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1. Inden opgaveskrivhingen

Denne vejledning er ment som en hjzelp i processen, nar du skriver stgrre skriftlige opgaver, pro-
jekter og afgangsprojekt pa akademi- og diplomuddannelser p& Erhvervsakademi Dania. Vejlednin-
gen har til formdl at give dig en raekke generelle retningslinjer ved opgaveskrivningen, men er ikke
udtgmmende. Den belyser centrale omrdder og krav, der skal vaere opfyldt, for at opgavens kvali-

tet bliver tilfredsstillende.

1.1. Opgavens indhold

Opgavens indhold er som udgangspunkt bestemt af fagomrdder og emnevalg. Ofte vil det vaere
sddan, at fagomradet er givet af studieordningen, og emneomradet skal man i en del situationer
selv formulere. Da indholdet afhaenger af emnevalg, er det meget vigtigt at overveje emnet ngje.

Nogle af de overvejelser du skal ggre er:

e om der findes litteratur om emnet, eller om du selv skal fremskaffe de relevante oplysninger

e om din virksomheds udfordringer kan inddrages og saerligt, om din virksomhed er villig til at
dele relevante oplysninger med dig til opgaveskrivningen

¢ om emnet skal underbygges med kvalitative eller kvantitative data

Den vigtigste forudsaetning for en god opgavebesvarelse er, at der foreligger en gennemarbejdet
problemformulering, hvor det klart defineres, hvad opgaven vil belyse og give svar pa. Det er en
tidskraevende proces at udarbejde en god og anvendelig problemformulering, og det er vigtigt at
tage sig tid hertil, da problemformuleringen er opgavens fundament. Derfor kan du ogsa opleve at
problemformuleringen ikke bliver godkendt, hverken i 1. eller 2. omgang. Vejleder vil ofte komme
med anbefalinger til sendringer. Dette er en del af processen, og skal ikke opfattes som kritik.
Emner, som stiller krav om megen empiri og praktiske undersggelser, er erfaringsmaassig mere
tidskraevende end rene teoretiske emner. Det stiller krav om, at du ngje overvejer, hvordan rele-

vante data kan og skal fremskaffes.
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En god opgavebesvarelse inddrager teori og modeller, der ikke direkte kan henfgres til undervis-
ningen. Dette kraever, at der bruges energi pa at finde supplerende litteratur. En god opgave for-

drer ogs3d, at du kan forholde dig kritisk til opgavens kilder, metoder og resultater.

Det er meget vigtigt, at der er en rgd trdd gennem hele opgaven, og at det tydeligt fremgdr med
kildehenvisninger, hvad der er teori, og hvad der er empiri. Ofte kan det veere en fordel fgrst at
behandle teorien og efterfalgende empirien. Altid med afsaet i den virksomhed, som du arbejder i.
Inden du gdr i gang med at skrive opgaven, er det derfor en god ide at opbygge en struktur, som

viser sammenhangen i opgavebesvarelsen.

2. Opgaveskrivningen

Nedenfor beskrives den typiske struktur i en opgave. Enkelte overskrifter anvendes kun i st@grre op-
gaver, hvilket fremgar af teksten.

2.1. Forord

Forord bruges til at takke virksomheder og andre kilder for deres bidrag og hjzelp til opgavens til-

blivelse. Forord anvendes kun ved stgrre projekter og afgangsprojekter. Forordet er ikke et krav.

2.2. Indholdsfortegnelse

Opgaven skal som det fgrste efter forordet indeholde en indholdsfortegnelse, hvoraf de enkelte ka-
pitler, afsnit, underafsnit, litteraturliste og bilag fremgdr. Desuden skal afsnittene have numre og
sidetallene skal fremga af indholdsfortegnelsen. Vaer opmaerksom p3, at Word kan generere auto-

matiske indholdsfortegnelser, hvis dokumentet forsynes med de rigtige overskrifter.
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2.3. Indledning

Indledningen er et oplaeg og forklaring, der tydeliggar emnets relevans, og dermed giver laeseren
en indfgring i emnets baggrund, og den sammenhaeng problemformuleringen skal ses i. I indled-
ningen forteeller du ogsd om de observationer og antagelser, du har gjort, og som danner bag-

grund for problemformuleringen.

2.4. Problemformulering

Det farste skridt pd vejen frem mod en problemformulering er valget af emne. S& vidt muligt skal
du sikre dig, at emnet er interessant og aktuelt for dig og din virksomhed. En problemformulering
kan indeholde det eller de spgrgsmal, som du gnsker at besvare, eller den kan bestd af en eller
flere hypoteser, som du @nsker at f& af- eller bekraeftet. Det er centralt, at man ud fra problemfor-

muleringen tydeligt kan se den baerende idé i opgaven.

Et emne kan dbne mulighed for mange forskellige problemformuleringer, men det er vigtigt, at den
konkrete problemformulering er afgraenset inden for det valgte emne, og at den giver mulighed for
at f& gget indsigt. Problemformuleringen skal vise vejen for arbejdet og vaere det, du hele tiden
teenker pa at fa afklaret.

2.5, Afgraensning

En afgraensning skal tydeligt forklare, hvad der afgreenses fra. Altsd holdes uden for analyse og
beskrivelse i projektet. Alle afgraensninger skal begrundes med, hvorfor det er rimeligt at foretage
denne afgraensning. Afgraensning skal vaere sd velbegrundet, at enhver neutral lzeser kan se, at

afgraensningen er rimelig.

2.6. Metode

Opgaven skal indeholde et metodeafsnit, hvor der redeggres for opgavens angrebsvinkel, herunder
de teoriomrader og modeller, det er relevant at inddrage. Der skal forklares, hvorfor bestemte teo-

rier og analysemetoder er valgt. Hvad er det, der ggr disse teorier og metoder egnede i netop
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denne opgave. Hvad er f.eks. formalet med at lave en SWOT analyse i opgaven, eller hvorfor det

har veeret vigtigt at indsamle empiriske informationer.

Nar opgavens lgsning stiller krav om empiri, er det vigtigt at overveje og angive hvilken metode,

der bliver benyttet i forbindelse med indsamling og bearbejdning af data.

2.7. Kildekritik

Du skal forholde sig kritisk til kilder, teori, empiri og metode. Det vil sige, at du skal ggre opmaerk-
som p3d, hvilke mangler og begraensninger, der ligger i brugen af de valgte kilder, teorier, empiri
og metoder. Som udgangspunkt for en kildekritik kan du se pa forfatterens troveerdighed og auto-
ritet i den akademiske verden, kildens objektivitet, samtidighed og forklaringsgrundlag (brugen af
metoder, modeller og/eller erfaringer). Informationssggning pa internettet og brug af informatio-
ner herfra kraever en stor grad af kildekritik.

2.8. Selve opgavens indhold

Alle opgaver bgr indeholde sdvel beskrivelse som analyse, enten opdelt i selvstaendige afsnit eller

sammenskrevet i de enkelte afsnit og kapitler.

2.9. Konklusion

I konklusionen sammenfatter du din undersggelse og forteeller, hvad du har fundet frem til. Det er
vigtigt, at konklusionen haenger ngje sammen med problemformuleringen sdledes, at laeseren har
en fornemmelse af at have faet svar pd det, som opgaven havde til formal at belyse. I konklusio-

nen ma der ikke inddrages nye data.

2.10. Perspektivering

Perspektivering anvendes kun i forbindelse med stgrre projekter, og ndr det findes naturligt for op-
gavens problemstilling. At perspektivere vil sige at se pd problemformuleringen og konklusionen ud

fra andre, stgrre synsvinkler eller mere principielle sammenhaenge, eller maske se et fremtidigt

6
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scenarie. Afhaengig af den valgte problematik kan der eksempelvis perspektiveres ud fra et sam-
fundsmaessigt perspektiv, et gkonomisk perspektiv, et etisk perspektiv, eller der kan perspektiveres

ud fra rollespgrgsmal. Perspektiveringen kommer efter konklusionen.

2.11. Kilder

Opgaven skal forsynes med en kildeliste efter konklusionen. Anvendelsen af kilder herunder littera-
tur/dokumenter skal dokumenteres i opgaven. Det er langt det nemmeste at starte kildelisten, nar

du starter opgaven og s& opdatere den hver gang, der kommer nye kilder.

Kildelisten er en liste over alle de dokumenter (bager, artikler, WWW-dokumenter m.v.), du har
anvendt i opgaven. Den indeholder alle anvendte dokumenter, som kan findes igen. Undtaget er
f.eks. egne interviews. Den bestdr af én liste over dokumenter. Den alfabetiseres efter forfatterens
efternavn. De enkelte poster i litteraturlisten opbygges med forfatter, navn, trykkested og ar som
hovedregel, men hver type af dokument opbygges s det passer til den. De vigtigste dokumenter
er bgger, uddrag af bgger, tidsskriftsartikler, avisartikler og WWW-dokumenter. Der findes andre
typer af dokumenter, og her anvender man principperne fra de gvrige typer s3 godt som muligt.

Kildelisten kan se ud som vist nedenfor:
Bager

Forfatter. (3r). Titel: Undertite/ (udgave). Udgivelsessted: Forlag.
Evt. note.
F.eks.
Jensen, B. (1998). Folkebibliotekernes Internetguider: Formda, funktion og kvalitet. Keben-
havn: Danmarks Biblioteksskole.

Hovedopgave.

Grice, H. P., & Gregory, R. L. (Eds.). (1968). Early language development: An introduction.
New York: McGraw-Hill.

Roeder, K. et al. (1987). Public relations. Cambridge, MA: Harvard University Press.
7
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Tidsskriftsartikler

Artiklens forfatter. (&r). Artiklens titel. Vaertspublikation, vol./dr(nr.), sidetal.
F.eks.
Andresen, B. B. (1994). Computerkulturen. Dansk sociologi, 52), 20-40, 59.

Avisartikler

Artiklens forfatter. (&r, dato). Artiklens titel. Vaertspublikation [Udgivelsessted], sidetal.
F.eks.

Andersen, C. (1998, 15. november). Lystlaesernationen. Politiken, sek. Kulturliv, s. 1-2.
WWW-dokumenter

Ophav. (&r/seneste opdatering). 7ite/ [Supplerende titelinformation]. Omfang. Udgiver. Lo-
kaliseret [besggsdato] pa URL

F.eks.
Harris, R. (1997). Evaluating Internet research sources. 41 afsnit. Lokaliseret den 30. no-
vember 1998 péd http://www.sccu.edu/faculty/R_Harris/evalu8it.htm

2.12. Henvisninger til litteraturlisten

Hver gang et dokument anvendes i opgaven skal det angives med praecis reference til kilden med
angivelse af forfatter, &r og sidetal, f.eks.

I analysen anvendes en multipel regressionsanalyse til beregning af den linesere sammen-

hang mellem en responsvariabel og et antal forklarende variable (Jensen 1998, p. 212).
Den henviser til fglgende post i litteraturlisten:

Jensen, B. (1998). Statistik for begyndere: en guide. Kgbenhavn: Kulmulens forlag.
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Anvendes flere sider sd skrives f.eks. (Jensen 1998, p. 212f) eller (Jensen 1998, p. 212ff). Den for-
ste betyder s. 212-213 og den anden s. 212 plus et antal sider derefter. Man kan sagtens placere
henvisninger i en fodnote, men de anvendes som regel til at skrive korte forklaringer, mens littera-

turhenvisninger anbringes i selve teksten.

2.13. Bilag og bilagsoversigt

Opgaven kan afslutningsvis indeholde bilag. I bilagene skal baggrundsmateriale vaere i kopi. Det
kan dreje sig om en reference, spgrgeskemaer og lignende. Opgaven ma ikke indeholde bilag, der
ikke er henvist til i opgaven.

Alle bilag skal nummereres fortlgbende. Bilag skal placeres og nummereres i den raekkefglge, hvori
der henvises til dem i opgaven. Ved stgrre opgaver med mange bilag kan du med fordel udarbejde
en bilagsoversigt over alle bilag med angivelse af emnet, de handler om. Bilagsoversigten placeres
foran fgrste bilag.

Til eksaminationen skal alt baggrundsmateriale — udfyldte spgrgeskemaer mm. - medbringes. An-

det materiale kan ogsa med fordel medbringes.

3. Formelle/tekniske krav

I forbindelse med udarbejdelse af skriftlige opgaver er der en reekke layoutmaessige og tekniske
krav, der skal overholdes. Hvad angar de specifikke krav, der geelder ved hver opgavetype, henvi-

ses til studieordningen.

3.1. Format

Formatet skal vaere A4, og teksten skal vende som i denne vejledning.
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3.2. Forside - titelside

De skriftlige opgaver skal indeholde en forside, hvoraf falgende klart og tydeligt skal fremga:

e opgavelgserens fulde navn

e vejleders navn

e opgavens fulde titel

e opgavetype — synopsis, afgangsprojekt etc.

e uddannelse: Akademiuddannelse i xxxxxx eller Diplomuddannelse i xxxx
e antal anslag

e uddannelsessted: Erhvervsakademi Dania

e eksamensar

Det skal fremga af forsiden, om det er en lukket opgave. Det er tilladt at bruge illustrationer pd

forsiden, men det ma dog ikke g& ud over ovenstdende.

3.3. Sidelayout

Retningslinjerne i dette afsnit er vejledende. Hvis der er specifikke krav, vil de fremga af studieord-
ningen. Det er vigtigt, at du sgrger for, at der er tilstraekkeligt med margen i opgaverne. Anbefalin-

gen er:

¢ Venstremargen 35 mm
e Hgjremargen 25 mm
e Topmargen 35 mm

e Bundmargen 25 mm — denne kan reguleres i forbindelse med sidetal og fodnoter

Vurderingen af antal sider er incl. figurer og tabeller etc., men eksklusiv forside, indholdsforteg-
nelse, kildeliste og bilag. Hvis der er krav til det antal anslag besvarelsen er p3, skal det fremga af
forsiden. En normalside er en side pa ca. 2400 anslag inkl. mellemrum. Viser det sig, at du ikke
har overholdt geeldende normer for omfang, vil opgaven blive bedgmt, indtil det antal sider, der er
korrekt.

10
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3.4. Skrifttype
De fleste har adgang til et utal af muligheder indenfor skrifttyper. Det vaesentlige er, at du vaelger
en laesevenlig skrift, der ikke irriterer laeseren.
3.5. Skriftstorrelse

Foruden skrifttypen, er det ogsd vaesentlig at veelge den rigtige skriftstgrrelse. For de fleste skrift-
typer, der anvendes til skriftlige opgaver, gaelder det, at pitch 12 bgr benyttes. Ved afsnitsover-

skrifter bgr du bruge en lidt stgrre skrift, sdledes at overskrifterne bliver lette at genkende.

3.6. Linjeafstand

Foruden skrifttype og stgrrelse er linjeafstand vigtig for lsesbarheden. Der bgr skrives med ca. 1,5 i

linjeafstand. Fgr start af nyt afsnit markeres lidt ekstra mellemrum.

3.7. Sidetal

Opgaven skal veere forsynet med sidetal, sdledes at side nummer 1 starter pa den fgrste side
umiddelbart efter indholdsfortegnelsen, som ikke nummereres, og slutter pa sidste side i konklusi-
onen eller perspektiveringen, hvis en sddan er medtaget. Litteraturliste og bilag indgér ikke i opga-

vens nummerering eller sidetal.

3.8. Sprog, ordvalg og skriftlig fremstilling

I forbindelse med udarbejdelse af skriftlige opgaver, skal du veere opmaerksom pé det sprog og
ordvalg, du anvender. Pas pd med meget lange szetninger. Det gar det svaert for leeseren at se
den rgde tr&d. Skriv preecist! Det vil sige, lad vaere med at anvende smarte fremmedord, medmin-
dre de er defineret. Brug kendte fagudtryk. Vaer endvidere opmaerksom pad leese grundig korrektur

samt sikre korrekt kommatering.
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3.9. Kilder og fodnoter

Af principielle grunde skal det understreges, at det ikke er tilladt at aflevere skriftligt arbejde, som
helt eller delvist indeholder andres skriftlige materialer, uden der tydeligt er gjort opmaerksom
herpd. Det er derfor meget vigtigt, at der er angivet praecise kilder pa de teorier og figurer, du
medtager i sin opgave.

3.10. Figurer og tabeller

I en skriftlig opgave vil det ofte vaere ngdvendigt at anvende figurer og tabeller dels for at under-
bygge og klarlaegge argumenter, dels for at praesentere en stgrre maengde data pd en overskuelig
made. Figurer og tabeller indfares i teksten med nummer, titel og klar angivelse af kilden, hvis

censor eller vejleder gnsker at ga tilbage til kilden. Figurer og tabeller indfgres pa fglgende vis:

Figur 1. Salgsafdelingen i en virksomhed
Kilde. Andersen, René, 1993 s.52

Du kan nummerere tabeller inden for samme system. Du kan ogsa veelge at adskille disse i to sy-
stemer, hovedsagen er, at der er titel og preecist angivet kilde pa. Hvis figuren eller tabellen er en,
du selv har lavet, fx i forbindelse med en spgrgeskemaundersggelse, skriver du “egen tilvirkning”
pd som kilde. Hvis du har aendret en figur eller brugt dele af en model, du har tilpasset, skrives fx

"egen tilvirkning” efter kilden, "Andersen, René, 1993 s.52".

3.11. Lukkede/dbne opgaver

Hvis du eller en virksomhed gnsker, at opgaven skal veere lukket grundet brug af fortrolige oplys-
ninger, skal dette fremgéd af opgavens forside. Det er kun muligt at lukke opgaver, der indeholder
oplysninger, som ikke kunne veere skaffet pd anden vis, fx gennem aviser eller bibliotek. Hvis en
opgave gnskes lukket, er proceduren som fglger:

e @nsket fremlaegges over for vejlederen

e Opgavelgser markerer pd opgavens forside, at denne er lukket
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Lukkede opgaver vil ikke veere tilgeengelige for andre uden opgaveskrivers accept. For bade dbne
og lukkede opgaver geelder det ufravigeligt, at et eksemplar vil blive opbevaret pa skolens lukkede

arkiv som dokumentation.

3.12. Aflevering af opgaven

N&r opgaven afleveres skal dette ske via elektronisk aflevering.

4.Vejleder og afleveringsfrister

4.1. Vejleder pd opgaverne

Det er vejleders opgave at bistd dig ved udarbejdelse af opgaven, i det omfang vejleder og du
skgnner ngdvendigt. Da der er tale om selvstaendige opgaver, er det meget vigtigt at bemaerke, at
du har ansvaret for at bruge din vejleder. Dette vil sige, at brug af vejleder sker pa dit initiativ.
Vejleder bedgmmer eller kommenterer ikke delbesvarelser under opgavelgsningen, men bistar pri-
meert i spgrgsmal om opgavelgsningens metodiske angrebsvinkler. Det skal i @vrigt bemaerkes at
e-mail vejledning ikke altid er optimal. Det er din opgave at aftale med vejleder, hvorledes vejled-

ningen skal forega.

4.2. Godkendelse af problemformulering

For de fleste skriftlige opgaver geelder, at problemformuleringen skal godkendes af vejleder.
En godkendt problemformulering betyder ikke, at opgaven er sikret mod at blive kritiseret til evalu-
eringen. Godkendelse betyder, at problemformuleringen er brugbar til opgavens videre bearbejd-

ning.
Bliver du klogere undervejs og gnsker at aendre eller modificere sin problemstilling, bar vejleder

godkende problemformuleringen igen, fgr den ma anvendes i opgaven. Selv mindre justeringer af

en godkendt problemformulering bgr godkendes.
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4.3. Aflevering af skriftlige opgaver

Alle skriftlige opgaver skal afleveres pa den senest fastsatte dato og tidspunkt. Hvis aflevering ikke
sker rettidigt, kan opgaven ikke evalueres, og du kan sdledes fgrst fa opgaven evalueret, ndr nae-
ste hold skal aflevere en tilsvarende opgave.

4.4. Udsaettelse af afleveringstidspunktet

Udsaettelse af afleveringstidspunktet kan kun ske med Erhvervsakademi Danias accept, og udeluk-
kende med fglgende begrundelser:

e Egen sygdom

e Forzldres, segtefeelle eller bgrns — alvorlige sygdom eller dgdsfald

Der kraeves i begge tilfeelde lzegeattest. Laegeattesten udstedes for egen regning.

5. Bedommelseskriterier/Evalueringskriterier

5.1. Evalueringskriterier

Evaluering af de skriftlige opgaver vil basere sig pa nedenstdende rangordning:
1. Opgavens struktur — problemformulering, rad trad, vaegtning
Opgavens konklusioner — hvordan kommer vi videre?
Opgavens svaerhedsgrad
Inddragelse og anvendelse af teori og empiri - herunder statistisk materiale
Argumentation og bedgmmelsesevne
Opgavens praktiske veerdi — hvordan kan den bruges?

N ou s~ WD

Form og layout

Som det fremgar af denne rangordning, vaegtes problemformuleringen og den rgde trdd meget

hgijt. Det kan derfor godt betale sig at bruge god tid pd denne del af opgaven.
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5.2. Bestdelseskriterier og regler for eksamen

For alle skriftlige opgaver, som indgdr med karakter pa eksamensbeviset, geelder fglgende regler
for bestdelse og reeksamination. Ved bedgmmelse af skriftlige opgaver anvendes 7-trins-skalaen
og eksamener bestds ved erhvervelsen af minimum karakteren 02. Hvis karakteren 00 eller -3 op-
nds, skal du indstille dig til reeksamination. Det er dit ansvar, at far tilmeldt dig til reeksamination.
Der henvises i gvrigt til Erhvervsakademi Danias regelsaet for eksamen.
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