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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) diariefdring, hantering av olika typer av allmdnna handlingar och arkivering,

2) utldamnande 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 utlamnande av allman
handling samt hur regelverket kring hantering av allmanna handlingar tillampas.

Undervisningsformer

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

Grundlaggande behdrighet samt lagst betyget E/3/G i féljande kurser

* Engelska 6
¢ Svenska 2 eller Svenska som andrasprak 2 eller motsvarande kunskaper
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Examination och betyg
Kursen bedéms 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.

Poangregistrering av examinationen for kursen sker enligt féljande system:

Examinationsmoment Omfattning Betyg
Seminarier 2yhp 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 genomfort kursen och godkants pa samtliga
examinationsmoment, dels kunna tilldmpa for kursen adekvata termer och begrepp och individuellt
och/eller i grupp genomfora analyser samt forhalla sig till, diskutera och vardera kursinnehallet. Den
studerande ska ocksa skriftligt och muntligt uppvisa en korrekt sprakbehandling och férmaga att anvéanda
litteratur och annat kursmaterial for att 16sa uppgifter, diskutera och beddéma 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.

Kurslitteratur

Observera att kurslitteraturen kan komma att andras fram till tta veckor fére kursstart.
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