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1. Vikten av att dokumentera sitt arbete

For att bli framgangsrik i studier och yrkesliv maste man beharska en rad
kommunikationsfardigheter. Man maste kunna lasa kritiskt, bearbeta det man
last och dessutom uttrycka resultatet av sitt arbete pa ett satt som &ar anpassat
efter den situation dér arbetet ska anvéndas. Ett bevingat ord lyder “det dunkelt
sagda ar det dunkelt tankta”; om man verkligen har forstatt hur saker forhaller
sig ska man &ven kunna forklara for nadgon annan.

For studenter liksom for manga yrkesverksamma far dokumentationen aldrig bli
sekundar eftersom dokumentationen &r det enda sattet man har for att presentera
det arbete man genomfort. Liksom korta muntliga féredragningar man ombeds
gora pa ett foretag kan skriftliga rapporter komma att bli avgorande for ens
fortsatta arbete och framtida tilldelningar av resurser till projekt och forskning
inom foretaget i fraga. Man ska alltsa inte underskatta betydelsen av att kunna
presentera sina resultat och forslag pa ett vinnande och korrekt satt. Om man
inte lyckas formedla informationen till andra spelar det ingen roll hur duktig
man &r inom sitt omrade eller hur mycket arbete man lagt ner pa sin
undersdkning.

Dokumentationsfardigheterna ar centrala ocksa nar det galler att skapa ny
kunskap, att forska, och forskning av olika slag &r ett viktigt mal for verksam-
heten bade i industrin, pa foretag och vid universitet och hégskolor. Forskning
kan i detta sammanhang betyda allt fran att stalla samman fakta fran olika hall
eller utféra en laboration till att forfatta en avhandling inom ett begransat
omrade. Vid all typ av forskning maste man oftast genom lasning ta reda pa vad
andra har gjort inom omradet och ta stallning till teorier, metoder och resultat for
att kanske sjélv slutligen anvénda en del av dem. De teorier och metoder man
inte anvander maste man ocksa avfarda pa ett Gvertygande satt.

Det stélls idag hoga krav bade pa sprak och innehall i rapporter, examensarbeten
och andra arbeten vid Chalmers liksom vid andra tekniska hdgskolor och
universitet. | sjalva verket dr dokumentationen av ett arbete betydligt viktigare
an manga inser, och darfor bor man kunna uttrycka sig i skrift saval som i tal.
Goda kommunikationsféardigheter har man dessutom naturligtvis inte bara nytta
av under studietiden, utan god formaga att uttrycka sig bade muntligt och
skriftligt varderas hogt &ven i yrkeslivet.

Innehallet i en text och textens form samspelar alltid. Darfor ar det viktigt att ge
sina fakta eller resultat en passande inramning. Innehallet &r ingenting utan
formen, formen behdvs for att formedla de resultat man kommit fram till. Med
andra ord &r ett arbete som inte dokumenteras ordentligt inte till gladje for
nagon, och detta gor att sjalva rapporteringen om det man undersokt faktiskt blir
lika viktig som undersékningen i sig.

Véljer man en form for en rapport eller presentation som inte svarar mot
innehallet eller som inte ar lamplig i sammanhanget blir helhetsintrycket inte det
man efterstrévat, hur bra och intressanta saker man an kommit fram till i sina
studier eller undersokningar; en daligt genomford presentation i tal eller skrift ar



ofta nastan lika illa som ingen presentation alls eftersom man inte i nagot fall
lyckats overfora sitt innehall till mottagaren.

Eftersom form och innehdll hor samman &r det ocksa viktigt att man ser
skrivandet som en naturlig del av hela forsknings- och arbetsprocessen. Det
egentliga arbetet nar man gor ett projektarbete eller liknande bestar alltsa inte
bara av att genomfora tester eller gora datorsimuleringar utan inkluderar ocksa
dokumentationen av arbetet. Givetvis innebér detta inte att man ska producera
fardig text medan man genomfor sjalva laborationen eller undersokningen. Man
bor daremot fora noggranna anteckningar fran laborationen och halla ordning pa
anteckningarna eftersom det ar dessa som utgdr det prelimindra underlaget for
den sammanstallning man forvantas skriva.

Den alltfor vanliga installningen att dokumentationen inte ar viktig far manga att
utfora det praktiska arbetet forst och vanta med all typ av dokumentation tills de
praktiska momenten &r utforda. Man tror sig enkelt kunna skriva ner forloppet
och sina tankar i efterhand. Detta brukar vara en dyrkopt erfarenhet eftersom
man ofta glommer bort exakt hur man ténkte i olika situationer och hur vissa
moment genomfordes. Rekonstruktion i efterhand &r ofta nast intill oméjligt, och
aven i de fall det & genomforbart ar det tidsédande och framfér allt onddigt.

1.1 Den vetenskapliga stilen

Man behover inte ha last sarskilt manga bocker, tidningar eller andra typer av
texter for att se att det finns manga olika satt att skriva och att en del texter &r
betydligt mer lattlasta dan andra. Exempelvis skriver man inte en vetenskaplig
rapport eller ett avhandlingskapitel pa samma satt som man skriver ett personligt
brev eller en insandare i en kvallstidning. Detta beror pa att det finns olika stilar,
och listan dver dessa olika stilar kan goras lang: formell, informell, personlig,
opersonlig, vetenskaplig, skonlitterdr, pratig, detaljerad och juridisk &r bara
nagra av de begrepp som anvands. Ett personligt brev eller ett vykort ar exempel
pa typiska informella och personliga stilar. En vetenskaplig rapport ar formell
och opersonlig medan en popularvetenskaplig artikel &r nagot mindre formell
men inte desto mindre vetenskaplig i 6vrigt. Med vetenskaplig menas héar att
man kan lita pa att texten presenterar prévade fakta och att metoden ar forankrad
i tidigare forskning. En formell stil medfor ofta att meningarna och &ven orden
blir langa, och detta bidrar till att vetenskapliga texter och facktexter vanligen
upplevs som betydligt svarare att lasa aven rent sprakligt dn exempelvis
skonlitteratur eller uppsatser man skriver under gymnasietiden.

Det ar dock inte helt enkelt att definiera begreppet stil, eftersom manga olika
variabler paverkar. Man brukar darfor oftast tala om att en viss stil i stor
utstrackning utmérks av nagra speciella drag och att dessa drag ar karakteristiska
for just den stilen i den genren. Stil kan ocksa definieras som det satt en
forfattare anvander eller har valt for att framstalla ett innehall nar det galler till
exempel val mellan synonymer. Den vetenskapliga stilen utmérks av att den ar
opersonlig, precis, koncentrerad och vélorganiserad. Opersonlighet innebar har
att forfattaren inte ger uttryck for egna asikter; att skriva "och det tycker jag
verkar skumt ” eller "det kan val knappast sagas vara ett bra arbetssatt” ar alltsa



inte sarskilt lyckat eftersom forfattaren blir alltfor personlig och uttrycker
ogrundade vérderingar.

Ett annat gemensamt drag for texter med vetenskaplig stil &r precisionen. Detta
innebér att de ord som anvands far bestamningar och specifikationer av olika
slag sa att innebdrden blir klar. Det innebar ocksa att man anvander en precis
fackterm for det man vill uttrycka istallet for manga ord (se avsnitt 2.2.1 och
2.2.2 i Del 2 Den tekniska rapporten); istéllet for att skriva "de regler som galler
for rattstavning av olika ord och ordformer framfor allt i skrift” skriver man
facktermen ortografi i en sprakvetenskaplig text.

Vidare karakteriseras vetenskapliga texter av koncentration. Koncentrationen
innebar att forfattaren snabbt kommer till saken och sedan haller fast vid sitt
amne utan att gora utldggningar om annat, och ar har lika med effektivitet.
Slutligen ar vetenskapliga texter valorganiserade. En vélorganiserad text ar latt
for lasaren att se igenom eftersom ingenting kommer som en 6verraskning vid
lasningen; han eller hon far redan pa ett tidigt stadium ta del av skribentens
syfte(n) och avsikter, av dispositionen av texten och oftast ocksa av resultaten.

Trots de gemensamma dragen finns det inte endast en stil for vetenskapliga
texter. Det finns heller inte tva studenter eller yrkesverksamma som skriver
likadant dven om badas stilar faller inom ramen for den vetenskapliga stilen. De
olika vetenskapliga stilidealen varierar ndmligen mellan olika universitet, hog-
skolor, sektioner och foretag. Inte desto mindre ar det ett gemensamt krav for
alla typer av vetenskapliga texter att de ska vara korrekta och halla en viss
stilniva. De ska med andra ord folja vissa uppstallda normer och konventioner.
Sedan kan texterna vara mer eller mindre formella men &nda vara lika valskrivna
och vetenskapligt korrekta.

1.2 Den tekniska rapporten

Den tekniska rapporten ar ett av de vanligaste dokumenten inom exempelvis
foretag och industri och ocksa den vanligaste typen av text pa en teknisk
utbildning. Det huvudsakliga syftet med en vetenskaplig rapport ar att ge
information, exempelvis om de resultat man uppnatt under en laboration. For att
denna information ska ga fram maste den naturligtvis ges sa klart och tydligt
som mojligt, och vad som éar Kklart och tydligt i sammanhanget avgors av vem
texten &r skriven for och vad den ska anvéndas till. Att kunna uttrycka sig i
skrift sa val som i tal har blivit allt viktigare i sa gott som alla sektioner av
yrkeslivet, och detta framstar tydligt nar man laser platsannonser. Det ar alltsa
av stor vikt att man bade klart och tydligt kan beskriva och presentera
arbetsresultat, undersdkningar, utredningar och liknande.

Ett problem ndr man skriver en teknisk rapport ar att det ofta &r flera personer
som ska l&sa texten och att dessa inte har samma forkunskaper i &mnet. Dédrmed
blir det betydligt svarare att anpassa stilen efter lasaren. Under sin utbildning har
man vanligen en larare som ska lasa texten utifran fackperspektiv och se om
innehallet ar korrekt. Vidare ska denne eller nagon annan larare lasa texten och
se om den ar skriven pa ett vetenskapligt korrekt satt. Ofta inkluderar



lasekretsen ocksa kurskamrater som ska kunna lasa och forsta texten och ibland
ocksa lara sig nagot nytt. Om det galler en storre rapport av typen
examensarbete ska denna dven kunna lasas av foretagsledare och eventuellt
andra inom samma bransch. Slutligen kan rapporten vara skriven for ett foretag
dar laskretsen inkluderar manga personer med olika bakgrund.

Den tekniska rapporten utgér som regel en skrift som ligger till grund for
diskussioner och beslut och som dessutom ofta bevaras. Eftersom den &r ett sa
vanligt dokument &r det ocksa viktigt att man beharskar den standard och praxis
mottagarna forvantar sig av denna typ av dokument tillsammans med de
formella krav som ska métas i varje situation. Sadana forvantningar omfattar
bade innehall, struktur och grafisk utformning. Det ar alltsd viktigt att texten
svarar mot den standard man kan foérvénta sig av genren teknisk rapport som
helhet; man maste vara medveten om hur ett och samma innehall kan uttryckas
pa olika satt for att passa in i olika situationer.

Nér det galler stil och textgenre réknas den vetenskapliga rapporten som relativt
formell. Spraket maste darfor vara korrekt, och det far inte innehalla talsprakliga
ord och uttryck. Det ar ocksa viktigt att det inte finns stavfel. Man kan lockas att
tro att stavfel inte spelar nagon roll och att lasaren forstar texten i alla fall, men
da ska man tanka pa att lasaren blir irriterad av fel av olika slag aven om han
eller hon forstar innehallet. Om skribenten stavar fel till ord som definitivt
tillnor amnesomradet och kanske till och med utgdér nyckelord i rapporten
forlorar lasaren fortroendet for honom/henne och laser kanske inte ens fardigt
texten: icke-kunskaperna nar det galler stavning fargar av sig pa amnes-
kunskaperna, och darmed ifragasatts dven forfattarens fackmassiga kompetens.



2. Kommunikationsprocessen
Allt skrivande utgér kommunikation, saval dagboksskrivande och anteckningar
som problemlésande — &ven om vi i dessa fall kommunicerar med oss sjélva.
Begreppet kommunikation kommer av latinets communicare som egentligen
betyder att nagot blir gemensamt eller att man gor nagot tillsammans. Defini-
tionen av kommunikation ar vanligen “6verforande av ett innehall till nagon
annan &n avséndaren”.

Varje dag deltar man utan att tanka pa det i ett antal kommunikationssituationer:
man pratar med nagon, skriver lappar eller skickar e-postmeddelanden. I mer
formella sammanhang kanske man haller ett foredrag eller skriver en
vetenskaplig rapport. Det faktum att de flesta yrkesroller allt oftare medfor
uppgifter som att rapportera och presentera stéiller htga krav pa formagan att
kommunicera saval skriftligt som muntligt. Det ar alltsa viktigt att man blir
medveten om vilka férutsdttningar som avgoér om kommunikationen blir lyckad.
Ett grundlaggande villkor &r att man naturligtvis maste ha nagot som &r vart att
formedla: man maste ha ett innehall.

Sjalva innehallet ar utgangspunkten for hela kommunikationsprocessen, men om
detta innehall kommer att ga fram beror pa hur man valjer att uttrycka sig.
Innehallet maste fa en utformning som &r anpassad efter saval mottagaren som
den aktuella kommunikationssituationen. Darfor ar det nédvandigt att man som
skribent eller talare tar hansyn till vad som kravs for att ett innehall ska kunna
formuleras pa ett sa effektivt satt som mojligt.

For att na en bit pa vag kan det vara till stor hjalp att kanna till en del om vad
som styr sjédlva kommunikationen, det vi kallar kommunikationsprocessen. Med
en god analys av mottagaren blir det enklare att anpassa saval innehall som form
till den aktuella situationen: varje situation &ar unik och kréver sin egen speciella
behandling.

2.1 Spraket som uttrycksmedel

Nar man startar ett samtal eller skriver en text satter man igang en process dar
man forsoker formedla nagot med hjélp av spraket. | och med detta forsoker
man ocksa ge sin lasare eller ahorare en form av bild av verkligheten sddan man
sjalv ser den. Huruvida man lyckas med det beror till stor del pa hur val man
lyckas anpassa sig sjalv och innehallet till just mottagaren och situationen.
Kommunikation styrs till stor del av forvantningar och attityder och sker bade
pa ett medvetet och ett omedvetet plan. Detta beror pa att kommunikationen inte
enbart handlar om ren information utan ocksd om tankar, kanslor och
bekraftelse. Alla upplevelser Oversatts till tankar och kénslor, och dessa
formedlas sedan, i ord, ordval och kroppssprak.

Men ibland racker spraket inte till som uttrycksmedel vare sig for att skapa den
bild av verkligheten som man 6nskar eller beskriva den situation man ténkt.
Spraket duger ibland inte for att beskriva till exempel kanslor eller
naturupplevelser, och man lyckas inte dverfora sitt budskap.



Man brukar ange framst tva orsaker till att spraket inte alltid racker till,
namligen att spraket ar ett socialt fenomen och ett historiskt fenomen. Att
spraket ar ett socialt fenomen betyder att orden inte lever i en egen separat varld,
utan vara egna erfarenheter och handlingar paverkar oss som sprakbrukare och
fargar av sig pa ordens innebdrd. Detta kan illustreras med att ett ord har tre
olika betydelser, ndmligen en kognitiv, en associativ och en emotiv.

Den kognitiva betydelsen ar den allméanna bilden av nagonting. Som exempel
kan ndmnas att den kognitiva betydelsen av ordet "hund” ar en varelse med fyra
ben. Ett ords kognitiva betydelse ar alltsa betydelsekarnan som motsvarar den
betydelse man far om man slar upp det aktuella ordet i ett lexikon, och
betydelsen kallas darfor ibland lexikalisk.

Den associativa och emotiva betydelsen &r daremot fargad av erfarenheter och
attityder, och de blir darmed séllan desamma for tva sprakbrukare. Den
associativa betydelsen ar enligt exemplet ovan den specifika hund jag tanker pa
nar jag hor ordet hund”, och den emotiva &r de kanslor som hund” vécker hos
mig beroende pa vad jag tycker om sadana djur. Med dessa betydelser uttrycker
man som skribent sin installning till det man refererar till. Den emotiva bety-
delsen speglar alltid en k&nslovalor, och den associativa uttrycker bibetydelser.

Det ar ocksa den emotiva och associativa betydelsen hos ett ord som kan stélla
till problem eller vara avgorande for hur en text tolkas. Det ar formodligen inte
aktuellt nar det galler ordet ”hund”, men det &r direkt avgorande for ett laddat
begrepp som IRA; i nagons 6gon ses IRA som en terroristrorelse, medan den av
nagon annan anses vara en frihetsorganisation. Darfor blir den associativa och
emotiva betydelsen langt ifrdn densamma. Om sandaren och mottagaren inte gar
in med samma betydelse vid skrivande respektive l&sande kommer
kommunikationen att misslyckas eftersom budskapet inte tagits emot som det
var tankt.

Eftersom spraket ar ett socialt fenomen forknippar manniskor sina egna
erfarenheter med orden som darmed far olika betydelser for olika personer. De
problem som uppstar i och med detta kan man l6sa genom att knyta an orden till
en konkret verklighet och pa sa satt fora in lasarens tankar pa ratt spar. Ett bra
satt att gora detta ar att ge exempel: "Ett exempel pa en terroristrorelse ar IRA.”

Men spraket ar ocksa ett historiskt fenomen, och ordformer och deras innebérd
forandras hela tiden. Ett exempel ar ordet "laskig” som idag har en negativ
klang men som for inte alltfor lange sedan var en fin komplimang till en kvinna
eftersom det betydde fruktsam och frodig. De effekter som den sociala paverkan
pa orden har haft finns lagrade pa varandra under tidens gang och kan ge
upphov till problem framst vid gamla texter: demokrati betyder inte detsamma
idag som det gjorde i det gamla Grekland.

De olika betydelser ett ord har haft stéller dock inte bara till problem for aldre
texter. Eftersom olika yrkesgrupper laser olika typer av texter och om olika
saker haller de olika delar av spraket levande, ndgot som kan skapa
betydelseklyftor dven i nuet. Detta ska man tanka pa nar det galler facksprak.



Exempelvis betyder inte begreppet “binar” detsamma inom datateknik som inom
generativ grammatik.

Ordens historiska mangtydighet och den oklarhet som hénger samman med att
spraket hela tiden forandras och nya betydelser tillkommer och gamla férsvinner
skapar ocksa problem som maste I6sas for att sandaren ska kunna férmedla sitt
budskap. Detta gér man enklast genom att tydligt urskilja den avsedda
betydelsen fran de majliga alternativ som historien givit for handen, och det
bésta sattet ar har att gora en definition: "med kommunikation avser jag hér
trafiken i norra Sverige”.

2.2 Att kommunicera

Kommunikation ar ett samspel som &ar beroende av alla deltagares insatser, en
situation som paminner om ett lagspel. Detta innebér att hur mycket den ene av
kommunikationsdeltagarna &n anstrdnger sig blir kommunikationen aldrig
lyckad om inte dven den eller de andra gor sitt till. Nar man skriver rapporter
kan det vara bra att ha betydelsen av ordet kommunikation i atanke. Ofta
fokuserar man alltfor mycket pa sig sjalv som foérmedlare och glémmer bort att
ta hansyn till den som ska ta del av informationen eller i vilket sammanhang
innehallet formedlas. Detta kan latt leda till att man antingen underskattar eller
overskattar sin lasare eller ahorare pa olika sétt.

Alla modeller for kommunikation gar ut pa att det finns tre sjalvklara
komponenter i en kommunikationssituation, ndmligen sdndaren, mottagaren och
budskapet, det man vill delge nagon. Ibland drar man en pil dem emellan, fran
sandaren till mottagaren via budskapet, men sa enkelt ar det aldrig eftersom det
krdvs 6msesidig aktivitet for att kommunikationen ska bli lyckad. Med lyckad
kommunikation avses har att budskapet nar fram till mottagaren och att han/hon
darefter handlar som séndaren avsett. Se den schematiserade figur 1 nedan.

Situation

Kodning ——» | Avkodning
/ \

Sandare | ——> | Innehdll | ——=> | Mottagare

AN g

Avkodning | «—— | Respons

Figur 1 Kommunikationssituationen




Innan sandaren skickar ivag budskapet/innehallet maste han eller hon ta hansyn
till kommunikationssituationen i allmanhet och det han vet om mottagaren i
synnerhet. Det géller inte bara mottagarens kunskaps- och bildningsniva i
allmanhet utan ocksa hans eller hennes insikter i det speciella &mnet. Utifran
detta kan séndaren sedan bestdmma hur budskapet ska utformas, en process som
kallas kodning. Resultatet av att sandaren valt kod, det vill sdga har valt hur
han/hon ska uttrycka sig, ar en text som via tal eller skrift skickas over till
mottagaren.

Nu maste mottagaren a sin sida ta hansyn till kommunikationssituationen och
vad han/hon vet om séndaren i en process som kallas avkodning. Mottagaren
avkodar budskapet i texten, laser eller lyssnar, samt uppfattar och forstar
budskapet. |1 samband med detta ger mottagaren vanligen nagon form av
respons. Denna respons maste sandaren i sin tur avkoda pa samma satt som
mottagaren avkodar budskapet, och darmed far sdndaren besked huruvida
budskapet gatt fram som han eller hon tankt.

Kommunikation bygger alltsd pa Omsesidigt engagemang, och lyckad
kommunikation forutsatter inte bara stora anstrangningar fran sandarens sida,
utan ocksa ett aktivt forhallningssatt fran mottagarens. Sandarens arbete med att
valja uttryckssatt och sedan formulera innehallet enligt detta motsvaras for
mottagarens del av ett arbete med att forsoka tolka budskapet. Resultatet av
tolkningen blir beroende inte bara av mottagarens forutsattningar och innehallet i
sig utan ocksa av det som mottagaren kan tankas kanna till om sandaren.

2.3 Samspelet mellan sandare, mottagare och budskap

Som skribent &r det inte bara mottagaren och den aktuella situationen man maste
ta hansyn till, utan man bor ocksa vara medveten om sin egen roll i kommunika-
tionsprocessen. Aven om man forvantar sig ett aktivt forhallningssatt fran
mottagaren maste man som sandare gora det man kan for att underlatta for
honom eller henne. Ett vanligt misstag ar att man utgar alltfor mycket fran sig
sjalv, sina egna kunskaper och sitt eget perspektiv bade nar man skriver och nar
man talar.

Nar man formulerar innehéllet i en text formedlar man ocksa en hel del av sin
egen attityd till mottagaren, stoffet och situationen. P4 samma satt som en talare
signalerar attityder genom gester, pauser och klader férmedlar en skribent en hel
mangd signaler genom sitt uttryckssatt. Sadan har icke-uttalad information
framgar exempelvis av ordval och stil. Sandaren kanske anvéander ett facksprak
som ér alltfor avancerat eller vaga termer och definitioner. Det kan ocksa vara sa
att relevanta termer som borde varit med faktiskt saknas. | andra fall kanske
tonen &r alltfor formell, arrogant eller talspraklig och avslojar darmed sandarens
instélIning till mottagaren och/eller amnet.

Mottagaren ar alltsd avgoérande for hur stoffet utformas och presenteras. |
vardagen gor vi hela tiden den har sortens anpassningar av innehallet i det vi vill
sdga, och vi formulerar oss efter den som lyssnar for tillfallet. Ett exempel pa
detta &r att en och samma beréattelse om vad man gjort en fredagskvéall framfors



pa olika satt beroende pa om det ar vannerna, familjen eller arbetskamraterna
som lyssnar. Olika delar av innehallet betonas olika mycket, och berattandet
inleds pa olika satt. P4 samma satt kan svordomar rensas bort nar man beréttar
for en aldre slakting, till och med poéngen kan variera beroende pa vem som
lyssnar.

Man arbetar med texter pa precis samma sétt. Resultatet fran laborationen i
elektronik formuleras olika nar det ska aterges i rapporten jamfort med de
personliga minnesanteckningar man gor for sin egen skull under det praktiska
arbetet, dven om innehallet sjalvklart & det samma. Samma resultat ska sedan
omformuleras ytterligare nar man ska halla en muntlig presentation; en
disposition som fungerar bra i en skriftlig rapport fungerar vanligen inte alls pa
samma satt i ett muntligt anforande.

Genom att forsoka satta sig in i vem mottagaren ar kan man forutse vilken
information som borde vara mest intressant, och det ar har mottagaranalysen har
en viktig funktion att fylla. Om man som sé&ndare har en god bild av sin
mottagare kan man inte bara forutse vilken information som bor vara med, utan
man kan ocksa ordna informationen pa ett satt som &r logiskt for mottagaren.

Man bor ocksa ha i atanke att mottagaren inte &r ens spegelbild och att han eller
hon inte ar tankel&sare. Detta innebér att mottagaren inte tanker likadant utan
har andra motiv med lasningen och darfor kan vilja utnyttja informationen pa ett
annat satt. Det innebéar ocksa att mottagaren inte kan forvantas gissa sig till
bakomliggande resonemang och fakta som inte star klart uttryckta i texten. Han
eller hon kommer att dra sina slutsatser och gora sin analys endast pa grundval
av det som star tydligt skrivet.

Som mottagare och darmed lasare utgar man fran att sandaren verkligen vill att
man ska uppfatta det som han eller hon séager och har gjort allt for att forsakra
sig om att mottagaren faktiskt kommer att forsta. Detta innebér inte, som
papekades ovan, att mottagaren passivt ska ta emot information. Mottagaren
maste vara lika aktiv som sandaren for att kommunikationen ska lyckas, och det
bor ligga hans eller hennes intresse att budskapet gar fram sa som sandaren tankt
det.

Den kompletterande analysen &r analysen av situationen, ndmligen vad texten
ska anvéndas till och hur den kommer att utnyttjas. Liksom analysen av
mottagaren paverkar syftet med texten i hog grad utformningen. Det ar stor
skillnad mellan texter som ska argumentera eller 6vertyga och texter som ska
instruera eller informera eftersom de blir uppbyggda pa olika sétt rent
dispositionsmassigt.

Exempelvis maste instruktioner stéllas upp logiskt och kanske i listform. Néar en
maskin eller apparat ska tas i bruk har man sallan tid eller lust att lasa en alltfor
ordrik text utan vill istallet komma vidare sa snabbt som majligt. Da kréavs korta,
overgripande meningar som inte forklarar varfor man ska gora si eller sa utan
bara talar om hur man ska goéra. Denna typ av texter kan med fordel
kompletteras med illustrativa figurer. A andra sidan, om man skriver en



utredande eller forklarande text maste man i texten forklara alla sammanhang,
och da kravs vanligen langre meningar och manga ord och detaljer.

2.4 Sammanfattande kommentar
En kommunikationssituation handlar alltid om ett samspel mellan s&ndaren,
mottagaren och budskapet. Sandaren kodar sitt budskap, och mottagaren
avkodar det. Mottagaren ger dven respons av nagot slag som sandaren i sin tur
far avkoda.

For sédndaren &r det viktigt att géra en ordentlig analys av mottagaren och
situationen sa att han eller hon kan utforma sitt innehall pa ratt satt. Nar man
forsoker gora en analys av mottagaren bor man exempelvis bor man ta reda pa:

vad mottagaren vill veta.

vilka férkunskaper mottagaren har om rapportens innehall.
vilka forvantningar mottagaren har pa rapporten.

vilka forvantningar mottagaren eventuellt kan ha pa sandaren.
vad mottagaren kommer att gora efter lasningen.

Pa samma satt som man gor en analys av vem mottagaren ar maste man skaffa
sig en bild av i vilket sasmmanhang, alltsa i vilken situation, texten kommer att
anvandas. Foljande frgor kan vara en hjalp for att borja fundera Gver textens
sammanhang:

Hur bor en text av detta slag disponeras?

Vad kommer mottagaren att gora efter att ha l&st texten?
Hur mycket tid kan mottagaren spendera pa att lasa texten?
I vilken omgivning kommer mottagaren att lasa texten?
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3. Forsknings- och skrivprocessen

| forskningsprocessen utgors skrivandet framfor allt av att satta sina tankar pa
prant och darmed gora dem klara for sig sjalv. Om man under skrivandets gang
har problem med att uttrycka sig klart kan det vara ett tecken pa att man inte har
tankt fardigt. Skrivande kan alltsa i stor utstrackning tjana till att testa
skribentens tankeprocess. Tanken maste vara klar for att de klara
formuleringarna ska infinna sig.

Formagan att skriva ar sallan medfodd utan snarast en fardighet som tranas upp.
Manga manniskor som hamnar i ett yrke dar det kravs att man producerar
skrivna dokument anser att skrivandet ar en pafrestande och besvarlig uppgift.
Ofta beror det har synsattet pa att man koncentrerar sig mer pa sin egen roll som
sédndare &n mottagarens upplevelse av texten. Ibland récker det att byta per-
spektiv och fokusera pa hur man sjalv skulle vilja ha texten om man vore mot-
tagare for att skrivandet ska ga lattare. Genom att organisera skrivarbetet pa ett
medvetet satt och arbeta metodiskt ar mycket vunnet nar det galler att l16sa en
skrivuppgift.

Nar man skriver rapporter, under sa val sin studietid som sitt yrkesverksamma
liv, inser man snart att dessa ar av olika slag och omfattning, men i alla typer
maste det praktiska arbetet, analysen och resultaten vara klara innan texten kan
goras fardig. Det ar daremot helt fel att tro att man inte ska skriva under arbetets
gang. Nar det géller storre texter som man arbetar med under langre tid bor man
ta for vana att borja skriva ocksa medan det praktiska arbetet och resultatbear-
betningen pagar. Skrivandet ar namligen en process som kraver tid, och om man
skriver en langre text kan man inte vénta tills allt annat ar klart. Det &r mycket
battre att satsa pa att skriva hela tiden och gdra minnesanteckningar och
preliminara versioner av texten s tidigt som mojligt.

3.1 Forskningsprocessen
Néar man ska skriva en vetenskaplig rapport suddas gransen snart ut mellan
skrivprocess och forskningsprocess. Dessa tva processer tillsammans utgor de
viktigaste delarna av sjalva arbetsprocessen, och detta ar den storsta anledningen
till att man bor borja skriva redan pa ett tidigt stadium av forskningsprocessen:
skrivprocessen ar i sa stor utstrackning kopplad till forskningsprocessen att
dessa tva processer kan sagas forutsatta varandra.

Forskningsprocessen utgors av problemstallning, syfteformulering och litteratur-
genomgang. Aven analys av material, undersékning och resultat ingar. Manga
led som ingar i vetenskapligt skrivande ar ocksa viktiga led i forsknings-
processen; innan sjélva skrivarbetet tar sin borjan analyserar man uppgiften och
gor en avgransning av det problem som ska l6sas. Dérefter samlar man stoff
som sedan sovras och analyseras for att slutligen struktureras. Sahar langt har
inget egentligt arbete utforts mer &n i anteckningsform.
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3.2 Arbets- och skrivprocessen

Skrivprocessen hor, som papekats, nara samman med forskningsprocessen, och
den ar ocksa en del av arbetsprocessen. Det & manga hansyn som ska tas nar
man ska skriva, och det & omdjligt att ha bilden av texten klar redan nar man
satter igang. Istallet maste arbetet passera ett antal faser. FOr att kunna arbeta
metodiskt och fa en naturlig process for arbetsgangen kan man félja modellen
nedan. Det hér séttet att 16sa en skrivuppgift ar vare sig sarskilt kontroversiellt
eller originellt utan snarast handfast. Det ar viktigt att tidnka pa att det ar en
modell huvudsakligen for skrivandet och att analysen av det material man ska
arbeta med tillkommer i atminstone de tre forsta faserna. Har ska man alltid till
viss del skilja skrivprocessen fran forskningsprocessen.

formulering av problem

insamling av material

sortering av materialet

strukturering och sammanfogning av materialet
bearbetning av respons

redigering av texten

skrivande av slutversion

I foljande avsnitt kommer de fyra forsta faserna att presenteras. De tre senare,
responsbearbetning, redigering och skrivande av slutversion ar alltfor
situationsbundna for att kunna beskrivas generellt.

3.2.1 Formulering av problemet

Ett tydligt formulerat problem och syfte &r nddvandigt nar man samlar in stoff
for att skriva en rapport liksom nar man sa smaningom strukturerar och
sammanfogar innehallet. Men det kan vara svart att formulera problemet tydligt
nog. Det handlar om att kunna uttrycka den mest centrala meningen, tanken eller
idén som rapporten ska belysa. For att komma till ett sadant lage i arbetet ar det
till stor hjalp att fundera éver vad man vill uppna med rapporten i sin helhet.

| yrkeslivet liksom vid hdgskolor och universitet stalls man ofta infor
skrivsituationer dér det Overgripande &mnet redan &ar tydligt formulerat och
skrivuppgiften valdefinierad. | sadana fall maste man ldgga ner moda pa att
analysera uppgiften sa att innehallet motsvarar de forvantningar som finns.

Det ar nodvandigt att ha uppfattat skrivuppgiften korrekt redan pa insamlings-
stadiet sa att man snabbt kan avgéra om en kélla kan vara anvéandbar eller inte.

3.2.2 Insamling av material

Underlaget for en rapport utgors som regel av ndgon form av resultat som man
vill lyfta fram. De flesta rapporter ar ocksa en sammanstéllande till sin natur:
flera enskilda delar ska presenteras, och helheten utgér grunden for ndgon form
av slutsats. Nar man formulerat sitt problem blir darfér det andra steget i
arbetsprocessen materialinsamling kring de delar som ska inga i rapporten.
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Materialinsamlandet kan ga till pa flera satt. Det kan besta av att man genomfor
sitt experiment, sOker information i tidskrifter och bocker eller genomfor
intervjuer och enkéater. Malet ar att komplettera de kunskaper man redan har.
Samlandet innebédr ocksa att man skaffar sig en dverblick dver det aktuella
omradet genom exempelvis jamforelser mellan olika uppgifter och resultat eller
att man forsoker bekrafta en teori genom att studera slutsatser fran liknande
undersokningar. Man utgar alltsa fran texter som behandlar det &mne man valt,
jamfor dessa med den egna undersokningen och bygger vidare pa detta.

Nar man samlar kommer man forr eller senare till fragan om nar man har
tillrackligt mycket stoff. Ett gott rad att inte vara for kritisk till materialet alltfor
tidigt eftersom en alltfor kritisk hallning tidigt i arbetsprocessen snarare stor
arbetet an for det framat. Detta innebar naturligtvis inte att rapporten tjanar pa
att man samlar information helt urskiljningslés, men ibland kan det vara
viktigare att komma igang med skrivandet &n att stoffet helt och hallet faller
inom ramarna for det slutliga dokumentet. Det &r ofta lattare att stryka &n
komplettera i efterhand.

A andra sidan bor man under senare skeden av arbetsprocessen inta en mer
kallkritisk attityd till sitt material. Detta géller alla typer av kallor, men det blir
extra viktigt vid webbaserade texter eftersom den webbaserade informationen
varierar 1 kvalitet i storre utstrdckning &n bocker och tidskriftsartiklar. Det kan
ofta vara svart att avgora vilka motiv som doljer sig i materialet liksom att skilja
palitliga fakta fran annat.

Stoff som till en boérjan blir 6ver bor sparas, organiseras och dokumenteras.
Medan man skriver marker man ofta att innehallet blir lite annorlunda &n vad
man antog fran bdrjan — darmed inte sagt att texten blir sémre. Ofta orsakar
sjdlva skrivarbetet att man kommer in i nya tankebanor och far ytterligare idéer,
och ibland leder det har till att texten borjar dra at ett nytt hall och forlorar sin
ké&rnpunkt. | det hdr laget kan material som tidigare sorterats bort visa sig
anvéndbart.

3.2.3 Sortering och strukturering av materialet

Resultatet av materialsamlandet ar att man far en stor méangd information som
man maste hantera pa nagot satt. Da &r det dags for att sortera och strukturera
materialet. Nar man borjar sortera materialet bor man se till att man har en
forestallning om hur den fardiga texten ska se ut sa att man kan sortera fram
stoff som &r relevant for rapportens syfte. Ett utmarkande drag for vetenskapliga
texter & som namnts att de &r koncentrerade (se avsnitt 1.1), och det innebar att
man haller sig till sitt &mne och inte géra utvikningar fran det.

For att tillata en generalisering skulle man kunna séga att alla rapporter bestar av
tre delar: inledning, huvuddel och avslutning (de delar som bor finnas med i en
rapport presenteras utforligt i kapitel 6). I inledningen forklaras vad rapporten
handlar om, och i huvuddelen redovisas resultat. Ibland presenteras ocksa
slutsatserna av undersdkningen i huvuddelen. | den avslutande delen rundar man
av, sammanfattar och podngterar vad som redan framkommit i rapporten. Det
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finns flera olika principer for var slutsatser ska presenteras och undersokningens
resultat diskuteras. De flesta foretag utvecklar en norm som passar den egna
verksamheten, och som skribent gér man klokt i att ta reda pa exakt vilka
normer som géller for just den rapport man skriver. De flesta normer géller rent
generellt ocksa for de flesta andra typer av vetenskapligt skrivande.

Eftersom det material som samlats in oftast ror sjalva undersokningen och
innehdllet i denna hor det hemma i textens huvuddel. Det &r viktigt att
huvuddelen ar ordnad pa ett genomtankt satt for att gora lasningen sa enkel som
mojligt. Syftet med en rapport &r oftast att férmedla information eller ny
vetenskap, och darfor ska man undvika att krangla till innehallet for mycket. Det
kan alltsa vara en god idé att presentera rapportens huvudtanke sa tidigt som
mojligt. En annan viktig sak &ar att introducera upplaggningen av huvuddelen
och darmed lata lasaren fa veta vad som vantar i texten. Ett gott innehall som &r
ostrukturerat kan bli mycket svart att ta sig igenom, framfor allt om det inte
textens syfte eller anledningen till att delarna kommer i en viss ordning framgar
klart.

Ett vanligt fel nér det galler dispositionen av den text man ska skriva &r att man
som skribent inte skiljer mellan sjélva undersokningen och presentationen av
undersokningen i rapportform. Eftersom sa gott som alla mallar for skrivande
rekommenderar en inledande, en avhandlande och en avslutande del &r flertalet
rapporter och uppsatser ur den aspekten valskrivna. Déremot ar det inte alls
sékert att man bor presentera sin text med samma kronologiska ordning som
man utfort sin undersokning. Oftast tjanar texten pa att fa en egen och annan
disposition sa att man darmed kan lyfta fram vissa saker och ge dem framskjutna
positioner i texten och betona andra och mindre relevanta men likval
nddvandiga steg i forskningsprocessen mindre.

For att skaffa sig en disposition kan man ofta formulera en 6vergripande fraga
som man sedan besvarar inuti texten. Den évergripande fragan kan sedan delas
upp i flera mindre omfattande fragor som helt naturligt kan bilda stommen till
hela rapportens struktur eftersom de underordnade frdgorna kan fungera som
(under)rubriker i texten. Ett exempel ges nedan:

Hur anvénds negationer i Eddan?
Vilka bécker finns det i Eddan? (A, B, C)
Vilka negationer finns det i Eddan? (1, I1, II)
Hur anvénds negationer i A?
Hur anvénds negation 1?
Hur anvénds negation 11?
Hur anvénds negation 111?
Hur anvénds negationer i B?

Vilka skillnader finns det?

| princip kan man bygga hela textens struktur i frageform innan man pabérjar
skrivandet, och ofta far man da en véal sammanhallen text. Men detta
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tillvagagangssatt passar givetvis inte alla; nagra skriver en disposition i
punktform eller med stolpar medan andra anvander sa kallade mind maps och
strukturerar texten utifran dessa.

Syftet med en text paverkar som namnts dess struktur. I en manual eller annan
typ av instruktion ar det sjalvklart att man anvénder sig av en kronologisk
disposition eftersom instruktionerna maste utféras i en viss ordning. | en
argumenterande text kan det mer fordelaktigt att ordna materialet kontrastivt,
alltsa till ndgon slags jamforelse som till exempel i fordelar och nackdelar. | en
informerande text vill man kanske ordna innehallet efter emfatisk princip, med
andra ord att det viktigaste kommer forst. Den emfatiska dispositionen &r den
vanligaste i tidningsartiklar eftersom redigerarna som regel stryker innehallet
fran slutet om inte hela artikeln far plats.

Eftersom valet av dispositionsmodell har stor betydelse for rapportens karaktér
bor det 6vervéagas noggrant. Vissa modeller [ampar sig sarskilt val for rapporter,
namligen den kronologiska och den tematiska. Med en tematisk disposition
behandlar man de viktiga punkterna i kallmaterialet en efter en sa att stoffet i
kdllorna jamfors pa olika satt. Detta ar alltsd en metodisk dispositionsmodell
som man med fordel kan anvdnda nar man exempelvis jamfor olika ké&llors
standpunkt i en och samma fraga. Oftast utgdr man fran ett huvudpastaende som
man belyser fran flera olika standpunkter, exempelvis orsaker, konsekvenser och
atgarder, med hjalp av ett antal kallor. Se féljande exempel:

3 texter, A, B och C, ligger till grund fér en EU-rapport
om jordbruksprodukter. For att fa en samlad bild av vilken
genomslagskraft genmanipulerat vete skulle kunna fa kan
texterna sammanstallas till en rapport pa foljande, mycket
forenklade satt:

Behovs genmanipulerat vete?
1. Finns det ett behov? (A + B + C)

2. Vilka foljder kan en produktion ge?
2.1 For producenterna (A + B)
2.2 For konsumenterna (B + C)
3. Atgarder som behover vidtas (A + B + C)

4. Slutsats

Figur 2. Tematisk disposition av textens struktur.
Den Overgripande dispositionsprincip man valt behdver dédremot inte anvandas i

varje enskilt avsnitt eller stycke utan galler for texten som helhet. Vissa stycken
och vissa avsnitt kan dra fordel av olika slags dispositionsprinciper. | tabell 1
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foljer en kort, schematisk oversikt Over nagra dispositionsprinciper som
beroende pa styckeinnehall kan vara anvandbara:

Tabell 1 Dispositionsprinciper inom stycken och avsnitt.

Struktur Sammanhangsmarkor Anvandning
Kronologisk disposition | forst, till att borja med, sedan, rapporterande eller
darefter, da, langre fram beskrivande stycke
Emfatisk disposition framfor allt, forst och framst, till en | utredande eller beskrivande
borjan stycke
Kontrastiv disposition | tvartom, i motsats till, jamfort med, |utredande och
i forhallande till argumenterande stycke
Orsaksdisposition pa grund av, beroende pa, utredande stycke
anledningen till, darfor
Tematisk disposition vidare, fortsattningsvis, jamfort argumenterande och
med, i forhallande till utredande stycke, “en sak i

taget”-principen

Principen &r densamma for den Overgripande strukturen som for strukturen i
avsnitt och stycken, och textens struktur paverkas inte av att man valjer andra
framstallningsprinciper under avsnitten. Nagot man alltid ska téanka pa ar att den
disposition man valt avspeglar hur man som forfattare har tadnkt under
skrivandets gang. Detta galler bade for den Gvergripande strukturen och for de
enskilda avsnitten. Det ar darfor till stor hjalp for lasaren — och kanske ibland till
och med nédvéndigt — om man som forfattare signalerar dispositionen. Detta
kan goras framst pa tva olika satt, namligen sprakligt och typografiskt.

En vanlig strategi ar att inleda ett avsnitt med en formulering i stil med "I detta
kapitel kommer jag forst att diskutera ... for att sedan komma in i mer detalj
pa...”, eller kanske med en konkret fraga som “Hur har infrastrukturen
forandrats i Oresundsregionen sedan Oresundsbron 6ppnades i juli r 2000?”
Detta ar exempel pa sprakliga dispositionssignaler. Denna typ av
dispositionssignaler aterkommer sedan inuti och mellan de olika styckena inom
ett och samma avsnitt eller kapitel i form av exempelvis enkla ord som
”dessutom” eller ”slutligen”.

Som typografiska dispositionsmarkorer rdknas till exempel kursiveringar,
punktuppstéliningar och indragningar. Punktuppstallningar och indrag ger ofta
ett dverskadligt intryck, men man ska undvika att anvanda dem alltfor ofta
eftersom en text med alltfor manga uppstallningar saknar flyt. Detta far till foljd
att texten blir svarlast och hackig, och det syfte man som sandare hade med
uppstallningarna gar forlorat.

3.2.4 Sammanfogning av materialet

Né&r texten ska fogas samman krévs det att man har arbetat igenom hela
rapportens struktur ordentligt och ar pa det klara med de olika delarnas plats.
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Nar man sammanfogar texten binder man ihop de olika avsnitten sa att innehall
och diskussion blir ssmmanh&ngande. En text som saknar logisk disposition och
rod trad blir svarlast.

Att gora en preliminar disposition redan pa planeringsstadiet kan vara till stor
hjalp for att undvika upprepningar av mer eller mindre vésentligt material
liksom for att slippa luckor i diskussionerna. Dessutom &r dispositionen
nodvandig for man ska fa en 6verskadlig bild av den text som ska skrivas.

Det 4r inte ovanligt att man far i uppdrag att tillsammans med nagon annan eller
nagra andra skriva en gemensam rapport. Da kan det dyka upp en del problem
nar dokumentet ska sammanfogas, och det ar darfor viktigt att man fran borjan
ar noga med att specificera vad de olika delarna ska innehalla. Om innehallet
drar at olika hall kan det bli nodvéndigt att skriva om en del partier eftersom
slutprodukten ska upplevas som en enda text och ge en komplett bild av det
omrade den behandlar. Det sdger sig sjalvt att denna form av arbete kraver ett
stort matt av samarbete om slutprodukten ska bli bra.

Téank ocksa pa att flera personer som skribenter medfor flera stilar: det géller att
bearbeta texten ordentligt om man ska fa stilen jamn och lyckas ge intryck av att
det &r endast en person som skrivit.

3.3 Sammanfattande kommentar
Nar man ska skriva en vetenskaplig, teknisk rapport ar det manga saker man ska
tanka pa for att fa texten bra. Har féljer ett urval.

e Inled skrivarbetet tidigt med utkast och problemstéllning.

e Var klar éver vem rapporten vander sig till och i vilket sammanhang
den ska anvéndas; definiera uppgiften.

e Tank pa att det ar skillnad mellan arbetsprocessen och den fardiga
texten. Texten ska vanligen inte spegla arbetsgangen.

e Kom ihdg att skrivarbetet till stor del bestar av reflektion och
bearbetning. Be om respons pa texten vid flera tillfallen och ta
samtidigt tillfallet i akt att trana pa att sjalv ge respons.

e Dokumentera allt material och spara det som sallats bort. Det
material som ska anvandas bor organiseras med utgangspunkt fran
det tankta syftet med texten.

e Arbeta metodiskt och ta for vana att gora ett ordentligt utkast.

e Var nagorlunda kritisk vid materialinsamlandet: nar, var och varfor
publicerades materialet?

e Skriv en disposition och utvérdera den gentemot syfte och slutligt
innehall, exempelvis med hjalp av fragestallningen.
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