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Inledning
Detta dokument innehaller vigledning for skriftliga uppgifter inom uppdrags-

utbildningen vid Marie Cederschidld hogskola (tidigare Ersta Skondal Bracke
hogskola). Du fér hir viagledning i ditt akademiska skrivande och den formalia som
anvands. Dokumentet tar till exempel upp vilket typsnitt man anvénder i den 16pande
texten och berdr hur man anvénder sig av referenser i en text och hur en

referens/litteraturlista utformas.

Marginaler

Alla fyra marginaler ska vara 2,5 centimeter.

Disposition av sidor
Alla arbeten ska vara sidnumrerade. Sidnumreringen ska vara 10 punkter och placeras

centrerat 1 sidans nederkant.

Brodtext

* All brodtext (I6pande text) skrivs med Times New Roman (Garamond om Times
New Roman ej ar tillgéngligt), 11 punkter, 1,5 radavstand.

* Undvik i allménhet understrykningar och fetstil i I6pande text. Viktiga uttryck, ord
eller begrepp (pé svenska eller andra sprék) kan kursiveras.

» Citat kortare &n tre rader/40 ord markeras med citattecken i den 16pande texten. I
citat langre an tre rader anviands 10 punkter, enkelt radavstand, indrag med 1 cm — sk
blockcitat. Vid blockcitat ska inte citationstecken anvindas.

* Texten ska vara vénsterstilld (inte rak hdgermarginal) och vara avstavad korrekt i de
fall det behdvs.

* Text ska inte flyttas med mellanslag (elektroniska utskrifter kan i sé fall gora att
texterna deformeras och att sidbrytning dndras). Anvind i stéllet tabbar och tabeller.

* Stycken ska inledas med indrag 0,5 cm (anvénd tabb). Detta giller inte forsta stycket
efter rubrik eller tabell/figur/citat. Stycken ska inte skiljas med blankrad.
* Sidorna i texten ska pagineras, det vill séga tillféras sidnummer.

Rubriker
* Rubrikniva 1 skrivs med Arial, 14 punkter, fetstil.

* Rubrikniva 2 skrivs med Arial, 12 punkter, fetstil.

Litteraturanknytning
Era uppgifter skall vanligtvis spegla bade teori och praktik. Det skall vara en god

balans mellan egna erfarenheter och litteratur. Nér litteraturen tas upp i uppgiften skall
den aterges/diskuteras med egna ord (om du inte citerar). Ibland kan bocker vara
svartillgdngliga. Om du ldser nadgot som &r intressant, men svart. ... Krangla inte till det

nér du skriver sjilv! Anvénd inte ord eller begrepp som du inte riktigt forstar.
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Egna reflektioner
Naturligtvis kan och bor en skribent uttrycka egna asikter och personliga

stdllningstaganden. Egna reflektioner och tankar behovs 1 ditt arbete! Det skall da klart
framga nar skribenten ldmnar litteraturen och 6vergér till egna reflektioner. Men: pésta
ingenting, tyck eller tro inget om du inte kan forklara och diskutera. Tank alltid "Hur

vet jag detta? "Vad grundar jag detta pastdende pa?".

Referenser/Vem sager vad?
Var noga med ”vem som sédger vad”. Forteckningen av referenser (kéllor) ar viktig av

flera skil. Den talar bl. a om varifrén skribenten hémtat sitt material, hur gamla
kéllorna &r och vem som skrivit dem eller uttalat sig.

* Referenser ska anges enligt APA-systemet (Parentessystemet).
* Ange sidnummer vid kéllhdnvisning Ex. Nilsson och Sunesson (2017 s. 23-24).

* Hénvisningar till Internet ska goéras med urskiljning — tink pa att mycket av den text
som publiceras pa Internet inte &r granskad och darfor kan brista i tillforlitlighet.

* Hénvisning till vad foreldsare har berdrt vid kurstillfillen anges med namn och
datum for foreldsningen.

Ex: ”Vid sin foreldsning nimnde Pettersson (foreldsning 160323) att systemteori ...”.
Den hér typen av referens anges endast i den 16pande texten och inte i
litteraturforteckningen eftersom den inte utgor sa kallat tryckt material. Detsamma
géller for annan personlig kommunikation som till exempel: intervjuer, brev, epost,

anteckningar och telefonsamtal.

Fotnoter

Fotnoter kan utnyttjas for att lagga till kompletterande information, till exempel

fortydliganden. Detta bor dock goras sparsamt.

Referenslista

* Referenslistan ska skrivas med Times New Roman (Garamond om Times New

Roman ¢j ar tillgdngligt), 11 punkter, enkelt radavstand.
* Tom rad mellan varje referens.
* Referenslistan stélls alltid upp i1 bokstavsordning.

* Den andra raden och f6ljande i en titel ska vara hdngande med 1,25 cm.
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Att skriva rererenser i Iopande text

En eller flera forfattare
Vid referenser i det I6pande texten skriver ni in forfattarens/ forfattarnas effernamn och

utgivningsdr samt sidangivelse. Meningen avslutas med en punkt efter parentesen.

Ex.
Det finns ménga olika motiv till att anvdnda vetenskaplig kunskap i det sociala
arbetet. Nilsson och Sunesson (2017, s. 23-24) beskriver sdédana motiv som sa
kallade investeringsstrategier. Att borja anvinda vetenskaplig kunskap inom ett
yrkesomréade ar ofta tecken pa att ett yrke héller pa att professionaliseras (Freidson,
2001, s. 75-78; Hellberg, 2002, s. 90-96; Larson, 1997, s. 45-50).

Nir man som i det senare fallet skriver in flera referenser anvinder man semikolon

mellan de olika referenserna.

Citat

Den citerade texten anges med citattecken. Tar man bara med en del av den citerade

texten avslutas citatet som i exemplet med tre punkter.

Ex.

Istdllet menar manga att begreppet tyst kunskap maste betraktas inom den specifika
kontext dir det nyttjas, for att det ska vara mdjligt att uttala sig om dess eventuella
viarde. "Tyst kunskap har inget positivt véirde i sig...” (Bergmark, 1998 s. 48).

Lagrum
Lagrum ska i texten skrivas ut helt forsta gdngen man anvander det, med

forkortningen inom parentes. Darefter aterges lagen med forkortningen.

Ex:
I Socialtjénstlagen (SoL, 2025:400) faststélls att. ..

Lagrum som finns med i texten ska ocksé finnas med i referensforteckningen, med

lagens artal och nummer

Ex.
I referenslistan: SFS 2025:400. Socialtjdnstlag.

Forkortningar
Forsta gdngen man ndmner en forkortning i den 16pande texten, t.ex. pa en

organisation, ska namnet skrivas ut helt och forkortningen séttas i parentes.

Aterkommer man till att nimna organisationen kan man hénvisa till férkortningen.

Ex.
I en rapport hinvisar Brottsférebyggande radet (Bra) till att alltfler ungdomar. ..
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Artificiell Intelligens (Al)
Artificiell Intelligens (Al) &r inte tilldtet som hjalpmedel for att besvara

examinationsfragor.

Déremot ér det tillatet att anvéinda Al-verktyg som stod i skrivprocessen:
- att forbattra grammatik och spréklig tydlighet
- att fa forslag pé alternativa formuleringar eller forstarkningar

- att identifiera sprakliga fel eller oklarheter

Om du anvinder Al-verktyg pé dessa sitt ska du kortfattat redogdra for det. Du
beskriver i en fotnot vilka fragor eller instruktioner du gav till verktyget samt hur de

svar du fick bearbetades och inforlivades i din slutliga text.
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Exempel pa referenslista:
Baier, M. & Svensson, M. (2009). Om normer. Liber.

Braye, S. & Preston-Shoot, M. (2006). The role of law in welfare reform: critical
perspectives on the relationship between law and social work practice.
International Journal of Social Welfare 2006:15:19-26.

Lehrberg, B. (2010). Praktisk juridisk metod. IBA Institutet for bank och affarsjuridik.
Leijonhufvud, M. (2010). Etiken i Juridiken. Norstedts Juridik AB.

SOSFS 2011:9 Socialstyrelsens foreskrifter och allmédnna rad om ledningssystem for
systematiskt kvalitetsarbete.

Socialstyrelsen (2012). Handbok for tilldmpning for foreskrifter och allménna rdad om
ledningssystem for systematiskt kvalitetsarbete. Socialstyrelsen, artikelnummer
2012-6-53.

Thunved, A. (2013). Nya sociallagarna med kommentarer. Norstedts Juridik AB.

Vahlne Westerhill, L. (2007). Legitimitetsfragor inom socialrdtten. 10 perspektiv.
Norstedts juridik AB.

Zetterstrom, S. (2011a). Offentlig rdtt. Liber.

Zetterstrom, S. (2011b). Offentlighet och sekretess. Liber.

Sprak och struktur

Materialet ska vara skrivet pa korrekt svenska. Det ar viktigt att spraket ar korrekt och
klart och tydligt. Anvénd réttstavningsprogram och/eller 14t ndgon god vén/nérstdende
lasa din uppgift innan den slutligt &r klar. En “kamratldsning” hjilper dig bade att se
”din roda trad” 1 resonemanget och att spraket dr ok. Strdva efter en god struktur i
arbetet. Det finns tva viktiga skl till att du hela tiden skall strava efter det. Dels
hjéalper det dig i din upplidggning av texten, dels hjédlper du den som skall 1dsa ditt
fardiga alster. Rubricera girna ditt arbete om det ar litet langre. Det blir léttare och
mer Overskadligt att ldsa d4. En bra rubrikséttning ger snabbt en 6verblick dver det du

skrivit.

* Anvind gidrna Svenska skrivregler (2017) i de fall ni &r osdkra pa hur man
skriver.

* Ha lagom langa stycken (ca 10 — 30 rader). For manga rubriker,
styckeindelningar och punktlistor kan stdra ldsningen lika mycket som mycket

langa stycken eller for fa (eller otydliga) rubriker.

» Talen ett till tolv skrivs med bokstidver, medan hogre tal skrivs med siffror.
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Skrivmall
Du kan ta hjilp av den Mal/ for skrivuppgifter som kan laddas ned frin Marie

Cederschiold hégskolas hemsida. Du hittar mallen pa adressen: www.mchs.se/skrivmall

Nir du har 6ppnat mallen gar du till ”Arkiv-fliken” péd din dator och klickar pa ’Spara

som”, namnger filen och sparar den pa din dator.

Mallen bestir 1 sin grundform av fyra sidor (antalet sidor stiger nir du skriver i
dokumentet):

- Titelsida, (Titelsida ska inte ha nigon numrering)

- (2) Innehallstérteckning,

- (3) Sida med de fdrdiga rubriknivierna och formatet f6r I6pande text,

- (4) Sida 61 Referensférteckning.

Mallen fungerar sd att du sitter markéren pa det gramarkerade féltet och skriver in din

cgen text.

- Pa Titelsidan skriver du in ditt namn och 6vriga uppgifter som giller din kurs, samt

eventuellt titel pa arbetet.

- (2) Pé sidan 2 stiller du markoren pd det gra filtet Rubrikniva 1 och skriver in det
rubriknamn du sjilv viljer. Nir du efter att ha angivit rubriken ska skriva din 16pande text
markerar pd samma sitt det grd filtet Sk fext och skriver din text. Rubriker och I6pande
text fir dd ritt typsnitt och storlek. Du anger underrubriker pa samma sitt (Rubriknivé 2

och rubrikniva 3).

- (3) Under rubriken Referensforteckning pa mallens sida 3 skriver du in de referenser du har
angett 1 den I6pande texten (Se ovan pd sid. 4-5 om hur du skriver referenser och

Referenslista).

- (1) Pd mallens sida 1 (sidan efter Titelsidan) ligger Innehallsforteckningen. Har du anvint de
olika rubriknivierna i mallen uppdateras innehallstérteckningen automatiskt om du sétter
markoren i den befintliga innehallsférteckningen och hégerklickar. Da 6ppnas en
rullningslist ddr du klickar pa Uppdaterar filt. Innehéllsforteckningen uppdateras
automatiskt och de rubriker du skrivit in i ditt dokument visar sig i innehallsférteckningen

med sidnumrering i hégerkanten.
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