@ FA-Kurs

Utbildning i basta format

1 DAG OVERGRIPANDE KURS ALTERNATIVT 2 DAGAR
GRUNDLAGGANDE KURS

1 DAG KURSPLAN NEDAN

Teknisk information ar ett omrade som ar stort och standigt okar. Tiden for att satta sig inii all
ny information ar knapp, nagot som staller allt stérre krav pa var férmaga att snabbt forsta
det aktuella fallet och darefter uppratta tekniska dokument som ar bade korrekta och
utformade pa ett satt sa att lasaren snabbt och enkelt forstar innehallet.

| denna kurs lar du dig att skriva korrekta, tydliga och lattlasta tekniska dokument som fangar
ldsarens intresse och ar pedagogiskt uppbyggda.

Dina malgrupper kan vara allt fran uppdragsgivare inom myndigheter, befintliga eller nya
kunder, kollegor eller chefer.

| den har kursen sa lar du dig ocksa anvandbara kunskaper om hur du pa basta satt utformar
rapporter, kravspecifikationer, instruktioner, handbdcker mm. Vi anpassar kursen efter dina
onskemal vad galler innehall och fokus pa de olika delarna.

SYFTET med kursen ar att du ska lara dig att skriva tekniska texter dar budskapet
verkligen nar fram till malgruppen.

Du ska lara dig sprakbruket som ar tillampligt vid upprattandet av tekniska texter och
samtidigt fa din text att vara aktuell och upplevas modern.

Kursen syftar ocksa till att hdja din sprakliga medvetenhet och skrivfdrmaga generellt och i
synnerhet tekniska dokument.

DAGSPROGRAM

8:30

Kursintroduktion

Konsten att fanga lasarens intresse

Malgruppsanalys och malgruppsanpassning
Tilldmpad l6psedelsteknik

0:20 Kaffepaus

940
e Ovningspass - fragemetoden fér faktainsamling
e Logisk tankekedja och sambandssignaler i texten
e Textplanering, tips att komma igang
e Rapportens olika delar och disposition
e Ovningspass - att sammanfatta en text
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e Protokoll och minnesanteckningar

11:30 Lunch

12:30
e Att skriva informativa, tydliga och lattlasta texter
e Exempel pa battre och samre formuleringar
e Ovningspass - battre formuleringar
 Instruktioner och utbildningsmaterial
e Ovningspass - pedagogiska instruktioner

14:20 Kaffepaus

14:40
e Svenska och engelska skrivregler
e Ovningspass - skrivregler
e Figurer, diagram och tabeller
e Nagra typografiska tumregler
e Att utveckla sin skrivférmaga

16:30 Kursen slut

MALGRUPP

Kursen vander sig till dig som idag upprattar tekniska dokument, fér dig som ar tankt att
gora det framdver och behdver en kurs for dkad forstaelse och for dig

som skriver instruktioner och andra tekniska dokument men vill uppdatera eller utveckla
dina kunskaper i att skriva pa ett korrekt, modernt och lattlast satt som snabbt fangar
lasarens intresse.

FORKUNSKAPER

Inga férkunskaper kravs. Vi anpassar kursen efter era kunskaper. Vid 2 dagar kurs sa
borjar kursen for de mest ovana och avancerar vartefter. De personer som har
grundkunskapen men onskar fordjupande kunskap kan delta under dag 2 under passets

med avancerade moment. Intensivkurs ar fér er som redan har goda férkunskaper
men onskar uppdatera dessa samt lara er nya delar i amnet och fa nya infallsvinklar.

2 DAGAR KURSPLAN NEDAN

DAGSPROGRAM; DAG 1 AV 2

8:30 Kaffe och smorgas

Q900
e Kursintroduktion
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e Olika former av teknisk dokumentation
o MaAlgruppsanalys och situationsanalys

e Att folja ldsarens intresseordning
e Orsakskedja och sambandssignaler
e Ovning 1 - Lopsedelsteknik

e Att skriva pedagogiska, tydliga och lattlasta texter
e Battre och samre formuleringar
e Ovning 2 - Formuleringar

1140 Lunch
e Ovning 3 - Malgruppsanalys och fragemetoden

e Instruktioner och handbocker
e Anvandaranpassad struktur

e Ovning 4 - Instruktioner
e EU-krav pa bruksanvisningar
14110 Kaffepaus

e Fackord och forkortningar
e Ovning 5 - Ordval

e Protokoll och minnesanteckningar
e Ovning 6 - Protokollsformuleringar

16:00 Dag 1slut

DAGSPROGRAM; DAG 2 AV 2

8:30
o Kort repetition av dag 1
e Informationsplanering med rubrikmetoden
e Ovning 7 - Textplanering och strukturering

0:20 Kaffe och smérgas

940
e Tekniska rapporter och PM

e Ovning 8 - Informativ rapporttitel

o Projektplaner

e Utbildnings- och presentationsmaterial
10:45

o Foreskrifter och regeltexter
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* Kravspecifikationer och kravformulering
e Ovning 9 - Kravformuleringar
o Webbtexter och dverskadlig webbstruktur
e Figurer och tabeller i tekniska dokument
11:40 Lunch
12:40

e Nagra typografiska tumregler
e Effektivare formuleringar
e Ovning 10 - Effektivare sprak

e Sprakriktighet
e Ovning 11 - Sprakriktighet

1410 Kaffepaus

e Skrivregler
e Ovning 12 - Svenska skrivregler

o Kvalitetssakring av tekniska dokument
e Att utveckla sin skrivférmaga

16:00 Kursen slut

MALGRUPP

Kursen vander sig till dig som idag upprattar tekniska dokument, fér dig som ar tankt att
gora det framover och behover en kurs for dkad forstaelse och for dig

som skriver instruktioner och andra tekniska dokument men vill uppdatera eller utveckla
dina kunskaper i att skriva pa ett korrekt, modernt och lattlast satt som snabbt fangar
l&sarens intresse.

FORKUNSKAPER

Inga forkunskaper kravs. Vi anpassar kursen efter era kunskaper. Vid 2 dagar kurs sa
borjar kursen for de mest ovana och avancerar vartefter. De personer som har
grundkunskapen men onskar fordjupande kunskap kan delta under dag 2 under passets
med avancerade moment. Intensivkurs ar fér er som redan har goda férkunskaper

men onskar uppdatera dessa samt lara er nya delar i amnet och fa nya infallsvinklar.



