
Skab overblik over projektets 
rammer. Hvad skal du levere?

Hvad er emnet? Hvad kræver opgaveformuleringen? 
Hvad skal du levere? Hvad kræver studieordningen og 
underviseren? Hvad er tidsrammen? Hvor mange sider må/skal 
du skrive? Hvilken genre? Hvilke fremstillingsformer?

Gå aldrig bare i gang med at skrive tekst eller lave slides.
Hvad er spændende? Hvad er relevant? Hvad er uprøvet?
Brug simple metoder: Brainstorm. Mindmapping. Rundt i pentagonen. Terningemetoden.
Brug forholdsvis lang tid på dette. Brug eventuelt redskaberne på studiemetro.au.dk og andre steder

Hvad véd du allerede om emnet og lignende emner? Hvad har du allerede af kilder og ressourcer? Hvad har du ikke viden om? 
Hvor er den viden, du skal skaffe? Hvor vanskelig er den at skaffe?
Hvad er dine styrker? Hvordan kan de bruges til projektet?

Dette er et metaniveau i forhold til projektets indhold:
Hvad skal du gøre hvornår? Læg en plan med tidspunkter, aktiviteter og deadlines. Tæl baglæns fra (af)leveringstidspunktet.
Nogle punkter kan du programsætte ret præcist – nogle må ligge mere åbent, fordi det afhænger af, hvad der sker i processen.
Læg planen omhyggeligt og vær indstillet på at revidere den løbende. Ingen planer holder fra start til slut.

+ Eksisterende viden: læs kilder. + Ny viden (forskning): data, empiri, interview.

(Dette er meget forskelligt fra fag til fag og fra emne til emne. Derfor er det også svært at sige noget generelt.
Der skal bruges meget tid her. Lad dig ikke snyde af de få ord i denne ramme.)

Skriv, læs, skriv, læs og reflekter. Dette er ikke færdig tekst. Du 
kommer til at producere mere ‘forskningstekst’, end der ender 
med at komme med i opgaven.
Disposition og problemformulering justeres løbende.

Læg en sprogstrategi. Hvem er målgruppen? Hvad véd de 
allerede? Hvad har det af betydning?

Stop den udvidende læsning. Nu er læsning kun for at tjekke 
det allerede skrevne. Formulér og færdigskriv. Hav målgruppen 
i tankerne. Fravælg passager. Byt eventuelt rundt på stof.

Skriv konklusionen. Hvad er resultatet af undersøgelsen? Forhold 
dig åben til resultatet. Husk at svare på problemformuleringen! 
Er argumentationen i teksten god? Hænger det hele sammen? 
Hvis ikke, skal du tilbage til trin 5.

Læs teksten grundigt. Få altid feedback. Tre trin i revisionen:
• Indhold, emner og struktur.
• Sprog og formulering.
• Fejl og tegn.

Upload eller i print. Tjek om du har formalia på plads:
• Eksamensforside?
• Antal kopier?
• Bilag og anden dokumentation?

Dette er et metaniveau i forhold til projektets indhold:
Hvordan gik processen? Hvad har du lært – og hvad skal eventuelt gøres anderledes/bedre næste gang? Hvad gjorde du godt i processen? 
Opdagede du nye styrker eller begrænsninger hos dig selv? Hvordan kan de bruges eller tackles? Er du tilfreds med resultatet og karakteren? 
Kan du få feedback fra underviseren? Bragte den feedback dig i så fald videre? Har du nogle råd til dig selv til næste projekt?

Husk at markere arbejdets afslutning inden du går videre med det næste. Vær god ved dig selv. En sejr er i hus!
Gå ud med kæresten. Få et fodbad. Køb en hund.

Hvad er du blevet bedt om? Hvad er tilhørernes 
forudsætninger? Hvad véd de allerede? Hvad skal de have ud 
af det (viden, inspiration, kundskaber)? Hvor foregår det? Hvad 
er indretning af og teknik i lokalet? Hvad sker der før og efter?

Skriv indholdsnoter, læs og reflekter.
Lav ikke (færdige) slides endnu.

Hvad er din rolle i forhold til lytterne (etos)?
Hvordan skal lytterne eventuelt aktiveres?
Hvilke sproglige virkemidler vil du bruge (retorikkens 
værktøjskasse).

Skriv et ordret talemanus (i talesprog), lav slides og forbered 
andre visuelle virkemidler (tavle, flipover, folkedans?).
Lav eventuelt handouts og medbring andet til aktivering.

Hvad er de væsentlige pointer for tilhørerne? Disse bør stå 
både på en af de første og en af de sidste slides. Det mest 
væsentlige kan altid koges ned til få pointer - ellers har du ikke 
prioriteret godt nok og må tilbage til punkt 5.

Korrektur på teksten. Farver og effekter? Animationer, lyd og 
billede? Passer antallet af slides til tidsrammen? Du skal kunne 
nå det hele i gennem på den afsatte tid - ellers skal noget ud.

Print af talemanus – eventuelt som cue cards (små papkort).
Øv præsentationen flere gange – gerne med prøvepublikum.

Mød op i passende god tid. Medbring det nødvendige 
(computer, kabler, adapter, handout, bøger, vandflaske mv.).
’Kom til stede’. Stol på din plan. Overhold tiden. Tal tydeligt og 
roligt. Stå op. Nyd det!

INVENTIO

DISPOSITIO

ELOCUTIO

MEMORIA

ACTIO

Vær kreativ og få idéer.
Brug simple redskaber.

Kortlæg dine eksisterende 
resurser. Du har allerede noget.

Planlæg arbejdsprocessen.

Skab overblik over projektets 
substans. Brug pentagonen fra 
bogen Den gode opgave.

Skaf dig (mere) viden.
Forsk, udforsk og undersøg.

Læs og skriv.

Tilpas til målgruppen.

Skriv færdig tekst.

Resultatet af undersøgelsen. 
Hvad har du lært?

Gør teksten bedre.

Øv det flere gange.

Til tiden.

Gå processen igennem. Husk 
dine erfaringer til næste gang.
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15-punkts plan til styring af et projekt
+ Kan bruges både til små og store, skriftlige og mundtlige (eksamens)opgaver og projekter.
+ Kan bruges både til projekter, hvor eksisterende viden skal formidles og projekter, hvor viden skal produceres og formidles (forskning).
+ Skemaet er tænkt som tjekliste og inspirationskatalog, der mindsker risikoen for at glemme noget væsentligt.
+ Ikke alle punkter er lige relevante i alle projekter. 
+ I højre kolonne er det forsøgt at angive de tilsvarende faser i de klassiske fem partes.
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• Problemformulering
• Undersøgelsens motivation
• Undersøgelsens emne

• Teoretisk ramme
• Fremgangsmåde, metode 

og undersøgelsesdesign

• Budskabet og indholdet
• Valg og fravalg

• Disponering
• Argumentation


