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FAGLIG SKRIVNING

Forord

Maske har du aldrig hgrt om faglig skrivning? Det
skal du ikke lade dig skreemme af. Faglig skrivning
er ikke bare endnu en opgave, der bliver kastet pa
dine skuldre. Den faglige skrivning skulle gerne
hjeelpe dig, sa du bliver bedre til at leere og dermed
bedre til dit fag.

Det er ikke meningen med bogen, at du skal laese
den i ét straek fra forste til sidste side.

Du far mest ud af at begynde med at leese det for-
ste kapitel om, hvad faglig skrivning er. Herefter
kan du leese afsnittene, nar du far brug for dem. Nar
du ferste gang skal lave en opgave, sa lees afsnittet
om opgaveskrivning. Nar du skal skrive rapport, sa
lees rapportafsnittet osv. Din leerer ma ogsa gerne
hjxlpe dig med at finde ud af, hvordan du skal lzese
og bruge denne bog. Under alle omstaendigheder:
God arbejdslyst.

Hvis du eller dine leerere har ideer og forslag til,
hvordan bogen kan blive bedre, er I meget velkom-
ne til at skrive til mig. Det kan I ggre pa min mail-
adresse: Torben.Stoerner@mail.dk

Torben Stgrner



FAGLIG SKRIVNING FAGLIG SKRIVNING

skrivning

Faglig skrivning er den skrivning, 7
du skal bruge i dit fag. Uanset hvad
dit fag er, kan du anvende to mader
at skrive pa. Den ene bruger du for at leere og blive
bedre til dit fag. Den anden bruger du, nar du i for-
bindelse med dit fag henvender dig til andre. Det
kan veere i form af arbejdssedler, ordresedler, ma-
nualer, markedsforing, kundebreve, leerebgger, ar-
tikler i fagblade osv. Hvis du lerer den made at
skrive pa, kan du ogsa bedre bega dig i dit fag.
Fgr du begynder at skrive, er det altsa en god idé
at finde ud af, hvad du skal bruge skrivningen til.
¢ Vil du skrive for selv at blive klogere?
¢ Eller vil du skrive for at forteelle noget til andre?
Det er nemlig to forskellige mader at skrive pa. Vi
kan kalde den fgrste for teenkeskrivning,
den anden for formidlingsskrivning. De
har hver deres metoder og teknikker, som
du kan gve og treene. Du skal bruge din
energi pa forskellig made i teenkeskriv-
ning og i formidlingsskrivning.

At forsta eller
blive forstaet

| tcenkeskrivning skriver
du for at forstd.

| formidlingsskrivning
skriver du for at blive
forstdet.
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skrivning
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Skriv

Tenkeskrivning eller skrivning for at leere kan du
bruge til at blive bedre til at leere dit fag.

Nar der her star fag, drejer det sig om det job, du
uddanner dig til. Men tenkeskrivningen kan ogsa
bruges i alle de undervisningsfag, du har brug for
i din uddannelse. Det kan veere matematik, dansk,
engelsk, fagteori, farvelaere, salg og service, regn-
skabsfgring osv.

Teenkeskrivning kan anvendes pa to mader:
¢ Til at fa ideer og komme i gang med at overveje

noget.
¢ Til at udforske og afklare noget og fa system i tan-

kerne.

Det kan selvfglgelig godt lade sig ggre uden at
skrive. Men for det fgrste hjeelper skrivning dig
med at huske. For det andet er det en erfaring,
at man tit har forstdet noget bedre, hvis man har
skrevet det ned og ikke blot hgrt eller leest det. Og
for det tredje har det vist sig, at teenkning med bly-
anten eller tastaturet er en made at teenke pa, som
bade kan fa tankerne til at rulle og myldre frem
og fa dem sat i system. Den erfaring har masser af
mennesker gjort i mange ar. Og maske har du ogsa
selv gjort den erfaring.

13
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I teenkeskrivningen skriver du ikke til en leerer.
Du skriver til dig selv eller til nogen, du vil disku-
tere emnet med. Du skal ikke ggre dig umage med
at stave rigtigt og at saette kommaerne korrekt. I
teenkeskrivning skal du bruge hele din energi pa at
teenke og ikke pa at formulere.

Tenkeskrivning kan godt sammenlignes med at
teenke hgjt. Det kender du fra diskussioner og snak
med kolleger, kammerater eller venner. Man lader
bare munden lgbe. Pa den made kommer der mange
indfald og ideer. Tit haenger de ikke sammen, de er

14
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EN OVELSE

Find pd et eller andet emne, det er ligegyldigt hvad.

Lav en taenke-hgijt-gvelse pd fem minutter, men skriv
stikord, scetninger eller tekststumper, der fortceller om dine
tanker og ideer. Gem papiret vcek.

Lav samme gvelse med det samme emne tre dage senere.
Prav, om du kan huske ideerne og indfaldene fra ferste gang
og skriv dem ned. Tag derefter papiret frem med stikordene og
scetningerne fra den ferste gvelse og sammenlign.

Husk! Brug ikke fid og energi p& at formulere. Skriv ned uden at
taenke pd, om du staver rigtigt, om det er dndssvagt, eller om
deft ser pcent ud. Det skal bare kunne lceses af dig selv. Hvis du
skriver p& computer, sé lad veere med at gé tilbage og rette

i ordene.

ikke altid til at forsta for andre, de kommer i klum-
per. Men det giver ofte en god snak. Nogle gange
forer det til, at man lgser et problem, andre gange
er det bare sjovt.

Vi kalder det at teenke hgjt, men det er jo en ud-
forskning af noget. Man kredser om et eller flere
emner. Den teknik kan du overfgre pa at skrive. Det
er lettest at ggre, for dig selv, men du kan ogsa ggre
det sammen med andre. Forskellen pa at teenke hgjt
og pa at tenkeskrive er, at i stedet for at sige tan-
kerne hgjt skriver du nogle ord pa et stykke papir
eller pa en computer. Hvis du kender til at teenke
hgjt, ved du sikkert ogsa, at ideerne tit bliver glemt
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igen ret hurtigt. Hvis man senere
prgver at vende tilbage til snak-
ken, kan man ikke altid huske de
geniale indfald. Teenkeskrivningen
kan hjeelpe dig med at huske.

Du skal ikke teenke over sproget,
nar du skriver. Det bliver, ligesom
nar du tenker hgjt, typisk sprin-
gende, lidt upraecist og ikke altid
logisk. Men det er ikke sproget, det
drejer sig om, det er tankerne.

Skrivning

Maske er det nyt for dig at forsta
og bruge skrivning pa den made.
Du har muligvis mest skrevet for at
forteelle andre noget. Maske er du
vant til, at skrivning skal bruges til
at prgve dig i noget — at laereren, ar-
bejdsgiveren eller andre skal have
noget at vide om dig. Derfor har
din skrivning vaeret malrettet mod
andre i form af en stil, en rapport
eller en anden opgave, der skulle
afleveres til en leerer, et brev eller
en ansggning. Altsa noget, hvor du
skulle bruge energien pa at skrive
det rigtige. Det, laereren gerne ville
have, det, moster gerne ville laese
i dit brev, eller den ansggning, fir-
maet blev mest interesseret i.

Men du kan skrive for din egen

16
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Formalet er, at du lcerer no-
get. At du forklarer for dig
selv. At du 'tcenker’ med
pennen eller med tastaturet.

Modtageren, eller den du
skriver ftil, er dig selv, en ven,
kollega eller Icerer, som du
gerne vil diskutere med.

Processen i toenkeskrivning
er, at du stiller spargsmail til
dig selv, du afprgver noget,
udforsker, gdr pd opdagelse
og praver at skrive, hvad du
ved eller ikke ved om et em-
ne.

Sproget er dit eget person-
lige sprog. Det er uformelt, du
skal ikke bruge energien pd
at stave rigtigt eller finde den
rigtige rcekkefalge. Du skriver
pd& den mdade, som du synes
er bedst for dig.

Materialet, du bruger, er en
notesbog, papirlapper, log-
bog, dagbog, filer eller noget
andet. Det er vigtigt at veel-
ge det materiale, der passer
bedst til dig og dit fag.

TANKESKRIVNING

skyld, fordi det at skrive ogsa er at teenke. Det er en
bestemt made at teenke pa. Ved at bruge skrivning
til at teenke med, far du overblik over dine tanker,
og du kan huske dine tanker.

Det er ikke mere mystisk, end at du ogsa er ngdt
til at bruge papir til stgrre regneopgaver. Vi kan
godt leegge to tal sammen i hovedet, men ikke ret
mange af os kan gange trecifrede tal med hinanden
1 hovedet. Vi bliver ngdt til at skrive regnestykket
op pa et stykke papir. Arkitekten tegner ogsa farst
skitser til et hus. Han begynder ikke med at tegne
det faerdige hus, men teenker med sine skitser. Lige-
som tgmreren ikke kan bygge huset uden at have
en tegning. Uden den bliver arbejdet helt uoversku-
eligt.

Hvis du er i praktik i en forretning, skal du ogsa
skrive bestillingssedler, fordi du ikke kan overskue
varelageret i hovedet. De fleste af os skriver ogsa en
huskeseddel, nar vi skal handle, fordi den hjelper
os med at have overblik.

Tenkeskrivning
handler om det samme.
Den skaber overblik, og
kan fortelle dig, hvad
du ved, eller hvad du
ikke ved, og derfor skal
| leere noget mere om. Du
kan godt ga rundt med
en hel masse tanker i
hovedet. Men nar du
skal forteelle andre om
dine tanker, kan du ikke
huske dem alle sammen.
Og nar du forteeller, er
tankerne pludselig ikke
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sa geniale, som da du tenkte dem. Men hvis du
skriver dine tanker ned, kan du lettere se, om de
virkelig er geniale, eller om du skal bruge mere tid
pa at spekulere.

Ved at teenkeskrive vil du ogsa opleve, at den ene
tanke tager den anden, at én tanke fgrer til en ny.
Maske kender du udtrykket eller oplevelsen af, at
brevet eller stilen ’skrev sig selv’. Det fortzeller no-
get om, at skrivning ogsa er en made at teenke pa.

Det er med andre ord ikke nyt at forsta skrivning
som en made at teenke pa. De mange fordele ved at
bruge teenkeskrivning er egentlig bare erfaringer
fra hverdagen. Men de hverdagserfaringer kan du
bruge mere systematisk, sa du kan blive bedre til at
leere dit fag. Denne bog er et eksempel pa formid-
lingsskrivning, men den begyndte som og er blevet
til ved hjalp af teenkeskrivning.

18
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Hvorfor bruge

DU KAN

Du kan blive bedre fil at finde ud
af, hvordan du Icerer.

Du kan blive bedre til at Icere.
Du kan blive bedre til at huske
det, du lcerer.

Du kan blive bedre
til at bruge det, du Icerer.

Du kan blive bedre
fil at tcenke.

Du kan ogsd blive bedre
til at skrive.

Ved at bruge tenkeskrivning
kan du blive bedre til at leere
at svejse, leere at bore, leere
at lave sovs, laere kundebe-
tjening, eller hvad du nu skal
leere i dit fag.

Hvis du vil blive bedre til at
leere pa den made, er du ngdt
til at teenkeskrive tit. Sa skal
du ggre det stort set hver ene-
ste dag.

Det er ikke nok at tzenke-
skrive en gang om ugen eller
et minut hver aften. Du skal
ggre tenkeskrivning til en
del af den made, du arbejder
pa med dit fag. Derfor skal
du treene i at skrive enkelte
ord ned, stikord, halve og hele
s@tninger eller sma tekster,
som du bruger til at tenke
med.

Du skal vaere opmeerksom
pa to fremgangsmader:

19
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¢ Enkelte ord, stikord, sméano-
ter, halve satninger osv. er
bedst til at fa ideer med, til
at seette tanker i gang med
og til at fastholde din inspi-
ration.

* Hele satninger, tekst-
stumper og sma afsnit er
bedst til at klare dine tanker
med, til at fa hold pa ideerne
og til at organisere med.

Du kan
blive bedre il

Det lyder maske underligt, men
de fleste af os teenker ikke ret
tit over, hvordan vi laerer noget.
Men ved at bruge tenkeskriv-
ning kan du blive bedre til at
forsta, hvordan du leerer.
Metoden er, at du teenkeskri-

STIKORD OG SATNINGER

Stikord er til ideer.

Scetninger er til at klare tankerne med.

ver om lige ngjagtigt dét: Hvordan er det, jeg leerer

noget?

Nar du er i veerkstedet eller har dansk, regnskabs-
fering, matematik, eller hvad der nu hgrer til din ud-
dannelse, skal du skrive ned, hvad du leerer mest af.
Er det, nar leereren forteeller, nar du diskuterer med
holdkammeraterne, nar du selv arbejder med noget,
eller leerer du mest pa en helt fjerde made?

20

QVELSE

Skriv op i fire kolonner:

1. Hvad er jeg bedst fil i
mit fage

2. Hvilke undervisnings-
fag holder jeg mest af?

3. Hvordan kan jeg
bedst lide at arbejde?

4. Hvornar har jeg lcert
meste

Prav at tcenke over, hvil-
ke sammenhoenge der
er mellem de fire kolon-
ner.

Skriv s& smdnotater de
noeste tre uger. Hvordan
kan jeg bedst lide at
arbejde? Hvornar lcerer
jeg meste A£ndrer jeg mit
syn pd noget?

Tilfgj gerne nogle hvor-
for-kommentarer: Hvor-
for kan jeg bedst li" at
arbejde pd den mdade?
Det er sjovere at bruge
skruetraekkeren end at
regne ud, hvordan det
skalscettes sammen. Ma-
ske fordi det er praktisk.

TANKESKRIVNING

For de fleste vil det vise sig, at der ikke
er en bestemt made, som er den bedste
i alle tilfeelde. Nogle gange far du mest
ud af hgre efter, andre gange ved at dis-
kutere, ved at bruge haenderne, regne
opgaver for dig selv osv. Ved at skrive
ned vil du kunne se, at nogle ting leerer
du bedst pa én made, andre ting pa en
anden made. Maske du kan se et mgn-
ster i den made, du lerer pa. Du kan
se, at det maske har noget med stoffet
at ggre. Og at det har betydning, hvem
du er sammen med, hvordan laereren er
til at forteelle og fremlaegge osv. Mange
siger jo fx: »Gruppearbejde, det er bare
ikke mig, man leerer ikke noget pa den
made«. Men gruppearbejde er godt til
noget og darligt til noget andet, nogle
af kammeraterne eller veninderne er
du god til at arbejde sammen med, an-
dre ikke. Noget stof er det godt at lzere,
ved at leereren forteeller, andet leerer
du bedst ved selv at finde oplysninger.

21
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Ved at skrive ned, med enkelte ord, hvornar noget
er darligt og noget er godt, kan du taenke over din
made at leere pa. Du kan eventuelt notere nogle
eksempler, som fx: Kundebetjening lerer jeg bedst,
ved at nogle ser pa, at jeg ekspederer, og sa giver mig
kritik. Hjprnesammenfgjninger far jeg bedst styr pa
ved at arbejde sammen med en makker.

Du kan blive bedre til at Icere

Ved at teenkeskrive om, hvordan du lerer, kan du
ogsa blive bedre til at laere noget. Du far en erfa-
ring, der fortaeller dig, hvordan du far mest ud af
forskelligt stof. Du bliver bedre til at veelge bestem-
te mader at laere pa.

Den erfaring kan du fa ved simple gvelser: Du har
fx skrevet i din notesbog, pa en lap papir, eller hvad
du nu bruger til teenkeskrivning: COg2 svejsning
— treels, el-paneler — kedeligt, matematik — bvadr,
udskeering af ked — sjovt, skrivning af forretnings-
brev — fedt. Det naeste ord pa papiret kunne oplagt
vaere hvorfor? Nar du naeste gang har et naturligt
ophold i dit arbejde med at svejse, seette elkabler pa
eller regne arealer ud, kan du tenke over, hvorfor
det er sjovt, kedeligt eller fedt. P4 den made bliver
du klogere p&, hvordan du leerer bedst. Og dermed
bliver du bedre til at leere stoffet.

Hurtigskrivning

Du kender sikkert til at tage noter i en time. Man
kan tage mange noter, men det betyder ikke ngd-
vendigvis, at man har leert noget.

22
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Om du har leert noget, kan du

- el f', Alp HgE

1 Lt edler Piyaed
F

Tl gl oy

kontrollere ved at bruge hurtig-
skrivning. Nar du har arbejdet
med et eller andet — ved at laese,

fran hov fortad ved at hgre efter, ved at lgse op-
;,-,};.54' o gasTEE gaver, ved at bruge dine haender,

eller en helt anden made — sat-
ter du dig i to til fem minutter og

rund ey skriver alt, hvad du ved om det,
[ e, du netop har arbejdet med. Det
o er en effektiv metode til at af-

slgre, om du har laert noget eller

plaey il madtd skal leere mere om et emne.

Hvis du ikke kan skrive ret me-
get, er der nok noget galt, sa skal
du sikkert laere mere. Du kan fx
snakke med holdkammeraterne
eller leereren om, hvad du mang-
- — ler af viden om det emne, og

hvordan du bedst far fat i den
viden.

Du kan ogsa bruge hurtigskrivning pa en anden
made, nemlig til at hitte ud af, hvad der vigtigt.
Efter du har leest noget i et kompendium, i en lere-
bog, hgrt pa leereren eller pa anden made modtaget

OVELSE

NA&r du har lcert noget, stiller du dig selv
spergsmdlet: Hvad er det vigtigste af det,
jeg netop har Icerte Scet dig og skriv i to
minutter. Sammenlign bagefter med andre
pd& holdet.

23
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noget stof, kan du bruge fem minutter pa at skrive
det vigtigste af det, du har laert. Du kan derefter
sammenligne din tekst med dine holdkammeraters
for at se, om I er enige eller uenige i, hvad der er
vigtigt, eller du kan diskutere det med leereren. Pa
den made kan du tresene i at fokusere, traene 1 at
finde det vigtige frem i noget stof og lade det mindre
vaesentlige ligge.

Du kan blive bedre til at huske,

Nar du bruger hurtigskrivning, gver du dig sam-
tidig i at huske det, du leerer. Nar du kan skrive,
hvad du ved, skyldes det jo, at du kan huske det.
Papiret hjelper dig med at huske. Du kan altid ta-
ge papiret frem og se, hvad du har skrevet. Jo flere
gange du hurtigskriver, jo bedre bliver du til at hu-
ske.

Nar du treener i teenkeskrivning hver dag, bliver
det til en rutine, til en del af din made at arbejde
pa i din uddannelse og i dit fag. Og sadan skal det
helst vaere. Teenkeskrivningen skal du ikke blot op-
fatte som endnu en byrde. Det skal blive en hjelp
for dig. Men du skal veebne dig med lidt talmodig-
hed og traene i at bruge metoden. Finde frem til din
egen made at ggre det pa. Nar det gar bedst, trak-
ker de gode ting andre gode ting med sig.

Nar du bliver bedre til at se, hvordan du leerer,
bliver du bedre til at laere. Det ggr, at du bliver bed-
re til at huske det, du laerer. Og nar du husker det,
du leerer, bliver du ogsa bedre til at bruge det, du
leerer. Det er jo pa den made, du udvikler arbejds-
rutiner. Efterhanden vil en raekke ting sidde pa ryg-

24

Nar du bruger
hurtigskrivning,

gver du dig samtidig i
at huske det, du leerer.

TANKESKRIVNING

raden, og du behgver ikke taenke ret meget over,
hvordan du skal gribe de opgaver an, som du ken-
der godt.

Men ved nye opgaver, nye metoder og processer
kan tenkeskrivningen hjelpe dig. Du vil hurtigere
kunne lgse opgaven, du vil hurtigere leere metoden
eller processen at kende.

Ved at skrive ned, hvordan du arbejder, lgser op-
gaver og de erfaringer, du far ud af det, kan du ma-
ske opbygge en slags katalog. Det katalog kan du

25
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til enhver tid sla op i og finde ideer til lgsninger pa
forskellige opgaver (se ogsa afsnittet om portfolio).

Du kan blive bedre
til at tecenke

Jo flere gange man trener aflevering med indersi-
den, jo bedre bliver man til at aflevere. Jo flere gange
man traener i at svejse, save eller lave regnskaber, jo
bedre bliver man til det. Det samme geelder for taen-
keskrivning. Jo mere du teenker med pennen eller
computeren, jo bedre bliver du til det. Jo mere du er i
stand til at teenke over, hvad du ggr i dit fag, jo stgrre
er muligheden for, at du kan blive fagligt bedre, og
at du kan forbedre din made at arbejde pa.

Du kan ogsa blive bedre
til at skrive

Endelig bliver du ogsa bedre
til at skrive. Selv om du ikke
skal bruge energi pa at for-
mulere, stave og seette kom-
maer, nar du tenkeskriver,
er det alligevel en treening
1 at skrive. Og jo mere du
skriver, jo bedre bliver du til
at skrive. Jo mere du teenke-
skriver om din made at ar-
bejde pa, jo mere preecist kan
du beskrive din made at ar-
bejde pa.

26
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Det er den gode spiral. Men den kan der ikke ud-
stedes garanti for. Det er med teenkeskrivning som
med sa meget andet. Det skal traenes, ggres tit, og-
sa selv om det nogle gange kan vare irriterende.
Nar du kan se nytten af at teenkeskrive, bliver du

ogsa bedre til det.

FOR, MENS OG EFTER

NAr du skal taenkeskrive om din made at arbejde pd, kan du
bruge denne model: Noget kan du overveje, fgr du arbejder,
noget mens og noget efter. Det kan fx vcere:

FOR
DU GAR | GANG

Hvad er det, jeg skal
i gang med?

Hvorfor skal jeg i
gang med dete

Hvad forventer jeg
mig af arbejdet?

Hvad ved jeg
allerede om emnet2

Hvad skal jeg skaffe
mig mere viden om?

Hvordan skal jeg
arbejde med det?

Hvordan skal jeg
evaluere det?

MENS
DU ARBEJDER

Hvad er det vigtige
i arbejdet?e

Hvad er vanskeligt?
Hvad er lete

Hvorfor er det
vanskeligt/let?

Erjeg pd vej mod
mdlene?

Kan jeg bruge det,
jeg har lcert?

EFTER
ARBEJDET

Hvordan er det gdete

Hvad har fungeret
godtg

Hvad har fungeret
skidte

Hvorndr har det
veeret sjovte

Hvorndr har det
veeret kedeligte

Hvad ved jeg nu,
som jeg ikke vidste
for arbejdete

Hvad er de nceste
mal2

Hvad kan jeg gare
anderledes nceste

gange

Hvad er det vigtigste
ved dette arbejde?
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