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Skillnader mellan akademiskt och Skillnader mellan akademiskt och 
vardagligt skrivande:vardagligt skrivande:

•• HHööga krav pga krav påå exakthetexakthet
•• HHööga krav pga krav påå objektivitetobjektivitet
•• HHööga krav pga krav påå kontrollerbarhetkontrollerbarhet
•• HHööga krav pga krav påå relevansrelevans
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Du redogör för och diskuterar

• Frågeställningar
• Begrepp
• Teorier
• Tidigare forskning
• Dina resultat
• Dina slutsatser
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Hur gör man?

1. Samlar in material/stoff
2. Bearbetar sitt material (dvs. organiserar, 

sovrar och bestämmer fokus)
3. Gör en disposition

Vetenskaplig text har en standardiserad form, 
dvs. 

– En standardiserad disposition
– Rangordning av rubriker
– Regler för citat/citering
– Regler för källhänvisning
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Uppsatsens / rapportens delar

Internationellt accepterad grundstruktur

1.Titelblad
2. Sammanfattning
3. Innehållsförteckning
4. Introduktion till problemområdet
5. Litteraturgenomgång och eventuellt    
preciserat problem
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Uppsatsens / rapportens delar, forts.

6. Metodbeskrivning
7. Resultatbeskrivning
8. Diskussion
9. Litteraturförteckning
10.Bilagor
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Målgruppsanpassning

• Vilka skriver du för?
• Vilka förkunskaper har de?
• Vilket språk och vilken stilnivå är det lämpligt 
att använda?

• Vilka ord behöver förklaras?
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Att komma igAtt komma igåångng
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Organisera din text innan du skriverOrganisera din text innan du skriver

•• GGöör en disposition r en disposition –– ääven tidsmven tidsmäässigtssigt
•• AnvAnväänd flera olika nivnd flera olika nivååerer
•• Bygg texten frBygg texten fråån grundenn grunden
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Akademisk stilAkademisk stil

StrSträäva efter att gva efter att gööra din textra din text
•• KoncentreradKoncentrerad
•• KorrektKorrekt
•• OrganiseradOrganiserad
•• Enkel men effektivEnkel men effektiv
•• PrecisPrecis
•• ObjektivObjektiv

(fritt efter Studentens skrivhandbok. Sch(fritt efter Studentens skrivhandbok. Schöött m tt m flfl 2007, 2007, sidsid 113f)113f)
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Koncentrerad stilKoncentrerad stil

•• HHååll dig till sakenll dig till saken
•• Undvik att vara Undvik att vara ””pratigpratig””
•• StrSträäva efter det mest trva efter det mest trääffande ordet och ffande ordet och 
uttryckssuttryckssäättetttet

•• AnvAnväänd relevant terminologind relevant terminologi
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KorrektKorrekt

•• InnehInnehåållsmllsmäässigt och sprssigt och språåkligtkligt
•• Korrekta faktauppgifterKorrekta faktauppgifter
•• Korrekta referenser och citatKorrekta referenser och citat
•• RRäättstavningskontrollenttstavningskontrollen
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OrganiseradOrganiserad

•• Den rDen rööda trda tråådenden
•• Tydliga avgrTydliga avgräänsade delarnsade delar
•• Led lLed lääsaren genom textensaren genom texten
•• Tydligt sprTydligt språåkk



www.gu.se

EnkelEnkel

•• Skriv inte svSkriv inte svåårare rare ään du behn du behööverver
•• Komplicerade begrepp nKomplicerade begrepp näär du skriver om r du skriver om 
komplicerade sakerkomplicerade saker

•• NivNivåå -- dina kurskamraterdina kurskamrater
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Precision

• Använd relevant terminologi
• Formulera dig så exakt som möjligt – undvik 
vaga uttryck

• Använd citat – men med omdöme
• Disposition och typografi
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ObjektivitetObjektivitet

•• Ofta opersonlig stil Ofta opersonlig stil 
•• Subjektivitet Subjektivitet –– din uppfattningdin uppfattning
•• Alla pAlla pååststååenden underbyggs med referenser enden underbyggs med referenser 
och argumentation hoch argumentation häämtat frmtat fråån tidigare n tidigare 
forskning, teorier, egna resultat etc.forskning, teorier, egna resultat etc.
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Textens utformningTextens utformning

•• DispositionDisposition
•• StyckeindelningStyckeindelning
•• MeningarMeningar
•• OrdvalOrdval
•• ReferenserReferenser
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StyckeindelningStyckeindelning

•• Delar in texten i logiska enheterDelar in texten i logiska enheter
•• GGöör texten rytmisk och sammanhr texten rytmisk och sammanhäängandengande
•• UnderlUnderläättar fttar föör lr lääsaren saren –– och skribentenoch skribenten
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Ett tankeled Ett tankeled –– ett stycke!ett stycke!

•• Ett stycke Ett stycke –– en ken käärnmeningrnmening
•• En ny aspekt av En ny aspekt av äämnetmnet
•• NNäär tanken r tanken äär fr fäärdigutvecklad: nytt styckerdigutvecklad: nytt stycke
•• Markera nytt stycke ANTINGEN med Markera nytt stycke ANTINGEN med blankradblankrad
ELLER indrag (svenska skrivregler)ELLER indrag (svenska skrivregler)

•• Ett stycke  Ett stycke  -- mer mer ään en meningn en mening
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5.1 Behov
Att innehållshantering är något som organisationer är mer och mer intresserade av är det 
ingen tvekan om när litteraturen granskas. Detta var även något vi fick bekräftat när vi 
tidigt under studien var på ett seminarium med innehållshantering i centrum. Där var flera 
företag representerade, dessa företag var från 15 anställda upp till flera tusen anställda.

Vad vi mer begrep på seminariet var att vissa idag fortfarande använder sig utav 
vanliga filsystem för lagring av viktiga dokument, men att intresset är stort för mer 
moderna system för att hantera sina viktiga och känsliga dokument.

Något vi också insett under studien är att behoven är vitt skilda bland olika 
organisationer, därför är det extra viktigt för organisationen att göra en grundlig analys av 
sina behov. En bra kvalitetspolicy respektive miljöpolicy är något som företag lever med 
och eller vill leva med. Detta ställer krav på dokumenthanteringen för att följa olika ISO-
standarder. Har företaget en bra struktur på sina dokument med god spårbarhet och 
versionshantering så visar det på professionalism, något som Scanlube eftersträvar och 
poängterade när vi intervjuade dem. Denna typ av krav och behov måste tas i beaktande 
vid behovsanalysen.

Det nämns i resultatet att många företag vill ha mer än vad de behöver. Detta är en 
viktig del att titta på då det finns mycket pengar att vinna genom att inte implementera 
funktioner som företaget inte är i behov av. För att investera i ett så kostnadseffektivt 
system som möjligt är det viktigt att veta exakt vilka behov som finns. Det är lätt att 
imponeras av moderna funktioner men frågan är om de är användbara och ger mervärde 
för företaget.
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Tydliga sambandTydliga samband

Exempel:Exempel:
•• Denna, dessa, detta (den hDenna, dessa, detta (den häär...)r...)
I StrI Strööms undersms undersöökning av exporten /.../ . Denna underskning av exporten /.../ . Denna undersöökning kning 

visar ocksvisar ocksåå... ... 

•• BestBestäämd formmd form
I StrI Strööms undersms undersöökning av exporten /.../ . Underskning av exporten /.../ . Undersöökningen visar kningen visar 

ocksocksåå......
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Tydliga sambandTydliga samband

•• SambandsordSambandsord binder ihop binder ihop 
•• Ger texten flytGer texten flyt
•• Visar lVisar lääsaren din avsiktsaren din avsikt
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SambandsordSambandsord

•• TidTid
-- fföör det fr det föörsta rsta -- fföör det andrar det andra
-- fföörst, sedan, drst, sedan, däärefter, till sistrefter, till sist
-- nnäär, innanr, innan

•• OrsakOrsak
-- ddäärfrföör att, pr att, påå grund av, detta beror pgrund av, detta beror påå attatt

•• JJäämfmföörelserelse
-- som, i likhet med, psom, i likhet med, påå samma ssamma säätt, tt, åå ena ena 
sidan sidan –– åå andra sidanandra sidan
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SambandsordSambandsord, forts, fortsäättningttning

•• MotsatsMotsats
-- men, dmen, dääremot, i motsats till, trots attremot, i motsats till, trots att

•• TillTilläägggg
-- och, ocksoch, ocksåå, dessutom, vidare, ytterligare, dessutom, vidare, ytterligare

Tips: SynonymordbokTips: Synonymordbok
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KKäällor/referenserllor/referenser

•• AnvAnväänd mnd måånga relevanta knga relevanta käällor men llor men redovisaredovisa
samtliga. Alla ksamtliga. Alla käällor som finns med i lllor som finns med i lööpande pande 
text mtext mååste finnas i referenslistan. Omvste finnas i referenslistan. Omväänt ska nt ska 
det i referenslistan finnas enbart de verk som det i referenslistan finnas enbart de verk som 
ååberopas i texten.beropas i texten.
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ReferenserReferenser (studentens skrivhandbok)(studentens skrivhandbok)

•• Respekt fRespekt föör idr idééer och resultat er och resultat 
•• CitatCitat
•• Var sparsamVar sparsam
•• Korta citat (1Korta citat (1--3 rader):  3 rader):  ””................”” i den li den lööpande pande 
textentexten

•• LLåånga citat (mer nga citat (mer ään 3 rader): eget stycke med n 3 rader): eget stycke med 
extra indrag, ofta mindre eller annan stil.extra indrag, ofta mindre eller annan stil.

•• ””Du fDu fåår inte r inte äändra ndra nagotnagot i ett citat.i ett citat.””
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ReferenserReferenser (studentens skrivhandbok)(studentens skrivhandbok)

•• Namn, utgivningsNamn, utgivningsåår, sidar, sida
•• Lundberg menar att sprLundberg menar att språåk k äär r ””kkäällan till alltllan till allt”” (Lundberg, (Lundberg, 

1977, s. 58).1977, s. 58).
•• En forskare har hEn forskare har häävdat att sprvdat att språåket skulle vara det ket skulle vara det 

gemensamma ursprunget (Lundberg, 1977, s.58).gemensamma ursprunget (Lundberg, 1977, s.58).
•• Fler Fler ään tvn tvåå fföörfattare: (Strrfattare: (Strööm m. fl., 2008)/(Strm m. fl., 2008)/(Strööm et al, m et al, 

2008)2008)
•• Flera verk: Enligt flera bFlera verk: Enligt flera bööcker om sprcker om språåkteorier (Lund, kteorier (Lund, 

1953; Lundberg, 1977; Str1953; Lundberg, 1977; Strööm m m m flfl, 2008) behandlas..., 2008) behandlas...
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ReferenserReferenser (studentens skrivhandbok)(studentens skrivhandbok)

•• Utan fUtan föörfattare:rfattare:
•• I Svensk ordbok (2004) behandlas verbet...I Svensk ordbok (2004) behandlas verbet...
•• Referera till sidnummer:Referera till sidnummer:
•• I en bok om sprI en bok om språåkteorier menar Lundberg kteorier menar Lundberg 
(1977, s. 97) (1977, s. 97) 

•• 1997, s. 97f. = f1997, s. 97f. = fööljande sidaljande sida
•• 1997, s. 97ff. = f1997, s. 97ff. = fööljande sidorljande sidor
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ReferenslistaReferenslista

Claesson, Claesson, SilwaSilwa, 2002: , 2002: SpSpåår av teorier i praktikenr av teorier i praktiken. Lund: . Lund: 
Studentlitteratur.Studentlitteratur.

Kernell, LarsKernell, Lars--ÅÅke, 2002: ke, 2002: Att hitta balanserAtt hitta balanser. Lund: Studentlitteratur.. Lund: Studentlitteratur.
Larsson, Staffan,1996: Larsson, Staffan,1996: VardagslVardagslääranderande och vuxenstudier. I Ellstroch vuxenstudier. I Ellströöm, m, 

Gustavsson & Larsson (red). Gustavsson & Larsson (red). LivslLivslåångt lngt lääranderande. Lund: Studentlitteratur.. Lund: Studentlitteratur.
OrleniusOrlenius, , KennertKennert, 2001: , 2001: VVäärdegrunden rdegrunden –– finns den?finns den? Stockholm: Runa Stockholm: Runa 

fföörlag.rlag.
PramlingPramling Samuelsson, Ingrid & StrSamuelsson, Ingrid & Strööm, Bengt, 1999: m, Bengt, 1999: LLäärandets randets 

grogrundgrogrund. Lund: Studentlitteratur.. Lund: Studentlitteratur.
Skolverket 1, 2006: Skolverket 1, 2006: LLääroplan froplan föör det obligatoriska skolvr det obligatoriska skolvääsendet, sendet, 

fföörskoleklassen och fritidshemmet rskoleklassen och fritidshemmet -- LpoLpo 9494. H. Häämtad 2007mtad 2007--0202--12. 12. 
http://http://www.skolverket.sewww.skolverket.se/publikationer?id=1069/publikationer?id=1069
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NotsystemNotsystem

•• Referens markeras med en upphReferens markeras med en upphööjd siffra efter citatet eller det aktuella jd siffra efter citatet eller det aktuella 
textblockets sluttextblockets slut

•• De bibliografiska uppgifterna anges i en fotnot (lDe bibliografiska uppgifterna anges i en fotnot (läängst ner pngst ner påå sidan) eller sidan) eller 
i en referenslista.i en referenslista.

•• Numreringen sker lNumreringen sker lööpandepande

•• Om kOm käällhllhäänvisningen gnvisningen gääller enstaka ord, t. ex. en term, placeras siffran ller enstaka ord, t. ex. en term, placeras siffran 
omedelbart efter detta. Vanligast omedelbart efter detta. Vanligast äär att hr att häänvisningen gnvisningen gääller stller stöörre rre 
enheter, denheter, dåå placeras siffran efter punkt.placeras siffran efter punkt.

•• FFöörsta grsta gåången man hngen man häänvisar till en knvisar till en käälla blla böör den vara fullstr den vara fullstäändig: ndig: 
fföörfattarens namn, verkets titel, utgivningsrfattarens namn, verkets titel, utgivningsåår, utgivningsortr, utgivningsort

•• I noterna bI noterna böörjar man med frjar man med föörfattarens frfattarens föörnamn.rnamn.
Bengt Bengtsson, Bengt Bengtsson, PopulPopuläära historier ra historier (Lund 2003) s.18.(Lund 2003) s.18.
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Noter
I Claesson[1] påpekas vikten av ett genomtänkt 
förhållningssätt till dessa frågor. Även Lpo-94 
betonar vikten av denna aspekt.[2] Samtidigt säger 
Orlenius att ”behovet av ’orienteringsmärken’ har 
ökat i både skola och samhälle.”[3] Detta tas även 
upp som en viktig punkt i Kernell.[4] Pramling
Samuelsson menar dock att detta inte är något 
nytt[5] i skolsammanhang.[6] Även Larsson är inne 
på samma linje.[7]

[1] Silwa Claesson (2002). Spår av teorier I praktiken. Lund: Studentlitteratur.
[2] Skolverket 1 (2006). Läroplan för det obligatoriska skolväsendet, förskoleklassen och fritidshemmet-
Lpo 94. http://www.skolverket.se/publikationer?id=1069
[3] K. Orlenius (2001). sid 31
[4] Lars-Åke Kernell (2002). Att hitta balanser. Lund: Studentlitteratur.
[5] Det kan vara på sin plats att påpeka att det ofta presenteras som något nytt.
[6] Ingrid Pramling Samuelsson (1999).
[7] Staffan Larsson. Vardagslärande och vuxenstudier. I Ellström, Gustavsson & Larsson (red). Livslångt 
lärande. Lund: Studentlitteratur.
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Formulera problemet.
Gör en preliminär layout

Fyll på med text.

Låt någon annan läsa och
kommentera texten.

Gör nytt utkast.

Kontrollera:
Fokus
Form

Formuleringar
Rättskrivning
Referenser

Lämna texten till:
Basgrupp
Lärare

Skriv slutmanus.


