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Laranderesultat

Efter genomford kurs med godkant resultat ska den studerande kunna:

Kunskaper
Efter avslutad kurs ska den studerande ha kunskaper om:
1) diariefdéring, hantering av olika typer av allmdnna handlingar och arkivering,

2) utlamnande av allman handling och
3) sambandet mellan tillampliga forfattningar och arbete med hantering av allman handling.

Innehall

Kursen behandlar hantering av allmanna handlingar sa som registrering, diarieféring och arkivering. Vidare
behandlar kursen vad det innebar att hantera dokumentation med sekretess och utldmnande av allman
handling samt hur regelverket kring hantering av allmanna handlingar tillampas.

Undervisningsformer
Kursen genomfors i form av forelasningar, sjalvstudier, seminarier och grupparbeten.
Undervisningen bedrivs pa svenska men engelska kan forekomma.

Behorighetskrav

Grundlaggande behdrighet eller motsvarande kunskaper.
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Examination och betyg
Kursen beddms med betygen Val godkant (VG), Godkant (G) eller Icke godkant (IG).

Kursen examineras med hjalp av muntlig presentation vid seminarier, inlamningsuppgifter.
Larandemal 1 - 3 examineras genom seminarier, grupparbete och skriftlig tentamen.

Efter ordinarie tillfalle har den studerande ratt till ytterligare tvda omtentamen eller kompletteringar inom.

Podngregistrering av examinationen for kursen sker enligt féljande system:

Examinationsmoment Omfattning Betyg
Seminarier 2 yhp G/IG
Inlamningsuppgifter ! 13 yhp VG/G/IG

TBestammer kursens slutbetyg vilket utfardas forst nar samtliga moment godkants

Betygskriterier

For betyget Icke Godkant (IG) ska den studerande ha genomfort kursen utan att ha godkants pa alla
examinationsmoment.

For betyget Godkant (G) ska den studerande dels ha genomfért kursen och godkénts pa samtliga
examinationsmoment, dels kunna tillampa for kursen adekvata termer och begrepp och individuellt
och/eller i grupp genomfoéra analyser samt forhalla sig till, diskutera och vardera kursinnehallet. Den
studerande ska ocksa skriftligt och muntligt uppvisa en korrekt sprakbehandling och férmaga att anvénda
litteratur och annat kursmaterial for att 16sa uppgifter, diskutera och bedéma egna och andras arbete samt
samarbeta med andra studerande och larare.

For betyget Val Godkant (VG) ska den studerande ha genomfort kursen och forutom uppfylla kraven for
Godkant (G) ska dels betyget pa skriftlig tentamen vara val godkant, dels ska teoretisk medvetenhet och
formaga till sjalvstandig analys, dar under kursen forvarvade kunskaper och fardigheter, generaliseras,
problematiseras och utsatts for en kritisk granskning uppvisas. Den studerande ska ocksa skriftligt och
muntligt uppvisa en mycket god sprakbehandling.

Kursvardering

Det aligger examinator att sakerstélla att varje kurs utvéarderas. | bérjan av kursen, maste utvarderare
identifieras (valda) bland studenterna. Kursvarderingen genomfdérs kontinuerligt samt vid slutet av kursen.
Vid avslutad kurs ska kursens utvarderare och examinator diskutera kursutvarderingen och eventuella
forbattringar. En sammanfattande rapport skapas och arkiveras. Rapporterna foljs vid behov upp med
utbildningschef, personalchef och studierektor. Nasta gang kursen gar, bor studenterna informeras om
eventuella atgarder som vidtagits for att forbattra kursen utifran foregaende kursutvardering.

Ovrigt
Akademisk integritet

JIBS studenter forvantas uppratthalla en stark akademisk integritet. Det innebar att skriva och presentera
inom granserna for akademiska regler och férvantningar. Kopiera nagon annans arbete ar ett sarskilt
allvarligt brott och kan leda till disciplindra atgarder. Nar du kopierar nagon annans arbete, plagierar du. Du
far inte kopiera delar av arbetet (t.ex. stycken, diagram, tabeller och ord) fran ndgon annan kalla, inklusive
en annan student. Klippa och klistra ar ett tydligt exempel pa plagiat. Det finns online-resurser for att hjalpa
dig att inte plagiera, Interaktiva antiplagieringsguiden. Andra former att bryta akademisk integritet
inkluderar att tillfoga ditt namn till ett projekt som du inte deltog i (eller tilldta nagon att lagga till deras
namn), fusk gallande en undersdkning, att hjdlpa andra studenter att fuska och skicka in andra studenters
arbete som ditt eget samt anvandning av icke tillaten elektronisk utrustning under en undersokning. Allt
detta gor dig till foremal for disciplinatgarder.
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Kurslitteratur

Observera att kurslitteraturen kan komma att andras fram till atta veckor fore kursstart.
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