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1. Undirbúningur

Byrjaðu á því að velja efni ritgerðar, sé það frjálst. Það þarf að vera skýrt og vel afmarkað og gott er ef þú getur tengt það við áhugasvið þitt, reynslu eða bakgrunn. 

Gerðu lista yfir ALLT sem þér dettur í hug varðandi efnið, a.m.k. 10 atriði. Gott er að ræða við aðra og fá þannig fleiri hugmyndir um efnið. Þegar listinn er kominn þá þarftu að líta yfir hann og vinsa burt ónothæfar hugmyndir. Næst skaltu flokka líkar hugmyndir saman. Þegar þetta er komið seturðu niður efnisgreinar þar sem ein hugmynd kemur fram í hverri efnisgrein. Settu lykilhugtak yfir hverja efnisgrein og raðaðu efnisflokkum og lykilhugtökum í rétta tímaröð. Þá ertu komin/n með beinagrind að ritgerðinni.
Gerðu vinnuáætlun, sérstaklega ef um lengri ritsmíð er að ræða. Í vinnuáætlun ákveður þú hve löngum tíma þú ætlar að verja í ritgerðina, þú eykur líkurnar á að þú byrjir tímanlega og ljúkir á tilsettum tíma.

Ef stuðst er við heimildir í ritgerðasmíðinni er rétt að leita heimilda á þessu stigi. Muna að skrá niður fulla heimild strax, annars getur gleymst hvaðan heimildin er fengin.
2. Uppbygging

Inngangur, er stuttur og þar kemur fram um hvað ritgerðin fjallar. Oft hefst inngangur á almennu spjalli um efni ritgerðar og lýkur gjarnan með því að segja: „í þessari ritgerð ætla ég að fjalla um ... „ 
Meginmál, er aðalhluti ritgerðarinnar. Meginmálið skiptist niður í efnisgreinar eftir því hvað þú ert að fjalla um. Ef ritgerðin er löng er góð regla að skipta meginmálinu niður í styttri kafla með lýsandi kaflaheitum. Kaflarnir skiptast síðan niður í efnisgreinar. Sé góð tenging á milli efnisgreina verður gott flæði í ritgerðinni.
Niðurlag, er nokkurs konar niðurstöðukafli. Hér tekurðu saman það sem þú fjallaðir um í meginmálinu og reynir jafnvel að opna fyrir nýja umræðu í lokin. Það geturðu t.d. gert með því að spyrja nýrra spurninga sem hafa vaknað á meðan á ritsmíðinni stóð en ekki var fjallað um.
3. Frágangur

Mikilvægt er að vanda frágang því það hefur truflandi áhrif á þann sem les ritgerðina ef hún er illa sett upp, allt morandi í innsláttarvillum og þess háttar. Villuleitarforrit hjálpar við innsláttarvillurnar. Fáðu einhvern til að lesa yfir ritgerðina og leiðrétta t.d. málfarsvillur.
Hafðu ritgerðir á tölvutæku formi, Arial leturgerðin er skýr og greinileg og verður því oftast fyrir valinu. Línubil ætti að vera 1½ og leturstærðin 12p.

Betra er að hafa setningar stuttar og hnitmiðaðar heldur en langar. Líttu yfir inngang í lokin og berðu saman það sem þú segist ætla að fjalla um þar og það sem þú fjallar um í raun í meginmálinu. Það þarf að vera samræmi þarna á milli.

Ágætt er að hafa í huga þegar byrjað er að skrifa að þú ert að skrifa fyrir 3ja aðila sem veit ekkert um efnið.
Tilvitnanir/heimildir
Þegar heimildir eru notaðar þarf að vitna í þær í ritgerðinni. Tilvitnanir eru ýmist beinar eða óbeinar. Í beinum tilvitnunum er haft orðrétt eftir höfundi/fræðimanni og þá er tilvitnunin höfð í gæsalöppum. Í óbeinum tilvitnunum endurtekur þú það sem annar hefur sagt með þínum orðum og þá þarf ekki að nota gæsalappir. Í báðum tilvikum er mikilvægt að tilvísun til heimildaskrár sé skýr. Hér er dæmi um beina tilvitnun og tilvísun: „Menn setjast oft við skriftir vegna þess að ákveðið efni leitar á huga þeirra.“ (Ingibjörg Axelsdóttir og Þórunn Blöndal, 2006:23).

Notaðu hjálpargögn, hægt er að nálgast ýmsar fræðibækur, orðabækur og handbækur á bókasöfnum og á netinu. Á bókasafni skólans má finna töluvert efni um ritgerðasmíð og námstækni.
Þegar þú notar heimildir þarftu að gera heimildaskrá. Hún er alltaf aftasta síðan í ritgerðinni. Heimildum er raðað í stafrófsröð á eftirfarandi hátt: höfundarnafn, ef höfundur er erlendur þá er eftirnafn hans skrifað á undan fornafni og komma á milli, útgáfuár, bókarheiti, útgefandi, útgáfustaður. Hér á eftir eru nokkur dæmi: 
Þegar vitnað er í bók eftir íslenskan höfund:

Ingibjörg Axelsdóttir og Þórunn Blöndal. (2006). Handbók um ritun og frágang. Mál og menning. Reykjavík.
Þegar vitnað er í bók eftir erlendan höfund:

Redman, P. (2006). Good essay writing: a social science guide. Milton Keynes. London.
Þegar vitnað er í blaðagrein:

Sveinn Sigurðsson. 2005 . „Litlausri kosningabaráttu að ljúka í Danmörku.“ Morgunblaðið, 5. febrúar.
Þegar vitnað er í netið:

María Bjarkadóttir. 2004. „Konan, listin og listin að vera kona. Umfjöllun um verk Kristínar Marju Baldursdóttur.“ Bókmenntavefurinn. Sótt 19. júní 2008 af http://www.bokmenntir.is/hofundur.asp?cat_id=441&module_id=210&element_id=591&author_id=56&lang=1 

Nánari upplýsingar um hvernig á að vitna í hinar ýmsu heimildir má finna á vef um upplýsingalæsi: http://www.upplysing.is/upplysingalaesi/kafli4/4-2.htm
Gangi þér vel (
Heimildir: 

Ellis, David B. (1999). Becoming a master student. Houghton Mifflin. Boston.

Ingibjörg Axelsdóttir og Þórunn Blöndal. (2006). Handbók um ritun og frágang. Mál og menning. Reykjavík.
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