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[T kan kommunikationsprocessen be-
skrivas med en enkel figur. En avsdndare skickar
ett budskap till en mottagare via olika kanaler.

Om avsdndaren fir nidgon form av svar pd
budskapet talar vi om tvdvigskommunikation, i
annat fall ar den en envigskommunikation.

Aven om processen i princip ir enkel finns en
del hinder som gor att budskapet inte nér fram:

e Budskapet ar svartolkat eller rent av obegrip-
ligt.

e Du har valt fel kanaler for att nd mottagaren.

> Mottagaren uppticker inte budskapet p.g.a.
att det totala informationsflodet ar for stort.

Det finns alltsd flera saker som kan lagga hinder
i vagen for kommunikationen. I friga om t.ex.
forsaljning och marknadsforing kravs ofta raffine-
rade metoder for att nd fram till kunden.

Alla delar i kommunikationskedjan méste allt-
sa fungera. Avsindaren maste veta VAD som ska
framforas och HUR det ska goras och VEM man

ska na.

Det ldttaste ar sjalvklart VAD budskapet ska
innehélla; utan detta behovs ju ingen kommuni-
kation. Sedan kommer svarigheterna. VEM ska
ta emot budskapet? Ibland kan det vara litt att
identifiera mottagaren, men inte alltid. Idéskissen
har ofta vil definierade mottagare, men nir pro-
dukten ska marknadsforas kan det vara mycket
svart att ta reda pa vem du ska na.

Avsdndaren maste forsoka sitta sig in i motta-
garens situation. Du maste f4 mottagaren intres-
serad och darfor galler det att hitta det ratta sittet
att presentera budskapet pa.

HUR detta ska ske handlar bdde om presenta-
tionssattet och pd vilka kanaler du anvinder for
att na fram.

Kanalerna dar méanga och du kan vilja mel-
lan skriftlig eller muntlig kommunikation. Eller
kombinationer av bada. Det kan goéras med en
mingd olika informationsbirare, t.ex. handbok,
broschyr, folder, tidning, hemsida, CD, radio och
TV.

Kommunikationsprocessen. Avsiandaren har
ett budskap som ska sandas via en eller flera
kanaler for att nd mottagaren.
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NAR DET giller att formedla ett budskap i skrift finns ett flertal kanaler
och metoder att ta till. Ndgra av de viktigaste presenteras hir.

Teknisk rapport

Allmént sett &r en teknisk rapport ett dokument som be-
skriver resultatet av en teknisk undersdkning eller 16s-
ning av ett tekniskt problem. Rapporten skrivs pa olika
satt, beroende pa vem den &r ténkt fér. Den kan vara
allt fran en vetenskaplig rapport till information at kunder
som &r intresserade.

Instruktionshok

Till avancerade apparater som bilar och datorer féljer
i regel en omfattande skriftlig instruktion &ver hur de
ska anvandas. Instruktionsboken kan ha ménga namn,
elteknisk utrustning brukar ha med en manual, andra ap-
parater har bruksanvisning eller t.ex. driftshandbok.

Produktkatalog

Produktkataloger kan vara i tryckt form eller ligga som
webbsidor pa Internet. Har far du information om pro-
dukternas funktion, pris och ibland ocksa information
som annars bara finns i fackbdcker.
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Symboler och display

Vér vardagsvarld ar fylld av symboler. Vagmarken, toa-
lettdorrar, tvattmarken i klader och praktiskt taget allt
som &r fabrikstillverkat har nagon form av symboler som
kommunicerar med anvandaren.

Moderna elektriska apparater har ocksé ofta en dis-
play (med symboler) som visar vad apparaten gor for
tillféllet.
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Driftdagbok

Vid installation av komplicerad utrustning beh&ver du
ofta olika typer av rapporter, bl.a. fér att lara dig for fram-
tiden. Det kan t.ex. vara aktuellt att rapportera skriftligt
hur det gick till att satta samman utrustningen och fa
den i drift. Da skriver du en idrifttagningsrapport.

Alla serviceatgarder och reparationer som utférs un-
der den tid maskinen &r i drift kan ocksa vara viktigt att
dokumentera. Detta gors i en driftdagbok.

Utstalining

| samband med storre massor brukar framst storre fore-
tag presentera nyheter i form av en utstélining. Det gbrs
med till exempel demonstrationer, planscher, bildspel
eller video.

Webbinformation

Forutom produktkataloger finns teknisk information pa
de flesta storre foretags hemsidor.

Broschyrer och annonser

Nar en ny produkt lanseras gor ett foretag i regel en bro-
schyr eller folder. Dessa tillsammans med de annonser
som sétts in i facktidskrifter eller dags- och veckopress
ar ett vanligt satt att gora reklam for produkten.




(ERN SOM gjort en undersokning eller kon-
struerat ndgonting nytt maste kunna kommuni-
cera resultatet med bestillare eller andra som har
intresse av teknikerns arbete. For detta andamal
gors en teknisk rapport. En teknisk rapport foljer
en struktur med foljande monster:

° titel

* sammanfattning

o forord

¢ innehéllsforteckning
* inledning

* metod och resultat
o diskussion/slutsatser
o referenser

* bilagor

Alla dessa delar behover inte vara
med. Innehéllsférteckning och férord
kan uteslutas i rapporter som bara
omfattar ndgra fa sidor.

Titeln

Titeln ska vara kort, klar och ska visa l&saren vad rap-
porten handlar om. Ofta &r det praktiskt att dela upp i
titel och undertitel.

Titel placeras pé forst sidan. P& denna anges ocksa
forfattare och datum samt namnet p4 institutionen dar
arbetet utférs. Och garna ocksé en bild. Darefter kan du
ha undertitlar for att dela upp texten pa ett tydligt satt.

Diskussion/Slutsatser

Metod och resultat

Sammanfattning

Inom t.ex. ett stort foretag lases kanske den tekniska
rapporten av manga som bara har ett par minuter till fér-
fogande. Sammanfattningen ska vara en kort beskriv-
ning av rapporten. Den ska ge svar pé& frigorna:

e Vad handlar undersékningen om?

Vad var syftet med undersékningen?
e Vilken metod har du anvant?
e Vilka &r slutsatserna?

Sammanfattningen far inte innehalla ndgon extra infor-
mation som inte finns med i rapporten. Den far inte inne-
hélla tabeller, figurer eller ekvationer, utan enbart text
och siffror.




Forord

Att ta med forord &r inte nddvandigt, men vill du ha med
ett sddant ska det helst ha en egen sida. Har talar du om
varfér rapporten har gjorts.

Innehallsforteckning

Innehéllsférteckningen kan skrivas pa flera satt, men det
ar viktigt att den visar strukturen pa rapporten, d.v.s. att
man tydligt ser vilka avsnitt som hér samman.

Inledning

Inledningen ar till for att introducera lasaren och ge bak-
grunden till det problem som man undersdker. Det géller
att skapa intresse for att 1&sa resten av rapporten.

Metod och resultat

Detta ar huvuddelen av rapporten dar du beskriver hela
undersdkningen. Avsnittet skrivs sa att en lasare kan
folja tankegangen och forsta vad som gjorts och varfor
det gjorts. Meningen &r att lasaren ska kunna upprepa
undersokningen och f& samma resultat.

TEKNIKHISTORIA

Skapandet av skriftspraket &r en av de storsta upp-
finningarna i mansklighetens historia. Behovet av att
bevara information har funnits lange, det vitthar de
20 000 &r gamla grottmalningarna om. Behovet blev
tvingande nar ménniskan borjade leva i samhaéllen. Da
blev man tvungen att nedteckna allt som anvéndes
gemensamt inom samhallet; man behdévde bokféra
skordar och skatter for att ndmna nagra exempel. De
aldsta skrifter man funnit &r just inventarielistor.

De forsta skriftspraken var bilder som bildade en
bildskrift. Egyptiernas hieroglyfer &r ett sadant exem-
pel. De nedtecknades pa papyrus med en blandning
av kada och sot eller vaxtfarger. Papyrus framstall-
des ur papyrusstanglar ur vilka man skar remsor som
hamrades ut till ark. Dessa limmades samman till
ibland flera tiotal meter langa blad, vilka sedan rull-
lades kring en stav. Pergament var ett annat material
att skriva pa men anvandes inte forran ca 100 ar e Kr.
Det tillverkades av olika slags skinn och var darfor
mycket dyrbart. Skinnen lades samman till en form
som paminner om vara dagars bdcker.

Diskussion och slutsatser

Har ska du aterkoppla till malen. Du séatter ocksa in re-
sultatet i ett vidare sammanhang och jamfér eventuellt
med andra undersdkningar som gjorts. Du kan &ven ge
forslag till fortsatta undersdkningar.

Referenser

| en rapport anges de viktigaste kéllorna till arbetet. Ta
bara med sadana som anvants i rapporten, alltsd inte
allménna referenser.

Bilagor

Har lagger du material som inte behdvs for att man ska
kunna lasa och forsté rapporten, men som kan ge en
fullsténdigare bild och foérdjupad information.

Bildskrifter kraver valdigt manga tecken for att dver-
féra information. Med utvecklingen av alfabetet tog
skriftspraket ett gigantiskt kliv. Utvecklingen av alfa-
betet har tillskrivits fenicierna men det &r osakert, da-
remot vet man att de har starkt bidragit till spridningen
av kunskapen. Fran bérjan saknades vokaler i alfabe-
tet; de inférdes pa 700-talet f Kr av grekerna.
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Nagra skrivtips
Aven om en teknisk rapport féljer en viss struktur
skrivs den mycket olika, beroende pa vem som ska
lisa och vilket syfte den har. En vetenskaplig rap-
port skrivs annorlunda dn t.ex. en pressrelease.
Men det finns ndgra grundregler som 4r samma.

Ténk pd lasaren!

Oavsett vad du skriver maste du hela tiden tinka
péa den person som ska ldsa (mottagaren). I regel
vet du inte vem ldsaren ir, och det finns risk for
att din text blir f6r opersonlig. En hjilp kan vara
att forsoka forestilla dig en viss person och skriva
direkt till honom eller henne.

Var tydlig!

Aven om rapporten ska ldsas av personer som kan
amnet mycket béttre dn du sjalv, kan du inte for-
utsatta att de forstar vad du tinker. De kan moj-
ligen gissa, men det ska inte behovas. Det giller
dven t.ex. matematiska samband som du tar upp.
Ta med alla steg, ldsaren ska inte beh6va fundera
sjalv hur du kommit fram till en formel. Aven en
matematiskt duktig ldsare maste stanna till i las-
ningen och fundera igenom om dina slutsatser ar
ritt, vilket gor rapporten tunglast.

Optisk mittpunkt
Var ska du placera nagot pa en sida for att det ska
synas bast? | mitten, i overkant eller nederst?

Inom den grafiska formgivningen har man kom-
mit fram till att den placering som kallas den optiska
mittpunkten &r bast. Det &r den punkt pa en sida dar
blicken férst hamnar. Bilden visar hur du konstruerar
fram den pa en A4-sida. Som du ser ligger punkten
en bit dver sidans mittpunkt. En sida som har t.ex. en
enda rubrik eller en liten bild ska ha denna placerad i
optiska mittpunkten for att du ska uppleva sidan som
harmonisk.

Dra ena diagonalen och en kvartscirkel med kortsidan
som radie. Dra sedan en vagrétt linje (balanslinjen) ge-
nom skérningspunkten. Mitten av denna brukar anges
som den optiska mittpunkten.
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Tala om varfor!
Glom inte att tala om varfor du valt att gora en
viss sak; det racker inte med att siga vad du gjort.

Undvik vardeladdade ord!

Om du skriver ”Jag har valt att anvinda det bista
matinstrument som finns pd marknaden” si vet
ldsaren inte om det verkligen dr sant eller om det
ar en reklamtext for instrumentet. Om du pastar
att det dr det basta instrumentet médste du ocksa
gora troligt att det dr sant. Det dr en onodigt svar
uppgift och da ar det battre att bara tala om vil-
ket instrument du valt.

Férklara!

Om du skriver ”Jag har valt att anvinda ett di-
gitalt matinstrument” vill ldsaren veta varfor ett
digitalt och inte ett analogt instrument valts. Dar-
for beh6ver meningen foljas av en forklaring till
varfor du valt det digitala instrumentet. Om du
daremot bara skriver en lista pa vilka instrument
du anvint, behover du inte motivera varfor, om
det inte 4r nagon speciell omstindighet som gor
att lasaren kan undra 6ver valet.




