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Syfte

Syftet med kursen ir att den studerande ska fa fordjupade kunskaper och firdigheter i Word,
Excel, Powerpoint och Windows for att kunna bidra till en effektiv och professionell
administration. Syftet ir vidare att den studerande ska fa kunskaper om ergonomi, nitverk,
datalogi och IT-sikerhet.

Laranderesultat

Liranderesultat som den studerande ska uppfylla efter genomgangen kurs:

Kunskaper

Efter genomgangen kurs ska den studerande

1) ha en allmin kunskap om IT och hur en persondator med kringutrustning ir uppbyggd och
fungerar.

2) kunna redogoéra for vanligt férekommande nitverkstjanster.

3) kunna redogora for IT-sikerhet och ergonomi i samband med datoranvindning.

Fardigheter
Efter genomgangen kurs ska den studerande har firdigheter i att
4) anvinda Office programvaror pa ett professionellt sitt for att administrera och effektivisera

informationshanteringen.

Kompetenser

Efter genomgangen kurs ska den studerande ha kompetens for att

5) vara ett professionellt IT-stod pa sin blivande arbetsplats.

6) hantera IT-relaterade fragor och arbeta med datorn pa ett ergonomiskt, rationellt och sikert
satt.

7) arbeta sjilvstindigt och effektivt i vairden med vardadministrativa och mer generella

system/program.
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« MS Office pa avancerad niva och layouthantering.
« Datalogi, persondatorn och nitverk.

« Ergonomi.

« IT- sikerhet.

Undervisningsformer

Forelasningar, laborationer, sjilvstudier och grupparbeten. Undervisningen bedrivs normalt pa
svenska men undervisning pa engelska kan forekomma.
Undervisningen bedrivs normalt pa svenska men undervisning pa engelska kan forekomma.

Férkunskapskrav

Grundliggande behorighet (eller motsvarande kunskaper).

Examination och betyg
Kursen bedéms med betygen Icke godkint, Godkint eller Vil godkint (Yh).

Kursen examineras med hjilp av obligatoriska 6évningar och inlimningsuppgifter samt praktisk,

individuell examination i datasal. Den individuella examinationen avgér slutbetyget.

Poingregistrering av examinationen for kursen sker enligt f6ljande system:

Examinationsmoment Omfattning | Betyg
Examination 50 yhp IG/G/VG
Betygskriterier

For betyget Godkind (G) ska den studerande uppné kursens liranderesultat som examineras
genom olika skriftliga och muntliga, enskilda och gruppvisa examinationer. Den studerande ska
delta pa foreldsningar och seminarier och i individuellt och/eller i grupp genomforda analyser
och praktiskt orienterade uppgifter kunna tillimpa f6r kursen adekvata termer och begrepp samt
forhalla sig till, diskutera och virdera kursinnehallet. Den studerande ska ocksa skriftligt och
muntligt uppvisa en god sprakbehandling och férméga att anvianda litteratur och annat

kursmaterial for att 16sa uppgifter och bedéma egna och andras arbete.

For betyget Vil Godkind (VG) ska den studerande forutom att uppfylla kraven f6r Godkiand (G)
ocksa uppvisa en hogre grad av teoretisk medvetenhet och formaga till sjilvstindig analys, dir
under kursen forvirvade kunskaper och firdigheter problematiseras och utsitts for en kritisk

granskning. Den studerande ska skriftligt och muntligt uppvisa en mycket god sprakbehandling.

Kursvardering

Det aligger kursansvarig att sikerstilla att varje kurs utvirderas. I borjan av kursen, maste
representanterna for studerande identifieras (valda) bland de studerande. Kursvirderingen
genomfors kontinuerligt samt vid slutet av kursen. Vid avslutad kurs ska representanterna for
studerande och kursansvarig diskutera kursutvirderingen och eventuella férbattringar. En
sammanfattande rapport skapas och arkiveras. Rapporterna {6ljs upp av programdirektsr och

diskuteras i studerande- och kvalitetsradet och vid behov med andra relevanta funktioner (t.ex.
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utbildningschef, personalchef och studierektor). Nista gang kursen gar, bor de studerande
informeras om eventuella dtgirder som vidtagits f6r att férbittra kursen utifran féregiende

kursutvirdering.

Ovrigt

Den kompetens som anges i kursens liranderesultat anvinds under LIA-kurserna. De olika
kursernas kompetensmal samverkar och tillsammans utgér de den grundliggande kompetens
som krivs f6r en bred vardadministrativ roll.

Akademisk integritet

JIBS studenter forvintas uppritthalla en stark akademisk integritet. Det innebir att skriva och
presentera inom grinserna for akademiska regler och férvintningar. Kopiera ndgon annans
arbete ir ett sirskilt allvarligt brott och kan leda till disciplinira atgirder. Nir du kopierar nagon
annans arbete, plagierar du. Du fir inte kopiera delar av arbetet (t.ex. stycken, diagram, tabeller
och ord) frin nadgon annan person, inklusive en annan student. Klippa och klistra ir ett tydligt
exempel pa plagiat. Det finns online-resurser for att hjilpa 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 tillita nagon att ligga till deras namn), fusk
gillande en undersokning, att hjilpa andra studenter att fuska och skicka in andra studenters
arbete som ditt eget samt anvindning av icke tillaten elektronisk utrustning under en
undersokning. Allt detta gor dig till foremal for disciplinatgirder.

Kurslitteratur

Kurslitteraturen meddelas fem veckor innan kursstart.
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