SKRIV EN INFORMATIV RAPPORT

Rapporter och pm av olika slag hor till de vanligaste texterna i arbetslivet. Manga rapporter skrivs for
internt bruk, medan andra skrivs for kunder, samarbetspartner eller andra mottagare. Har ar nagra
exempel pa situationer dar rapporter skrivs:

e ett beslut ska fattas - rapporten sammanstaller alternativ som finns samt deras for- och nackdelar.
e en arbetstagare har fatt ny kunskap som ocksa andra i organisationen behdver fa del av

e ett projekt har blivit fardigt och information om resultatet behéver spridas

e ett problem har blivit utrett och resultatet ska rapporteras

Det finns manga namn for olika slags rapporter, sdsom vitbok (white paper), gronbok (green paper), blabok
(blue book), teknisk rapport och policydokument. Dessa kan i sin tur delas in i olika varianter. Foretag kan
exempelvis ha policydokument om informationssakerhet, arbetsmiljéo och mycket annat.

Den rapport du ska skriva ska vara faktabaserad och informativ, men det hindrar inte att den ocksa kan
vara saljande. Manga rapporter skrivna av experter handlar om att lagga fram ett budskap, ett forslag eller
en idé. Innehallet i den rapport du ska skriva bor ha koppling till det amne du studerar. Valj sjalv tema och
typ av rapport.

Tank pa féljande:

Mottagare. Vilka kommer att lasa rapporten? Vad gor dem intresserade av den? Vad vet de sedan
tidigare? Kom ihdg att en rapport kan fa andra ldsare an dem som du har ténkt pa. Ska texten publiceras,
och i sa fall internt inom organisationen eller pa en webbplats dar den kan ldsas av vem som helst?

Syfte. Vad dr malet med texten? Finns det fler an ett syfte? Vill du framst informera eller vill du 6vertyga
ldsaren om nagot? Om rapporten ska publiceras bor du ocksa dvervaga vad syftet med publiceringen ar —
bor rapporten bidra till en viss bild utat av foretaget/organisationen?

Stil. En rapport bor vara koncentrerad, saklig och klar, men det betyder inte att den ska vara torr och
trakig. Kom snabbt till det viktiga. Var sa konkret som mojligt, ge exempel. Krangla inte till det. Hur skulle
du forklara saken muntligt. Skriv sa.

Innehall och disposition. Har ar nagra tips:

e Bygg upp din text med en inledning, dar du direkt forklarar vad rapporten géller och varfor, en
mellandel, som kan delas in i flera avsnitt med mellanrubriker, och en avslutning, dar du summerar
det viktigaste och kommer med en konklusion.

e Tank noga efter vad som verkligen ar relevant att ha med och vad som inte behovs. Du sitter ofta
pa mer information &r ldsarna behover. Tank pa vad de har behov av att veta. Har de fragor som du
kan svara pa eller problem som du kan l6sa?

e En modell som ofta fungerar om du vill dvertyga ar “problem till I6sning”. Forklara problemet
utifran lasarens perspektiv, presentera ditt forslag till [6sning och argumentera. Satsa pa tre
argument som stoder din rekommendation — det kan galla olika aspekter sdsom pris,
anvandarvanlighet och hallbarhet. Avsluta med en 6vertygande slutsats.

e Glom inte och gom inte sddant som ldsaren kan vara tveksam till eller se som problem. Ta upp
ocksa dessa saker och behandla dem sakligt.


https://sv.wikipedia.org/wiki/Vitbok_(skrift)
https://sv.wikipedia.org/wiki/Gr%C3%B6nbok
https://en.wikipedia.org/wiki/Green_paper
https://en.wikipedia.org/wiki/Blue_book
https://sv.wikipedia.org/wiki/Teknisk_rapport

e GOr rapporten trevlig for 6gat. Lat det finnas luft mellan avsnitten. Var generdés med mellanrubriker.
Fundera pa om bilder, diagram och faktarutor an gora texten mer lasarvanlig.

e Valj rubrik och mellanrubriker som verkligen hjalper lasaren att hitta i texten och uppfatta
budskapet.

MATERIAL (FRIVILLIG LASNING)

Skrivrad for rapporter (Expressiva.se)

How to Write White Papers — |attlast, bra guide pa engelska (wikiHow)

The IEEE guide to writing in the engineering and technical fields - e-bok tillganglig pa Aalto Finna

Lagstadgade policydokument - har du alla? — kronika fran DokuMera



https://expressiva.se/textarbete/skrivrad-for-rapporter/
https://www.wikihow.com/Write-White-Papers
https://aalto.finna.fi/Record/alli.792569

