INDLEDNINGEN

Skriv den rigtige indledning

Princippet i Slotsholmmetoden® er, at du skal bruge de allerfarste
linjer i et dokument pa samme made hver gang. | teorien drejer det
sig om de tre forste seetninger, men om man lige rammer det pa to,
tre eller fire seetninger, gor ikke den store forskel. Det afgerende er, at
setningerne besvarer tre spergsmal. Og at svarene pa disse sporgs-
mal star som de farste saetninger i teksten, altsad at de udger tekstens
indledning. De tre spargsmal er:

Hvad er tekstens zrinde?
Pa hvilken made er det vigtigt?
Skal modtageren vide, beslutte eller handle?

Kig lige pa de tre spergsmal igen. Umiddelbart kunne man godt mene,
at det er ret elementeert. Nar man skriver, er det faktisk en glimrende
idé, at man ved, hvad man vil, hvorfor man vil det, og hvad det skal
bruges til. lkke pa den made noget, der kreever en udvidet ledvogter-
eksamen. Men erfaringsmaessigt er det alt andet end elementeert.

Man skal veenne sig til altid — som i ALTID - at starte ethvert dokument
med de tre seetninger (eller, mere preecist, at besvare de tre spergsmal).

Ordet ‘altid’ betyder her, at man med fordel kan benytte metoden, uanset
hvilken tekst man producerer i arbejdsmaeessig sammenheaeng. Made-
indkaldelser, mgdereferater, opslag, notater, covers, rapporter, mails

— arbejdslivet bliver lettere (og sjovere) med metoden pa rygraden.

Vi kalder ferste seetning (eerindet) for kantseetningen. Den anden ('pa
hvilken méade er det vigtigt?’) hedder kontekstseaetningen, mens den tredje
(vide-beslutte-handle) beneevnes konklusionsseetningen. Og ja, det er

SKRIV DEN RIGTIGE INDLEDNING

Der sker nemlig sma mirakler, nar de tre spergsmal besvares med det
samme. Modtageren far straks overblik over den tekst, der falger i
resten af dokumentet. Samtidig far man en anden information eller,
mere pracist, en valgmulighed. Man kan - pa et oplyst grundlag —
vaelge, om resten af dokumentet overhovedet skal leeses. Og hvis ja,
hvor grundigt. Hvilket er afgerende for de travle beslutningstagere.

Nedenfor ses figuren med grundbegreberne i Slotsholmmetoden®.
Den vil blive vist flere gange i lgbet af bogen med en markering af,
hvilken del der fokuseres pa. Som det fremgar, begynder vi med kant,
kontekst og konklusion.
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intentionen, at de alle starter med k — malet er selvfalgelig at gere det
nemmere for dig at huske. Du skal altid indlede en tekst med de tre K'er.
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@7’ INDLEDNINGEN fortzeller hele historien i ultrakort DEL 3 )

form. Den bestar af kant, kontekst og konklusion

- to til fire seetninger, der besvarer disse tre sporgs-
mal: Hvad er tekstens aerinde? Pa hvilken made er
det vigtigt? Skal modtageren vide, beslutte eller handle?



