Att skriva en promemoria/uppsats

Generella krav pa en promemoria/uppsats ar att den ska vara:
e intressant

o pilitlig

e begriplig

En promemoria/uppsats ska vara korrekt upplagd for att forstarka rapportens trovardighet och
for att ge lasaren en 6verblick och forstaelse i vad de laser.
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TITELSIDA

e Anvand mallen (Forsattssida_Mall_examensarbete.doc) som finns pa hemsidan eller
som ligger i mappen kursmaterial.

SAMMANFATTNING

Sammanfattningen skall ge en sjalvstandig information om hela uppsatsen. Den skall ersatta en
lasning av hela uppsatsen och kunna lasas fristdende for att ge kunskap om fragestallning, syfte,
metod och resultat. Sammanfattningen skrivs i huvudsak nar det 6vriga utredningsarbetet ar
avslutat. Den skall ej sidnumreras.

INNEHALLSFORTECKNING

Innehallsforteckningen skall ge en snabb 6verblick dver uppsatsens innehall och uppbyggnad.
Den utformas darfor sa att huvudrubriker och underrubriker skiljs at. En vanlig metod ar att
anvanda stora bokstaver i huvudrubriker och sma bokstaver i underrubriker. Underrubrikernas
numrering forskjuts at hoger till den position dar huvudrubrikens text borjar.

Sidnumrering underlattar for lasaren att hitta aktuellt avsnitt. Observera att
innehallsforteckningens sidor ej skall sidnumreras.

1 INLEDNING/BAKGRUND

Har ges en kortfattad allmén inledning/bakgrund till det innehall som uppsatsen beskriver.
Sidnumrering skall nu pabdrjas!

1.1 Bakgrund

Har ges en kortfattad allman bakgrund till det innehall som uppsatsen beskriver. Om man valjer
att skriva om t ex Tillvaxt kan det vara lampligt att ge en allman bakgrundsbeskrivning och
beskriva olika satt att se pa tillvéxt.

1.2 Problem

Forfattaren/na upplever ett problem som han/hon vill undersoka. Ett problem kan definieras
som den upplevda skillnaden mellan ett existerande tillstand och ett 6nskat tillstand. Avstandet
mellan dessa bada tillstand ger upphov till ett missndje som vi upplever som ett problem. Ett
exempel pa skillnad i tillstand kan t ex vara att: Foretaget/n har under flera ar gatt med tillvaxt
men pa vilket sétt arbetar man for att fortsatta vaxa och ar alla inom féretaget med pa denna
resa.



Att arbeta med problem leder till att vi maste borja stalla oss fragor som beror detta. | exemplet
ovan kan fragan vara: Pa vilket sétt involverar man personalen for foretagets fortsatta tillvaxt?
Ar alla med pa banan eller blir ndgra utanfér och hur hanterar man dom? Hur kan man arbeta
for att alla bli ska bli engagerade?

Som forfattare maste man vélja ut vilken eller vilka fragor som skall ligga till grund for
undersokningen och preciserar dem sa snavt som majligt for att kunna fokusera pa ett
forskningsomrade som ar bade hanterbart och ger ett grundligt resultat. Det &r oftast battre att
utreda ett begransat, fokuserat, snavt omrade &n att forséka I6sa stora, omfattande problem som
anda aldrig kan bidra till att ge en grundlaggande insikt.

1.3 Syfte

Nar problem- och frageformuleringen ar klar maste forfattaren/arna precisera vad som skall
goras med dessa fragor. Syftesbeskrivningen berattar var och hur djupt man forsoker tranga in
i problemomradet. 1 exemplet ovan kan syftet formuleras: Syftet men denna
promemoria/uppsats &r att ta reda pa entreprendrernas syn pa tillvaxt inom tva tillvaxtforetag
och hur man motiverar personalen att engagera sig.

Det finns olika typer av syften beroende pa vad avsikten ar med undersokningen. Vi vill kanske
forsoka att beskriva (som i exemplet ovan), forklara, jamfora, skapa forstaelse, vara normativt
eller problematisera.

Ett syfte kan ofta kannas for omfattande och vi vet med oss att det kan vara svart eller for
ointressant att undersoka narliggande omraden. Vi behdver darfor Avgréansa oss ytterligare. En
avgriansning talar om att “vi undersoker bara detta“. Nar det géller ovanstaende syfte kan
avgrinsningen vara: “Vi avgrénsar oss till att undersoka tva tillvaxtforetag i XX-kommun inom
xx-bransch*. Vi talar da om att alla andra branscher inte finns medtagen i undersékningen d v
s en avgransning ger information om vad vi inte tar med.

Detta kan sammanfattas i en figur som kan ses som en tratt som beskriver hur man snavar in
arbetet fran en vid bakgrund till ett avgréansat syfte.

Bakgrund Allman beskrivning
Problem . Upplevt missndje med

verkligheten

Fragor Fokusering av fragor som

bearbetas i arbetet.

v

Syfte och avgransning Precisering av vad som
exakt ska besvaras/

bearbetas i arbetet.

Figur 1. Tratten visar olika nivaer inom ett undersckningsarbete och hur det blir snévare och
snévare ju langre ner i beskrivningen man kommer.



2 TEORI, MODELL OCH LITTERATUR

En teori ar ett antal pastaenden som forsoker beskriva och/eller forklara forhallanden i
verkligheten. Teorier kan vara t ex matematiska formler eller andra forenklingar av verkligheten
som inhamtas genom litteraturstudier. Som jamférande material kan man ocksa anvanda
litteratur som inte klassas som en “teori men som innehéller sddana egenskaper att de kan
utgéra en referensram. Olika teorier kan vévas ihop i meningarna, om ni t.ex. har olika kéllor
som sager samma sak kan ni sétta in en hanvisning till alla kéllor i slutet pa meningen. Det
starker ert argument att fler séger eller har funnit samma sak. Det &r &ven bra att hitta
motstridiga kallor, alltsa kallor som inte haller med varandra utan dar man fatt helt olika resultat.
Det stérker ert argument i analysdelen senare i promemorian/uppsatsen.

En modell ger oftast en precisering av hur teori och praktik hor ihop for att forenkla den
praktiska anvandningen av den. | vart exempel skulle modellen schematiskt beskriva hur
tillvaxten kan bli battre och hur man gor fler engagerade inom personalen. Men modeller
behdver inte enbart bygga pa teorier utan avsikten kan vara att endast beskriva ett speciellt
forhallande pa ett enkelt satt.

Det som skrivs i teoriavsnittet far inte innehalla ndgot annat an rosterna fran de teorier du/ni
valt att belysa, alltsa inte ha med era egna reflektioner/roster.

3METOD

| metodavsnittet talar forfattaren/arna om hur han/hon gar tillvdga d v s beskriver sitt
angreppssatt. Eftersom metodval varierar i varje anvandningssituation maste begreppet
definieras. Det finns flera typer av metoder. De vanligaste ar fallstudier, enkéter, statistiska
metoder eller intervjuer (telefon, mail eller personliga besok). Hur gick studien tillvdga, om
forfattaren/arna gjorde intervjuer, hur manga gjordes? Hur lange varade varje intervju? Vart
gjordes de? Spelades de in? Transkriberades de? Osv.

I metodavsnittet dr det dven centralt att tala om utifran vems perspektiv, eller vems “6gon* man
valt att se pa fragan. | exemplet kan det ske fran entreprendren, cheferna, medarbetarna, eller
agarna. Angreppssatt och perspektivbeskrivning behover oftast tolkas pa nagot satt. Tolkningar
kan ske genom att jamfora det egna resultatet med teorier eller en anpassad modell.
Forfattaren/arna maste darfor beskriva hur han/hon valt att arbeta med utredningen och hur
han/hon gar tillvaga for att kunna tolka sitt resultat.

Metodavsnittet i en promemoria ar nagot forenklat mot en uppsats. | en uppsats behover
metoden beskrivas mycket ingaende. | en promemoria racker det med att beskriva hur man gatt
tillvaga och varfor.

Beroende pa vald metod heter avsnitten olika nedan. Vid en kvalitativstudie galler det forsta
ordet (Empiri) och vid en kvantitativstudie det andra ordet (Resultat).



4 EMPIRI eller RESULTAT

Data samlas in och forfattaren/arna skriver I6pande text som beror det aktuella omradet. Hur
detta stélls samman och presenteras &r uppsatsskrivarens/arnas eget val. Data kan hamtas
genom intervjuer, enkater, artiklar, Internet, bibliotek, foretagsbesok m m.

Det viktigast inom detta arbete ar att fokusera pa forskningsfragan och syftet sa att man mater
det som man avsett att mata. Graden hur man uppnar detta kallas pa forskningssprak att uppna
hog validitet. Metoden t ex fragor som stalls skall dessutom ge tillforlitliga och stabila utslag
och fér darfor inte vara for “luddiga‘ sé att de ger olika svar som inte kan métas. Denna férmaga
kallas for reliabilitet. Avsnittet avser att redovisa undersokningens empiri, d v s i regel utan
tolkning och bedémningar.

Aven har galler att forfattarens egen rést inte hors utan bara de personer man intervjuat

5 DISKUSSION eller ANALYS

| diskussion/analysdelen for forfattaren/arna en dialog 6ver huruvida empiri/resultat och
teori/litteratur stammer Gverens. Resultatet maste kunna jamforas mot nagonting annat for att
han/hon skall veta vilket resultat som egentligen uppnatts.

Undersokningens resultat maste darfor analyseras och stillas mot de litteraturstudier och
modeller som tidigare presenterats. Resultat i teorier (litteraturen) har skapats genom tidigare
undersdkningar och forfattaren anvander dem darfor for att kunna stdimma av sitt eget resultat.
Men en teori kan bade bekraftas eller forkastas. Stammer resultatet mot teorin bekréaftar teorin
resultatets barighet, stdammer inte resultatet mot teorin bor teorin forkastas och andra
antaganden preciseras. Det viktiga i analysen &r att inte aterrapportera det ni redan skrivit i teori
respektive empiri, utan att ni lyfter och diskussionen till en hogre niva.

Aven har galler att forfattarens egen rost inte hors utan bara de personer man intervjuat samt
den teori man samlat in.
6 SLUTDISKUSSION eller SLUTSATS

Forfattaren/arna drar egna slutdiskussioner/slutsatser av utredningens resultat. Har finns
mojlighet att ge rekommendationer och forslag till fortsatta studier inom omradet.

Har far forfattarens egen rost horas



KALLFORTECKNING

Den skall ge en samlad bild av samtliga kéllor som anvénts. Anvands endast litteratur kallas
den for litteraturforteckning men uppstéliningen ar i princip densamma: att forteckna kallor
utifran efternamn i alfabetisk ordning. En litteraturkalla kan stallas upp enligt féljande mall:

Wolvén, L-E. (2000). “Att utveckla manskliga resurser “, Upplaga 1:12. Lund: Studentlitteratur

Valj helst en av de vanligaste referensstilarna; Harvard, APA eller Oxford.

BILAGOR

Innehallsforteckningen skall ta upp vilka bilagor som ska inga. Det ar viktigt att ange
hanvisning till bilagor i text i t ex fotnot. Bilagorna numreras fran 1 och uppat och behover
darfor inte inga i rapportens sidnumrering.

Ovrigt

Diagram och tabeller

Diagram och tabeller kan ge mycket information pa ett koncentrerat satt och betraktas darfor
som effektiv information. Som sammanstallningar ger de en utmaérkt plattform for analyser och
slutsatser. Vid tabeller och diagram ska foljande uppgifter alltid finnas:

Figur [nummer] — forklaringstext, kélla: [referens]. Denna referens &r kursiv och i mindre
storlek.

Ex.
Figur 1 — Tratten visar olika nivaer inom ett undersokningsarbete och hur det blir snavare och snavare ju langre
ner i beskrivningen man kommer, kélla: egen

Om du/ni anvander er av figurer/modeller/tabeller tank pé att dessa hanvisa och forklars i texten,
da det underlattar for lasaren att forsta figuren. Ex. Figur 1 visar att ..../Maslow (1943) visar i
sin behovstrappa, se figur 1, att ...



Forslag pa modell som beskriver strukturen pa redovisning av en studie.

1.1 Bakgrund
Allmé&n beskrivning

1.2 Problem
Forskaren upplever ett problem

Fragor om problemet
formuleras

1.3 Syfte
Syftet med studien
preciseras

< > 2 TEORI
Litteratursokning ger
underlag for en teori DE—
(litteratur) Metod- och
Syftet v litteraturarbete sker
) kgn 3 METOD oftast parallellt
?Jnn dr:f Forfattaren bestammer sig
for lamplig metod

arbetet
s gang

y
4 RESULTAT
Forfattaren gor sitt
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