LATHUND

for rapportskrivare

Planera

1.

Klargor syftet. Bestam vad du vill uppna och lat sedan alla beslut som féljer utga fran detta.
Analysera malgruppen. Vilka forkunskaper har de? Vilken ar deras attityd till &mnet? Vad
forvantar de sig? Vad vill du att de ska ha lart sig nér de har last din rapport?

Definiera begransningarna. Hur stort omfang far texten ha? Vilket bildmaterial kan du
anvanda? Hur mycket tid har du pa dig, inklusive granskningsvandor?

Samla material

1.

2.

Anlagg ett fagelperspektiv nar du gar igenom i dina kéllor. Las Gversikter och
sammanfattningar och dyk sedan ner for att séka upp de detaljer du behéver.

Samla bakgrundsmaterial pa ett strukturerat satt. Allting blir s mycket lattare om du &r
noga med ordning och markning! Pa datorn: lagg i mappar, skriv begripliga namn pa filerna
(garna med datum) och spara gamla versioner pa ett strukturerat satt. Pa skrivbordet: anvéand
parmar, mappar, etiketter, fargade notisar och éverstrykningspennor. Datera flitigt! Rensa och
arkivera med jamna mellanrum.

Intervjua personer som kan @mnet. Du kan intervjua pa tre sétt: IRL, via telefon och via mejl.
Forsok forvandla utfragningen till en konversation och kom ihag att de dummaste fragorna ar
ofta de smartaste. Skaffa en sérskild anteckningsbok for telefon- och live-intervjuer.

Disponera

1.

2.

3.

Pang pa rédbetan! Ldgg sammanfattningar och slutsatser forst i texten och gor det allmént
enkelt fér den late I&saren.

Anvand stilmallar i din ordbehandlare redan fran borjan. Anvand t.ex. tre rubriknivaer,
broédtext, faktarutor och redaktionella anteckningar.

Dela upp texten. Lagg huvudresonemanget i en huvudtext. Lyft ut sidoresonemangen och
lagg dem i faktarutor och bildtexter. Placera tung referensinfo i ett appendix.

Skriva

1.

2.

Isolera dig. Se till att du planerar in ostérda skrivimmar dar du kan sjunka in i arbetet utan att
stéras — garna hemma. Det ar under den djupa koncentrationen som du éar effektivast!

Jobba i iterationer. Producera forst ett begripligt utkast och hamta in aterkoppling pa det.
Skriv sedan tva tredjedelar av manuset och hamta in aterkoppling pa det. Ga sedan in for att
skapa en slutversion.

Sitt aldrig fast. Om det gar trogt att skriva — byt miljé och/eller sétt dig och las. Eller bérja med
nagot latt — en faktaruta eller bildtext, t.ex. Ett annat séatt att komma vidare kan helt enkelt vara
att skriva ut texten och ldsa den med penna i hand.

Redigera

1.

2.
3.

Inkubera texten. Det &r alltid bra att lata nagra dagar ga mellan textproduktion och
slutredigering.

Skriv ut och redigera pa papper. Vi har en tendens att slarvlasa pa bildskarm.

Folj en sekvens. (1) Las igenom, (2) stryk, (3) stuva om samt (4) ratta och formulera om.



