Skriv hogkvalitativa rapporter
som far genomslag!

KURSBESKRIVNING

Att skriva hdgkvalitativa rapporter ddr du ndr ut med ditt budskap dr
en svdr konst. Tiden f6r uppdraget &r begrdnsad och kraven pd resul-
tatet hoga! Du mdste uttrycka dig kort och kdrnfullt utan att gé miste
om viktiga detaljer for att n@ ut med ditt budskap. Annars riskerar du
att din rapport hamnar direkt i pappersinsamlingen, eller ligger och
samlar damm i en I&da utan att bli ldst.

Det @r en stor utmaning att presentera komplexa utredningsresultat
i ett begrdnsat format. Framfor allt ndr det dr ont om tid. En annan
utmaning ndr du skriver rapporter dr hur du ska uttrycka dig objektivt
dven ndr det finns politiska eller andra syften som ligger bakom de
resultat som du ska redovisa.

SYFTE

PG den hdr kursen fdr du Iéra dig hur du skriver rapporter som blir
IGsvdrda och nér ut till mélgrupperna. Du far en mangd konkreta rad
som hjdlper dig att skriva hogkvalitativa rapporter under tidspress.
Dessutom fdr du praktiska tips och réd om hur du muntligen presen-
terar resultatet av din rapport kdrnfullt och intressevdckande for att
né ut med ditt budskap!

UR KURSINNEHALLET

Analysera forutsdttningarna och planera ditt arbete
« Ringa in uppdraget och syftena med rapporten

« GOr en intressentanalys

« Ta fram en tidsplan

* Bestdim rapportens omféng

» Arbeta strukturerat

Sékra objektiviteten

« GOr en argumentationsanalys

« Redovisa dina kdllor och metoder i rapporten

« Diskutera resultaten kritiskt och redovisa negativa resultat
« Skilj pd objektivt och subjektivt sprdk, hypoteser och fakta

Presentera komplexa utredningsresultat kortfattat

« Skriv kort utan att tumma pd kvaliteten och begripligheten
* Presentera siffror och tabeller som stodjer ditt budskap

« Forklara statistiska resonemang ldttférstéeligt i skrift
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GOr rapporten effektiv - skriv ett begripligt sprdk och skapa en
bra struktur

* Gor en mdlgruppsanalys

« Anpassa sprdket efter mélgrupper och syften

« Ge innehdllet en logisk och anvéndbar struktur
« Formulera innehdlisrika rubriker

« Skriv effektiva meningar

* Vdlj begripliga ord

 Hantera terminologin korrekt

« FOlj dagens skrivregler

« Folj spraklagen

Presentera resultaten muntligt - nd ut med ditt budskap
* GOr ett faktaurval fér den muntliga presentationen

» Skapa relevanta presentationsbilder som stod for lyssnarna
« | dr dig hantera din nervositet infor en presentation

« Tala s att du Gvertygar

« Motivera till féréndring och agerande

0oBS!

Fore kursen har du méjlighet att skicka in en nyskriven
rapport/text. Den hjdlper kursledaren att anpassa undervis-
ning och ovningar till rdtt nivd, och du kommer att f& personlig
Gterkoppling pd den.

Mejla din text till lisen.comerus@sipu.se eller skicka den till
SIPU International, Box 45113, 104 30 Stockholm




Sverige
Porto betalt

KURSLEDARE
Anna Hass ALLA VARA UTBILDNINGAR KAN SKRADDARSYS OCH

Anna Hass dr sprékkonsult och har utbildat utredare frén ménga GENOMFORAS FOR JUST DIN ORGANISATION!
myndigheter, landsting, kommuner och féretag. Hon kombinerar

en djup och bred kunskap om texter och sprék med en levande Mycket att vinna pd att genomféra utbildningen pd
och engagerad framstdlining. Anna har i flera &r undervisat i hemmaplan:

squthg framstdlining Vlld Stockhol_ms universitet. Dessutom « Liigre kostnad — Priset per deltagare blir ofta lagre @n for
sprakgranskar och redigerar hon I6pande rapporter, webbtexter motsvarande dppna utbildningar.

och andra texter. B B , .
e Skrdddarsytt program — Kursprogrammet upprdttas i samrad

med kursledaren och innehéllet skrdddarsys efter din organisa-

SAGT OM ANNA HASS VID TIDIGARE KURSER: tions behov.

“Jag tyckte kursen var jdttebra och véldigt inspirerande. Jag fick med « Stdrker gruppkdnslan — Att genomféra utbildningen tillsammans
mig manga anvdndbara tips och ett nytt perspektiv och tillvaga- med sina medarbetare skapar gruppkénsla och samhérighet.
gd@ngssdtt, som dessutom inte kanns tungt och komplicerat utan

konkret och kull” « Flexibelt — Du best@mmer sjdlv tid och plats for kursen.
Utredare vid Landstinget i Uppsala For forfrgan om uppligg och prisuppgift kontakta
"Proffsigt, triiffande och inspirerande.” oss pd tfn 08-698 06 01

Ekonomistyrningsverket

"Tack for en trevlig och Idrorik dag om klarsprék. Ibland Gvertréffar en
kurs ens forvantningar — detta var en sédan!”

Kommentarer fran juridiska rddgivare och kommunikatérer pa
Hyresgdstféreningen

KURSANMALAN SKRIV HOGKVALITATIVA RAPPORTER SOM FAR GENOMSLAG!

PRIS: 9 700 kr (exkl.moms) | priset ingdr lunch, for- och eftermiddagskaffe samt kursdokumentation.

BOKNINGS- OCH KONTAKTINFORMATION:

For att vi skall kunna behandla kursanmdlan behover vi kursdeltagarens namn, titel, organisation, adress, eventuell fakturaadress,
telefon samt e-post. Anmdl dig via:

E-post: bokning@sipu.se | Telefon: 08-698 06 01 | Hemsida: www.sipu.se. Eller fyll i anmélningsblanketten nedan och posta den till:
SIPU, TP, Box 45113, 10430 Stockholm. Avbestdlining enligt reglerna pd var hemsida.

Fornamn Efternamn
Titel E-postadress
Foretag / organisation Postadress
Telefon Fakturaadress
Post nr Ort
SIPU3072.003
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