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FORORD

Skrivguiden, den redigerade versionen av Skribentguiden, har gjorts i samarbete mellan
Arcadas bibliotek och Sprakcentralen vid Arcada. Avsikten &r att i Skrivguiden ge
anvisningar for hur Arcadas studerande ska utforma alla sadana skriftliga uppgifter,

vilkas syfte ar vetenskaplig rapportering.

Vi vill rikta ett stort tack till FL Michaela Ornmark, som gjorde en fortjanstfull insats
genom att sammanstalla den tidigare versionen, Skribentguiden, vilken har legat till
grund for foreliggande dokument. Ocksa Inger Matts-Wikstrom, Margareta Danielsson
och Camilla Lindroos som idogt patalat brister i var logik fortjanar ett varmt tack,
liksom Janne Nyberg som forsokt fa oss att hantera tekniken ratt. Tack ocksa till alla
andra kolleger och studerande for de vardefulla kommentarer och den uppbyggliga
kritik som mojliggjort vart utvecklingsarbete. Att ni haft talamod att invanta denna nya

version ar beundransvart och enastaende!

Ett speciellt omnamnande fortjanar var arbetsgivare Arcada for visat intresse och

finansiellt stod.

Slutligen vill vi tacka alla goda vanner for uppmuntran och stod under arbetsprocessens

gang.

Vi hoppas att Skrivguiden kommer manga argangar av studerande och kolleger till nytta
i deras skrivarbete. Samtidigt nar vi forhoppningar om att vi genom vart arbete bidrar
till att forenhetliga utformningen av texter och publikationer vid Arcada.

Helsingfors i juni 2009
Maria von Hertzen Kerstin Stolt



1 INLEDNING

Texter vars syfte ar vetenskaplig rapportering brukar folja vissa internationellt
vedertagna regler som finns till for att géra kommunikationen sa smidig som mojligt.
Om lasaren kanner till de hér reglerna vet han genast hur han ska hitta det han soker i
texten. Reglerna varierar i viss man mellan olika hogskolor. Denna skrivguide ger
anvisningar for hur Arcadas studerande ska utforma alla sadana skriftliga uppgifter,
vilkas syfte ar vetenskaplig rapportering. Det galler alltsa de flesta texterna inom
amnesstudierna. Skrivguiden ska fungera som spraklig handledning fér denna typ av
skriftlig redovisning, speciellt for examensarbeten. Praxis for hur en vetenskaplig
rapport byggs upp kan variera nagot aven mellan Arcadas olika utbildningsprogram och
beroende pa det skriftliga arbetets omfattning och natur. Handledarna och lararna kan
darfor ibland behdva ge kompletterande direktiv for att de skriftliga arbetena ska folja

den dmnesspecifika traditionen.

| examensarbetet forutsatts man beharska vetenskapligt skrivande sa bra att man pa ratt
stilniva kan uttrycka sig sa att &ven andra an experter inom det aktuella &mnesomradet

kan tillagna sig texten.

For dig som skriver vetenskapliga texter och haller olika typer av anféranden pa
hogskoleniva finns Sprakhjalpen, en digital guide, som skapades inom projektet
Aidinkielen viestintaopetuksen kehittamishanke 2004 - 2006 vid Sprakcentret,
Helsingfors universitet. Inom samma projekt skapades motsvarande guide pa finska,

Kielijelppi. Sidorna utvecklas och uppdateras kontinuerligt.

2 DISPOSITION AV EXAMENSARBETET

En vetenskaplig uppsats disponeras sa att den bestar av tre delar. Den inledande och den
avslutande delen &r framfor allt 1&sarservice, medan den mellersta delen, huvuddelen,
utgor den egentliga texten. De specialsidor som de inledande och avslutande delarna

bestar av kommenteras narmare i kapitel 5, medan huvuddelen behandlas nedan.

FoOr att underlatta det tekniska utférandet har Arcada utarbetat en fardig mall for
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examensarbeten. Vélj den svenska textvarianten for svensksprakiga examensarbeten

och den engelska for engelsksprakiga. Radera de sidor du inte behover.

Inledande del Huvuddel Avslutande del
Titelsida Introduktion Kallforteckning
Presentationssida Metoder (Bilagor)
Documentation page Resultatredovisning

(Tiivistelmasivu) Diskussion/Slutsatser

Innehallsférteckning

(Tabellforteckning)

(Figurforteckning)

(Forteckning éver specialtermer och forkortningar)
(Forord)

Da man disponerar texten formulerar man de olika huvudtankar, hypoteser eller
problemstallningar man har kring sitt amne. For varje tanke lyfter man fram hallbara
argument som stoder tanken i fraga. Det ar viktigt att man fran borjan gar in for ett klart
avgransat omrade att jobba kring — problemet brukar snarare vara att man far med alltfor
mycket, inte att materialet inte racker till. Beroende pa &mnesomradet kan
avgransningarna ske i tid, i geografiskt omrade eller i antalet fragestallningar som

behandlas.

Da man pa detta satt jobbar med dispositionen far man samtidigt en god utgangspunkt
for innehallsforteckningen for arbetet. Under arbetets gang kan man av olika orsaker
(for lite information, nyare information, for mycket information 0.s.v.) tvingas
modifiera dispositionen. Skrivarbetet och forskningsarbetet maste betraktas som en
helhet.

FOr att uppna ett sa gott slutresultat som majligt ar det viktigt att ge bade
materialinsamling och skrivprocess tillrackligt med tid och att vara medveten om att
man hela tiden lar sig nagonting nytt. Nya erfarenheter ger kanske nya infallsvinklar och
nya avgransningar av amnet vilket leder till att man ibland maste tanka om och bearbeta

texten. Darfor &r det viktigt med en kontinuerlig kontakt till handledarna.
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2.1 Huvuddel

For examensarbetets huvuddel, d.v.s. den I6pande texten, kan du folja en modell for
vetenskapliga rapporter, IMRD (Introduktion, Metoder, Resultatredovisning och
Diskussion). Detta &r den 6vergripande strukturen for examensarbetets textdel. Dessa
fyra delar delas sedan in i logiska helheter, kapitel och underkapitel, som kan ges

beskrivande rubriker.

2.1.1 Introduktion

| introduktionen presenteras problemet — ditt &mne — och det satt pa vilket du valt att
l6sa problemet. Har faststalls de tre ben hela ditt examensarbete star pa: syfte, material

och metod. Nedan foljer en lista pa de fragor som bor behandlas i introduktionen.

Ordningsféljden mellan introduktionens olika delar kan dock variera beroende pa de
principer som har etablerats inom ditt eget amnesomrade. For att fa veta mer om praxis
inom ditt eget &mne ska du fraga din handledare. Som exempel pa variationer i
dispositionen kan ndmnas att metodredovisningen inom tekniska &mnen i huvudsak

finns i resultatredovisningen och inte i introduktionen.

Introduktionen bor indelas i underkapitel, vars innehall och omfattning bestams av
avhandlingsamnets karaktar. Ofta brukar t.ex. syfte och fragestéllningar inga i samma
underkapitel, liksom metod och material. Introduktionens forsta underkapitel brukar

ofta ha rubriken Bakgrund och beréatta om orsaken till &mnesvalet.

Problemomraden som bor behandlas i introduktionen:

e Motiv for &mnesvalet. Berétta varfor du valde ditt &mne och beskriv
bakgrunden till &@mnesvalet.

e Syfte med arbetet. Formulera ditt syfte i ett tidigt skede; det hjéalper dig att
fokusera pa ratt fragor. | den slutgiltiga versionen av din text anges sedan ditt
preciserade syfte, vilket ska hjalpa lasaren att forsta din tankegang.

e Fragestallningar och hypoteser. Formulera och precisera ditt syfte med hjalp

av fragestallningar eller hypoteser.



e Avgransningar. Motivera varfor du har valt att avgransa ditt problemomrade pa
det satt som du har gjort. Framfor allt galler det att beréatta for lasaren hur du har
avgransat ditt undersokningsmaterial. VVad blev utanfor och varfor blev det
utanfor?

e Teoretisk referensram. Hanvisa till tidigare forskning i &mnet och forsok
samtidigt precisera hur ditt eget arbete hor ihop med sadant som skrivits tidigare.
Inom vissa omraden brukar man i introduktionen gora en utforligare
litteraturdversikt.

e Definitioner. Strava efter att alltid definiera de centrala begrepp du anvander.

e Bakgrundsinformation. Ge lasaren den bakgrundsinformation han behover for
att kunna forsta sjalva undersokningen. Vilken denna information kan vara ar

amnesrelaterat, men en eventuell extern uppdragsgivare presenteras har.

2.1.2 Metoder

I metodbeskrivningen redogdr och argumenterar skribenten for sina metodval, beskriver
metoderna med h&nvisningar till metodlitteratur samt tydliggor hur respektive metod

anvands i detta examensarbete.

Med metod avses:
- metodologi (forskningsansats, approach, vetenskapsfilosofi),
- val av empiriskt eller teoretiskt material och arbetssatt
(dokument, informanter/intervjupersoner/undersokningspersoner),
- annat material, metod for datainsamling och dataanalys/tolkning och

- metod for utvéardering av resultatet.

I en utforlig forsknings- och litteraturéversikt redogor du for vilka sokord,
databaser, avgrénsningar, urval, och redovisningsmetoder du har anvént.
Forskningsetiken behandlar du i ett eget avsnitt och relaterar den till avhandlingens
olika moment samt till helheten.

e Materialbeskrivning. Du bor kort redovisa for hur du har valt och samlat ditt

material. Motivera ocksa varfor du har gjort dina val.
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e Metodredovisning. Om du genomfor en undersokning bor du berétta hur du har
gatt till vaga da du har I6st ditt problem. Metodredovisningen ska vara sa

noggrann att undersokningen i princip kan upprepas och kontrolleras.

2.1.3 Resultatredovisning

Nar du har kommit s langt att du har formulerat syfte, samlat material, utfort
experiment och valt undersokningsmetod &r det dags att analysera materialet. Sedan
presenterar du resultatet av din analys i skriftlig form. Du ska redovisa for
sammanstallda och analyserade data — lasaren ska inte vara den som organiserar och
strukturerar. Resultaten presenteras som lépande text, men med fordel kan tabeller,
diagram, bilder, citat eller andra illustrationer anvandas for att understryka och

framhéva det viktiga.

Du ska strava efter att presentera ditt resultat sa objektivt som mojligt; subjektiva
tolkningar och reflektioner hor inte hemma hér. Det betyder att jagform inte ska

forekomma i de kapitel som utgdr resultatredovisning.

2.1.4 Diskussion

I diskussionen sammanfattas resultaten. Har ska du dessutom sjélv kritiskt granska och
diskutera dina resultat, vilket innebar att du nu géarna far trada fram i texten genom att

skriva i jagform.

| diskussionsavsnittet bor du besvara de fragestéllningar du presenterade i
introduktionen eller diskutera huruvida din hypotes holl. Du gar alltsa tillbaka till
introduktionen och kollar om dina resultat svarar mot ditt syfte. Om dessa tva inte
korrelerar kan du &nnu formulera om ditt syfte — det innebdr inte att du fuskar utan att

du accepterar att skrivarbetet &r en process.

Har forvantas du vardera ditt arbete och din egen text och peka pa eventuella brister.
Dels visar det att du & medveten och reflekterande, dels kan det hjélpa andra som

undersoker liknande fragor att valja en avvikande metod. Avslutningsvis kan du lyfta
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fram vad du tycker blev obesvarat och vad som kunde vara intressant for kommande
skribenter att fokusera pa.

3 SPRAK OCH TEKNISK UTFORMNING

3.1 Vetenskaplig stil

Spraket i examensarbetet ska fylla de krav man staller pa spraket i en vetenskaplig text.
Det betyder i praktiken att man skriver sakligt och objektivt. Man later amnet tala och
undviker kanslomassiga formuleringar och vérderingar. Ocksa i fraga om vetenskapligt
skrivande galler regeln:

SKRIV KORT!
SKRIV KLART!
SKRIV KORREKT!

Det betyder att man inte bara for formens skull ska ge sig in pa langa
meningskonstruktioner, sprakliga bilder och ovanliga ord. Malet &r ocksa att lata texten
vara fri fran subjektiva varderingar: valj darfor neutrala ord. I introduktionen och
diskussionen, dar du forvantas presentera och utvérdera din undersékning, far du garna

anvanda pronomenet jag. | resultatredovisningen ska du daremot undvika jagform.

Eftersom examensarbetet ar att betrakta som ett visitkort, en sammanfattning av ditt
yrkeskunnande, ar det skal att du ocksa av marknadsforingsmassiga orsaker vinnlagger
dig om ett vardat sprak. Om du tvivlar pa din egen sprakliga formaga gor du klokt i att
lata en utomstaende lasa igenom arbetet och papeka eventuella sprakfel och logiska
kullerbyttor.
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3.2 Kontrollista for sprak och utformning

Kontrollistan nedan kan du anvanda pa tva satt. For det forsta kan du kontrollera vad du
borde tanka pa da du borjar skriva och for det andra kan — och ska — du aterkomma till

den i din slutliga bearbetning av texten for att kontrollera att du har gjort allting rétt.

Listan bygger pa Siv Stromquists Skrivboken (2005 s. 118-119), men vissa tillagg har
gjorts for att anpassa listan till finlandssvenska forhallanden.

Tecken
e Ar kommatecknen ritt utsatta? Foljer de svenskans kommateringsregler, som
inte &r de samma som finskans? Svenska skrivregler (2008) ar ett bra
hjalpmedel.
e Kaontrollera anvandningen av kolon och semikolon. Kolon anvands vid

upprakningar och direkt anféring, semikolon for att skilja at huvudsatser.

Ord

e Kontrollera stavningen. SAOL (2006) fungerar har som rattesnore. Sla upp eller
anvand ett datorprogram med svensk rattstavningskontroll.
Sprakkontrollprogrammet Svefix ar installerat pa Arcadas datorer.

e Anvander du frammande ord pa ratt satt? Anvand t.ex. Svensk ordbok (1999) for
att kontrollera det.

e Anvander du frammande ord i onédan? Finns det lika goda svenska synonymer?
Passar orden in i textens stilniva?

e Kontrollera att sammansatta ord &r skrivna som ett ord (OBS! T.ex. skillnaden
mellan en brun harig flicka och en brunharig flicka!)

e Anvander du genitivkonstruktioner pa ratt satt? Kom ihag att man pa svenska
inte kan anvanda likadana konstruktioner som pa finska! Se Reuter (2006 s. 27—
33) om du &r osaker.

e Du har vél inte anvant onddiga passivkonstruktioner pa -ande och -ning, som

kunde omarbetas till ledigare sprak?

13



e Kontrollera prepositionerna! Svenskt sprakbruk (2003) och Svensk ordbok
(1999) &r goda hjalpmedel, liksom Oversittning och sprakriktighet (Reuter 2006
s. 67-72). Mark t.ex. strava efter, en gang om aret, framga av osv.

e Kontrollera orden pa -um: faktum, datum osv. Mark att formerna pa -a: fakta,

data alltid &r pluralformer.

Meningar

e Ar meningslangden lamplig? (For fram en tanke per mening!)

e Ar meningarna fullstandiga? Finns det subjekt och predikat i varje mening?

e Fungerar syftningen ratt, finns det ett huvudord for varje som och den/det?

e Tank pa symmetrin!

e Ar meningsbyggnaden svensk? Reuter (2006 s. 40-42) varnar speciellt for tunga
mittfalt av finsk typ. Skriv inte: Regeringen ska halla i morgon en
presskonferens om fragan. Skriv i stéllet: | morgon ska regeringen halla en

presskonferens i fragan.

Stycke
e Ar varje nytt stycke markerat med en blankrad?

e Finns det en huvudtanke i varje stycke? Ett stycke ar en tankeenhet, som séllan

bestar av endast en enda mening.
e Hur fungerar det avslutande stycket? Behdvs det? Hor det till saken eller handlar

det om nagot nytt? (Det nya hor kanske hemma i nésta stycke?)

Disposition/struktur
e Ar uppbyggnaden logisk och klar?
e Fungerar textbindningen mellan olika stycken? (Se Stromquist 2005 s. 92-97)

e Bildar texten en sammanhangande helhet?

Textens funktion

e Artexten anpassad till lasaren och syftet?

14



Titel och sammandrag
e Motsvarar titeln och innehallet varandra?
e Kan man forstd sammandraget utan att man laser hela rapporten?

e Innehaller ssmmandraget tillrackligt manga och informativa nyckelord?

Rubriker
e Har texten lampligt antal rubriker — inte for manga, inte for fa?
e Ar rubrikerna informativa?
e Ar rubrikernas niva logisk?
e A stilsort och stilstorlek ratt?

e Har rubriker pa samma niva samma sprakliga utformning?

Bilder och tabeller
e Fyller bilderna en uppgift, d.v.s. konkretiserar de texten?
e Kommenteras bilder och tabeller i den l6pande texten?
e Ar tabellnumreringen korrekt?
e Ar bildtexterna och tabellrubrikerna informativa?
e Ar killan tydligt angiven?

e Ar bilderna och tabellerna snyggt inplacerade i texten?

Terminologi
e Foljer terminologin praxis pa omradet?
e Arterminologin konsekvent?
e Forekommer fackjargong?
e Forekommer kvasitermer eller onddiga frammande ord?
e Forekommer pahittade forkortningar?

e Finns det termer som bor forklaras i en ordlista?

Beteckningar, storheter, enheter
e Anvands samma system genom hela texten?

e Definieras alla beteckningar lasaren eventuellt inte kdnner till?
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Forteckningar, hanvisningar
e Stammer rubrikerna dverens med innehallsforteckningen?
e Stdmmer hanvisningarna i texten med bilder och dylikt?

e Stammer kallhdnvisningarna med kallférteckningen?

3.3 Layout

Sidorna utformas sa att topp- och bottenmarginalen (sidans ovre respektive nedre kant)
ar 2,5 cm. Vénster- och hégermarginalen ska bada vara 3 cm. Om du vill ha en rak
hogermarginal bor du avstava, m.a.o. dela orden, sa att du inte far alltfor stora tomrum
mellan orden. Sidorna numreras med arabiska siffror i mitten av nedre marginalen.
Sidnumreringen borjar I6pa fr.o.m. titelbladet — men pagineringen syns forst pa
examensarbetets forsta egentliga textsida, d.v.s. den sida som foljer efter
innehallsforteckningen och det eventuella forordet. | Arcadas examensarbeten innebér
det i praktiken oftast att forsta kapitlets forsta sida blir sida 6 eller 7. Sidnummer skrivs
ut t.o.m. litteraturforteckningen. De olika sidnumreringarna (pagineringen) hanterar du
bést genom att anvanda Arcadas fardiga mall for examensarbeten. Lés ocksa

instruktionerna for hur mallen ska anvéndas.

Den I6pande texten bor skrivas med ett teckensnitt som lampar sig for textens stilniva.
Vi rekommenderar att du anvander Times New Roman, teckengrad 12 p, i Arcadas
examensarbeten. Radavstandet i brodtexten bor vara 1,5. Fore en rubrik anvands
Paragraph Spacing 24 p och efter en rubrik 12 p. Nytt stycke anges med blankrad,

alltsa en tom rad, fore nytt stycke.

3.4 Rubriker

Rubrikerna har tva huvudsyften: de ska locka till vidare lasning och de ska ge en klar
uppfattning om vad texten innehaller. Darfor staller man vissa krav pa rubrikerna: de
ska vara korta och slagkraftiga och samtidigt valformulerade och logiska. | praktiken
betyder det att man “skalar bort” artiklar (en/ett, den/det) och andra ord som inte absolut
kravs for forstaelsen av texten. Det leder till att de ord som blir kvar ofta ar mycket

informationstata och innehallstunga.
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Som titel for hela arbetet ar det véasentligt att du valjer en rubrik som tacker innehallet
val och ar adekvat i sammanhanget. En titel med betydelsebarande ord ar en god hjalp

for andra som skriver inom samma omrade att hitta arbetet och ta del av dina resultat.

Kom ihag da du skriver ut dina rubriker:

e Efter rubrik utséatts inte punkt.

e Avstavning (delning av ord) far inte forekomma i rubriker.

e Undvik kommatecken i rubriker - valj hellre tankstreck.

o Den efterfoljande texten far inte syfta tillbaka pa rubriken (rubrikens

formulering kan upprepas direkt eller med sma andringar).

Rubrikerna rangordnas med grafiska medel. Enligt Ehrenberg-Sundin et al. (2008 s. 51-
52) rekommenderas inte fler an tre nivaer for rubrikernas inbérdes rangordning. I texten
kan du anvanda ytterligare en rubrikniva utan siffra. Anvand ett teckensnitt for

rubrikerna, ett annat for sjalva brodtexten:

NIVA 1. KAPITELRUBRIK (t.ex. Arial 14 p, VERSALER, fet stil)

Niva 2. Delkapitelrubrik (t.ex. Arial 14 p, fet stil)

Niva 3. Avsnittsrubrik | (t.ex. Arial 12 p, fet stil)
Niva 4. Brodtext (Times New Roman 12 p)

I innehallsforteckningen markeras de olika rubriknivaerna framst med hjélp av indrag,

men for tydlighetens skull kan olika teckensnitt eller fet stil anvandas &ven dar.

3.5 lllustrationer

Olika typer av illustrationer, som figurer, tabeller och bilder, kan vara ett praktiskt
medel for att presentera stora mangder detaljerad information pa ett begransat utrymme.
Dessa ska kunna lasas och forstas fristaende fran den I6pande texten, men samtidigt
maste samtliga bilder kommenteras i texten. Vetenskapliga texter illustreras aldrig for
att det ska se trevligt ut, utan for att bilden fyller en funktion i texten. | vetenskapliga
uppsatser brukar man skilja at tabeller fran 6vriga typer av illustrationer.

17



Om examensarbetet innehaller ett stérre antal illustrationer kan man med fordel
presentera dem i figur- och tabellforteckningar som féljer direkt pa
innehallsforteckningen. Observera att tabeller dven i forteckningen separeras fran dvriga

illustrationer.

3.5.1 Figurer

Med figurer avses alla typer av bilder som kan ingd i ett examensarbete — fransett
tabeller som behandlas pa ett lite annat satt. En figur ar ofta ett diagram, men kan ocksa

vara t.ex. ett fotografi eller en teckning som belyser det som behandlas i texten.

Samtliga figurer ska numreras och presenteras i en figurtext. Numreringen startar fran
den forsta bilden, Figur 1, och fortsétter t.o.m. sista kapitlet. Darmed kan du i
brédtexten hdnvisa till figuren med dess nummer. Figurtexten placeras under figuren

och ska vara sa informativ och kortfattad som mojligt och skrivas med kursiv.

Du kan anvanda figurer ur andra forfattares texter, men da maste du komma ihdg att
hanvisa till kallan i figurtexten. Om du gor egna figurer ar det viktigt att du gér dem sa
askadliga som mojligt, vilket bl.a. innebar att du bor valja ratt skala for diagrammen.
Nedan foljer tre exempel pa figurer. Har har samma information presenterats dels som
stapel-, dels som cirkeldiagram. Bade stapel- och cirkeldiagrammet ar korrekt, och
typen av diagram bor véljas utifran vad det ar man vill lyfta fram. De figurer som vi har
anvant har fungerar endast som exempel och har inget med innehaller att géra. Normalt

ska figurerna fylla en uppgift, det vill sdga de ska konkretisera texten.
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200 Sprakforhallanden i kommunernai
Finland 31.12.2006
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Figur 1. Sprakforhallanden i kommunerna i Finland (uppgifterna fran Statistisk arsbok
for Finland 2007).

Sprakforhallandeni kommunernai
Finland 31.12.2006

B Ensprakigt finska kommuner m Kommmuner med svensk majoritet

m Kommuner med finsk majoritet m Ensprakigt svenska kommuner
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Figur 2. Sprakforhallanden i kommunerna i Finland (uppgifterna fran Statistisk arsbok
for Finland 2007).
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Figur 3. Interior fran Arcada. Fotograf Valtteri Kantanen. Arcada 2008.

3.5.2 Tabeller

Tabeller anvands for att pa ett koncentrerat och askadligt satt framstélla numeriska eller
andra fakta. Tabellerna ska forses med en tabellrubrik i kursivstil. Méark att den — i
motsats till figurtexten — placeras ovanfor bilden. Tabellerna numreras i en separat

nummerserie som ar oberoende av de 6vriga illustrationerna, d.v.s. figurerna.
Tabeller kan ibland bli ganska langa och om de blir for stora att infoga i den I6pande

texten kan de ocksa inga som bilaga (Ehrenberg-Sundin et al. 2008 s. 70-72). En tabell

som ingar i den lpande texten bor normalt inte delas pa tva sidor.
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Tabell 1. Finlandarnas fritidsresor med Overnattning i december 2008 och férandring

pa arsniva, forhandsuppgifter (Statistikcentralen 2009).

Resor i Arsfﬁréndring, Kumulativ
december % arsforandring,%

12/2008- 1-12/2008-

12/2007 1-12/2007
Inrikesresor i avgiftsbelagd inkvartering 292 000 52 7
Stug- och besdksresor 1490 000 -5 1
Inrikesresor totalt 1782 000 2 2
Utlandsresor, 6vernattning i mallandet 198 000 -12 3
till Estland 59 000 26 9
till andra lander 139 000 -21 2
Kryssningar, 6vernattning bara pa baten 103 000 -5 -5
till Estland 28 000 -28 2
till Sverige 75 000 7 -11
Utlandsresor totalt 301 000 -9 1
Fritidsresor totalt 2 083 000 0 2

3.6 Citat

Ett citat ar ett ordagrant atergivet textutdrag ur nagon annans text. | regel ska du hellre

referera an citera, men citat kan anvandas om du vill betona nagot speciellt viktigt och

centralt. | vetenskapliga sammanhang maste citatet alltid belysa det resonemang det

ingar i.

Det finns tva satt att citera. Vilketdera sattet du valjer bestdams av hur langt citatet &r.

Korta citat som bestar av allt fran ett ord till ett par meningar markeras med citattecken

[ ] pa vardera sidan om det citerade och vavs in i den lopande texten. Det &r viktigt att

du anpassar citatet till den omgivande texten men “man ska citera s att den

ursprungliga inneborden inte gar forlorad” (Stromquist 2005 s. 219).

Om den citerade texten bestér av fler &n tre textrader rekommenderas s.k. blockcitat.

Det innebdr att citatet markeras med indrag och mera kompakt form (teckengrad 10 p

och radavstand 1). Mérk att inga citattecken da bor anvandas. Genom att anviinda [...]

markerar du att du har utelamnat vissa partier i ett langre citat. Se exempel i Stromquist

(2005 s. 219):
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Det sjélvstandiga citatet foregas i allménhet av kolon och omfattar oftast en hel mening eller flera [...]
Om citatet &r langre kan citattecknen ersattas med en annan typ av citatmarkor: texten dras in och
radavstandet minskas eventuellt. Vi brukar tala om blockcitat. Observera att denna markor inte ska

kombineras med de vanliga citattecknen.

Kom ihag att alla citat maste forses med hanvisning till kéllan, annars gor du dig
skyldig till plagiat. FOr att motverka plagiering anvander Arcada Urkund, som &r ett

program for automatisk plagiatkontroll.

Om du behdver mer detaljerade anvisningar for hur man t.ex. anger citat i citat, andrar
eller utelamnar text i citat hanvisas du till Svenska skrivregler (2008 s. 52-57) eller
nagon skrivhandbok (t.ex. Stromquist 2005 s. 220).

4 KALLOR

Sakprosa och speciellt vetenskapliga texter byggs oftast upp i ett samspel med andra
texter. Darfor &r principen att ange kallor val etablerad och nédvandig. Kéllangivelserna
har tva huvudsyften. For det forsta ska de hela tiden halla Iasaren underréattad om vems
tankar texten formedlar: skribentens eller nagon annans. For det andra ska lasaren kunna
hitta kéllan — for att kunna kontrollera skribentens utsaga eller helt enkelt for att lasa
mer om amnet. Huvudregeln ar den att du som skribent alltid ska ge en hénvisning till
kéllan, sa snart det ar fraga om uppgifter som inte ar allmant kanda eller sjalvklara. En
annan regel &r att du ska vara kritisk i valet av kéllor och valja kallorna med omsorg (se
aven kapitel 4.2.3).

Hanvisningsprocessen bestar egentligen av tva steg, som &r beroende av varandra for att
systemet ska fungera. Det forsta steget utgdrs av hanvisningarna i brodtexten och det

andra steget av litteraturférteckningen.

For examensarbeten vid Arcada rekommenderas det hanvisningssystem som beskrivs
nedan. Om det finns en bra motivering ar det dnda tillatet att anvanda sig av ett annat

etablerat system, forutsatt att det godkants av handledaren.
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Det viktigaste ar att dina hanvisningar ar funktionella och fyller sitt syfte och att

du hela texten igenom anvander samma system och ar konsekvent.

En forutsattning for att kunna stalla upp ett andamalsenligt hanvisningssystem é&r att du
vet varifran du hamtat dina uppgifter. Ta for vana att alltid ange kallan med sidangivelse
varje gang du antecknar nagonting. Se ocksa till att du har fullstandiga uppgifter om
varje verk du kommer att referera till. Borja genast gora en kallforteckning (kallor du
sedan inte anvénder kan strykas) eller ta for vana att kopiera titelsidan ur de verk du

anvander.

De anvisningar som har ges bygger i huvudsak pa Backman (2008), Stromquist (2005)
och Svenska skrivregler (2008). Du kan ocksa bygga upp din kallforteckning med hjélp
av ett referenshanteringssystem. Med det kan man spara, sortera och organisera sina
referenser och pa ett enkelt satt skapa en referenslista. Pa Arcada har du tillgang till
referenshanteringsprogrammet RefWorks. Vi rekommenderar att du dar véljer
referenssystemet Harvard. RefWorks hjalper dig ocksa att kontrollera att alla
hanvisningar i texten har en kalla som finns i kéllforteckningen. For att anvanda
RefWorks maste du forst skapa ett eget anvandarkonto, och detta maste du géra inom
Arcadas natverk. Da du val har ett eget konto kan du ocksa logga in i RefWorks via
Nelli pa distans. Observera att I6senordet inte far vara detsamma som du anvander for

din Arcada login!

4.1 Hanvisningar i brodtexten

Vid Arcada anvands Harvardsystemet, som ocksa kallas forfattare-artal-systemet. Du
hénvisar till dina kéllor och referenser genom att anvanda parenteser med uppgifter om
forfattarens efternamn, utgivningsaret och en sidangivelse. Séttet att hanvisa kan

variera. Nagra exempel:

e Enligt Stromquist (2006 s. 54) [...]
e Problemet ar utan tvivel allmént diskuterat (jfr Strémquist 2006 s. 54).

e Fragan har tidigare diskuterats (t.ex. Stromquist 2006 s. 54), men den &r [...]
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Hanvisningarna bestar av tva separata delar med olika funktioner:

- forfattarnamnet och artalet hanvisar till kallforteckningen dar verket ska komma
upp just pa det uppslagsord du anger i texten,

- sidangivelsen hanvisar lasaren direkt till kdllan och det stélle dar du har hamtat
uppgifterna. Den enda gangen sidangivelsen far utelamnas ar da du hanvisar till hela

verket och inte till nagot speciellt avsnitt.

Om ett langre sammanhéangande textstycke bygger pa en och samma kélla behéver du
ange utgivningsar bara forsta gangen:

I en handbok i uppsatsskrivning (Stromquist 2006) konstateras att [...]

Stromquist framhaller ocksa att [...]

Det absolut viktigaste ar att komma ihag att hanvisningarna och kallférteckningen bor
korrespondera med varandra. Exemplen ovan hanvisar saledes till ett verk i

kéllforteckningen och uppslagsordet maste vara Stromaquist.

Stromquist, Siv. 2006, Uppsatshandboken, 4 uppl., Uppsala: Hallgren & Fallgren
Studieforlag AB, 142 s.

Normalt skriver man verkets titel med kursiv om det ar utgivet fristaende (t.ex. en bok).
Nér kallan &r en artikel eller uppsats skrivs titeln ofta i rak stil medan den tidskrift eller
antologi (huvudkalla) dar artikeln publicerats skrivs med kursiv (Svenska skrivregler 2008
5.73-74).

Principen &r densamma oavsett vilken sorts kélla du hanvisar till. Det kan rora

sig om allt fran hela bocker och annat tryckt material till elektroniska och muntliga
kallor. Av kallforteckningen framgar vilken typ av kélla det ar fraga om. Nedan foljer

en forteckning Over viktiga markeringar:

Sidangivelse
Den sida du refererar till kan antingen anges som (Strdmquist 2006 s. 54) eller som

(Stromquist 2006:54). Var konsekvent.
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Om du hanvisar till fler an en sida rekommenderar vi att du anger ett sidintervall, t.ex.
(Stromquist 2006 s. 51-53). Men det ar ocksa bra att kanna till forkortningarna f. och ff.
som du sakert kommer att stota pa. (Stromquist 2006:51 f.) betyder att skribenten
hanvisar till sidorna 51 och 52, medan (Strémquist 2006:51 ff.) hanvisar till sida 51 och

de darpa foljande sidorna (max. fem sidor).

Flera forfattare eller ingen forfattare
Om det verk du hanvisar till har tva forfattare skriver du ut badas namn med ett &

emellan, t.ex. (af Hallstrom-Reijonen & Reuter 2008 s. 22).

Om det ror sig om tre eller flera forfattare skriver du bara det namn som star forst pa
titelbladet i boken och som du ocksa anvander som uppslagsord i kéllforteckningen.
Med hjalp av forkortningen et al. (lat. et alii >och 6vriga’) signalerar du att forfattarna ar
flera: t.ex. (Ehrenberg-Sundin et al. 2008 s. 77). | kallférteckningen uppréknas samtliga

forfattare.

Om det verk du har hamtat information fran saknar forfattare kan det tas upp under
antingen titel eller utgivande institution. | den har fragan varierar praxis fran amne till
amne och din handledare kan berétta vilken princip du bor folja. Det viktigaste ar igen
att kallan anges pa samma satt i brodtexten och i litteraturforteckningen. Inom
arbetslivet brukar man hénvisa till féretagspublikationer med foretagets eller
organisationens namn (t.ex. YIT), d.v.s. den utgivande institutionen, medan t.ex.

ordbocker brukar tas upp enligt titel (Svensk ordbok 1999).

Hanvisning till andrahandskalla
Huvudregeln ar att man alltid gar till ursprungskallan om det ar méjligt. Men om det &r
omojligt att fa tag pa en kalla som nagon annan forfattare hanvisar till kan du hanvisa

till ursprungskallan via den text du har tillgang till. Exempel:
Eftersom vetenskaplig stil kannetecknas av klarhet, 6verskadlighet och precision ar valet av ord av
central betydelse i skrivprocessen, t.o.m. sa viktigt att Mark Twain séger att “Skillnaden mellan det
rétta ordet och det felaktiga ar som skillnaden mellan en askblixt och en lysmask.” (Se Strdmquist
2005 s. 81.)
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Se och jfr

Genom att valja se eller jfr fore forfattarnamnet markerar man i hur hog grad man har
byggt resonemanget pa nagon annans text. Det neutrala alternativet ar (se Stromquist
2005 s. 54) och motsvaras egentligen av en direkt hanvisning (Strémquist 2005 s. 54).
Om du daremot skriver (jfr Stromquist 2005 s. 54) innebar det att nagot som tangerar
ditt amne behandlas pa det stalle som anges, men ditt resonemang bygger inte direkt pa
detta.Vid hanvisning inom den egna texten anvands ofta uttrycket se eller jfr (jamfor),

foljt av sidnummer.

Placeringen av punkt
Om hanvisningen beror hela foregaende stycke, ska punkten placeras fore parentesen.
Om hanvisningen beror enbart foregaende sats, ska punkten placeras efter parentesen

(jfr andra exempel i borjan av detta kapitel).

Exempel 1:

Manga forfattare betonar vikten av att man & medveten om vilka strategier som &r de effektivaste for
att arbetet ska leda till ett lyckat resultat. De understryker vikten av analys av uppgiften, av
stoffsamling samt av sortering och planering. De betonar ocksa att man ska arbeta med enskilda
textavsnitt och sedan sammanfoga dem till en helhet, inte bérja fran bérjan och skriva pa tills man nar
slutet. En mycket viktig roll spelar givetvis formuleringen. Och nar texten val en gang ar formulerad
ska den bearbetas — gang pa gang. (Liljestrand & Arwidson 1989, Stromquist 2005)

Exempel 2:
Skrivandet ar en dynamisk foreteelse (Stromquist 2005 s. 32).

4.2 Kallforteckning

Kallforteckningen ar det andra steget i hanvisningsprocessen och ska ge lasaren sa
uttdbmmande information om kéllan att han hittar den via bibliotek eller bokhandel.

Kallforteckningen kan ocksa kallas referenslista.
Forteckningen ar alltid alfabetiskt uppstalld, vilket gor att Idsaren latt hittar det
uppslagsord som hanvisningen i texten angett. FOr varje textangivelse gors ett indrag

fran och med rad 2 (jfr Stromquist 2005 s. 209). Det ar viktigt att kallforteckningen
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innehaller alla verk du har refererat till i texten — och inte ett enda verk som du inte har

anvant dig av.

Det &ar mest andamalsenligt att lata alla kallor, skriftliga, muntliga och elektroniska, inga

I samma forteckning.

4.2.1 Bocker eller hela verk

Den grundldggande regeln, som géller for bocker och hela verk, &r att for varje kalla
ange foljande uppgifter (jfr Svenska skrivregler 2008 s.71-72):

e Forfattarens namn.
Om forfattare saknas anvand som uppslagsord:
bokens titel eller
namnet pa utgivande organisation.
e Utgivningsar. Mark att det inte ar tryckar som anges.
e Fullstandig titel i kursivstil.
e Upplaga. Endast om flera upplagor utgetts.
e Utgivningsort. Forlagets hemort, alltsa inte tryckort! Om utgivningsorten ar
omojlig att faststélla racker det med forlag, utgivande institution etc.
e Forlag eller utgivande institution.
e Serie, volym, del, band, hafte, argang eller motsvarande.

e Antal sidor.

Du skriver saledes ut forfattarens efternamn, f6ljt av ett kommatecken och antingen
fornamnet eller fornamnets initialer. Verkets namn skrivs i kursivstil. Utgivningsort och

utgivande institution skiljs likasa at med kolon.

Strémaquist, Siv. 2006, Uppsatshandboken, 4 uppl., Uppsala: Hallgren & Fallgren
Studieforlag AB, 142 s.
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Om kéllan &r en artikel i ett samlingsverk skriver du forst artikelforfattarens namn,
artalet, artikelns titel och darefter 1: foljt av redaktorernas namn samt verkets titel i

kursivstil, forlaget, samt sidorna du hénvisar till:

Flemming, Kate. 2008, Asking answerable questions. I: N. Cullum, D. Ciliska, R.B.
Haynes & S. Mark, red. Evidence-based nursing. An introduction, Blackwell
Publishing, s. 18-23.

Om det finns tva kallor av samma forfattare fran samma ar lagger man till en
sarskiljande bokstav (a, b, c...) efter utgivningsaret. Om samma forfattare gett ut flera
publikationer ordnas de enligt utgivningsar (Stromquist 2005, Stromquist 2006). Om
samma forfattare gett ut bocker bade ensam och tillsammans med andra listas forst hans

egna verk och sedan de gemensamma.

Finns det kéllor som saknar forfattare ordnas de alfabetiskt efter titeln (Klarsprak i
kommunerna, Svensk ordbok, Svenska skrivregler) eller efter utgivaren (YIT). Kéllor
som saknar forfattare kan ibland ha namngivna redaktérer. Om en redaktoér behandlas
som forfattare pa titelblad och omslag, foljer man det i kéallforteckningen. Annars anges

bara verkets titel (Svenska skrivregler 2008 s. 73).

4.2.2 Uppsatser och artiklar

Om kallan ingar i en skriftserie eller ar publicerad i en tidning eller tidskrift ar
huvudprincipen densamma som for hela verk, d.v.s. forfattarnamnet &r fortfarande
uppslagsord. Men for att man ska kunna hitta den volym som texten ingar i ska ocksa

foljande uppgifter finnas med:

e Tidskriftens eller tidningens namn, skrivs med kursiv.
e Volym, band, argang, nummer, sidintervall eller antal sidor
Exempel:
Skogberg, Rune. 2008, Svenska skrivregler i 21:a seklet, Sprakbruk. Tidskrift
utgiven av Svenska sprakbyran vid Forskningscentralen for de inhemska
spraken, nr 4, s. 25-26.
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e For dagstidningar anges utgivningsdag och ar.
Exempel:
af Bjorkesten, Marit. 2009, Topelius, dod och skargardsliv, Hufvudstadsbladet,
8.1.2000.

4.2.3 Elektroniska kallor

Elektroniska kallor i kallforteckningen behandlas pa samma satt som tryckta kallor. Den
stora skillnaden &r dock att material som finns tillgangligt i elektronisk form inte ar lika
bestandigt som tryckt information. Webbplatser och enskilda sidor pa Internet revideras
och forsvinner. Darfor ar det viktigt att du alltid anger datum for nar informationen &ar

hamtad och skriver ut materialet eller sparar det elektroniskt om nagon skulle ifragasatta

riktigheten i din kalla. Det kan ocksa vara praktiskt om du senare vill citera nagonting.

Eftersom material som laggs ut pa néatet inte alltid genomgar samma kontroll som
material som trycks, galler det ocksa att vara extra noga med kallkritiken. Wikipedia ar
t.ex. ingen kvalitetskontrollerad kélla. Du borde alltid k&nna till den institution eller
person som publicerat materialet. D kan du forsvara ditt val av kalla om din handledare

eller opponent skulle ifragaséatta det.

Heinisuo & Ekholm (1997) betonar fem fragor man bor kunna besvara for att avgéra om

en elektronisk publikation &r gangbar eller inte:

e Ar skribenten etablerad inom sitt omrade?

e Har skribenten en seri6s stédorganisation bakom sig?

e Har publikationen genomgatt en forgranskning?

e Refererar man i publikationen till etablerade kallor pa ratt satt?

e Hittar man publikationsdag eller datum for senaste uppdatering?

Strava alltid efter att anvanda textens forfattare som uppslagsord forutsatt att det finns
en sadan. Om forfattare saknas anvands antingen titeln (Nationalencyklopedin) eller
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utgivande organisation (YIT) som uppslagsord. Huvudsaken ar, som tidigare ndmnts, att
uppslagsordet korresponderar med hanvisningen i brodtexten.

For elektroniska kallor kan du inom hakparentes beskriva vilken typ av elektronisk kalla
det ar fragan om [e-post, cd-rom, video, dvd]. | kallférteckningen ska du for kallor pa
natet ange pa vilken adress kallan &r tillganglig genom att skriva in *Tillgénglig:” foljt

av webbadressen.

Tidpunkten for nar du hamtat materialet ska framga — pa dagen. For tydlighetens skull
rekommenderar vi att du skriver "Hédmtad” f6ljt av datumangivelsen. Det artal du anger
i borjan av textangivelsen anger alltsa nar materialet senast ar reviderat, inte nar du

hamtat det. For tydlighetens skull kan du upprepa det och skriva t.ex.:

Svenska datatermgruppen. 2007a, Ordlista, version 27, publicerad 10.5.2007.
Tillganglig: http://www.nada.kth.se/dataterm/rek.html Hamtad 8.9.2008.

Ange dven eventuella uppgifter om tillganglighet, krav pa datorkapacitet, program,
programversioner etc. om situationen sa kraver. Observera slutligen att punkten uteblir

efter en textangivelse som avslutas med en webb- eller domanadress.

Vill du veta mer om hur elektroniska kéllor behandlas rekommenderas Svenska

skrivregler (2008) och Svenska datatermgruppens fragelista “Fragor och svar” (2007b)

dar du hittar bade information och lankar till andra kallor.

4.2.4 Muntliga kéallor

Muntliga kallor ar problematiska eftersom de &r ndstan omdjliga att kontrollera. Men
om du tycker att din undersokning kraver att du t.ex. ringer upp en expert pa ditt
amnesomrade och kollar upp nagon detalj ska du naturligtvis gora det. Muntliga kallor
ska helst inte utgtra dina huvudsakliga referenser utan snarare komplettera skriftligt
kéallmaterial. Bandade kallor maste ibland transkriberas, d.v.s. skrivas ut, och bifogas till

arbetet.
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| kallforteckningen anges muntliga kéllor med namn pa den person du har talat med.
Datum da informationen férmedlas bor anges noggrant och kommunikationssituationen
bor preciseras (telefonsamtal, e-post, foredrag e.d.). For tydlighetens skull ar det bra att
inom hakparentes precisera typen av kalla. Féredrag, radio- och tv-program brukar ha

en titel och da anges den.

Exempel:
Sommardahl, Eivor. 2001, Spraket i skolan [muntl.]. Féredrag 27.3.2001.

Stolt, Kerstin. 2008, Intervju om spraket i examensarbeten [muntl.]. Transkriberad och
bifogad till detta arbete. 27.8.2008.

5 SPECIALSIDOR

Forutom huvudtexten ska ditt examensarbete innehalla ett antal specialsidor av vilka
titelsidan, tva presentationsblad, innehallsforteckningen och kallforteckningen ar
obligatoriska. Arcada har utarbetat en fardig mall foér examensarbeten. Valj den svenska

textvarianten for svensksprakiga examensarbeten och den engelska for engelsksprakiga.

5.1 Utlatande

Da du har fatt ett utlatande om det godkéanda examensarbetet av din handledare far du
publicera arbetet elektroniskt i Theseus. Observera att detta utlatande ska finnas med
endast i det utskrivna arkivexemplaret av ditt examensarbete, inte i den elektroniska

versionen.

5.2 Titelsida

Titelsidan ar den forsta textsidan. Pa titelsidan anger du rubriken pa ditt examensarbete,
ditt namn, ditt utbildningsprogram och artalet (se Arcadas modell for examensarbeten).
Titelsidan réknas som nummer ett i sidnumreringen, men sidnumret skrivs inte ut

forran brodtexten borjar (se Stromquist 2005 s. 192).
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5.3 Presentationssida, Documentation page och
Tiivistelmasivu

Examensarbeten vid Arcada férses med minst tva presentationssidor: en pa svenska och

en pa engelska. Presentationssidan kan jamféras med baksidestexten pa en bok. Det gor

det mojligt for lasaren att snabbt fa reda pa vad examensarbetet handlar om. Modeller

for presentationssidorna ingar i Arcadas mall for examensarbeten.

5.3.1 Sammandrag

Syftet med sammandraget &r att ge lasaren en kort sammanfattning av vad som star i
examensarbetet. Du kan jamfora sammandraget med en l6psedel: i komprimerad form
far lasaren ta del av innehallet. Sammandraget ar tillsammans med titeln den del av
arbetet som tas med i elektroniska databaser och darfor ar det troligen den mest lasta

delen.

| ett sammandrag redogor du for ditt syfte och for dina fragestéllningar och/eller
hypoteser. Du beréttar vad ditt arbete handlar om, beskriver den metod du anvande och
vad ditt material bestod av. Till sist redogdr du for huvudresultatet. Du ska avsloja allt

redan pa forsta sidan.

Sammandraget placeras alltsa forst i arbetet, men du skriver det alltid sist.
Sammandraget ska vara kort och brukar skrivas i ett enda stycke. Maximiantalet ord ar
200-300, vilket betyder att varje ord blir betydelsefullt. VVar noggrann med

formuleringarna!

5.3.2 Nyckelord

Pa presentationsbladet sammanfattas arbetet ocksa i 4-8 nyckelord, som kommer att
matas in i bibliotekskatalogen. For att det ska vara mojligt att hitta ditt examensarbete ar

det darfor viktigt att du valjer nyckelorden fran amnesordsregistret Allars.

Enklast hittar du fram till ditt eget amnesomrade genom att vélja "Systematiskt index"

och darefter "Omraden i alfabetisk ordning". Dér finns nyckelorden samlade amnesuvis,
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t.ex. under elteknik, datateknik, medicin, sociologi, ekonomi, turism osv. For arbeten
inom halsovetenskaper kan du ocksa anvanda Karolinska Institutets Svensk MeSH.

5.4 Innehall

Innehallsforteckningen forses med rubriken INNEHALL och stélls upp s att de olika
rubriknivaerna markeras med indrag och olika typsnitt. I synnerhet fore huvudkapitlens
rubriker kan du med fordel sétta in en blankrad. Innehallsforteckningen kan géarna
kompletteras med forteckningar éver figurer och tabeller som férekommer i
examensarbetet (jfr Stromquist 2005 s. 206-207). Observera att dven eventuella bilagor

bor ndamnas i innehallsférteckningen.

5.5 Forord

Forordet ar inte obligatoriskt, men om du t.ex. vill tacka ndgon som hjalpt dig med ditt
examensarbete — t.ex. genom sprakgranskning eller genom att vara allmant stédjande
och forstaende — bor det ske i ett férord. | sjalva uppsatsen far det inte finnas den har
typen av personliga hedersbetygelser, eftersom de inte har nagot med behandlingen av
amnet att gora. Forordet placeras efter innehallsforteckningen och saknar sidnumrering

och kapitelnummer.

5.6 Bilagor

| vetenskapliga texter ingar ofta bilagor med uppgifter, som é&r viktiga for
framstallningen, men som &r for omfattande for att inga i den I6pande texten — de skulle
stora lasningen. Det kan vara fraga om frageformulér, foljebrev, intervjufragor eller
utskrifter av intervjuer. Om du har anvant e-post som kallmaterial kan en utskrift garna
bifogas som bilaga. Det kan ocksa vara sammanstallningar av resultaten i form av

tabeller eller figurer som inte passar in i brodtexten.

Bilagorna réaknas inte som kapitel och ska alltsa inte ha nagot kapitelnummer, utan de
foljer en egen nummerserie (Bilaga 1, 2 osv.) och forses med rubrik. Lista bilagorna
med nummer och rubrik i innehallsforteckningen. De ingar inte heller i arbetets I6pande
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sidnumrering. Bestar en bilaga av flera sidor ska sidorna numreras genom att ange t.ex.

“Bilaga 1/1(3)”, varvid man avser den forsta sidan av tre i bilaga 1.

6 DEN SLUTLIGA TEXTEN

Examensarbetet kommer att fungera som ett slags visitkort bade for dig sjalv, for ditt
utbildningsprogram och for hela Arcada. Darfor ar det viktigt att du personligen
ansvarar for att texten far en sadan utformning att lasaren inte behover haka upp sig pa
irriterande sprakliga formuleringar, utan ges en majlighet att se till sakinnehallet.

Texten ska alltsa vara bade begriplig och sprakligt korrekt.

Under skrivprocessen gor man automatiskt justeringar och korrigeringar, men det &r
anda bast att kontrollera texten en sista gang innan du lamnar den ifran dig. Lat nagon
annan kontrollasa texten. | kapitel 3.2 presenteras en kontrollista som kan vara till hjalp

vid din slutliga bearbetning av examensarbetet.
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KALLOR

Denna kallforteckning fungerar som en tipslista och innehaller darfor dven referenser
till nyttigt material som vi inte har hanvisat till i brodtexten.

Backman, Jarl. 2008, Rapporter och uppsatser, 2 uppl., Lund: Studentlitteratur, 233 s.

af Bjorkesten, Marit. 2009, Topelius, dod och skargardsliv, Hufvudstadshladet 8.1.2009.

Ehrenberg-Sundin, Barbro; Lundin, Kerstin; Wedin, Asa & Westman, Margareta. 2008,
Att skriva battre i jobbet. En basbok om brukstexter, 4 uppl., Stockholm: Norstedts
Juridik AB, 193 s.

Ejvegard, Rolf. 2007, Vetenskaplig metod, 3 uppl., Lund: Studentlitteratur, 175 s.

Flemming, Kate. 2008, Asking answerable questions. I: N. Cullum, D. Ciliska, R.B.
Haynes & S. Mark, red. Evidence-based nursing. An introduction, Blackwell
Publishing, s. 18-23.

Heinisuo, Rami & Ekholm, Kai. 1997, Elektronisen viittaamisen opas, Jyvéskyla:

Jyvéskyléan yliopiston Kirjaston julkaisuja n:o 40.Tillganglig:
http://www.pori.tut.fi/~multisil/evo/ Hdmtad 13.3.2009.

af Hallstrom-Reijonen, Charlotta & Reuter, Mikael. 2008, Finlandssvensk ordbok, 4
uppl., Esbo: Schildts Forlags Ab, 190 s.

Kielijelppi. 2008, Tillganglig: http://www.kielijelppi.fi/ Hamtad 10.3.20009.

Klarsprak i kommunerna. 1996, Helsingfors: Finlands Kommunférbund, 101 s.

Liljestrand, Birger & Arwidson Mats. 1989, Skrivstrategi, 2 uppl. Goteborg:
Akademiforlaget, 181 s.

Myndigheternas skrivregler. 2004, Justitiedepartementet. Tillganglig:
http://www.regeringen.se/sb/d/253/a/33329 Hamtad 8.9.2008.

Nationalencyklopedin 2009, Tillganglig: http://ne.se Hamtad 13.3.2009.

Reuter, Mikael. 2006, Overséttning och sprakriktighet, Helsingfors: Svensk Spraktjanst
AB, 125s.

Skogberg, Rune. 2008, Svenska skrivregler i 21:a seklet, Sprakbruk. Tidskrift utgiven
av Svenska sprakbyran vid Forskningscentralen for de inhemska spraken, nr 4, s.
25-26.

Skrivregler for svenska och engelska fran TNC. 2001, Solna: Terminologicentrum.
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Sommardahl, Eivor. 2001, Spraket i skolan [muntl.]. Féredrag 27.3.2001.

Sprakhjalpen. 2008, Tillganglig: http://www.sprakhjalpen.fi/ Hamtad 10.3.2009.

Statistikcentralen. 2009, Finlandarnas resor. Tillganglig:
http://tilastokeskus.fi/til/smat/2008/12/smat_2008 12 2009-02-03_tie _001_sv.html
Hamtad 4.2.2009

Statistisk arsbok for Finland 2007, Statistikcentralen. Tillganglig:
http://pxweb2.stat.fi/sahkoiset_julkaisut/vuosikirja2007/alku.asp Hamtad
28.10.2008.

Stolt, Kerstin. 2008, Intervju om spraket i examensarbeten [muntl.]. Transkriberad och
bifogad till detta arbete. 27.8.2008.

Stromquist, Siv. 2005, Skrivboken. Skrivprocess, skrivrad och skrivstrategier, 5 uppl.,
Malmo: Gleerups Utbildning AB, 238 s.

Strémaquist, Siv. 2006, Uppsatshandboken, 4 uppl., Uppsala: Hallgren & Fallgren
Studieforlag AB, 142 s.

Svenska Akademiens ordlista ver svenska spraket. 2006, 13 uppl., Norstedts
Akademiska Forlag, 1130 s.

Svensk ordbok. 1999, 3 uppl., Norstedts Ordbok, 1492 s.

Svenska datatermgruppen. 2007a, Ordlista, version 27, publicerad 10.5.2007.
Tillgénglig: http://www.nada.kth.se/dataterm/rek.html Hamtad 8.9.2008.

Svenska datatermgruppen. 2007b, Fragor och svar, version 27, publicerad 10.5.2007.
Tillganglig: http://www.nada.kth.se/dataterm/fos.html Hdmtad 8.9.2008.

Svenska skrivregler. 2008, Sprakradets skrifter 8, 3 uppl., Stockholm: Liber AB, 264 s.
Svenskt sprakbruk, Ordbok éver konstruktioner och fraser. 2003, Stockholm: Norstedts
ordbok, 1433 s.

YIT Oyj. Vuosikertomus 2007, Helsinki, 141 s.
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BILAGA 1. Exempel pa kallor

Detta ar exempel pa hur man skriver ut kallor av olika typer. Exemplen ska tolkas
som rekommendationer; huvudsaken &r att kallforteckningen ar konsekvent

uppbyggd.

I examensarbetets kallforteckning ska alla kallor komma i alfabetisk ordning
oberoende av kallans typ.

Tryckta kallor

Bocker

Alvesson, Mats & Sveningsson, Stefan, red. 2007, Organisationer, ledning och
processer, Studentlitteratur, 479 s.

Backman, Jarl. 2008, Rapporter och uppsatser, 2 uppl., Lund: Studentlitteratur, 233 s.

Ehrenberg-Sundin, Barbro; Lundin, Kerstin; Wedin, Asa & Westman, Margareta. 2008,
Att skriva battre i jobbet. En basbok om brukstexter, 4 uppl., Stockholm: Norstedts
Juridik AB, 193 s.

af Hallstrom-Reijonen, Charlotta & Reuter, Mikael. 2008, Finlandssvensk ordbok, 4
uppl., Esbo: Schildts Forlags Ab, 190 s.

Klarsprak i kommunerna. 1996, Helsingfors: Finlands Kommunférbund, 101 s.

Suokannas, Maria. 2008, Den anonyma seniorkonsumenten identifieras: Om
identitetsskapande processer i en marknadsforingskontext, Ekonomi och samhalle.
Skrifter utgivna vid Svenska handelshdgskolan, nr 185, Helsingfors: Svenska
handelshogskolan, 210 s.

Svenska skrivregler. 2008, Sprakradets skrifter 8, 3 uppl., Stockholm: Liber AB, 264 s.

YIT Oyj. Vuosikertomus 2007, Helsinki, 141 s.

Kapitel i ett samlingsverk

Elg, UIf. 2007, Externa relationer — kostnader, beroenden och fordelar. I: M. Alvesson
& S. Sveningsson, red., Organisationer, ledning och processer, Studentlitteratur, s.
119-144.

Ordbdcker och uppslagsverk

Svensk ordbok. 1999, 3 uppl., Norstedts Ordbok, 1492 s.
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19.1.20009.

Nationalencyklopedin. Sokord: Plast. Tillganglig: http://www.ne.se Hdmtad 19.1.2009.

Oxford English Dictionary. S6kord: Plastic. Tillganglig: http://dictionary.oed.com
Hémtad 19.1.2009.

Oppet material tillgangligt pa Internet
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Examensarbeten

Falk, Yvonne. 2007, Medianomer i arbetslivet: en kvantitativ undersdkning,
Examensarbete, Helsingfors: Arcada, Mediekultur.

Muntliga kallor

Sommardahl, Eivor. 2001, Spraket i skolan [muntl.]. Féredrag 27.3.2001.

Stolt, Kerstin. 2008, Intervju om spraket i examensarbeten [muntl.]. Transkriberad och
bifogad till detta arbete. 27.8.2008.

Cd-rom-skivor

Ehkaise aivohalvaus. 2005 [cd-rom], Aivohalvaus ja dysfasialiitto ry.
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Dvd-skivor
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Filmer

Sa som i himmelen. 2004 [dvd], manus och regi: Kay Pollak, distribution: AB Svensk
Filmindustri, ansvarig utgivare: Sonet Film AB, filmens langd 127 min.

Radioprogram

Fokus pa australisk pop och rock. 2009, Radio Vega, redaktor: Albert Ehrnrooth,
26.2.2009.

TV-program

Kalevala nyt. 2009, YLE Teema, producenter: Laura Joutsi, Jonni Roos & Liisa
Vihmanen 9.2.2009.



