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Mittuniversitetet

MID SWEDEN UNIVERSITY

Arkiv- och informationsvetenskap GR (A),
Informationsforvaltning och registratur, 7,5 hp

Archival and Information Science BA (A), Information Management and Registry,

7.5 Credits

Allmanna data om kursen

Kurskod
Amne/huvudomrade
Niva

Progression
Inriktning (namn)
Hogskolepoing

Fordjupning vs. Examen

Utbildningsomrade

Ansvarig institution
Inrittad

Faststadlld

Senast reviderad

Giltig fr.o.m

Syfte

AKO003U

Arkiv- och informationsvetenskap
Grundniva

(A)

Informationsforvaltning och registratur
7.5

GIN , Kursen ligger pa grundniva och har endast
gymnasiala forkunskapskrav.

Teknik 40%

Humaniora 60%

Institutionen for informationsteknologi och medier
2011-12-20
2012-05-09

2012-01-16

Kursens syfte ar att ge grundlaggande kunskaper om informationsférvaltningens
olika funktioner, med inriktning pa dokumenthantering och registratur, samt
grundlaggande kunskap om de rattsliga och administrativa villkor som paverkar

verksamheten.



Larandemal

Efter fullgjord kurs ska studenten kunna

- beskriva grundldaggande teori, begrepp, definitioner, standarder och metoder som
anvands inom omradet

- forklara informationsforvaltningens och registraturens roll och uppgifter i en
modern organisation

- tillampa offentlighetslagstiftning, PUL, sekretesslagstiftning,
forvaltningslagstiftning och arkivlagstiftning

- anvanda dokumentationsplan och arkivforteckning (som instrument) i en
organiserad informationsforvaltning

- forklara informationsforvaltningens olika funktioner liksom deras inbordes
forhallande och organisering

- analysera verksamhetens processer, darendeprocesser eller dokumentfloden

Innehall

Introduktion
- Amnesintroduktion
- Grundlaggande teori, begrepp och definitioner

Informationsforvaltning och registratur

- Traditionell forvaltning och e-forvaltning

- Rattsligt baserade dokumentationskrav

- Verksamhetsbaserade dokumentationskrav

- Informationsforvaltningens syfte, metoder och organisation
- Registraturen som profession

- Internationella standarder

Metoder for informationsforvaltning

- Organisations- och verksamhetsanalys

- Processkartlaggning och informationsklassning

- Diarieplan, dokumentationsplan, arkivforteckning
- Bevarandestrategier

System for informationsférvaltning

- Arende- och dokumenthanteringssystem

- Planering och kravstallning for arende- och dokumenthanteringssystem
- Planering for e-arkiv

Behorighet
Grundlaggande behorighet samt OB 6: En B och Sh A.

Urvalsregler

Urval sker i enlighet med Hogskoleférordningen och den lokala
antagningsordningen.
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Undervisning

Den ldrarledda undervisningen bedrivs i form av forelasningar, metod- och
gruppovningar och laborationer. Ca 20 % bestar av lararledd undervisning.
Resterande del utgors av sjalvstudier och grupparbete.

Examination

1.5 hp, L101: Laborationsuppgift 1: Informationsférvaltning och registratur
Betyg: Godkand (P) eller Underkand (F)

1.5 hp, L201: Laborationsuppgift 2: Metod
Betyg: Godkand (P) eller Underkand (F)

1.5 hp, L301: Laborationsuppgift 3: System
Betyg: Godkand (P) eller Underkand (F)

3.0 hp, I101: Skriftlig inlamningsuppgift
Betyg: Godkand (P) eller Underkand (F)

Betygskriterier for amnet finns pa www.miun.se/betygskriterier.

Betygsskala

Pa kursen ges nagot av betygen A, B, C, D, E, Fx och F. A - E ar Godkant, Fx och F
ar underkant.
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