Skriva en sammanfattning — 10 steg till framgang

SAMMANFATTA: ”i en enhetlig (i sht kortfattad o. oversiktlig) framstallning redogéra for (vissa)
foreteelser, asikter, intryck o. dyl. och det vasentliga innehallet i olika framstallningar”

(SAOB)
En sammanfattning har ett huvudsakligt syfte:

att ge lasaren en objektiv (alltsd, minimera dina egna asikter), fullstiandig (sa langt det ar
mojligt och med reservation for eventuella rimliga avgransningar) och valbalanserad kortare
version av ursprungsinformationen.

Vad karaktdriserar en bra sammanfattning?
Huvuddragen ar foljande:

¢ Texten ar kort. Traditionellt har man sagt att en sammanfattning aldrig ska overstiga
en tredjedel av ursprungsinformationen i omfattning men det ar svart att ge
definitiva riktlinjer.

* Texten ar en parafras pa sa satt att orden ar dina egna och du utrycker idéerna i
ursprungsinformationen med dina egna ord.

* Texten innehaller HUVUDPUNKTERNA i ursprungsinformationen. Det ar viktigt att
nagot slags balans som aterfinns i ursprungsinformationen aterspeglas i
sammanfattningen — avsta alltsa fran att fokusera alltfor mycket pa bérjan av
ursprungsinformationen.

* Texten ar neutral pa sa satt att sammanfattningens forfattare forhaller sig neutral
och objektiv sa langt det ar mojligt (undantaget 4r om forfattaren ombeds ge
rekommendationer eller liknande)

* Texten 6ppnar med (eller har inledningsvis) en tydlig och detaljerad referens till
ursprungsinformationen.

* Om information fran flera ursprungskallor ska sammanfattas maste forfattaren
besluta sig for om sammanfattningen ska utgdra en syntes (dvs. att kombinera
separata delar for att skapa en sammanhangande koherent helhet), eller endast
disparat information som sammanfors i en text.



Varfér ér det ldrorikt att skriva sammanfattningar?

Det uppmuntrar bra lds- och lyssningsteknik. Nar du ldser en text eller lyssnar till information
for att sammanfatta den anvander du din receptiva formaga pa ett viktigt och utvecklande

satt.

Det tvingar dig att vara selektiv. Eftersom du forvantas skriva en kort sammanhangande text
maste du (i) valja ut de centrala punkterna i ursprungsinformationen och (ii) valja bort mer
perifer information — du lar dig alltsa att vardera information.

Det tvingar dig att organisera information. For att bibehalla nagot slags balansforhallande
mellan ursprungsinformationen och sammanfattningen maste du referera till
ursprungsinformationen ganska ofta, gdrna genom att anvanda sammanfattnings- eller
referatmarkdrer (Smith [1] hdvdar att...) och forhalla dig till ursprungsinformationens
disposition — genom att arbeta aktivt med ursprungsinformationen och standigt aterkomma
till den genom dina referenser/noteringar sa tvingas du organisera information kognitivt och
bearbeta den — du lar dig och férstar sannolikt innehallet i ursprungsinformationen battre.

Det tvingar dig att parafrasera. Nar du skriver en sammanfattning maste du anvanda dina
egna ord. Detta ar positivt eftersom du darigenom faktiskt maste forhalla dig till ordval och
uttryckssatt som forfattaren/talaren till ursprungsinformationen gjort och darfér utvecklar din
sprakliga kanslighet och din eget sprak (bade vad géller grammatik och ordval).

Skriva sammanfattning i 10 steg

1. Ta anteckningar i samband med foreldasningarna/samtalen du tar del av. Om du far
nagot material, anvdand marginalen flitigt eftersom det kommer att hjalpa dig att
komma ihag eventuella idéer du far eller samband, styrkor och svagheter som du ser.

2. Skriv rent dina anteckningar efter féreldasningen. Fyll pa med nya
marginalanteckningar till din egen metatext — |3t texten ”“leva” hela tiden. Det ar i
detta skede du skapar ett embryo till din sammanfattning sa kom ihag att anvanda
dina egna ord.

3. Skriv en forsta sammanfattning om varje barande idé i ursprungsinformationen.
Lagg sedan at sidan och upprepa steg 1-3 for varje ursprungsinformation som du
anvander.

4. Forsok att formulera huvudpunkten i ursprungsinformationen i en enda mening —
Iat sedan detta, tillsammans med en referens till ursprungsinformationen vara
Oppningen till din sammanfattning, eller en del av din sammanfattande text, eller 13t
det i vart fall vara tydligt att huvudpunkten kan hanféras till en kalla.



10.

Skriv ett forsta utkast till ssmmanfattning dar du tar med alla de textbitar som du
forberett.

Lamna ditt utkast ett tag (minst ett par timmar eller en dag) (eller annu battre, be en
van ldsa igenom det). Darefter: REVIDERA OCH ANDRA och var inte radd for att
stryka ordentligt. FOrsok att vara dverdrivet kritisk.

Undvik att anvanda direkta citat om du inte absolut maste (och gor det da korrekt,
med citattecken saval som en referatmarkor). Nar du kan bor du i stéllet parafrasera.

Skriv kort, enkelt och tydligt — en sammanfattning ska vara enkel att forsta — och se
till att den ar publikanpassad (kommer du ihag vem som ar din mottagare?).

Lamna den fardiga texten till din peer — se till att fa hans/hennes text och borja
arbeta med den i enlighet med riktlinjerna du fatt for kamratrespons for
sammanfattning.

Revidera texten i enlighet med de forslag som din peer ger dig — men naturligtvis
bara i den utstrackning som du tycker att forslagen ar bra. Kom ihag att det alltid ar
du som ar ansvarig for din text, och darfor valjer ocksa du vilka kommentarer du tar
till dig.

Lycka till med sammanfattningen, och glom inte att LYSSNA ordentligt och kritiskt
pa foreldsningarna — annars har du inget att siga!



