VIA University College
Dato: 3. september 2024

Retningslinjer for opgaver

Geeldende for studerende ved VIA Sygeplejerskeuddannelsen



Indhold

1.0 INDLEDNING .....coouiiiiititiniititcicntitsseststssssesst st ssassse st ssasssesssssssssssesassasssnessssassssssnesnssnssssssns 1
2.0 SKRIFTLIGE OPGAVERS OPBYGNING ........cccccovtintininiiiitincniiineessestitssessessssesssssesssssssssesnes 2
21 TITELBLAD ...ttt ettt ettt sttt se btk b bbbt s b ek et sa et b bbbt e b bt e b b et e rebene s e st e erenenea 2
22 RESUME ...ttt ettt b et b e e bbbt s e bt e bbb st s bt naenens 2
2.3 INDHOLDSFORTEGNELSE ......oiiiuiiiiiiiiie ittt st s e s 3
24 TEKSTSIDER.....cuiiuitiiiiiiti et b bbb bbb e 3
241 ANVENAEISE Qf KIlAEN .........ooeeeeeeeeeeeee ettt ettt st 3
242 CHUATOI ..ttt 3

2R /RS o [0 £ =Y e Ye I e [ 11 | [T o 4
2.4.4  BilledmM@teriQle...........c.ooueeeinieieiisieeeeeeeeeeee ettt 4
245 FOUNOTEN ...ttt 5
2.4.6 Uretmaessig hjeelp 0g PlAGiQt..........coooueeieiiiiiieieieeeee st 5
2.4.7 Anonymitet 0g AKEINASIGL .........ccccoeieieieieiirieeeee ettt 5

25 REFERENCELISTE ... vttt sttt st s s s e s s s bbb 5
2.5.1 Héndtering af sidetal 0g Sideantal ................cocooemeeemoeeniinininiiieeeeeeesee e 6

26 BILAGSFORTEGNELSE OG BILAG ....cuvviutteteutrietestnteteestestsestesesestestssssesesessestssesesessssestsesesesessesessesesessesenes 6
3.0 SKRIFTLIGE OPGAVERS OPS/ETNING ........ccccovtinininiiiitinnintnesssestntsssssestsessssssessessssssesnes 7
4.0 OPGAVERS OMFANG........cccceiiiiititientitnssssest ittt ssse st st ssssss st st ssssssessssasssssssssnssnsssnssnes 7
5.0 OPGAVER MED FILM- OG LYDMATERIALE ..........ccocevtniitininiitincncntnnsscsensn s ssscsesnes 8
6.0  AFLEVERING AF OPGAVER. ........ccooiviitititiiiititcncnntntitcscsst st ssssssssessssssssssssessssssessesnes 8
7.0  GODE KILDER.......ccoctitiiitinintitcsititincsesstitssessesststsssssstsstssssssesssssssssssssssssssesssssssassssssesnssnsssnsanes 9
8.0  BILAGSFORTEGNELSE .........cccoctititininiitincnnintitescsnitssesesstsssssssesstssssssssessssssssssssssssssssssens 10



1.0 Indledning

Nar du udarbejder en opgave i en videregdende uddannelse, er der en raekke redaktionelle
krav, som skal sikre systematik og overskuelighed og ikke mindst en korrekt handtering af
de kilder, du har anvendt til opgaven.

Disse retningslinjer tydeligger kravene til opgaveafleveringer, savel skriftlige opgaver eller
film, hvad enten det drejer sig om innovative, udviklingsmaessige eller forskningsbaserede

undersogelser.

Der findes mange gode variationer af opgaveopsaetning. | VIA Sygeplejerskeuddannelsen
tilstraeber vi at ensrette formen - ikke indholdet - sdledes, at du som studerende lebende

kan udvikle opgavetekniske feerdigheder gennem semestrene.

Retningslinjerne er udarbejdet pa baggrund af forskellige internetressourcer og beger om

opgaveskrivning. Se afsnit 7.0 med gode kilder.

God forngjelse.

VIA Sygeplejerskeuddannelsen
Januar 2017
Opdateret september 2024
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2.0

Skriftlige opgavers opbygning

Nar du skriver en opgave, er det vigtigt at tage udgangspunkt i opgavens kriterier. | VIA
Sygeplejerskeuddannelsen er der variation mellem semestrenes opgavekriterier, eksem-
pelvis skal nogle opgaver indeholde et resumé, andre skal ikke. | det felgende gennemgas

en typisk opbygning af en opgave.

O

O e e O @ O

2.1

Titelblad

Resumé (hvis kriterierne kraever det)
Indholdsfortegnelse

Tekstsider

Referenceliste

Bilagsfortegnelse (hvis der er bilag)
Bilag

Titelblad

Titelbladet skal indeholde:

Eksempel pa korrekt titelblad kan ses i bilag A. Titelbladets layout er derudover frit. Husk at
respektere ophavsret i forbindelse med eventuelle illustrationer el. lign. pa titelbladet.

2.2

Hvis opgavekriterierne kraever det, skal der indgéa et fyldestgerende resumé. Resumeet teel-

ler ikke med i det samlede antal tegn, nar opgavens endelige omfang regnes sammen. Re-

Titel

Evt. undertitel

Studerendes fulde navn, efternavn forst
Hold og semester

Opgavetype

Vejleders navn

Antal tegn i opgaven (inkl. mellemrum)
Antal siders litteratur

Afleveringsdato

Uddannelsesenhed

Resumé

sumeet placeres for indholdsfortegnelsen.

Forslag til indhold i resumeet:

Baggrund

Formal

Metode

Resultater eller fund
Konklusion.

VIA UC Sygeplejerskeuddannelsen
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2.3 Indholdsfortegnelse
Indholdsfortegnelsen skal vaere deekkende for opgavens indhold. Opgaven skal have en
indholdsfortegnelse, som tydeligt systematiserer overskrifter og underoverskrifter, eksem-

pelvis nummereret efter decimalklassesystemet (1.0, 1.1, 1.1.1 ..).

Det sker ofte, at der lebende rettes i opgaven, og afsnittene skifter plads. Veer derfor sikker
pa, at indholdsfortegnelsen er opdateret, ogsa selvom du arbejder med autogenereret ind-

holdsfortegnelse.

2.4 Tekstsider

Tekstsiderne afspejler det arbejde, du udferer, og de tanker du ger dig i forhold til din un-
dersagelse. Det er her, du viser, hvordan du nar frem til din konklusion.

Selve opgaveteksten kan deekke over mange omrader, sdsom problemformulering, meto-

deafsnit, diskussion o. lign. Vaer igen opmaerksom pa den enkelte opgaves kriterier.

Opgavens sidenummerering starter med tekstsiderne, hvor farste tekstside skal have side-
tallet 1.

2.4.1 Anvendelse af kilder

En veesentlig del af den viden, der er nedvendig for udarbejdelsen af en opgave, mé hentes
ved fordybning i litteratur o.a. af andre forfattere. Det skal klart fremga af teksten, hvornar

det er opgaveloserens egen kritiske stillingtagen til litteraturen, og hvornar det er opgave-

leserens gengivelse af litteratur med eget ordvalg. Dette gares ved kildehenvisninger i tek-

sten.

| referencelisten skal du tydeligt angive, hvilke kilder du henviser til. Der skal der veere en
éntydig sammenhaeng mellem kildehenvisningerne og referencelisten. Dette hdndterer du
ved at anvende en bestemt referencestil, der er den samme til bade kildehenvisninger og
referencelisten.

For tilladte referencestile - se afsnit 2.5 om referencelisten.

Referencerne kan med fordel hdndteres via referencestyringen i Word eller via specielle in-

ternetbaserede referencestyringsprogrammer f.eks. Zotero.

2.4.2 Citater
Et citat bruges til at illustrere eller underbygge en argumentation. Citater ma indga i en
sammenhang, sa tekstens mening ikke gar tabt. Citater gengives ordret efter originalspro-

get.
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Kortere direkte citering af tekst skal indrammes i citationstegn og skrives direkte ind i den
ovrige tekst i kursiv, her eksemplificeret med referencestilen APA 7th edition:

Jacobsen henviser til “at abne sig for angsten baner vej for modet for livet” (Jacobsen 1998
s.198), ...

Hvis citatet overstiger to linjer, skal margin rykkes ind, citatet adskilles fra resten af tek-
sten, seettes i citationstegn, skrives i kursiv og linjeafstanden saettes til 1.0. Citatet beskee-
res evt. med (..). Her eksemplificeret med referencestilen Vancouver:
"Genogrammet er et nyttigt redskab til at indsamle, ordne og gemme infor-
mation. (...). Anvendt rigtigt kan genogrammet belyse menstre og temaer (...)"
(1, s.47)
Ved citater er det vigtigt at huske felgende:
e Veer konsekvent og tydelig i maden at indrykke pa i forhold til marginer, nar der ci-
teres
e Veer konsekvent i brugen af citationstegn
o Begreens citater til relevant indhold. Beskaer evt. med (..
e Undga citater, hvor citaterne ikke inddrages i den umiddelbare tekst. Et citat ma al-

drig sta alene.

2.4.3 Figurer og tabeller
Figurer og tabeller skal illustrere og uddybe teksten, men kan aldrig erstatte en tekst. Nar
figurer og tabeller indgéar i opgaven, skal de altid kommenteres i teksten, og eventuel kilde-

henvisning skal anferes.

Figurer og tabeller forsynes med overskrifter og hummereres fortlebende hver for sig (Fig.
1, Fig. 2, Tabel 1...).

2.4.4 Billedmateriale

Billedmateriale skal illustrere teksten, og skal altid kommenteres i teksten.

Billedmateriale nummereres fortlobende som en del af opgavens figurnummerering (Fig. 1,
Fig. 2 ..).

Billeder og grafik hentet péa internettet skal kildeangives. Veer opmaerksom p4, at materialet
kan veere ophavsretsligt beskyttet.

Bachelorprojekter udgivet p& UC Viden skal uploades som internt tilgaengelige, hvis de in-
deholder billeder eller grafik fra internettet, hvortil der ikke er indhentet specifik tilladelse.
Veer opmaerksom pa at beskytte identificerbare personer ved brug af egne billeder.

Se afsnittet om Ophavsret i VIA pa VIA Bibliotekerne, www.biblioteket.via.dk.
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2.4.5 Fodnoter
Fodnoter kan anvendes til ordforklaring o. lign. nederst pa den pagaldende side, i stedet
for at saette teksten i parentes. Fodnoter ma ikke anvendes til referering.

2.4.6 Uretmaessig hj=lp og plagiat
Hvis du, som studerende, giver eller far uretmaessig hjeelp i forbindelse med opgaver og
prover, far du afvist din opgave. Det samme geelder, hvis du i teksten efterligner andres

veerker, under foregivende af at det er dit eget selvstandige og originale arbejde (plagiat).

Hvis uretmeaessig hjeelp eller plagiat pavises, kan det i szerlige tilfaelde betyde, at du bliver

bortvist fra uddannelsen.

Se afsnittet om https://mit.via.dk/eksamen-og-proever/eksamenssnyd-og-plagiat/

2.4.7 Anonymitet og aktindsigt
Juridiske og etiske retningslinjer for indsamling af patientdata til brug i opgaver og projek-
ter skal overholdes.

2.5 Referenceliste

Referencelisten afspejler den litteratur, der er anvendt i opgaven. Det vil sige, at de kilder,
der konkret henvises til i opgaveteksten, skal med i referencelisten, dels sa laeseren kan se
hvilken litteratur, der er anvendst til at udarbejde opgaven, dels for at respektere forfatter
og ophavsretten. Du skal derfor altid henvise til de kilder, du anvender i opgaven, og som
du ikke selv er ophavsmand for. Det geelder ogsa for mundtlige kilder, som kommer fra ek-
sempelvis udtalelser, taler eller konferenceindlaeg. Husk derfor at tage noter med tydelig
dokumentation af tid, sted og navn.

Ved andet upubliceret materiale (f.eks. egne tidligere opgaver) opgives kilden jf. reference-
stilen og med angivelse af, at materialet er upubliceret. Censor eller eksaminator kan
kreeve materialet fremsendt. Se i @vrigt afsnit 2.4.6 om uretmaessig hjaelp og plagiat.

En korrekt referenceliste skal skabe overblik, hvorfor det, som tidligere naevnt i afsnit 2.4.1
om anvendelsen af kilder, er negdvendigt at anvende en bestemt systematik - en bestemt
referencestil, der er den samme til bade kildehenvisninger og referencelisten.

Der findes flere standarder for, hvordan man kan handtere referencer. | VIA Sygeplejerske-

uddannelsen anbefaler vi anvendelsen af felgende referencestile:
e APA (American Psychological Association 7th edition) (forfatter-dato referencestil)

e Vancouver Style (nummereret referencestil).
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Referencelisten opbygges jf. den valgte referencestil (f.eks. alfabetisk APA eller i numerisk
raekkefolge jf. Vancouver). Referencelisten opdeles dermed ikke i bager, artikler osv. Refe-

rencelisten teller ikke med i beregningen af opgavens omfang.

Hvis samme forfatter har skrevet flere vaerker i det samme ar, skelner man mellem dem

ved at give dem a, b, osv. efter arstallet, fx: (Hojlund, 2001a).

For hjeelp til referencehandtering og vejledninger til de forskellige referencestile se afsnit-

tet Opgaveskrivning pa VIA Bibliotekerne, www.biblioteket.via.dk.

2.5.1 Handtering af antal opgivne sider
Jaevnfer visse opgavekriterier skal det tydeliggeres i referencelisten, hvor mange sider der

samlet er anvendt som litteraturgrundlag for et skriftligt produkt.

Sidehenvisning skal fremga ved alle referencer f.eks. bager, kapitler i antologier, artikler,

hjemmesider og film - og lydmateriale.

Ved hjemmesider og online artikler uden sidetal finder du et skensmaessigt sideantal ved
f.eks. at sende dokumentet til udskrift og aflaese sideantal eller kopiere teksten til et Word

dokument og aflaese sideantal.

Omfanget af film- og lydmateriale angives i minutter (1 minut = 2400 tegn inkl. mellem-
rum). Film og lydmateriale fremstillet som et led i opgaven indgéar i det maksimale omfang

af opgaven.

Det samlede antal siders litteratur skal fremgé af opgavens forside (jf. bilag A).

2.6 Bilagsfortegnelse og bilag
Bilagsfortegnelsen er en oversigt over bilag i kronologisk reekkefelge. Det er opgavens sid-
ste side med sidenummerering, og bilagsfortegnelsen indgar dermed nederst pa indholds-

fortegnelsen. Bilagsfortegnelsen placeres foran bilagene.

Bilag er materiale, der ikke umiddelbart er nadvendigt for at forsta teksten i opgaven. Op-
gaven skal derfor kunne laeses uden at laese bilagene, der blot medtages som dokumenta-

tion.

Bilagene navngives alfabetisk (bilag A, bilag B...) og paferes litteraturhenvisninger, hvor
dette er relevant. Der henvises til bilagene inde i opgaven.

Bilagsfortegnelse og bilag teeller ikke med i beregningen af opgavens omfang.
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3.0 Skriftlige opgavers opsatning

Opgaven produceres som hovedregel i A4-format med en nhormalside pa ca. 2400 tegn
(inkl. mellemrum) med felgende retningslinjer:
e Linjeafstand skal saettes til 1,5.
e Skrifttypen skal veere letlaeselig pa en computerskaerm, sdsom Calibri og Arial
(skrifttyper uden fedder). Times New Roman og andre skrifttyper med fedder er der-

imod ikke letleeselige pa en skaerm, ligesom kreative skrifttyper som tlarrington
eller Vi er darlige valg.

o Broedteksten skrives med en starrelse, der ger, at den valgte skrifttype er tilpas pro-
portioneret, typisk 11 eller 12 pkt. Denne tekst har til eksempel sterrelsen 11 pkt.

Brug kun de gaengse forkortelser sdsom evt, f.eks., osv. Hvis du anvender andre forkortel-
ser for afdelinger, foreninger o. lign., skal du ferste gang skrive det fulde navh med den an-
skede forkortelse i parentes, sa laeseren geres opmaerksom p4, at det fremover vil vaere sa-
dan.

Eks.: Sundhedsstyrelsen (SST) har udgivet...

Opgaven skal veere overskuelig og stringent opbygget. Nar du anvender indrykninger,
punktopstillinger, linjeafstand mellem afsnit, en bestemt storrelse pa overskrifter eller an-
dre visuelle virkemidler, skal det geres pa samme made igennem hele dokumentet.

De objekter (billeder, skabeloner, tabeller, diagrammer mm.), der kopieres/indsaettes i tek-
sten, skal veere af tilpas kvalitet, sa de ikke fremstar utydelige/uleeselige. Husk kilde pa alle

materialer.

4.0 Opgavers omfang

Det er vigtigt hele tiden at vaere opmaerksom p3, at en opgave ikke overskrider det maksi-
male tilladte omfang som angivet i opgavens kriterier.

Omfanget af tekstopgaver beregnes af opgavetekstens antal tegn inkl. mellemrum (ogséa
kaldet anslag), hvori der medregnes fodnoter samt illustrationer og billeder, hvis de inde-
holder tekst.

Forside, resumé, indholdsfortegnelse, referenceliste, bilagsfortegnelse og bilag teeller ikke
med i beregningen af antal tegn.
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5.0 Opgaver med film- og lydmateriale

Filmmateriale uploades i h.264-formatet i form af videofiler med typen mp4 (ogsa kaldet
MPEG4 eller M4v). Det er et standard web-format og kan vaelges som output fra de fleste

nyere videoapplikationer, samt online-tjenester som YouTube og Vimeo.

Hvis filmen fylder mere end 500 mb, er det nedvendigt at komprimere filmen. For konver-
tering fra andre filtyper til mp4 og/eller komprimering se WISEflow vejledningen "How to
prepare videos that can be played in WISEflow” pa wiseflow.zendesk.com.

Film skal optages med tydelig billedoptagelse og speak.

Omfanget af film- og lydmateriale angives i minutter (1 minut = 2400 tegn inkl. mellem-
rum). Film og lydmateriale fremstillet som et led i opgaven indgéar i det maksimale omfang
af opgaven.

6.0 Aflevering af opgaver

Opgaver afleveres som udgangspunkt elektronisk via WISEflow, med mindre andet er angi-
vet i opgavens kriterier.

Opgaven afleveres under '‘Besvarelse’. En skriftlig opgave afleveres som pdf-fil. Hvis opga-
ven skal afleveres som fx en film, vil dette fremga af opgavekriterierne.

Det vil pa forhadnd vaere defineret i WISEflow, om besvarelsen skal uploades som pdf-fil
alene, som film alene eller som pdf-fil, hvor supplerende materiale som fx en film kan uplo-

ades som ‘ekstramateriale’.

Studerende skal med underskrift bekraefte, at deres opgave er udfzerdiget uden uretmees-
sig hjeelp. Der foreligger krav herom i bekendtgerelsen om prever og eksamen i erhvervs-
rettede uddannelser.
§20 stk. 6. "En studerende skal ved aflevering af en skriftlig besvarelse bekrecefte
med sin underskrift, der kan veere digital, at besvarelsen er udfeerdiget uden uret-
meessig hjeelp, jf. stk. 1 og 2.”
(Uddannelses- og Forskningsministeriet 2016)
Idet opgaven afleveres elektronisk, sker den formelle bekraeftelse via det pageeldende it-
system (WISEflow), idet der seettes flueben i Tro og love erkleeringen.
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8.0 Bilagsfortegnelse

Bilag A: Eksempel pa titelblad
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Bilag A

Opgaveloeser(e):

Hold, semester:
Opgavetype:
Vejleder(e):

Antal tegn:

Antal siders litteratur:

Afleveringsdato:

Opgavens titel

- evt. undertitel

VIA University College
Sygeplejerskeuddannelsen i Opgavestrup
Solskinsveenget 12, 9999 Opgavestrup



