsnitt kan dock véljas for
brodtexten och ett annat for rubrikerna. Till brodtexten véljs ofta ett typsnitt med dekorationer
i form av "tak och fotter” sA kalade serifer. Times & ett typiskt sadant typsnitt. Andra
exempel & Century, Garamond, Schoolbook och Palatino. Seriferna gor att texten kanns mer
lattlast. Till rubrikerna kan istéllet valjas ett typsnitt utan serifer for att pa sa sitt skapa ett
tydligt intryck. Sadana typsnitt &r t ex Helvetica och Arial.
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4.1.2 Rubriker

Anvéand gérna datorns majligheter i form av funktioner av typen fetstil, kursiv stil samt olika
textstorlekar fOr att markera rubriker eller utvalda ord i dokumentet. Huvudkapitel rubriker bor
komma pa ny sida. | évrigt kommer underrubriken [6pande i texten.

Ibland forekommer rubriksattning dar rubrik och brodtext skiljs & med en tomrad. Detta kan
da se lite konstigt ut om avstandet fran tidigare brodtext och rubriken ocksa & en tomrad. Om
ni vill hatomrum mellan rubrik och brodtext gar det t ex att Iaggain en halv tomrad for att pa
sa sétt urskilja mellanrummen.

4.1.3 Bilder, figurer

Om du funderar Gver att sitta in en bild sd borja med att stdlla dig fragan: Tillfor bilden
nagonting? Om svaret blir ja, tank pa att bilden:

- & overskadlig och begriplig

- har anknytning till brodtexten, referera altid i brodtexten till bilden

- har bildtext med numrering (bildtexten kan garna vara kursiv samt i en mindre storlek)

4.1.4 Hanvisning i I6pande text

Hanvisningen i texten kan utféras enligt tva traditionella sitt: Harvardsystemet eller
Oxfordsystemet. V) ett och anvand detta konsekvent i hela rapporten. Avdelningen
rekommenderar normalt Oxfordsystemet. | bada fallen skall kallan anges i forkortad version
(den fullstandiga versionen anges i kéallférteckningen) men med referens till exakt stéle i
kallan, t.ex. sidorna 42-45 eller kapitel 3, sdvidainte hela kallan avses.

Harvardsystemet

Harvardsystemet, vilket & vanligt i USA, hanvisar med hjélp av parentes direkt i [Gptexten.
Exempel:

Enligt sagnen skall den danska flaggan Dannebrogen ha fallit ner fran himlen under ett slag i
Estland 1219 (Nationalencyklopedin, 1990. Uppslagsord: Dannebrogen) vilket manga staller
sig tviviande till.

Oxfordsystemet

Ett annat sétt att hénvisa & Oxfordsystemet. Enligt detta system sétts en notsiffra i den
|6pande texten och i motsvarande not anges kélan. Denna not placeras nederst pa samma
sida

Exempel:

Enligt sagnen skall den danska flaggan Dannebrogen ha fallit ner fran himlen under ett slag i
Estland 1219 vilket manga stéller sig tviviandetill.

Tank pa objektiviteten:
- Aterge kéllans innehdll korrekt
1. Inga sakfel
2. Inget snedvridet faktaunderlag
- Undvik vérdeladdade ord
"VD:ninser att...” en uppfattning man gav haft fore henne
"VD:n pastar att...” signalerar tvivel kring det hon sager

! Nationalencykl opedin,1990. Uppslagsord: Dannebrogen
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- Ifragasitt kéllor! - ev. redan i metodkapitlet

42 Sprak

Det kan ibland vara svart att komma igang med skrivandet. En bra |6sning &r da att skriva ned
texten precis som den "faller sig” och dérefter redigera den. En annan |6sning &r att skriva
innehdllet i punktform och darefter utveckla punkterna.

Redigeringen kan méanga ganger ta lang tid, eftersom det gdler att texten bade blir va
genomtankt och grammatiskt korrekt. Det &r svart att hitta alla fel i ett dokument genom att
enbart 14sa det galv. Lat darfor andra personer korrekturlasa det. Varje person har dock sin
egen stil att skriva och den ena behdver inte vara mer rétt an den andra. Detta kan vara bra att
tanka pa nar du korrekturlaser nagon annans rapport eller dokument.

For att hitta stavfel kan réttstavningsprogrammet i datorn anvandas. Programmet &r givetvis
inte heltdckande men det hjdper dig att upptécka flertalet av de vérsta grodorna.

4.2.1 Skrivregler

Kommatecken

Tank pd att kommatera rétt om du anvander dig av langa meningar. Avsaknaden av
kommatecken vid inskjuten sats ar ett vanligt fel. En inskjuten sats & en sats som du i princip
kan sitta inom parentes. ” Deras dotter, som varit bosatt i USA i tio ar, har nu atervant till
Sverige.”

Ordet "man”

Ordet "man” anvands ibland i rapporter. Tank pa att inte anvanda ordet for ofta, eftersom
lasaren far svart att forsta vem "man” egentligen syftar pa och det blir |t tjatigt. | vissa fall
gar det att byta ut "man” mot det ord som egentligen avses i andrafall krévs att satsen skrivs
om, tex:

" Forr tillverkade man enbart svarta bilar pa Ford.”

Skriv istdllet:
"Forr tillverkade Ford enbart svarta bilar.”
dler

" Forr tillverkades enbart svarta bilar pa Ford.”

Forkortningar

Huruvida punkt skall anvandas eller g vid forkortning ar frivilligt sa lange du &r konsekvent.
Punkterna sétts mellan de forkortade orden. Om punkter inte sétts ut skall forkortningar av tva
ord atskiljas med mellandag, dltsi Bl.a eller Bl a

Citat och citattecken

"Med citat menas ordagrann &tergivning av vad nagon skrivit eller sagt. Ett citat kan besta av
enstaka ord eller ett |angre avsnitt.”? Citat skall inledas och avslutas med citattecken. Direkt
efter citatet anges kdlan. Ibland markeras speciellt langre citat &en med indrag och mindre
textstorlek. Se exemplet nedan:

2 Svenska skrivregler. Svenska spréknamnden 2000, s 29
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"Under min fangenskaps tre forsta veckor var jag, trots at jag tog del i dla revolt- och
rymningsplaner, upptagen med att forsoka forma boermyndigheterna att frige mig i egenskap av
tidningskorrespondent.” (Churchill 1934, s 49)

Ofta anvands citattecken aven i andra sammanhang som t.ex.

- smeknamn, t.ex. " Robban”

- frammande ord, t ex "yuppi€’

- ord med avvikande eller ironisk innebord, t.ex.: Det skulle "bara” kosta en miljon kronor
att renoverafogén i skolan.

- uttryck som vill framhévas, t.ex.: Ordet "man” &r svart att anvanda

5 BEDOMNING AV EN RAPPORT

5.1 Beddmningskriterier

Ett rapportamne skall vara relevant, vilket innebér att rapporten skall behandla frégor som &r
av adlméant och teoretiskt intresse. Uppgiften skall vara tydligt definierad. Det innebér att
mélen skall vara valdefinierade si att det blir enkelt att avgora om de & uppfylida. Aven
avgransningar samt malgrupp maste vara tydligt definierade. En rapport skall utga fran
alternativt beakta de akademiska kunskaper som finns pd omrédet. Darfor skall forfattarna
dels visa pa teorifortrogenhet, dels anvanda sig av teori i studien. Den nya kunskap som
skapas i rapporten skall ha tillkommit med hjdp av almant accepterade vetenskapliga
metoder. Det forutsitter metodkannedom samt formaga att tillampa metoder. Alla rapporter
utom de som & renodlat teoretiska innehdler empiri, vilken kan vara mer eller mindre
rikhaltig, relevant och intressant for studien. Analysen skall genomforas pa ett strukturerat
och systematiskt sétt. De resultat som rapporten skapar ar dels av teoretisk, dels praktisk art.
Resultaten maste relateras till den tidigare kunskapen inom omrddet och deras
generaiserbarhet diskuteras. Harigenom klargors saval det teoretiska som det praktiska
kunskapsbidraget. En rapport skall dessutom utgdra en internt logiskt fungerande helhet, ha
en klar rod trad och balans mellan de olika delarna av rapporten. Den skall ocksa vara |attlast
och fdlja uppsatta formalia, dvs vara val genomarbetad, vilket okar lasaren mgjlighet att gav
ta stallning till studien och dess resultat. Slutligen bedoms aven forfattarnas formaga till
originditet, d.v.s. formaga att formulera nya problem, finna ny lésningar och se nya monster,
vilket ssmmanfattas med ordet kredtivitet.

Detta ger oss foljande elvakriterier:

1. @mnets relevans (teoretiskt, praktiskt)

2. tydligt definierad uppgift (syfte, avgransningar, magrupp)
3. teoribaserad (teorifértrogenhet, teorianvandning)
4. metod (metodkannedom, metodtillampning)

5. empiri (relevant, intressant, rikhaltig)

6. analys (strukturerad, systematisk)

7. resultat/kunskapshidrag (teoretiskt, praktiskt)

8. resultatforankring (relatering, generalisering)

9. fungerande helhet (logisk, rod trad, balans)

10. bearbetningsgrad (formalia)

11. kreativitet
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Vid rent teoretiska rapporter bortfaller kriteriet ”empiri”. Ovriga tio kriterier finns med vid
bedémningen av alla rapporter. Ytterst handlar kriterierna om att skapa sa mycket |asvarde
som mgjligt.

Betygséttning & en komplicerad process vars alla delar & omgjliga att beskriva i detalj. Har
redovisas bara huvuddragen. For vissa rapporter galler det enbart att avgéra om rapporten &r
godkand eller underkand, for andra rapporter skall de godanda rapporterna dessutom graderas.
L& oss borja med fragan godkand eller underkand. For betyget godkant finns for var och en
av de elva kriterierna en minimigrans som maste vara uppnadd. T.ex. kan en rapport inte
godkannas om den helt saknar metoddiskussion hur bra den an ar i 6vrigt. For varje kriterium
finns det dessutom en grans for godkant.

Niva

Godkand

Minimum for G

5

Kriterium
Relevans Tydlighet Teori Metod Empiri Analys Resultat Férankring Helhet Bearbetning Kreativitet
Figur 5.1: Kriterier med kriterienivaer for godkant

Om en rapport hamnar Over gransen for godkant for alla kriterierna, & den en godkand
rapport. Om en rapport ar stark vad galler ndgot kriterium, dvs ligger klart 6ver gransen for
godkant, kan detta vaga upp att den &r svag nar det galler ndgot annat kriterium. Den far dock
inte vara sa svag att minimigransen underskrids for nagot av kriterierna. Sa kan t.ex. en stark
empiri vaga upp en svag resultatférankring. (se fig 5.2).

Niva

Godkand

Minimum for G

Kriterium
Relevans Tydlighet Teori Metod Empiri Analys Resultat Férankring Helhet Bearbetning Kreativitet
Figur 5.2: Kriteriesammanvagning for godkant — ett exempel

52 Med dler utan uppdragsgivare

En rapport, dar det finns en uppdragsgivare, har ofta vissa svaga och starka sidor som det kan
finnas anledning att titta lite extra noga pa. Till de starka sidorna hor ofta amnets aktualitet
och relevans, empirin samt resultatens verklighetsférankring. Till de svaga sidorna hor
problematiseringen, motiveringarnatill olika val, om amnet/syftet & av allmant och teoretiskt
intresse, teorigenomgangen, forméagan till galvstandighet samt resultatens férankring.
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Eftersom svaga sidor i allmanhet inte kan vagas upp av starka sidor, speciellt inte da det galler
hogre betyg, sa kan det vara strategiskt riktigt att aktivt arbeta pa att minska svagheterna,
istallet for att satsa pa att goéra det som redan & bra annu béttre, &ven om det senare sett ur
forfattarnas synvinkel kan vara betydligt roligare.

5.3 Nar ar det fusk?

En svar frdga men ocksa en mycket viktig fraga. Vi har vat att belysa fragan genom nagra
exempel som vi kommenterar.

Exempel 1.

Beskrivning

Fem studenter skriver en gemensam rapport och lagger fram denna pa en kurs och far poang
for den. Tre av studenterna laser sedan en annan snarlik kurs och lagger fram en férkortad
version av samma rapport men med en ny forsattssida med en annorlunda titel. Ingen referens
i kdlIforteckningen till den tidigare rapporten ges. Inget nytt material tillfors.

Kommentarer

Man kan inte fa poang tva ganger for samma arbete. Den nya rapporten innehdller inget nytt
forutom forsattssidan med titeln. D& inget referens finns till den tidigare rapporten, far det
betraktas som ett solklart fall av fusk. Det & dock tilldtet aft dteranvanda delar av eget
material, men kom ihdg att altid referera till det tidigare arbetet oavsett hur mycket material
du valt att anvanda dig av.

Exempel 2:

Beskrivning

| ett examensarbete visar det sig att sava analysen & kopierad fran en engelsksprakig
hemsida pa internet och Gversatt till svenska. Varken i analysen eller ndgon annanstans i den
I6pande texten finns ndgon referens till hemsidan. D&emot finns den angiven i
kallforteckningen.

Kommentarer

Anaysen & ofta den svaraste delen i ett examensarbete. Samtidigt & den del dar lasaren
verkligen forvantar sig att det ar forfattaren gav som utfort tankearbetet/skrivandet. Om
referens till hemsidan hade funnits i inledningen av analysen hade det inte varit fusk (men en
ddlig analys eftersom den inte tillfért nagot nytt). Men eftersom denna saknades sa & det
fragan om fusk. Jamfort med exempel 1 ar fusket mindre allvarligt eftersom forfattarna sjdva
skrivit ihop flertalet sidor i arbetet. Men hér & det frégan om ett examensarbete och da stélls
betydligt storre krav pa egna analytiska insatser @n i ett paper pa en grundkurs.

Exempel 3:

Beskrivning

| en rapport anvands en kénd teori/figur/modell, men denna har utvecklas vidare av
forfattarna. | arbetet refereras dock inte till upphovsmannen av den ursprungliga
teorin/figuren/modellen.
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Kommentarer
Att anvanda sig av annans material, oavsett omfattning, utan att referera & inte fusk, men
daremot stold. Stold & inte lika alvarligt som fusk, men paverkar savfallet betyget negativt.

Ovanstéende_ exempel & pa intet sitt utttmmande men kan forhoppningsvis ge en viss
vagledning. Ar du tveksam kan du alltid radgora med handledare/kursansvarig.

6 NAGRA TIPS FOR DIG SOM VILL VETA MER

En fordjupning samt fler exempel kan du hitta i:
Bjorklund, M. & Paulsson, U. (2003) Seminarieboken — att skriva, presentera och opponera.

Studentlitteratur. Lund.

Andrakaéllor:

Alvesson, M. & Skdldberg, K. (1994) Tolkning och reflektion. Studentlitteratur. Lund.

Alvesson, M. & Deetz, S. (2000) Kritisk samhéallsvetenskaplig metod. Studentlitteratur. Lund.

Arbnor, 1. & Bjerke, B. (1994) Foretagsekonomisk metodlara. Studentlitteratur. Lund.

Att skriva rapporter — Om formen och dess betydelse for innehallet. Sammanstélld av:
Gertrud Pettersson, Institutionen for nordiska sprék. Utgiven av: Ekonomihogskolan vid
Lunds universitet. 43 sidor. Finns att kopa hos vaktmasteriet pa Ekonomicentrum.

Hedman, Thomas (1999) Informationssokning for samhallsvetare och humanister. 2. uppl.
Studentlitteratur. Lund.

Paulsson, UIf (1999) Uppsatser och rapporter — med eller utan uppdragsgivare.
Studentlitteratur. Lund.

Svenska skrivregler (2000). Svenska spraknamnden. 2.uppl. Liber. Stockholm.

Wallén, Goran (1998) Vetenskapsteori och forskningsmetodik. Studentlitteratur. Lund.
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