Mall for att skriva rapport (pm, faktauppsats, utredning)

) | rutorna kan du skriva anteckningar som
uppgift7 du har nytta av nar du skriver rapporten.

1 Innehallsférteckning

| borjan ska du ha en innehallsforteckning. Sidhanvisningar (s. xx) satter du in senare, ndr du
vet hur stor plats varje del tar. Dela garna upp den del dar du presenterar resultaten i flera
delar, beroende pa vad du kommer fram till. Skriv da in rubriker istallet for XX. Allt detta kan du
lagga till och é@ndra i efterhand, om du inte riktigt vet i bérjan hur det kommer att bli.

1 Inledning S. XX
2 Syfte S. XX
3 Metod S. XX
4 Resultat S. XX
XX S. XX
XX S. XX
XX S. XX
XX S. XX
5 Diskussion och slutsats S. XX
6 Sammanfattning S. XX
7 Kallférteckning S. XX
2 Inledning

Har skriver du nagra ord om bakgrunden till rapporten. Varfor skriver du rapporten? Varfor har
du valt detta dmne? Vad ar det i amnet som intresserar dig?
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3 Syfte

Har beskriver du syftet med arbetet och staller de fragor du vill ha svar pa. Denna del av
rapporten behdver inte vara sa lang.

Forslag pa formuleringar:

o Syftet med detta arbete ar ...
e Mitt syfte med denna rapport ar ...
e | denna rapport har jag som syfte att ...

e .. tareda pa orsaker till ...
e ..jamfora ...
... kartlagga ...

Utifran detta syfte vill jag ha svar pa foéljande tre (fyra, fem ...) fragor:
e Dessa tre fragor vill jag ha svar pa:
e FOr att nd detta syfte vill jag ha svar pa féljande tre fragor:

1...7
2...7
3...7
r
.
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4 Metod

Har namner du vilken litteratur du har valt att anvanda, vilka artiklar du har last, vilka
webbplatser du har besékt och hur du har gatt till vdaga nar du gjort din undersékning, till
exempel om du har gjort enkater, intervjuer eller liknande.

Forslag pa formuleringar:

e Genom att studera XX av forfattaren NN har jag sokt svar pa min fraga om ...
e FOr att fa svar pa mina fragor har jag studerat ...
e Svar pa mina fragor har jag fatt genom att gora en enkat ...
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5 Resultat

Har beskriver du vad du har kommit fram till genom undersokningen. Du redovisar resultaten
och besvarar fragorna du stallde i inledningen. Var noga med att citera korrekt och att bara
redovisa fakta, inte eget tyckande. Denna del av rapporten tar ganska mycket plats. Dela garna
upp den i flera delar och skriv underrubriker for varje del.
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6 Diskussion och slutsats

Har skriver du om de slutsatser du drar av undersékningen. Du diskuterar vad du kommit fram
till och gor egna reflektioner kring resultaten. Har far du tycka sjalv, men var anda noga med
att skilja pa vem det ar som tycker. Det maste tydligt framga nar det ar din egen asikt och nar
det ar ndgon annans.
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7 Sammanfattning

Har skriver du en mycket kort sammanfattning pa ett eller tva stycken som handlar om hela
rapporten och dina resultat.
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8 Kallforteckning

Har raknar du upp de kallor du har anvant i rapporten. Skilj garna pa tryckta och otryckta kallor
och Ovrigt som du har anvant nar du arbetat med rapporten.
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\_ )
Titelsida

Nar du ar klar gor du en titelsida for rapporten. Dar skriver du titel pa rapporten, ditt namn, datum
och i viket sa mmanhang rapporten skrivits. Anvand gadrna en lamplig bild pa titelsidan ocksa.
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