Rapport for framstallande av produkt eller tjanst
PA 1201

Det har &r en végledning for er som arbetat enskilt eller i en projektgrupp for
framstéllande av produkt eller tjanst och ska skriva en projektrapport inom
kursen PA 1201 100p.

Végledningen innehaller:
e Mall for forsattsblad
e Mall for innehallsforteckning
e Instruktioner for rapporttextens innehall och struktur
e Mall och instruktioner for kéllférteckning

e PM - Skrivrad, som exempel pa bilaga

Lycka till med er rapport!
Las- och skrivutvecklingsgruppen

September 2008
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Rapportens namn (20pt fet)
ev. underrubrik (18pt fet)

Namnen pa gruppmedlemmarna (14pt)
Klassbeteckning

Rapport i PA 1201 (14pt)
Host-/Varterminen 200X
Handledare: Xxxxx Xxxxxson



Innehallsforteckning (18pt fet)

1 Inledning med bakgrund (16pt fet)

1.1 Bakgrund (14pt fet)

1.2 Syfte
2 Genomforande
3 Resultat

4 Diskussion

Kallférteckning

Bilagor

Bilagal PM - Skrivrad
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1 Inledning med bakgrund

| inledningen ska ni presentera ert projektomrade och era personliga motiv till
valet av projekt. Borja garna detta inledande stycke med en intressevackare for
att dra in l&saren.

Inledningen ska alltsa presentera vad arbetet handlade om, varfor ni valde det
och hur ni kom pa er projektidé eller vad som inspirerade er.

Ni bor ocksa tala om vem eller vilka ni sag som lampliga och mojliga mottagare
till er produkt/ert arbete.

Inledning:
e Inledningen kan vara personlig och uttrycka asikter.
e Tempus: Imperfekt (datid)

Ledfragor till Inledning

Vilken inledande mening ska vi ha for att vacka intresse?
Vilket ar vart projektomrade?

Varfor valde vi att arbeta med just detta omrade?

Hur kom vi pa var projektidé?

Vad inspirerade 0ss?

Vem/ vilka sag vi som majliga mottagare till var produkt/tjanst?

1.1 Bakgrund

Bakgrunden ska vara en kortfattad beskrivning av den kunskap och de idéer ni
funnit om d@mnet da ni gjorde research - i facklitteratur, filmer, utstallningar,
genom intervjuer eller genom att ta del av andras projekt eller aterkoppla till
egna tidigare projekt. Observera att ni inte bara ska namna de olika kéllorna utan
aven sakligt och utforligt beskriva det som ni valt att ta fasta pa, utgatt ifran eller
helt enkelt inspirerat er i projektet. Var noga med att ange kéallor bade inne i
bakgrundstexten och i kallforteckningen.

Bakgrund:
e Har ska ni referera/beskriva sakligt och objektivt och ange kéalla inne i texten.
e Tempus: Presens(nutid) nar ni refererar litteratur och imperfekt (datid) nar ni
aterberattar egna erfarenheter eller vad ni sett, hort eller varit med om.

Ledfragor till Bakgrund

| vilka bocker har vi hittat kunskaper och inspiration om projektomradet? Vad fann vi
dar?

Vilka hemsidor har vi besokt dar vi hittat kunskap och inspiration? Vad fann vi dar?
Vilka personer har vi talat med eller intervjuat? Vad berattade de?



1.2 Syfte

| syftesbeskrivningen ska ni beskriva vad det &r ni vill astadkomma, vad ni vill
na fram till samt forklara varfor. Var noga med att fa med alla viktiga led och
skriv kortfattat och koncentrerat.

Ex. Syftet med projektarbetet ar att ... och att med XX som malgrupp
for att... samt att... for att...

Syfte:
e Syftet ska skrivas sakligt, och koncentrerat.
e Tempus: Presens (nutid)

Ledfragor till Syfte

Vad vill vi dstadkomma?

Vilken ar malgruppen

Vad vill vi na fram till/formedla?
Varfor?

Under rubriken syfte men i ett eget stycke efter syftesformuleringen ska ni ange
era avgransningar det vill sdga hur ni begrénsat arbetet till exempel genom att
vélja bort nagot.

Sist under rubriken Syfte skriver ni ned de storre enskilda fragor som ni maste
finna svar pa eller de storre delproblem som ni maste lésa for att kunna na ert
syfte.

Fragestallningar

1 ?
2 ?
3 ?

Syftet och fragestéllningarna ska ni standigt halla aktuella. Ni aterkommer sedan
pa olika satt till dessa i rapportens 6vriga delar det vill sdga i kapitlen,
Genomfdrande, Resultat och Diskussion.



2 Genomforande

| det har stycket skall ni beskriva vad ni faktiskt gjorde, hur ni arbetade och hur
ni tankte for att na ert syfte.

Presentera i ett forsta stycke er organisation och hur ni fordelade arbetet och

i ett andra stycke hur er tidsplan sag ut. Tidsplanen skall presenteras mycket
Oversiktligt och kortfattat i sammanhangande text. Darefter skall ni i olika
stycken presentera hur ni arbetade med/arbetade fram de olika huvuddelarna i
projektet. GI6m inte att beskriva och foérklara den presentationsform ni valde.
Glom inte heller eventuella utvarderingar som ni kanske utarbetade for att
forsoka fa en uppfattning om hur projektet mottogs av ev. malgrupp.

Det ar ocksa i det har avsnittet som ni i ett avslutande stycke ska visa fram de
forandringar ni eventuellt gjorde jamfért med den ursprungliga planeringen och
forklara orsakerna till forandringarna. Ni ska &ven redovisa eventuella problem
som uppstod. Det &r viktigt att ni forklarar hur ni tankte, d.v.s. varfor ni gjorde
som ni gjorde eller forandrade nagot.

Genomférande:
e Genomforandeavsnittet skall skrivas beskrivande, sakligt och koncentrerat.
e Tempus: Imperfekt(datid)

Ledfragor till Genomférande

Delomraden: Vilka olika omraden kan vart genomférande av projektet indelas i?
(Dessa utgor olika stycken i genomforandeavsnittet)

Organisation: Hur organiserade vi oss och vilka var gruppmedlemmarnas olika
ansvarsomraden?

Tidsplan: Hur sag Var tidsplan ut? Varfor?

Metod: Vilken var arbetsgangen i de olika delarna? Hur lade vi upp arbetet?
Teknik och material: Pa vilket satt arbetade vi i de olika delarna och vad anvande vi
oss av? Varfor?

Presentationsform: Vilken presentationsform valde vi? Varfér?

Forandringar: Vilka forandringar gjorde vi under projektets gang?

Problem: Uppkom det nagra problem for oss? Hur loste vi dem?



3 Resultat

| resultatavsnittet ska den fardiga produkten eller tjansten beskrivas. Observera
att i en fardig produkt kan man se olika typer av resultat, dels om man nadde
huvudsyftet, dels andra delresultat. Det galler att kunna urskilja och beskriva
dessa. Se tillbaka pa syftet och fragestallningarna samt genomférandet; de olika
delarna i syftet och fragorna kan hjalpa er att se olika resultatdelar.

Resultat:
e Denna del ska vara en objektiv analys/beskrivning, och inte innehalla nagot
personligt tyckande eller nagra varderingar.
e Tempus: Imperfekt (datid)

Ledfragor till Resultat

Vad blev det?

Hur sag helheten ut? Hur presenterades arbetet?
Vilka olika delar bestod resultatet av?

Hur sag de olika delarna ut?

Hur mottogs arbetet?



4 Diskussion

Detta ar rapportens personliga del, diskussions- och vérderingsdelen. Nu &r det
alltsa dags att presentera er egen uppfattning om projektet och dess olika delar
och vérdera resultatet: Nadde ni fram till syftet som helhet/syftets olika delar?

Diskutera del for del (i olika stycken) det som ni tagit upp i syftet och det som ni
beskrivit i genomférandet och resultatet. Om ni under tiden ni skriver rapporten
upptacker att ni diskuterar nagot som ni ser att ni glomt skriva om i resultatet
eller i ndgon annan del — lagg da till detta i den del dar det hor hemma: Regeln
ar att ingenting far diskuteras som inte tagits upp tidigare i rapporten. (Sjalva
syftet far ni inte dndra i rapporten utan att ni tidigare har kommit Gverens om
detta med er handledare. Férandringar i syftet bér ocksa finnas dokumenterade i
loggboken.)

Diskussion:
e Diskuterande del med asikter och utvardering av arbetet.
e Tempus: Imperfekt

Ledfragor till Diskussion

Nadde vi syftet som helhet/syftets olika delar?

Vad blev bra och vad blev mindre bra?

Vilken var orsaken till det mottagande produkten/tjansten fick?
Vad kunde vi ha gjort annorlunda?

Vilka lardomar kan vi dra for framtiden av vart projekt?



Kallférteckning

Har ska ni redovisa alla ké&llor som ni har anvant och hanvisat till inne i texten.
Kallorna ska skrivas i alfabetisk ordning. Man brukar inleda med forfattarens
efternamn f6ljt av utgivningsaret och verkets titel. Alla kéllor, oavsett varifran
de hamtas, anges pa likartat satt. En Internetkalla kompletteras med
webbadressen och datumet da ni hamtade informationen.

Ledfragor:

Vilka kallor har ni anvant i texten?
Ar informationen tillrackligt tydlig s& att lasaren kan hitta era kallor?

Har foljer nagra exempel pa hur kallor ska anges:

Om det finns en forfattare skriver ni sa har:

Andersson, Erik (2001). Projektarbetet i gymnasiet. Lund: Studentlitteratur.

Om det finns tva eller fler forfattare:
Bertilson, Hagbard och Pettersson, Olle (1999). Elevens ofrivilliga val.

Skoltidningen 2002:2, s.11-12.

Om forfattare saknas:
Svenska skrivregler ( 2000). Skrifter utgivna av Svenska spraknamnden 82.

Stockholm: Liber AB.

Om ni har anvént Internet:
Karlgren, Jussi (1999). Informationshantering — introduktion .
www.svenska.sics.se. Hamtat 12 augusti 2008.

Re: Kosovo eller Kosova? Svenska spraknamnden (2000).
info@spraknamnden.se (e-post). E-brev till Utrikesdepartementet,
2 april 2004.

Om ni har anvant TV- och radioprogram:

Mosaik. Samhallsprogram. Del 9 av 14. SVT2. 14 november 2007.

Om ni har gjort ndgon intervju:
Lundborg-Eriksson, Britten, larare i svenska och franska. Jenny
Nystromsskolan. Kalmar. 13 augusti 2008.



PM Bilaga 1

Skrivrad

All text inne i rapportens olika delar skrivs med Times New Roman 14 punkter,
enkelt radavstand. Underrubriker skrivs med 14 punkter med fet stil.
Kapitelrubriker skrivs med Times New Roman 16 punkter och markeras med
fetstil.

Sidnumreringen (pagineringen) startar forst med Inledning och avslutas efter
Diskussion, dvs. forsattsblad, innehallsforteckning, kallforteckning och ev.
bilagor numreras ej. Sidnumren skall finnas langst ned till hoger.

Nytt stycke markeras med blankrad dvs. ni hoppar Over en rad.

Nytt kapitel markeras med hel numrering och fet stil (1), (2) och borjar alltid pa
ny sida.

Har ni ett stort material kan detta delas in i underavdelningar (2.2), (2.3).
Dessa skriver ni lopande i texten och ni behdver inte paborja dem pa ny sida.

Observera att innehallsforteckningen med dess rubriker alltid maste stamma
Overens med den Gvriga rapporten.

Nar ni hanvisar till last litteratur eller andra kéllor maste detta anges, helst
I6pande i texten. Forfattare och artal skall anges. Exempel: Carlsson (2001)
beskriver ingaende i sin bok hur ett projekt ska genomforas och hans bok har
varit mycket viktig for oss.

Om man refererar ett langre avsnitt kan man avsluta stycket med
kallhanvisningen inom parentes (Carlsson, 2001).

Citat skall alltid vara korrekt atergivna och sta inom “citattecken” och
kallhanvisning med uppgift om sida maste alltid finnas (Carlsson, 2001. s. 2)

Bilder, enkater eller annat som ni tycker ar viktigt att ha med i rapporten, men
som &r for skrymmande eller inte riktigt passar in, bifogas som bilaga.
Hanvisning till bilaga skall alltid goras inne i texten. Vid manga bilagor gors en
bilageforteckning.



