lotsholmmetoden er veerktojet til at skabe en effektiv produk-

tion af notater, som praecis gor det arbejde, de skal. Via simple

regler for bade ledere og skribenter skaber metoden en ramme
for bestilling, arbejdsgang og opbygning af dokumenter.

Metodens elementer fremgar af figuren nedenfor — hvert enkelt af
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Alle dokumenter ber starte med tre seetninger, der gor hver deres
stykke arbejde, idet de svarer pa tre spergsmal, som modtageren
(implicit) stiller.

Kantsaetningen svarer pa spgrgsmalet: Hvad er dokumentets eerinde?

Kontekstsaetningen svarer pa spergsmalet: Pa hvilken made er dette
arinde vigtigt eller uvigtigt?

Konklusionssaetningen svarer pa spgrgsmalet: Skal modtageren efter
endt leesning vide, beslutte eller handle?

Egentlig er vi ikke interesserede i at ramme praecis tre seetninger —
det kan veere to, tre eller fire. Det afgerende er, at de spargsmal, seet-
ningerne repraesenterer, bliver besvaret med det samme. Besvarelsen
af disse tre spgrgsmal udger dokumentets del 1, hvor der skal veere
tilstraekkelige informationer til, at modtageren pa et oplyst grund-

lag kan forlade teksten pa fgrste perron. Modtageren far dermed
mulighed for at sortere og prioritere og kan frit vaelge at leese resten
— eller stige oplyst af pa perronen.

Ethvert dokument skal betragtes som bestaende af tre dele, hvor den
tredje blot er en mulighed. Det har en del 1 (indledningen) og en del 2
(resten af dokumentet), og det kan have en del 3 (eventuelle bilag).
Opfat ikke delene som noget forskelligt, men derimod som et tilbud
til modtageren om mere eller mindre af det samme. Kun ultrakorte
meddelelser (fx en mail) kan have en del 1 uden en del 2.

Nar man roligt kan stige af pa forste perron, sa skyldes det rediger-
ingsveerktojet 1:1-reglen, som styrer arbejdsdelingen mellem del 1
og del 2. Reglen lyder: Alt, hvad der loves i del 1, skal indfries i del
2, hvor intet andet veesentligt end det lovede ma ske. Del 2 skal veere
et spejl af del 1 — et spejl med dybde, det vil sige detaljer, argumen-
tation og dokumentation. Modtageren far altsa ikke noget nyt i del 2
- blot mere af det samme.

Arbejdsdelingen mellem dokumentet og bilag ber styres af beskyt
leeseren-reglen. Man skal beskytte lseseren imod forurenende

KORT FORTALT

elementer — den lange tekst, de detaljerede informationer, den
nerdede udpensling, de sveere forkortelser og fagswahilien. Beskyt
leeseren-reglen siger, at der ikke ma veere granskeelementer i del 1
og del 2. Hvis nadvendigt stof hindrer leeseren i at forholde sig til
del 1 og del 2 pa hejst 5 minutter, skal det enten forenkles eller
flyttes til bilag.

Bilag ber kun medtages, hvis der henvises til dem i dokumentet,
og heller ikke de ma indeholde nye eller overraskende elementer.
Overholdes disse regler, kan modtagere frit veelge at stoppe lees-
ningen for bilag - pa anden perron. Eller man kan modsat veelge
at fortsaette og granske den fulde kompleksitet i udvalgte eller alle
bilag.

Tid er modtagernes knappe ressource. Nar dokumenter opbygges
efter metoden, kan modtagerne — uden at spilde ungdig tid pa det
rutinemaessige og fredelige — umiddelbart sortere og prioritere i
bunken af dokumenter.

Man kunne ogsa sige, at dokumenter produceret efter metoden har
faet indbygget en volumenknap. Man far ikke noget forskelligt i de
tre dele af dokumentet, men mere eller mindre af det samme. Derfor
kan modtageren i forhold til ethvert dokument veelge at veere afkoder,
leeser eller gransker. Hvilke modtagere der vaelger at veere det ene, det
andet eller det tredje, bor ikke bekymre den skrivende. Den skrivende
skal gore det samme hver gang — og overlade det til modtagerne at
fordele sig.

En tommelfingerregel er, at dokumentets del 1 skal kunne afkodes
pa 15-30 sekunder, og at del 2 skal kunne laeses pa hajst 5 minutter.
Bilag er kun til de fa granskere, og her er ingen tidsbegreensninger.

Mens bilag gerne ma veere tekniske og sveere, skal selve dokumentet
(del 1 og del 2) savel sprogligt som indholdsmaessigt veere rettet mod
samfundsfagsleereren. Det er et menneske, der er lige sa velorienteret
om generelle samfundsforhold som den skrivende selv, men som ingen
seerlige kundskaber har inden for netop det omrade, den skrivende

sidder med.



