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Läsåret 2010 – 2011
Inledning

För att underlätta arbetet med kursen ”Projektarbete 100 poäng” 

har vi i ”projektgruppen” vid Slottegymnasiet i Ljusdal sammanställt 

denna skrift. 


Handboken består av två delar, dels en allmän om hur man lägger 

upp ett projektarbete, kursmål och bedömningskriterier, dels en med 

praktiska råd och anvisningar för hur man skriver en rapport, talar 

inför grupp, gör källhänvisningar etc. 

Handboken kan användas av både handledare och elever, i sin helhet 

eller delvis. 
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Del 1

Vad är projektarbetet?
I din gymnasieutbildning ingår att du ska göra ett projektarbete. Meningen med det är att du ska visa att du kan planera, strukturera, genomföra och ta ansvar för eget arbete. Själva ordet ”projekt” innebär att det är fråga om ett arbete som är avgränsat i tid. 
Det går att genomföra ett projekt själv, men oftast är det lättare att arbeta i grupp. Det brukar fungera så att projektledaren eller projektgruppen får en idé eller ett uppdrag och sedan letar reda på folk som har de kunskaper som behövs för att klara projektet. När det är klart måste du upprätta en projektplan där du avgränsar uppgiften, beskriver hur du tänker göra och hur lång tid det får ta (under arbetets gång lär du behöva skriva om den ett antal gånger; det är ovanligt att allt går precis som man tänkt sig). Du måste också börja skriva loggbok där du skriver vad du gjort under en viss tid, hur det fungerade och vad som står på tur att göras. Denna dokumentation är viktig att göra under hela tiden som du arbetar med projektet. Du kan sedan använda detta för att få stöd för minnet när du/ni skriver rapporten.  Din handledare läser loggboken ibland och kommenterar den. Det är viktigt att veta att det endast är din handledare som har rätt att läsa loggboken om inte du godkänner att även medbedömaren och ev extern handledare får läsa din loggbok. (Observera att även handledaren ska skriva en egen loggbok.)
Ämnet du väljer för ditt projekt ska ha att göra med programmålet/ inriktningen på det program du går på, men det går också att samarbeta med elever från andra program (exempel: Peges behöver ett skydd till en viss maskin, TE ritar det, IP bygger, HP marknadsför).
När du är klar ska du redovisa ditt slutresultat, dels skriftligt i en rapport, dels muntligt (där du då även visar upp om du byggt något etc.) Du ska också utvärdera arbetsgång, arbetsinsats och resultat.  
Du väljer en handledare, alltså en lärare som arbetar vid Slottegymnasiet. Handledaren väljer en medbedömare och dessutom kan du ha en extern handledare. Betyg sätts av skolans handledare i samråd med medbedömaren och den eventuelle externa handledaren. 
När ett projektarbete bedöms är det inte bara resultatet som räknas, utan också vägen dit. För att dokumentera den är det viktigt att du skriver en loggbok under arbetets gång. När projektet sedan är klart används loggboken när du (och de andra som arbetat med projektet) tillsammans med din handledare utvärderar projektet.

Vad står det i styrdokumenten?


Projektarbetets mål (ur Skolverkets kursplan för Projektarbete 100 p)


Eleven skall

· kunna välja ett kunskapsområde och inom detta avgränsa en uppgift eller ett problem

· kunna välja relevant material och metod samt relevanta redskap

· kunna upprätta en projektplan och vid behov revidera denna

· kunna föra loggbok över arbetets gång och fortlöpande redovisa processen

· kunna diskutera arbetets utveckling med handledaren

· kunna åstadkomma en slutprodukt som innebär en självständig lösning av den valda uppgiften eller det valda problemet

· kunna göra en skriftlig redovisning av projektet som beskriver arbetets gång från idé till slutprodukt

· kunna skriftligt eller muntligt värdera arbetsgång och resultat

Betygskriterier (ur Skolverkets kursplan för Projektarbete 100 p)


Godkänd

· eleven planerar och genomför med handledning ett projektarbete som innebär lösningen på det problem eller ger ett rimligt svar på den fråga som är projektarbetets utgångspunkt

· eleven väljer och använder med handledning relevant material och metod samt relevanta redskap

· eleven redovisar skriftligen arbetsgången och resultatet av projektarbetet

· eleven värderar med handledning arbetsgången och resultatet

Väl godkänd

· eleven visar självständighet i valet av kunskapsområdet och i formulering av uppgift eller problem som projektet skall lösa

· eleven beskriver olika metoder, arbetsredskap och material samt väljer kritiskt bland dessa och resonerar kring sina val

· eleven identifierar problem som kan uppstå under arbetets gång och förmår lösa dessa

· eleven tar till vara och utvecklar andras synpunkter

Mycket väl godkänd

· eleven tar egna initiativ och visar uppfinningsrikedom och fantasi dels i formuleringen av problem eller uppgift, dels i valet av metod, arbetsredskap och material

· eleven motiverar sina val med väl underbyggda argument

· eleven visar skicklighet i utförandet av slutprodukten

Bedömning 

Betyg sätts av den lärare som fungerar som handledare för projektet. Om det finns en extern handledare också så sätter läraren betyget i samråd med denne. Om de inte kommer överens kan rektor gå in och sätta betyget. 

De olika delar som ligger till grund för bedömningen är:

· Slutresultatet (är det väl gjort, stämmer det med ursprungsplanen)
· Projektplanen (är den vettig, anknyter den till programmålen, anger den tydligt vad projektet går ut på, har rätt metod valts)
· Processen (håller tidsplanen, fungerar insamling och bearbetning av material, klarar man att fördela arbetet inom gruppen, fungerar kontakten med handledaren)
· Loggboken (har den förts regelbundet)
· Utvärdering (elevens egen utvärdering av projektet och den egna arbetsinsatsen)

Tänk på att även om flera arbetat med ett projekt är betygssättningen individuell. Även om själva projektet slutförts på ett bra sätt är det inte säkert att alla projektdeltagarna får samma betyg.

Vanliga frågor (www.skolverket.se/studier/projekt) 

Vem får göra projektarbetet?
För elever som påbörjat gymnasieutbildningen efter den 1 juli 2000 infördes ett obligatoriskt projektarbete. Alla som skall ha slutbetyg enligt de nya program som infördes 1 juli 2000 måste ha projektarbetet. Från den 1 juli 2001 blir det också möjligt att genomföra projektarbeten inom vuxenutbildningen. 
Vad styr valet av projektuppgift?
Programmålet är utgångspunkten för val av uppgift. Uppgiften kan ha såväl praktiska som teoretiska inslag. Den kan med fördel bestå av verkliga uppgifter som tas fram tillsammans med det lokala arbetslivet. Programmålet är även vägledande vid val av metoder för genomförande, redovisning och vid bedömning av projektarbeten. /…/

När i utbildningen skall projektarbetet genomföras?
Det finns idag ingen bestämmelse som reglerar när projektarbetet skall genomföras. Exakt hur projektarbetet läggs upp är en fråga som bäst löses på varje skola utifrån skolans intentioner och förutsättningar. /…/ 

För att kunna pröva vad eleven lärt sig i förhållande till programmålen är det rimligt att projektarbetet förläggs till slutet av utbildningen eller att tyngdpunkten av arbetet ligger där /…/

Ska projektarbetet genomföras enskilt eller i grupp?
Projektarbetet sker enskilt eller i grupp inom ramen för ett program eller inom ramen för individens studieinriktning. Projektuppgiften styr metoder och vägval i arbetet. I målen för projektarbetet är projektarbetets sociala dimension uttalad. Ett projekt görs ofta i grupp där olika kompetenser samverkar för att lösa uppgiften. /…/
Projektkompetens, förmågan att arbeta tillsammans med andra, men också att kunna ta egna initiativ och entreprenörskap är något som ofta efterfrågas av arbetsgivare. Dessa kompetenser kan utvecklas under projektarbetet och på så sätt förbereda eleverna för ett kommande studie- och yrkesliv. 

Bedömning av process?
I bedömningen av projektarbetet ska både arbetsprocessen och slutprodukten bedömas. Processen innehåller alla delar från idéfas till projektpresentation och projektredovisning. En bedömning av arbetsprocess inom projektarbetet innebär en prövning av den studerandes medvetenhet om och planering av uppgiften, valet av metod och material, samt en reflektion över sitt eget utförande och lärande. I denna arbetsprocess ingår även att ta initiativ, arbeta tillsammans med andra och förmåga att slutföra ett projekt inom angiven tid.

/…/ som stöd för bedömning bör olika källor användas; elevernas loggböcker, observation av gruppens arbete, lärarens egen loggbok, projektplaneringen, presentationen och projektredovisningen, mm. En medbedömare i form av en person som är insatt inom kunskapsområdet, t.ex. från arbetslivet eller högskolan, en lärare från en annan skola eller från den egna, ska finnas med i all bedömning.

/…/ Medbedömaren kan vara en person från arbetslivet eller högskolan, det kan vara en kollega på en annan skola eller från den egna. Medbedömaren är viktig både för att sporra eleven och för att stödja läraren vid betygsättningen. Detta kan även innebära en förstärkning av elevens rättssäkerhet genom att flera personer deltar vid bedömningen. /…/

Vilka betyg kan ges?
Samtliga betygsteg kan användas; IG, G, VG, MVG

Kan man få ut ett slutbetyg utan projektarbetet?
Nej, i gymnasieskolan kan man inte det. För att få ut ett slutbetyg enligt de regler som gäller för program som infördes 1 juli 2000 ska den studerande ha genomfört och fått betyg på projektarbetet. /…/

Hur ska handledningen genomföras? 
Projektarbetet kräver en aktiv handledare som följer, diskuterar och bedömer arbetet i dess olika faser. Handledning kan ske enskilt eller i grupp beroende på uppgiftens karaktär. Handledarens roll skiftar under processen och ska ge de studerande stöd och utmaning i sitt arbete.
Skolverket fastställer inte hur mycket handledning som ska ges vid varje skola. 

Det är sannolikt att projektarbetet kräver mer lärartid per studerande för handledning än andra ämnen. Utifrån ett kvalitetsutvecklingssynsätt och med det nya projektarbetet har regeringen utökat den garanterade undervisningstiden och därmed även utökat statsbidraget till kommunerna. Handledare kan lärare eller annan personal vara. Om handledaren inte är lärare måste även en lärare vara inne i processen för betygssättning.

Projektarbete inom vuxenutbildningen?
Från den 1 juli 2001 är det också möjligt att genomföra projektarbeten inom vuxenutbildningen. Projektarbetet inom vuxenutbildning kan skapa helheter och sammanhang utifrån den studerandes valda studieinriktning och målsättning. Projektarbetet kan integreras i företag och organisationer genom verkliga uppgifter så att den studerande kan få nya erfarenheter och knyta viktiga kontakter för framtida yrkesverksamhet.

 

Planera projektet

Ett projekt är tidsbestämt (det får alltså inte ta hur lång tid som helst) och det ska ha ett tydligt mål. Från start till mål passerar det flera olika stationer. Först måste såklart någon få en idé.

Börja med att göra en idéskiss. Fundera över vad du är intresserad av inom ditt programs programmål/inriktning, finns det något problem du vill försöka lösa? En produkt du kan framställa? En fråga du kan utreda? Någon som kan ge dig ett uppdrag? 
Fundera också över om du vill jobba ensam eller i en projektgrupp. 
Idéskissen måste bli klar under våren du går i årskurs 2!
Vad är en projektplan?

När du börjar årskurs 3 har du fått en handledare och det är dags att komma igång med projektplanen. Du planerar ensam eller tillsammans med din projektgrupp och diskuterar sedan planen med din handledare.

· Vad är projektuppgiften? (Se till att precisera och avgränsa den så att projektet inte sväller ut och blir svårhanterligt. Redogör tydligt för hur du resonerar när du avgränsar din uppgift.)

· Varför gör jag det här? (Var tydlig med projektets syfte!)

· Vilka behöver jag för att klara av projektet?

· Vem gör jag det här för? (Är det ett uppdrag eller är det något du själv kommit på?)

· Hur ska jag göra? (Vilka arbetsmetoder ska du använda? Vilka källor kan du använda? Vad ska slutprodukten bli? Hur ska projektet redovisas?)

· Tidsplan! (Ex. ”vecka 36: projektplan diskuteras med handledare, vecka 37-40: sökning av material, intervjuer, vecka 41: arbetsmöte med projektgrupp och handledare … och så vidare till ”projektmål nått”, ”rapport till handledare”, ”redovisning” och ”utvärdering”.)

· Vilket resultat tror jag att jag kan uppnå?

När handledaren tagit del av och godkänt projektplanen är det bara att köra igång…tänk på att bara en del av timmarna är schemalagda för projektarbetet, så det innebär att du får lägga ner ganska mycket egen tid. Därför är det viktigt att börja tidigt, det går inte att panikjobba med projektarbeten!
Redovisning: Rapport

En del av redovisningen av projektarbetet består av en skriftlig rapport. Hur omfattande den blir beror lite på vad du valt för ämne. Viktigt är dock att den är snyggt utformad och logiskt uppställd. Rapporterna ska arkiveras. I projekthandbokens andra del finns en mall för hur en rapport kan se ut.

Redovisning: Muntlig

Hur en muntlig presentation går till beror givetvis mycket på vad ditt projekt handlar om.(Det kan vara att du håller en lektion för din klass, att gruppen gör en skärmutställning med tillhörande föredrag på Förvaltningshuset eller att ni åker runt till lågstadieklasser med er teaterföreställning.)  Samtliga projektarbeten ska också presenteras på en utställning.

Utvärdering

Utvärdering gör du tillsammans med din handledare, eventuell extern handledare och din projektgrupp (om du inte jobbat själv). Här har du nytta av din loggbok, din projektplan och din samlade projektdokumentation. Diskutera bland annat hur det gick med målen, om arbetsmetoderna fungerade, om tidsplanen höll, din egen och andras arbetsinsats, om resultatet blev bra, om arbetet kändes meningsfullt och om du lärt dig något. 

Sammanfattning arbetsgång

IDÉ
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Allting börjar med en idé. Vad vill du/ni göra? Passar din/er idé med programmålen? Detta skall göras under vårterminen i årskurs två.

SKISS
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När du/ni har kommit fram till att idén är bra så skall den skrivas ner. Den färdiga projektidén/projektskissen lämnas till klassföreståndaren. Även detta görs under vårterminen i årskurs två. 

PLANERING OCH PROJEKTPLAN
[image: image4.wmf]
Vid höstterminens början i årskurs tre är det tid att börja planera och att göra en projektplan. En blankett till projektplan finns. Det gäller att försöka fastställa bland annat syfte, metod och mål. En annan viktig sak är tidsbestämma de olika momenten som ingår i projektet. En projektplan kan förändras och då skall du/ni skriva en ny.

GENOMFÖRANDE
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Så är det då tid för att följa den uppgjorda projektplanen och genomföra projektet för att till slut nå målet.

REDOVISNING, PRODUKT OCH PRESENTATION
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Under vårterminen i årskurs tre skall projektet sammanställas i en rapport. Detta skall alltid göras oavsett om man har gjort ett teoretiskt projekt eller ett praktiskt projekt. Om man har gjort ett teoretiskt projekt blir rapporten naturligtvis mer omfattande. Rapporten är i det här fallet den färdiga produkten. Har man gjort ett praktiskt projekt som exempelvis byggt ett garage, gjort ett målningsarbete av något slag eller något annat så är detta, tillsammans med rapporten, den färdiga produkten. När detta är klart sker någon form av presentation av arbetet. Den skrivna rapporten bör kompletteras med någon form av muntlig presentation. 

LOGGBOK

[image: image10.wmf]
En loggbok skall skrivas under hela projekttiden. I den skriver man allt som görs i samband med projektet. Här bör även anges hur lång tid de olika momenten har tagit. Handledaren skall läsa igenom loggboken med jämna mellanrum och ge kommentarer. Loggboken är också ett sätt att komma ihåg olika saker när man skall skriva rapporten. 

Del 2
[image: image16.wmf][image: image17.wmf]
ATT SKAFFA SPONSORER

Det finns ingen universallösning till hur man skaffar sponsorer till olika projekt. 

Om man har fått i uppdrag av ett företag att genomföra ett projekt ligger det i företagets intresse att finansiera projektet då de vill få ett resultat, de vill nå målet med projektet. Detta innebär att man kan försöka ”sälja” sin projektidé till något företag som man tror kan vara intresserad av det man har tänkt göra. Kom dock ihåg att företaget då äger slutprodukten om de har betalat för detta. I detta fall är det inte fråga om sponsring utan om ett uppdrag.

Sponsring kan man få genom att presentera sin idé för någon som kan tänkas vara intresserad av olika orsaker. Det kan vara ett företag, en förening eller någon annan organisation eller till och med privatpersoner. Det som man bör tänka på är att det finns nästan ingen som är villig att skänka pengar eller något annat utan att få något tillbaka. Det kan man göra genom att till exempel vid presentationen av projektet tala om att dessa har varit med och sponsrat projektet eller skriv skyltar som talar om att så har skett. 

Sponsring behöver inte enbart innebära att man får pengar utan det kan även vara att man får hjälp med att skaffa olika saker som behövs, få hjälp med olika kontakter, få hjälp med transport, får något upptryckt, få material av olika slag och så vidare. Även här bör man på något vis tala om att dessa har hjälp till med projektet. 

Något som är viktigt oavsett vilken typ av sponsring som man får är att alltid uppträda på ett korrekt sätt. Om ni ringer: presentera er, tala om att ni ringer från Gymnasieskolan och tala om varför ni ringer, presentera ert projekt. Om personen ni talar med är irriterad eller till och med arg så håll er lugn i alla fall. Be att få återkomma vid ett tillfälle som passar personen i fråga, oftast handlar det om att ni har ringt vid ett tillfälle som inte passar. Om den ni talar med säger nej så acceptera detta och försök hitta någon annan som kan tänkas vilja hjälpa er. Besök aldrig någon utan att först ha avtalat tid med personen i fråga. 

Att vara projektledare

Som projektledare skall man kunna:

- Leda och fördela arbetet

- Tillsammans med gruppen göra en projektplan där man tidsbestämmer olika aktiviteter samt vem som gör vad

- Se till så att projektplanen följs

- Se till så att uppföljning och avstämning utförs

- Bygga kontaktnät med personer som behövs för projektet 

- Förmedla information till alla i gruppen

- Hålla rätt på resurser som kan vara exempelvis inköp av olika slag, sponsring av pengar, varor osv

- Medla i eventuella konflikter

- Skapa arbetsglädje 

- Kunna motivera, entusiasmera och inspirera

- Diskutera och hitta lösningar

Sekreterare

I gruppen bör finnas en sekreterare som för protokoll vid de regelbundna träffarna. Det behöver inte vara samma person som varje gång är sekreterare utan det är bra om alla i gruppen provar på den rollen. 

För att ett samarbete i grupp skall kunna fungera bra förutsätts det att:

- Deltagarna är aktiva

- Lär av varandra

- Lyssnar på varandra

- Respekterar varandras åsikter

- Diskuterar olika synpunkter

Att samla information

För att kunna genomföra ditt projekt behöver du en hel del information. Den går att söka på olika sätt:

· läsa det som redan finns skrivet om ämnet (utnyttja biblioteket och glöm inte att leta i tidningar via artikelsök)

· göra enkäter (om du vill veta vad folk tycker om en viss fråga t.ex.)

· göra intervjuer

· göra egna tester och experiment

· göra observationer 

· söka i register och databaser

· leta information på Internet

Oavsett var du hittar din information måste du tänka på att behandla den källkritiskt. Det betyder att du inte rakt av köper det som står i en bok, finns på nätet eller sägs i en intervju utan att kontrollera uppgifterna. Den bok du läst kan vara inaktuell, den som gjort hemsidan du hittade kan vara ute och cykla och ditt intervjuoffer kan ljuga dig rakt upp i ansiktet.

En risk är faktiskt att hitta för mycket information – själva informations-sökandet får inte ta orimligt lång tid, du måste bedöma vilken information du kan använda och hur mycket som verkligen behövs. Tänk också på att ditt arbete inte ska vara en sammanställning av vad andra kommit fram till – du måste dra egna slutsatser också.

Du måste också vara noga med att ange var du har fått informationen ifrån, alltså att ange dina källor. 
I slutet av din rapport ska det finnas en källförteckning med:

· böcker du använt (i bokstavsordning efter författarnas namn, samt vilket förlag boken är utgiven på och vilket år den är tryckt)

· tidningsartiklar och reportage (med rubrik, artikelförfattare, tidningens namn, nummer och datum)

· adresser till hemsidor du använt (till själva sidan alltså, det är ointressant att få veta vilken sökmotor du använt)

· personer du intervjuat (här behöver det inte stå namn, det kan räcka med ”Hemmafru, 43”

· övriga källor


Att göra källhänvisningar

Källhänvisningar gör man för att läsaren ska få kunskap om källan, alltså få veta varifrån man fått sina uppgifter och idéer. De måste ge tillräckligt med information för att läsaren utan problem ska kunna hitta själva källan.
Man kan göra källhänvisningar på olika sätt, men se till att de inte stör läsningen. I löpande text gör man små referatmarkeringar för att visa att man anknyter till något någon annan sagt. Första gången man nämner en källa kan det vara klokt att ha med rätt mycket information om den, sedan kan man nöja sig med att t.ex. bara nämna författarens namn. Här följer några exempel:
          I Musik 1995:5 diskuterar Klas Gustafsson den moderna
          spelmansmusiken.
Nästa gång man tar upp något från den här källan räcker det med:
          Enligt Gustafsson är Kalle Moreaus från Dalarna.
Vill man vara lite extra tydlig kan man skriva:
          I artikeln ”Sprakande spelmän” diskuterar Klas Gustafsson
          den moderne spelmannen (Musik 1995:5).
Här finns artikelns namn i löpande text och tidningens namn, årgång och nummer inom parentes. Givetvis går det bra att skriva så här också:
          Klas Gustafsson uttrycker liknande åsikter när han beskriver 
          Kalle Moreaus (”Sprakande spelmän”, Musik 1995:5).
När du refererar till en bok gör du på samma sätt. Ta med hela titeln.Du kan också använda fotnotssystem. Det kan då se ut så här:


Det är inte så viktigt vilket system du använder så länge du är konsekvent.
Litet tips: fotnoter är bra om man vill förtydliga eller utförligare förklara något man skrivit, men det inte går att få in i löpande text på ett snyggt 

sätt. I sådana fall är det OK att lägga in en fotnot med förklaringen fast man använder parentessystemet för källhänvisningarna.
När du refererar vad någon sagt eller vad som står i en viss bok ska du alltså alltid ange din källa. Likadant gör du när du har med ett direkt citat: ”Att vara sig själv är inte alltid det roligaste.” (Göran Tunström ”Berömda män som varit i Sunne” Bonniers förlag 2001, s.47)

När du har ett citat som är längre än fyra rader bör du  det genom att göra ett indrag:

Det finns teater och teater – den ena glänser med häpnadsväckande maskiner och spel som går som oljade blixtar. Den andra tar man till sitt hjärta.
                           (”Teater”, Mario Grut Aftonbladet 2001-09-13)

Givetvis kan du använda fotnot även i detta fall.

Att göra en källförteckning

I slutet på rapporten (det enda som ska finnas efter är eventuella bilagor) ska det finnas en lista på de källor som använts, alltså var du har hämtat din information. Det är viktigt att det står klart och tydligt vilka böcker du använt, vilka webbsidor du varit inne på och vilka personer du intervjuat. 
Så här bör det se ut:

Rowlings, J. K.             “Harry Potter and the Order of the Phoenix”
                                                             Bloomsbury Publishing 2003

Listan över böckerna skrivs lämpligen i bokstavsordning efter författarnas efternamn. Både förlagets namn och vilket år boken tryckts måste vara med – en bok kan ha givits ut i flera upplagor och det kan skilja en del mellan dem.

www.jkrowlings.com                                                     2004-08-17                              

Hela adressen till sidan du besökt ska finnas med. Har du använt information från en undersida kan det vara bra att ha med den adressen också (det finns hemsidor så stora att man kan gå vilse på dem). 
En fördel är det också om du skriver vilket datum du varit inne på sidan – den kan ha ändrats efter ditt besök. Om du misstänker att sidan kommer att ändras mycket, eller rent av försvinna, bör du göra en utskrift av den och lägga med i ”Bilagor”.

Bergman, Anna-Britta                      ”Därför älskar vi Harry Potter”
                                                             Ljusdalsposten 2004-08-17

När det gäller tidningsartiklar ska journalistens namn och artikelrubrik anges. Tidningens namn ska vara med; när det gäller någon av de stora drakarna kan det räcka med deras förkortning, ex. DN. Gäller det en 
tidskrift ska det se ut så här:

Svensson, Sven                                             ”Drakar och demoner”
                                                    Illustrerad Vetenskap nr. 3 2004 

När du fått uppgifter från någon person bör du ha med vederbörandes namn och titel:

Hassner, Kerstin        Kommunchef        telefonintervju 2004-05-01

Om din uppgiftslämnare vill vara anonym, eller om det av någon annan anledning inte passar att ha med namnet, kan du skriva så här:

Förskolebarn, Solrosbacken                    intervjuer under maj 2004

Att göra en intervju

Genom att intervjua kan man få fram mycket information eftersom det ger en möjlighet att styra innehållet: "Det är jag som ställer frågor och du som svarar!".

Med detta inte sagt att det alltid är så lätt att få fram den information man söker. Det beror på intervjuarens teknik och på den person som intervjuas. Du kanske har hört ordet intervjuoffer som en benämning på den person som intervjuas, men det är inte alltid en lämplig term att ta till. En del s.k. "intervjuoffer", t.ex. politiker, kan vara tränade i att undvika de känsliga frågorna och styra in utfrågaren på något helt annat.

A och O är förstås att komma väl förberedd.


Öppna och låsta frågor

Exempel på en "låst" fråga:

Mår du bra?
Svar: ja, nej, sådär, ganska…
Exempel på en "öppen" fråga:

Hur mår du?
Svar: - Allt är toppen eftersom vi ska gå på cirkus nu på torsdag och käka en massa godis men igår kände jag mig aningen risig…kanske förkylning på G, vad vet jag? Har du hört att man kan vaccinera sig mot influensan förresten? Men vem vet, man kanske blir sjuk av att vaccinera sig!? Apropå vaccination - har du varit utomlands på sistone?
En låst fråga är en fråga där svaret antingen är jakande eller nekande med "kanske" eller "sådär" som möjliga alternativ. En "öppen" fråga ger den som svarar mer frihet att utveckla sitt svar och svaret blir oftast mer avslöjande. Kanske får man reda på saker man inte kunnat förutse.

FÖRBEREDELSERNA STEG FÖR STEG (steg 1-7)

1. Välj ut "intervjuobjekt". Det kan vara någon i din närhet, men också en person du inte känner: en lokal politiker, en bibliotekarie, ett butiksbiträde, en distriktssjuksköterska, en lärare, en fotbollstränare…

2. Välj ämne för intervjun. Ska det handla om personens yrkesroll, eller om något annat, t.ex. om hur/han hon ser på en aktuell fråga? Anteckna!

3. Kontakta personen snarast möjligt för att vara säker på att han/hon har tid för dig en timme om ett par dagar. Om han/hon verkar tveksam, byt till ett mer villigt intervjuobjekt! Annars kan ni boka möte på en gång så du vet hur lång tid du har på dig för förberedelser. 

4. "Brainstorma" i ett par minuter. Vad vet du om den här personen? Vad vill du ta reda på i intervjun? Anteckna!
 5. Försök att ta reda på så mycket som möjligt om personen. Du vill ju verka väl förberedd. 
6. Skriv ned ett antal frågor (inte för många). Se till att frågorna är s.k. "öppna", d.v.s. frågor som inte kan besvaras enbart med ett ja eller nej. Frågorna ska formuleras så att den intervjuade kan utveckla sitt svar och ta upp saker som du kanske inte tänkt på i förväg.

7. Visa dina frågor för någon i gruppen och läs dennes frågor. Kommentera och hjälp varandra med nya infallsvinklar. 
INCLUDEPICTURE "A:\\bilder\\linjen.jpg" \* MERGEFORMATINET \d"
INTERVJUN (steg 8)

8. Nu är det dags! Ta med dig frågorna samt en bandspelare eller ett anteckningsblock.

Se till att ni är ostörda.
Lyssna ordentligt! Om du inte har bandspelare bör du anteckna stödord under intervjun. Det är svårt att kunna hitta bra följdfrågor om man sitter och skriver hela tiden. Om den du intervjuar är en tålmodig, vänligt inställd person, kanske du kan be honom/henne vänta lite då och då så att du får tid att anteckna viktiga citat.

EFTERARBETET (steg 9-10)

9. Gå igenom anteckningar/inspelning direkt efter intervjun. Om du glömde något viktigt kanske du kan ringa upp och fråga om det. Om du har spelat in intervjun kan du göra anteckningar nu på en gång.

10. Kontrollera fakta! Det är inte säkert att den du intervjuat har alla fakta klart för sig.

SKRIVANDET (steg 11)

11. Skriv ut intervjun. Ha en inledning (ingressen) som talar om vad intervjun handlar om och kortfattat svarar på fyra frågor: Vem? Var? Vad? När?
Själva intervjun med frågor och svar är ditt "råmaterial" men inte en färdig text. När du använder intervjun i ditt arbete gör du så här: Tala om varför du träffat personen, vad ni talat om och varför. Återge delar av intervjun som ett referat. Ha gärna med ett par citat - tänk då på att använda direkt anföring. En utskrift av intervjun tar du med under ”Bilagor” och intervjupersonens namn har du med bland dina källor. Se till att ditt intervjuoffer får möjlighet att läsa och kommentera din utskrift.


Tips för layout

När det gäller längden på rader så rekommenderas cirka 13 centimeter. Vid vänsterställd text bör man ha en marginal på cirka 2 centimeter (T0). 

Tabblägen i millimeter:
0
23
46
69
92
115
138
161
T0
T1
T2
T3
T4
T5
T6
T7

21
44
67
90
113
136
159
182

Beroende på texten du ska skriva så väljer du ett passande teckensnitt som underlättar läsningen som exempelvis 

Arial (12 punkter)

Times New Roman (12 punkter)

Verdana (12 punkter)
(finns fler). 

Använd också en teckenstorlek som kan anses lagom exempelvis 12 punkter när du använder Times New Roman då får du det som motsvarar vanlig maskinskrivningstext. Tänk på att teckensnittsstorleken inte är samma för alla utan det kan skilja ganska mycket. Prova dig fram för bästa resultat. Vanliga dokument brukar vara 10 – 12 punkter. Vid vänsterställd text brukar man börja vid T1 och sluta vid T6. 

Vid längre texter bör texten delas upp i stycken och vid behov rubriksättas. Detta kan man göra i olika rubriknivåer.

Skillnaden mellan löpande text och rubriker bör vara markant minst 2 – 4 punkter. 

Exempel på rubriksättning kan vara bland annat
Rubrik nivå 1
14 PUNKTER FET VERSAL

Rubrik nivå 2
14 PUNKTER MAGER VERSAL

Rubrik nivå 3
12 punkter fet

Man kan även använda de rubriknivåer som finns i Wordprogrammet:
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Gå till pilen vid normal, där finner du olika rubriknivåer som du kan använda dig av. 

DISPOSITION AV RAPPORT

Titelsida

Anger projektets namn,

vem som är uppdragsgivare samt 

när och av vem rapporten har skrivits 
och vem som varit handledare.

Sammanfattning
Inleder rapporter. Här sammanfattar du/ni kort innehållet i rapporten.

Innehållsförteckning
Omfattar rapportens rubriker med sidhänvisningar.

Inledning
Syfte: ger en bakgrund till varför projektet utförts. (Varför)

Metod: vilken arbetsmetod används. (Hur)

Mål: vilket resultat förväntas. (Vad)

Undersökning/Rapportdel/Avhandling
Är en redovisning av insamlade fakta framställt på ett

sakligt och korrekt sätt, kan kompletteras med diagram, tabeller etc.

Slutsats/Analys
Är den argumenterande delen av rapporten, där man granskar undersökningen och det resultat som man kommit fram till. Där ska men också redovisar sina resultat och resonera kring dem.
Slutord
Kort om hur det har varit att genomföra projektet. Här framför du/ni era 

egna åsikter.

Källförteckning
Visar alla källor som använts – litteratur, tidskrifter, tidningar, Internet, 

personer som har intervjuats etc.  

Att göra en snygg rapportlayout

Om du har tillgång till en dator och ett inte alltför antikt ordbehandlingsprogram är det inte svårt att fixa en prydlig rapport. Datorn håller snällt reda på sidnumrering och uppdaterar innehållsförteckning och sådana saker. 


Först ett allmänt tips: Less is more! Alltså: det finns många olika och ganska roliga teckensnitt i dag, men det blir lätt för roligt. Håll dig till ett eller två olika teckensnitt och välj något av de klassiska (Times, Verdana, Ariel eller Courier. Curlz ser häftigt ut men blir jobbigt i längden). Tänk också på vilken teckenstorlek du använder. 12 punkter till brödtexten är behagligt att läsa, 10 punkter är OK, 16 punkter och större används till rubriker, annars ser det bara ut som om du inte har något att säga utan bara fyller ut papper. Tänk på att ha ganska breda marginaler – det är bra att ha om man vill skriva in kommentarer, samt att det ser snyggt ut.


Om du vill göra det riktigt lätt för dig kan du använda en formatmall: välj Skapa nytt Officedokument. Välj fliken Rapport och sedan den av de mallar där som du gillar bäst. Allting i ditt dokument blir nu i samma stil – det ger ett proffsigt intryck. (Givetvis kan du skapa dina egna format​mallar om du vill.) 

Det här bör vara med i en rapport (obs! att sidnumreringen bara är där för att visa hur det kan se ut. Det är ok. att ha t.ex. Mål och Metod på samma sida):






   SHAPE  \* MERGEFORMAT 
[image: image12]


 Ordbehandlartips 
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Att tala inför grupp

Projektarbetet ska även redovisas muntligt. Och hur kul är det på en skala? 
Men det är alltid nyttigt att kunna hålla en redovisning för publik. Om ni arbetat 
i grupp kan ni dessutom stödja varandra.


[image: image15]
Tio goda råd till en talare

· Förbered dig genom att svara på frågorna:
A - Vem/vilka vänder jag mig till? 
B - Vad vill jag dem? 
C - Vad tror jag de skulle vilja veta?
· Ha ögonkontakt med din publik.

· Tala tydligt.

· Gör pauser om och när det behövs.

· Läs inte upp ett skrivet manus.

· Ha en tydlig disposition - punkta gärna upp stolpar.

· Tänk på att föredraget kan bli mer intressant om du tar in 
publiken i en diskussion (gärna i slutet så att du inte kommer av dig).

· Öva på ditt framförande!

· Konkretisera - ge exempel, visa bilder, skriv på tavlan, använd overhead…
· Ha en inledning som väcker intresse och en avslutning med "slutkläm", kanske ett citat eller en rolig "knorr."

Litteraturlista

Albertsson/Lindstrand/
”Projekt och företagande” 
Bonniers, 2001

Lundquist
Björk/Blomstrand     
”Tänka, tala, skriva” 
Studentlitteratur 2001

Dahlstedt/Hellström/  
”Projekt & företagande” 
Liber Ekonomi 2001
Lundman/Oke   

Karlsson/Stensson   
”Projekt och företagande” 
Liber Ekonomi 2001

Sarlöv-Kullberg/Werne 
”Projekt och företagande” 
Gleerups 2001

Petersson/Klingenstierna ”Information och layout A”   Liber ekonomi 2000

”Standarder och rekommendationer för doumentutformning” SIS förlag

www.skolverket.se/kursplaner 

www.skolverket.se/studier/projekt
www.projektarbetet.nu
IDÉSKISS

Datum:…………………………….

Deltagarens/deltagarnas namn:……………………………………………………….………

 …………..………………………………………………………………………………………

Klass:……………………………………………………………………………………………

Projektarbetets titel:…………………………………………………………………………...

………………………………………………………... ………………………………………...

Syfte (varför har jag/vi valt detta projektarbete)………………………………………………...

 …………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………...

Mål (vad vill jag/vi uppnå med projektarbetet)…………………………………………………

 …………………………………………………………………………………………………..

……………………………………………………………………………………………...……

Handledare:……………………………………………………………………………………

OBS!(Jag accepterar att vara handledare för detta projektarbete:

…………………………………………………………………………………………………..


Medbedömare (väljs av handledaren):……………………………………………………….
Ev. extern handledare:………………………………………………………………………...
Lämna idéskissen till klassföreståndare/mentor som sedan tar en kopia och lämnar till projektgruppen (MSC, IMH eller BLA). Idéskissen skall vara klar senast den 4 maj 2009. 

Projektplan

Namn på projektgruppens deltagare:……………………………………………………………

Deltagarens namn:……………………  Klass:………………  År:…………………………….

Datum:………………………………….  Skola:……………………………………………….

Handledare:……………………………………………………………………………………...

Projektarbetets titel:……………………………………………………………………………..

Syfte (varför har jag/vi valt detta projektarbete)………………………………………………...

…………………………………………………………………………………………………...

…………………………………………………………………………………………………...

…………………………………………………………………………………………………...

Problemformulering/Frågeställning:…………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………………………...

…………………………………………………………………………………………………...

…………………………………………………………………………………………………...

Avgränsningar (görs för att arbetet inte skall bli för stort):……………………………………..

…………………………………………………………………………………………………...

…………………………………………………………………………………………………...

Metod (hur skall jag/vi arbeta):………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………………………...

…………………………………………………………………………………………………...

…………………………………………………………………………………………………...

…………………………………………………………………………………………………...

Mål (vad vill jag/vi uppnå med projektarbetet):………………………………………………...

…………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………...

Vid arbete i grupp/vem gör vad:………………………………………………………………...

…………………………………………………………………………………………………...

…………………………………………………………………………………………………...

…………………………………………………………………………………………………...

Tidsplan:…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………...

…………………………………………………………………………………………………...

…………………………………………………………………………………………………...

…………………………………………………………………………………………………...

…………………………………………………………………………………………………...

…………………………………………………………………………………………………...

…………………………………………………………………………………………………...

…………………………………………………………………………………………………...

…………………………………………………………………………………………………...

…………………………………………………………………………………………………...

Presentation (hur presenteras projektarbetet, slutprodukten)……………………………………

…………………………………………………………………………………………………...

…………………………………………………………………………………………………...

…………………………………………………………………………………………………...

…………………………………………………………………………………………………...

Samla kunskaper,                                         Glöm inte att kolla dina källor!�ta kontakter,                                    Bearbeta och sammanställ materialet.�undersök,                 Om du arbetar i grupp: träffas ofta och diskutera!�dokumentera.                                                                                       Skriv loggbok! �           se till att hålla kontakt med din handledare�Håll ordning på allt material, spara bandinspelade intervjuer,                                                                 fotografier och håll ordning på ur vilken bok en viss uppgift kommer! 





Klas Gustafsson uttrycker liknande åsikter när han beskriver �Kalle Moreaus1 





1”Sprakande Spelmän” Musik 1995:5





”Att vara sig själv är inte alltid det roligaste” 1 





1Göran Tunström ”Berömda män som varit i Sunne” Bonniers förlag 2001, s.47








Maximalt en tredjedel av rapporten får bestå av citat! Det ska vara ni själva som tänkt och skrivit – inte plankat från olika böcker och hemsidor. Alla citat måste ha citatmarkering och det måste tydligt framgå varifrån de kommer. 


Tänk på att även de delar som är referat (alltså där ni sammanfattar vad ni läst i en bok eller vad ett intervjuoffer sagt) måste markeras. 


Var lite försiktiga när ni använder bilder – är det inte era egna måste ni tala om vem som gjort dem.








Sammanfattning





Här sammanfattar du kort innehållet i rapporten (undersökning/rapportdel/avhandling).





























FÖRSTA SIDAN








Projektets namn/Titel





Titel på projektet samt ev bild/bilder placeras var


ni vill på sidan. Vem som gjort projektet, skola


osv placeras i nedre vänstra hörnet











�





Slottegymnasiet Ljusdal


Läsår 


Projekt av: ditt namn, eller namnen på alla


i din projektgrupp samt vilken klass du/ni går


Beställt av: om det är fråga om ett beställningsjobb


Handledare: handledarens namn





FÖRSÄTTSBLAD / TITELSIDA











Syfte


Här skriver du helt enkelt ner vad du tänker göra och varför. Det kan vara lämpligt med lite bakgrund, så att den som läser din rapport fattar hur du kom på idén.








(syfte, metod och mål skrivs på samma sida)
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Innehållsförteckning:


�Syfte……………………3�Mål…………………….. 3��och så vidare ända till ��Källförteckning…………??��och��Bilagor…nummer på bilaga/bilagor��


-2-








Undersökning/Rapportdel/


Avhandling 


Här redovisar du helt enkelt vad du gjorde och hur det gick, alltså en redovisning av de fakta du samlat. Här hamnar också sådant som fotografier, ritningar, diagram och resuméer av intervjuer. Dela in i stycken och rubriker. Det här kommer förmodligen att ta flera sidor, så det kan vara vettigt att dela in i mindre kapitel. 
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Slutsats/Analys


Är den argumenterande delen av rapporten, där man granskar undersökningen och det resultat som man kommit fram till. Där ska men också redovisar sina resultat och resonera kring dem.





Här tar du upp frågor som nådde du ditt mål, kunde du gjort någonting annorlunda, valt annat material etc. Om du inte följt projektplanen skall även det tas upp. Det ska tydligt framkomma varför du inte kunde följa den. 








- ? –
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Metod


Så här tänker jag gå tillväga för att nå målet, de här personerna måste jag intervjua, de här uppgifterna måste jag hitta… 
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Mål


Här skriver du vad du vill komma fram till för resultat. Viktigt! Ändra inte målbeskrivningen även om det visar sig att du till slut kom till ett helt annat resultat än du trodde från början.
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Bilagor


Ibland kan det vara lämpligt att lägga till bilagor, t.ex. utskrift av intervjuer eller av en hemsida (de kan försvinna från nätet eller uppdateras intill oigenkännerlighet).  





Kom alltid ihåg att numrera de bilagor ni har med. På första bilagan sätter ni en etta i övre högra hörnet, på andra bilagan en tvåa osv. 
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Slutord


Kort om hur det varit att genomföra projektet. Här ska ni alltså skriva era egna åsikter. Slutordet kompletteras muntligt vid utvärderingen med handledaren.
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Källförteckning





Författare ”Bokens namn” förlag tryckår


(tryckåret är viktigt, för det kan skilja en hel del mellan olika upplagor)





� HYPERLINK "http://www.hemsidans/" �www.hemsidans� namn (och vilket datum du hämtat dina uppgifter)





Namn på personer som du fått uppgifter av (kolla med dem om det är OK att deras namn står med, annars får du göra omskrivningar som ”arbetsledare” eller ”förskollärare”).





-?-

















I Visa kan du välja vilken sidlayout du vill se på skärmen. Här kan du också lägga in sidhuvud och sidfot (med t.ex. datum, sidnummer och ditt namn).





Arkiv-menyn använder du t.ex. när du sparar ditt dokument (Spara som…) och när du vill se hur det ser ut (Förhandsgranska)





Redigera används t.ex. när du klipper och klistrar eller när du upptäcker att du stavat ett namn fel på 110 ställen i dokumentet och använder Sök och Ersätt…





Infoga använder du t.ex. när du vill lägga in en bild i ditt dokument.





På den vänstra listpilen kan du välja mellan brödtext och olika rubriknivåer. Använder du den funktionen så kan datorn skapa en innehållsförteckning som uppdateras automatiskt om du lägger till eller tar bort text. På den i mitten väljer du teckensnitt och på den till höger teckenstorlek. 





Med de här knapparna kan du enkelt öka eller minska teckenstorlek, stryka under text eller centrera en rubrik.





Format används när du vill markera ett längre citat genom att göra ett indrag. Här finns också olika formatmallar.





Med den här knappen kan du rita en textruta. Det fiffiga med en sådan är att du kan flytta runt den lite hur som helst i ditt dokument, ändra färg på den eller teckensnitt utan att den vanliga brödtexten påverkas.





Givetvis finns det massor med andra finesser. Det här var bara några exempel, men de kan nog vara användbara.





Hur förbereder du dig inför muntliga presentationer? Vad tycker du om att prata inför folk?








� Ovanstående är hämtat från ”Skriva på kontor” – Standarder och rekommendationer för dokumentutformning från SIS förlag samt från ”Information och layout A” M. Petersson och C. Klingenstierna från Liber Ekonomi. Tabblägen i mm som står ovanför T0 etc är hämtat från ”Nytt.doc B” av B. Näslund Strömberg och Eva Löfstrand Löfgren och är det som vanligast används när man skriver med dator.  
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