Stockholms
universitet

Institutionen for mediestudier

STUDIEHANDBOK

JMK

VARTERMINEN 2015

Senast uppdaterad: 2014-12-18

Hir hittar du information om:

¢ Funktioner, namn och adresser

» Student och personal

» Universitetskonto

* Studentexpedition och annan studentservice
* Internkommunikation pd JMK

» Bibliotek och kompendieforséljning

* Undervisning och examination

» Tentamensregler vid salstentamen

» Lokaler och utrustning

+ Tillgang till lokalerna

SPARA DEN HAR HANDBOKEN



Stockholms
universitet

Institutionen for mediestudier
Enheten for journalistik, medier och kommunikation — JMK
Funktioner, namn och adresser

Postadress: Besoksadress: Telefon (Vx): 08-16 20 00
Box 27861 Karlavdgen 104 Telefax: 08-661 03 04
115 93 Stockholm Stockholm Web: www.jmk.su.se
Prefekt: John Sundholm E-post: prefekt@jmk.su.se

Studentexpeditionen

Studentérenden: Birgitta Kallin-Baral Tel: 08-16 44 01
Barbara Pol, Elisabeth Jansson Tel: 08-16 44 19
E-post: exp@jmk.su.se
Expeditions- och telefontid: mandag — torsdag 13:00-14:30
fredag 13:00-13:30

Studie- och karriédrvigledningen

Studie- och karridrvégledare: Peter Erell Tel: 08-16 44 06
E-post: peter.erell@ims.su.se
Telefontid: tisdag 13:00-14:30
onsdag 09:30-11:00
torsdag 13:00-14:30
Mottagningstid: Efter overenskommelse

Internationell koordinator

E-post: international.jmk@ims.su.se

IT-ansvarig: Petrus Dahlbeck Tel: 08-16 17 79
Webb / Intranit: Fredrik Maértenson Tel: 08-16 44 38
Tekniker, TV-ansvarig: Mariusz Frackiewicz Tel: 08-16 17 87

E-post: it@jmk.su.se

Vaktmaisteriet: Roland Carlsson Tel: 08-16 44 07
JMK:s bibliotek: . Tel: 08-16 44 08
Oppettider: md - fre 10 — 14.30 lunchstingt 11.30-12.30

Epost: jmk@sub.su.se



Student och personal

Personal pi Enheten for journalistik, medier och kommunikation (JMK)

Ett drygt 50-tal personer arbetar vid enheten som lérare, forskare samt med teknik och administration.
Enheten har tva professurer, en i journalistik och en i medie- och kommunikationsvetenskap. Vid sidan av
den fast anstillda personalen medverkar &dven externa professorer, forskare och  professionella
yrkesutdvare.

Registrering och avregistrering

Information om registrering och upprop skickas per mail och finns ocksa pa institutionens hemsida. Alla
studenter maste registrera sig enligt instruktion i sin kallelse, antingen péd webben eller genom att delta i
upprop senast det datum som anges, annars gar platsen till en reserv.

Infor varterminen 2015 kommer Mina studier att innehalla en ny funktion dér studenten kan gora tidigt avbrott
pa kurs.

Inf6r V15 kommer Mina studier att innehalla en ny funktion, ”Avbryt kurs”, som ldgger in ett si kallat tidigt avbrott i
Ladok. Studenten ser i Mina studier vilket sista datum &r for att gora avbrott. Om studenten har hunnit fa resultat inlagt i
Ladok sa syns inte alternativet ”Avbryt kurs”.

Vid tidigt avbrott kan studenten soka kursen pa nytt via Antagning.se.

Studeranderepresentation
Som student har du flera mdjligheter att paverka situationen pd JMK. Studenterna viljer sina egna
representanter till institutionsstyrelsen som &r institutionens hogsta beslutande organ.

Institutionsstyrelsen

Institutionsstyrelsen behandlar fradgor som ror institutionens arbete, t ex fordndringar i kursplaner,
litteraturlistor, budget, organisation och vilka investeringar som ska goras. Institutionsstyrelsen &r en av de
viktigaste kanalerna for studenterna att gora sig horda och kunna paverka institutionens arbete och
kursernas uppldggning.

Studentexpeditionen och annan studentservice
Studentexpeditionen finns pa plan 5. Dar hamtar du bland annat tentor du skrivit. Utanfor expeditionen finns
anslagstavlor med information. Oppettider: mindag — torsdag 13:00-14:30, fredag 13:00-13:30

Studie- och karriirvigledare

JMK har studie- och karridrvigledare som du som student kan vinda sig till om du behdver vigledning
med dina studier. Det &r dven studie- och karridrvigledaren du ska vdnda dig till om du har
funktionshinder som gor att du behover sirskild examinationsform.

Internationell koordinator
JMK:s internationella koordinator! svarar pa fragor gillande utbytesstudier, MFS-stipendier samt fragor
géllande det internationella masterprogrammet i medie- och kommunikationsvetenskap.

Universitetskonto
Alla studenter p& Stockholms universitet har tillgdng till ett universitetskonto som hittas  pa
www.mitt.su.se. Universitetskontot har flera fordelar, till exempel kan man som student sjélv skapa egna
betygsutdrag och studieintyg. Det ger dven tillgang till det tradlosa nétverket samt databaser, e-tidsskrifter,
e-bocker, utskriftsystemet printomat med mera. For mer information om universitetskontot se:
http://aktivera.su.se. Universitetskontot anvdnds dven for tentamensanmilningar och &r darfoér obligatoriskt
att aktivera for att man ska kunna anmdla sig till tentor.




Internkommunikation pa JIMK
Student till Lirare
Som student har du flera mojligheter att vid sidan om foreldsningstillfdllena komma i1 kontakt med lérare
och handledare. Vanligtvis anvidnds e-post men du kan dven bestka berdrd ldrare pad plan 5 samt limna
inldmningsuppgifter eller meddelanden i dennes fack, dven dessa p& plan 5. Vid kursstart ges vanligtvis
uppgifter om ldmpliga kontaktvigar av respektive ldrare. 1 slutet av varje delkurs genomfors en
kursutvirdering av studenter och lérare tillsammans.

Kontakt

Pé plan 4 finns en anslagstavla som &r avsedd for din klass. Hér far du bland annat schema, anvisningar
och inldamningsuppgifter i retur. Anslagstavlan vid facken anvénds for generell information till hela
klassen. Information ges dven via Intranitet (se nedan).

Som student pad JMK é&r du ansvarig for att informera dig om dndringar i scheman etc. via hemsida/intranét
eller anvisningar fran delkursansvarig.

Intranit for JMK

P4 JMK:s intrandt kan du som student lisa meddelanden och information rérande den kurs du deltar i.
Intrandtet hittar du pé http://inside.jmk.su.se/ Som student pa Stockholms universitet loggar du in med ditt
universitetskonto for att komma &t informationen pé intranétet. Har du inget universitetskonto aktiverar du
det pd http://aktivera.su.se For att sedan fa tillgang till en viss kurssida behdvs en inbjudningskod (mer
information om detta ges pd dataintroduktionen).

Notera att alla kurser inte anvander intranitet for internkommunikation, hor med den kursansvariga ldraren
om vad som giller for den aktuella kursen.

Hemsida
P4 JMK:s hemsida: www.jmk.su.se kan du alltid hitta aktuell information och kontaktuppgifter till l4rare
m.m.

Sociala medier
Vid institutionen for mediestudier publiceras nyheter inte bara pa hemsidan, utan dven via Facebook och Twitter.
Folj nyhetsflodet pa: http://www.facebook.com/jmksu och twitter.com/mediastudies_su.

JMK Play

Ta del av produktionsstudenternas arbeten pd JMK:s playsida. Hér publiceras forst och frimst radioinslag, men
TV-material kommer att finnas tillgéngligt i framtiden. www.jmkplay.se

Kurs-pm / scheman

Kursinformation och schema med gillande litteraturlista for varje delkurs lidggs ut pa hemsidan under
”Aktuella scheman” (http://inside.jmk.su.se/public/courses). Kurslitteraturen finns bland annat att kopa pa
Akademibokhandeln pa Mister Samuelsgatan. Kurslitteraturen finns ocksé i institutionens bibliotek i form
av referenslitteratur, som endast lanas ut som daglan samt i universitetets bibliotek i Frescati.

Allméinna foreldsningar
De allménna foreldsningarna &r Oppna for alla studenter, lokalen ar vanligtvis JMK-salen. For mer
information vénligen se http://www.ims.su.se/samverkan/allmanhet/allmanna-forelasningar.




Bibliotek och kompendieforséljning

Pé& den obligatoriska biblioteksintroduktionen far du ldra dig att anvdnda vissa databaser och hur du soker
efter bocker och artiklar.

Kompendier och kopieringskort kdper du infor varje delkurs. Vad som ska kdpas framgar av litteraturlistan
till varje schema. Texterna séljs 1 forsédljningsrummet pa plan 4

Oppet under terminstid, tisdagar och torsdagar: 12:30-13:00.

Forsta veckan vid varje delkursstart: Oppet tisdag - torsdag 12:30-13:00.

OBS! Forsiljningen tar endast emot kontanter. Under 2015 kommer det att

dndras till kortbetalning.

Undervisning och examination

JMK anvinder en rad olika former av examination: salstentamen och hemtentamen, obligatoriska
arbetsuppgifter enskilt eller i grupp samt ibland obligatorisk nédrvaro. Vad som kridvs for varje delkurs
anges i kursplanen och i delkursbeskrivningen. En del kurser bygger pa aktivt deltagande i redaktionella
Ovningar eller andra tillimpningsévningar och kridver ddrmed en stor arbetsinsats i JMK:s lokaler. Andra
kurser bygger pa foreldsningar och sjilvstudier, och avslutas med muntlig eller skriftlig tentamen. En
tredje form av examination utgdrs av uppsatser eller “papers”, som behandlas pad seminarier och/eller
bedoms av ldrare.

Obligatorisk anmélan giller infor varje tentamenstillfille. Anmilan sker via ditt universitetskonto. For
uppsamlingstentor sker anmélan separat pa studentexpeditionen. Fo&r mer information om
tentamenstillfillen se: www.ims.su.se/utbildning/studieinformation/tentamenstillfallen

P& JMK:s kurser anvinds den sjugradiga betygsskalan (A-F). Undantag kan dock goras for vissa kurser.
Exakta krav for examination framgér av delkursbeskrivningen. Om du undrar dver examinationen, tala
med den kursansvarige examinatorn pa delkursen.

Om du blir underkind pé en tentamen, missar en obligatorisk foreldsning eller en arbetsuppgift har du rétt
att examineras i efterhand. Du har didremot inte ritt att géra om prov eller 6vningsuppgifter for att hoja ett
godkint betyg.

Beroende pé vilken delkurs det géller kan du ta igen det du ej har fullfoljt genom att antingen

* g0ra en omtentamen,

* gora en restuppgift du fatt fran ldraren. Denna redovisas till respektive ldrare som bedomer den, eller

» fullgdbra motsvarande delkursmoment pé efterféljande kurs (men bara i man av plats och efter
Overenskommelse med studierektor/ldrare).

Nér en delkurs &dr avslutad sdtts en resultatlista upp pa anslagstavlan mittemot studentexpeditionen pa plan
5.



Tentamensregler vid salstentamen

1. Tentands ansvar att folja reglerna

Tentand ska f6lja skrivvakts anvisningar och tillsdgelser.
Om skrivvakts anvisningar och tillsdgelser inte f6ljs kan
det medfora att tentamen inte rittas eller att disciplinira
atgédrder vidtas. Tentand ska lata skrivvakt kontrollera
identitetskort och medhavt material.

2. Identitetskontrollochnamnteckning

Tentand ska uppvisa godkénd legitimation. Som godkénd
legitimation ridknas korkort, pass och id-kort med aktuell
giltighetstid. Som godkénd legitimation raknas dven
hogst tre ménader gammal polisanmélan som anger att
tentandens id-handling #r stulen eller forlorad. Aven
utldndskaidentitetshandlingar godkénns, foretrddesvis
pass och id-kort, under forutséttning att
identitetshandlingen inte méaste overséttas for att
tentanden ska kunna identifieras. Tentand ska anteckna
identifikationskod eller for det fall tentamen inte ar
anonym sitt namn och personnummer enligt skrivvakts
anvisningar.

3. Placering i skrivsalen

Det ska alltid anslés placeringslistor innan salstentamina.
P& dessa ska alla som anmalt att de ska skriva tentamen
finnas med och enkelt kunna utldsa vilken plats de ska
placera sig vid. Tentander som inte anmalt sig i forvag far
endast delta i tentamen 1 man av plats och placeras i
sddana fall av skrivvakt. Vid tentamina med upp till 25
tentander medges undantag fran kravet
paplaceringslistor.

4. Personliga tillhérigheter

Tentand ska f6lja skrivvakts instruktioner om var véskor
och andra personliga tillhorigheter ska placeras.
Mobiltelefon och annan otillaten teknisk utrustning ska
stdngas av under tentamen och forvaras bland personliga
tillhorigheter.

5. Hjdlpmedel

Endast sddana hjélpmedel som pa forhand medgivits av
examinator far medforas till tentamen. Savitt avser
hjdlpmedel som kan lagra, avge eller formedla
information, exempelvis minirdknare med mojlighet att
lagra data, giller kravet pa medgivande dven for
information som finns i eller kan avges eller formedlas av
hjdlpmedlet. Det ska sdrskilt framhallas att mobiltelefoner
aldrig kan vara ett tillatet hjdlpmedel.

6. Papper
Tentamen fér endast skrivas pa papper som delas ut av
skrivvakt. Detta géller d&ven kladdpapper.

7. Forbud att liimna skrivsalen tidigare iin efter 30
minuter

Tentand som inte vill fullgéra tentamen far lamna
skrivsalen tidigast efter att 30 minuter av skrivtiden har
gatt. Tentand som infinner sig efter det att 30 minuter av
skrivtiden har gatt far inte delta i det skriftliga provet.

8. Forbud for tentander att samtala

Samtal mellan tentander eller mellan tentand och
utomstaende, exempelvis via mobiltelefon, far inte
forekomma forrdn samtliga som deltagit i tentamen
lamnat in sina tentamina till skrivvakt. Detta férbud géller
sévil i skrivsalen som under eventuella toalettbesok.

9. Paus och toalettbesok

Vid tentamina som omfattar mer &n fem timmar ska det
vara en paus om 30 minuter. Skrivvakt ska ge besked om
vilka toaletter som far anvéndas och tentand ska folja
skrivvakts anvisningar.

10. InlAmning

Tentand fér inte ta med sin tentamen ut ur skrivsalen utan
ska personligen ldmna den till skrivvakt. Observera att
dven en "blank" skrivning ska ldmnas till skrivvakt innan
tentand lamnar skrivsalen.

11. Skyldighet for den som upptriitt storande att
avliigsna sig

Tentand som upptritt storande ska pa skrivvakts
uppmaning avlagsna sig. Stérande upptridande kan leda
till disciplindra atgérder.

12. Fusk

Tentand som missténks for fusk fér fortsitta skrivningen
om tentand visar upp och lamnar ifrén sig det otillatna
hjdlpmedlet. Skrivvakt ska om mdjligt erbjuda tentand
mojligheten att byta ut det otillatna hjalpmedlet mot ett
godként exemplar. Tentand som végrar visa eller [dimna
ifran sig hjdlpmedel far inte fortsdtta skrivningen.
Eventuellt fusk och/eller storande beteende behandlas
efter anmailan fran prefekt/studierektor av rektor som ett
disciplindrende.

13. Vid brandlarm, bombhot eller liknande

Vid brandlarm, bombhot eller liknande ska tentand f6lja
de anvisningar som ges av skrivvakter. I sddana hdndelser
ska utrymning av skrivsal alltid ske omedelbart och
skrivvakter forvandlas automatiskt till tillfdlliga
utrymningsledare for skrivsalen. Vid utrymning av
skrivsal uppmanas tentander att inte samtala med
varandra for att om mdjligt kunna dterga till skrivningen
efter att brandlarmet ar 6ver. Den huvudansvarige
skrivvakten ska efter samrad med institutionen meddela
tentanderna om de far dterga till skrivningen.



Lokaler och utrustning
Institutionens lokaler & regler
P& plan 4 finns undervisningslokaler, gemensamma utrymmen samt kafeteria (Café JMK) och
pentry med mikrovégsugnar. Expeditioner, ldrare och vrig personal finns pé plan 5.

Vi maste alla, sévél studenter som personal, virda vara lokaler genom att efter varje lektionstillfille
eller 6vning stélla i ordning lokalerna for stidning. Mobler ska stéllas tillbaka pa sin vanliga plats,
stolar hidngas upp pa borden, papper och annat material som anvénts plockas undan samt AV-
hjdlpmedel ldmnas tillbaka. Skada eller forlust av institutionens egendom anmils omedelbart till
vaktmésteriet. De gemensamma utrymmena pa plan 4 maste alltid vara presentabla for studerande,
besokare och personal.

For att pentryt ska vara tillgéngligt och kénnas trevligt dr det nddvindigt att du diskar och plockar
undan efter dig.

Som student pa JMK ér du delaktig i den trevnad som vi tillsammans forsoker skapa hér. Vid fel pa
till exempel hissar och toaletter eller andra fel i lokalerna, ldmna en skriftlig anmédlan i Roland
Carlssons fack pé plan 5, eller kontakta vaktmaisteriet direkt.

Datorer

P& JMK ér vi vél utrustade med datorer. Dessa anvénds i forsta hand 1 ldrarledd undervisning men
ar ocksa tillgéngliga for eget arbete, i forsta hand sddant arbete som inte kan utforas med egen dator i
bostaden. Institutionen har gjort stora investeringar i datorer och annan utrustning under senare &r.
Vi uppmanar till stor varsamhet med datorer och all annan teknisk utrustning vilket bland annat
innebér att mat och dryck inte far tas med in i datasalarna. Datorer och annan teknisk utrustning &r
var gemensamma tillgdng for en fungerande undervisning!

Kopiering

Printomat dr universitetets system for utskrifter, skanning och kopiering. Du behdver ett aktivt
universitetskonto samt universitetskortet for att anvénda systemet. Du koper utskrifter och kopior
pa mitt.su.se. Betalning sker med Visa eller Mastercard, Maestro eller VisaElectron.

Vilrum
Pé plan 4 finns ett vilrum. Nyckel finns pa studentexpeditionen - eller be personalen lasa upp.



Tillgang till lokalerna

Kort och kod

JMK har for tillgang till lokalerna valt ett passersystem med kort kombinerat med kod. Du maste ha
detta passerkort och kod for att komma in i lokalerna efter 18:00. (Varje enskild anvéndning av
passerkortet registreras i en dator.) Korten fungerar i kortldsarna i entrén Karlavigen 104 och in pa
plan 4. Man behdver dven kort och kod for att komma in i datasalar och redaktionssalar efter ki
18:00. Mellan 21:30 och 07:45 &r det inte tillatet att vistas i JMK:s lokaler, ej heller under helger,
sommarlov eller jullov. Koden till datasalarna meddelas muntligt vid dataintroduktionen eller forsta
undervisningstillféllet.

Hur och var fér jag tag i passerkort?

Passerkort kvitteras ut hos intendent Roland Carlsson i rum A5 505 péa plan 5.
* Du maéste vara registrerad som student vid JMK

* Du maste ldsa kurs om minst 30 hp.

Vid utkvitteringen skall du ha med:
* Trehundra kronor i hundralappar i depositionsavgift.
* Giltig fotolegitimation.

For att fa vistas i lokalerna efter kl 18:00 pa vardagar miste du ha:
* Passerkort
* Fotolegitimation

Om jag redan har ett passerkort?
Kortet fungerar inte forrdn du fétt kortet omprogrammerat. Vind dig till Roland Carlsson for
omprogrammering.

Om jag inte vill ha nigot passerkort?

Det gar dé inte att komma in i JMK:s lokaler efter kl 18:00, d& porten lases. For att fa vara i lokalerna
mellan 18:00-21:30 krévs giltig fotolegitimation. Dorrar med kortldsare far absolut inte stéllas upp. Gor
man det, ljuder forst en stark varningston, sedan kopplas ett larm vidare till Bevakningsbolaget. Detta
kostar ca 2500 kronor, vilket den skyldige kommer att debiteras. Observera att samma géller for

ytterporten, Karlavigen 104.

Vi maéste alla hjilpas at att se till att inte obehoriga kommer in i JMK:s lokaler. OBS! Du far inte
sldppa in nagon efter kl 18:00 som inte har passerkort! Du dr skyldig att genast anméila forlorat kort
till JMK/Roland Carlsson sa att det kan spérras. Forvara inte koden i nérheten av kortet och du far
sjdlvklart inte 1&na ut kortet till ndgon eller sprida koden.

Hur far jag tillbaka mina pengar?

Korten programmeras att gélla viss tid, och for er som gar kurs/program och slutar vid JMK efter
hostterminen slutar korten att fungera sista januari. For att fa tillbaka hela depositionsavgiften ska
korten ldmnas tillbaka senast i slutet av februari. Ldmnas kortet in senare erhaller ni endast halva
depositionen. OBS! Om kortet kommer bort (tappas, stjéls, forstors eller dylikt) far du inte tillbaka
depositionsavgiften.



