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Lathund for att skriva en
sammanfattande slutrapport

D3 ett utvecklingsprojekt avslutas hos
Folkhdlsomyndigheten vill vi att det
skrivs en slutrapport. Den slutrapport
som vi onskar fa in i samband med
dterrapporteringen ar en
popularvetenskaplig sammanfattande
slutrapport. Det ar forst och framst
den sammanfattande slutrapporten
som denna lathund handlar om. Om ni
valjer att aven skriva en mera
omfattande slutrapport, riktad till en
specifik malgrupp, vill vi gdarna ta del
av den ocksa.

En mall och en lathund

| dokumentet Mall fér sammanfattande
slutrapport kan ni se hur vi vill att er
popularvetenskapliga sammanfattande
slutrapport ska vara disponerad samt nagra
riktlinjer kring innehall. Layout pa rapporten ar
valfri - om er organisation redan har en mall
som ni kan skriva er rapport i sa anvander ni
den. Rapporten kommer
Folkhé&lsomyndigheten sannolikt att publicera
pa sin webbplats och den kan vara upp till
3500 ord lang (cirka 15 sidor) inklusive allt,
det vill séga inklusive framsida,
innehallsforteckning och referenser.

I det har dokumentet hittar ni information som
kan vara till hjalp da ni ska skriva den
sammanfattande slutrapporten.

Malgrupp — vem ska
rapporten vanda sig till?

Det 4r viktigt att veta vem lasarna av rapporten
ar, innan ni satter i gang och skriver. Eftersom
variationen av projekt som finansieras med
ANDT-utvecklingsmedel ar bred kan inte vi
saga exakt vilken denna malgrupp ar, utan det
vet ni bast sjalva beroende pa vilken typ av
projekt ni genomfort.

Dock ar detta viktigt att tanka pa

@ rapporten ska vara skriven sa att en bred
malgrupp kan forsta dess innehall, alltifran
praktiker (t.ex. folkhalsosamordnare pa
kommunal eller regional niva), forskare,
journalister till beslutsfattare. Det vill sdga
— rapporten ska vara populérvetenskaplig.

Undvik onddiga fackord

Det 4r viktigt att anvanda ord som den tankta
malgruppen forstar. En del fackord kan skrivas
om med mer allmanna ord, men langt ifran
alla. Vissa termer kan darfor vara nédvéandiga
att behélla, &ven om de inte ar allmant kanda. |
sa fall ar det viktigt att forklara dem forsta
gangen de forekommer i texten, och att de tas
med i en ordlista som l&ggs i borjan av
rapporten dar facktermernas definitioner
framkommer.



Var tydlig med vem avsandaren ar

Det maste vara tydligt vem avsandaren i en
text ar och vem det ar som star bakom
forslagen och resultaten. | de flesta
sammanhang gar det bra att skriva vi”
forutsatt att det ar helt klart vilka “vi” ar. |
dessa fall &r det lampligt att bérja med att
namna organisationens eller projektets namn.

Vaxla darefter mellan namnet och vi.

Observera att Folkhalsomyndigheten aldrig
kan sta som avsandare i er slutrapport. Det
bor daremot framga att projektet har
finansierats med stod av myndigheten.

Var konsekvent i ordval
och stavning

Blanda inte termer som egentligen star for
samma sak, utan valj en term. Det forvirrar for
lasaren om det i texten blandas mellan till
exempel “intressent”, extern part” och “kund”
i ett och samma sammanhang, om det
egentligen ar samma sak som avses.

Och valjer ni att skriva till exempel doping,
utan n, fortsatt med den stavningen genom hela
texten.

Samma sak géller forkortningar. Variera inte
mellan att forkorta ett ord och att skriva ut det.

Undvik att forkorta

Forkortningar ska generellt sett undvikas. Det
ar alltid battre att skriva ut hela ordet. Men ett
fatal mycket vanliga forkortningar gar bra att
anvanda, sarskilt om de forkommer valdigt
ofta i en text. Ex: bl.a., t.ex., osv. P4 samma
sétt finns det en rad initialforkortningar som
ocksa ar allmant kanda, till exempel EU och
WHO. Men de allra flesta forkortningar
behover forklaras forsta gangen de
forekommer i texten. Ex: DN (Dagens
Nyheter) skriver i en artikel att insatser for att
Oka den fysiska aktiviteten bland befolkningen
har en stor positiv effekt pa halsan.
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Skriv informativa rubriker och
underrubriker

Den som soker efter nagot i en rapport utgar i
normalfallet fran innehallsforteckningen.
Rubrikerna ska darfor sammanfatta det som
star i textens olika delar. Forsok fa med viktiga
nyckelord i rubrikerna. Avsnittsrubrikerna kan
vara mer 6vergripande (t.ex. resultat), medan
underrubrikerna bor vara mer informativa.

Figurer, diagram och tabeller

Figurer, diagram eller tabeller kan anvandas
for att beskriva projektets resultat. Utga fran att
dessa endast ska anvandas om de kan
underlatta forstaelsen av helheten, klargéra och
fortydliga det som skrivs i texten. De kan vara
bra hjalpmedel for att pedagogiskt
sammanfatta ett datamaterial, men kom ihag
att de anda alltid maste beskrivas narmare i
text.

Anvand garna punktlistor

Punktlistor &r ett bra satt att lyfta fram det som
ar viktigt och man slipper onddigt langa och
krangliga meningar.

Skapa lattlasta meningar

— Lé&gg inte in for mycket information i en och
samma mening, utan forsok halla er till en
tanke i en och samma mening.

— Variera meningslangden, det skapar en rytm i
texten. En text blir lattare att 1dsa om den
innehaller bade langa och korta meningar.

Lat ndgon som inte ar lika insatt i
texten korrekturldasa den

Det &r latt att bli hemmablind och missa stavfel
och tankehopp. Lat darfor nagon kollega eller
kanske nagon ur malgruppen lasa texten och
komma med synpunkter.

Folkhdlsomyndigheten

Solna Nobels vég 18, 17182 Solna Ostersund Forskarens vdg 3, 83140 Ostersund.
www.folkhalsomyndigheten.se



