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1 Foretagsekonomi — ett brett amne

Foretagsekonomi &r ett brett samhéllsvetenskapligt &mne som ger dig formaga att forsta,
forklara och agera inom olika typer av organisatoriska sammanhang. Inom foretagsekonomi
studeras saval privat naringsliv som offentlig forvaltning och ideella organisationer ur olika
perspektiv. Foretagsekonomisk utbildning férekommer i princip 6ver hela varlden &ven om
det kan vara i lite olika former. Foretagsekonomer arbetar inom i stort sett alla
samhéllssektorer, vilket &ven avspeglar sig i de foretagsekonomiska studierna.

Amnet indelas ofta i fyra centrala delomraden: organisation, marknadsféring,
ekonomistyrning och redovisning. Den gemensamma namnaren for dessa omraden &r att det
ar organisationen som star i centrum. Oavsett om det ror sig om ett foretag, en kommun eller
en forening sa ar alla dessa exempel pa olika slags organisationer. For att foretag och andra
organisationer ska dverleva och utvecklas maste de kunna samspela med sin omgivning och
samtidigt kunna fungera internt. For sin 6verlevnad &r alla organisationer beroende av andra
organisationer och personer. Utbytet &r centralt och &r den ar den fundamentala grunden i
marknaders funktion. Utbudet av varor och tjanster maste anpassas efter den radande
efterfragan, eller sa maste efterfragan anpassas till utbudet.

Organisationer ar skapade av manniskor och bestar av manniskor och kontakter mellan olika
organisationer skots av manniskor. Hur organisationer struktureras, styrs och leds blir darfor
centrala fragor. Organisationer maste ocksa kunna redovisa sina forehavanden for att
samspelet i samhéllet ska kunna fungera. Det maste kunna redovisa sina intékter och
kostnader, inte bara for &garna eller medlemmarna utan &dven for andra intressenter och for
staten. Verksamheten maste planeras éver lang tid och forhoppningsvis ska inte heller
kostnaderna dverstiga intékterna. Inom &mnet foretagsekonomi behandlas i stor utstrackning
olika problem inom organisationer och losningar pa dessa problem. Aven om d&mnet bestar av
enskilda kurser inom olika delomraden ar det viktigt att hela tiden ha i atanke att dessa delar
hénger samman.

1.1 Att studera pa hogskola

Att studera pa hogskola innebér att tiden du sjalv disponerar 6ver 6kar liksom det egna
ansvaret. For manga kommer det bli en stor omstallning att lasa pa egen hand. Den
schemalagda undervisningen varierar fran kurs till kurs. Det som &r viktigt att vara medveten
om &r att som hogskolestudent har du det fulla ansvaret for det ditt eget larande. Alla former
av hogskolestudier innebér ett eget ansvar.

Varje lasar ar indelat i tva terminer, host- och vartermin, och varje termin ar i sin tur 20
veckor. En vanlig indelning &r sen att varje termin &r indelad i tva perioder, dér varje period &r
10 veckor. Kurserna som lases gar normalt pa hel- eller halvfart, men aven andra studietakter
kan forekomma. Vid en helfartskurs l&ses ingen annan kurs parallellt, utan 100 procent av
tiden agnas at denna kurs. En halvfartskurs lases parallellt med en annan halvfartskurs, vilket
innebar att 50 procent av tiden agnas at respektive kurs. Det tar alltsa dubbelt sa lang tid att
lasa en kurs pa halvfart som det tar att ldsa samma kurs pa helfart.

Studierna bedrivs pa heltid, motsvarande 40 timmars arbete per vecka, och forutsatter darfor
att du avsatter den tid som kravs. Motsvarande tid ger 1,5 hogskolepoang. Att samtidigt arbeta
rekommenderas inte och det ar heller ingenting som godtas som skal for att utebli fran
obligatoriska moment i undervisningen. En kurs pa 7,5 hp som gar pa helfart innebar ungefar
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200 timmars studieinsats under en femveckorsperiod. Om studietakten &r lagre innebér det att
antalet arbetstimmar fordelas pa fler veckor. Innehallsmassigt utfor du alltsa samma
arbetsinsats, men sprider ut det éver en langre tid. For den enskilde studenten kan dock
arbetsinsatsen, dvs. antalet timmar per vecka, variera bland annat beroende pa forkunskaper,
studievana, ambitionsniva, etc. Under vissa perioder &r det kanske lugnare och andra perioder
kraver betydligt mer arbete.

Som studenter har ni ocksa en viktig roll i skapandet av en god arbetsmiljé och detta maste
vara en gemensam angelagenhet for alla. Larandemiljon ska préaglas av hansyn och respekt
och stimulera till inlarning. Som studenter ska ni visa respekt mot andra studenter och
larare/administrativ personal samtidigt som ni ska métas av respekt. Ett upptradande som pa
nagot satt kranker ndgon annan tolereras aldrig. Mer information om studenters rattigheter och
skyldigheter finns i ”Studieadministrativa bestdimmelser for studenter vid Hogskolan
Dalarna”.

Studenter vid Hogskolan Dalarna &r skyldiga att kénna till vissa av de regler och
policydokument som reglerar var verksamhet. Alla sadana aktuella texter finns att ta del av
via www.du.se/styrdokument Av sérskild betydelse ar féljande regler:
Studieadministrativa bestammelser for studenter vid Hogskolan Dalarna

Regler for examination vid Hogskolan Dalarna

Policy for forebyggande av plagieringsfusk samt hantering av misstankt plagiering
Regler mot diskriminering och trakasserier

Regler for registrering av studenter vid Hogskolan Dalarna

1.2 Examen och huvudomradet foretagsekonomi

Alla vara foretagsekonomiska utbildningar bestar i grunden av en sammansattning olika
kurser som leder fram till en examen. Programstudenter har platsgaranti pa kurser som ingar i
respektive program, men for att kunna bli antagen kravs att du klarar eventuella tidigare
behorighetsgivande kurser i programmet. Varje utbildningsprogram har en utbildningsplan
som faststalls av Hogskolan. | utbildningsplanen anges mal enligt Hogskolelagen (1992:1434)
och de sarskilda krav som géller for denna examen enligt examensordningen i
Hogskoleforordningen (1993:100). Darefter anges i utbildningsplanen de programspecifika
malen samt vilka kurser som ingar i utbildningsprogrammet.

Om du har gatt igenom en hogskoleutbildning och uppfyller de krav som stalls i
examensordningen kan du fa erhalla en akademisk examen. | Lokal examensordning for
Hogskolan Dalarna (Dnr: DUC 2007/817/80) anges vilka krav som galler foér respektive
examen. For att erhalla en filosofie- eller ekonomie kandidatexamen kravs det att malen enligt
hogskoleférordningen ska vara uppfyllda’. Kandidatexamen uppnas efter att du fullgjort
kursfordringar om 180 hp med viss inriktning, varav minst 90 hp med successiv férdjupning
inom huvudomradet. Inom ramen for kursfordringarna ska du ha fullgjort ett sjalvstandigt
arbete (examensarbete) om minst 15 hp inom huvudomradet for utbildningen och totalt ska
minst 30 hp inom huvudomradet, inklusive examensarbetet, utgoras av kurser pa grundniva 2.

For ekonomie kandidatexamen ska huvudomradet utgoras av foretagsekonomi eller
nationalekonomi. For den som har foretagsekonomi som huvudomrade kravs minst 30 hp

! Fér de krav som galler for Hogskoleexamen (120 hp) samt for Magisterexamen (avancerad niva) hanvisas till
respektive utbildningsplan samt Lokal examensordning for Hogskolan Dalarna.
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nationalekonomi och for den som har nationalekonomi som huvudomrade kravs minst 30 hp
foretagsekonomi. (For detaljerad information se Lokal examensordning for Hogskolan
Dalarna.)

Ett huvudomrade &r en inriktning pa en generell examen. Om du till exempel har en
kandidatexamen i foretagsekonomi, sa ar foretagsekonomi huvudomradet i din examen.
Huvudomradet foretagsekonomi utgérs av tolv kurser? omfattande 112,5 hp férdelade inom
amnets centrala delomraden organisation, marknadsféring, ekonomistyrning och redovisning.
Av dessa kravs att minst 90 hp ingar i examen. Kurserna har nivaindelats enligt A-, B-
respektive C-kurser for att tydligt visa att kurserna inom respektive omrade bygger pa
varandra. Utéver dessa kurser inom huvudomradet erbjuds dven andra kurser inom amnet
foretagsekonomi. Det kan t.ex. vara programinriktade kurser, specialiserade kursen inom ett
visst omrade, etc. Dessa kurser dr da inom damnet foretagsekonomi, men ingar inte i
huvudomradet. Detta innebar att for att erhalla en kandidatexamen i foretagsekonomi kravs
det, forutom tidigare ndmnda examenskrav, att du som student med minst godkant resultat har
klarat 90 hp av kurserna inom huvudomradet.

1.3 Antagning till kurser och registrering

Varje termin finns tre saker som du maste fullgora infor de fortsatta studierna nasta termin.
De intraffar lite olika i tid beroende pa termin, men det & samma tre saker:
e Anméla dig till nésta termins kurser.
e Tacka ja sedan du blivit antagen.
e Registrera dig pa kursen innan den startar. Hogskolan Dalarna erbjuder majlighet till
sjalvregistrering via webb. Webbregistrering ar mojlig tva veckor fore kursstart. Vid
kursstart stdngs mojligheten till sjélvregistrering.

Allt detta gor du som student genom Mina sidor, &ven om Anmalan och Tacka ja sker pa
antagning.se. Anvand det anvandarkonto och losenord du har pa har pa hogskolan och logga
in via Mina sidor. Lank: www.du.se/minasidor

1.3.1 Narvaro vid upprop

For att kunna ta sin plats i ansprak ar narvaro vid upprop obligatoriskt. Upprop sker vid forsta
undervisningstillfallet. Student som registrerat sig men inte varit narvarande vid upprop och
inte heller meddelat forhinder far darmed sin registrering borttagen och mister sin studieplats.
Forhinder att narvara vid upprop meddelas hogskolan via mejl: studieadmin@du.se eller
genom direktkontakt med kursansvarig larare. (For mer information se ”Regler for
registrering av studenter vid Hogskolan Dalarna”, Dnr: DUC 2012/1037/10.)

2 Kurserna inom huvudomradet utgérs av: A-kurserna Organisation och marknadsforing A samt
Ekonomistyrning och redovisning A (15 hp vardera). B-kurserna Organisation B, Marknadsféring B,
Ekonomistyrning B och Redovisning B (7,5 hp vardera). C-kurserna Organisation C, Marknadsféring C och
Redovisning C (7,5 hp vardera) samt Examensarbete for kandidatexamen i foretagsekonomi (15 hp).
Auvslutningsvis inkluderas dven de tva metodkurserna Vetenskap och metod | och 11 (7,5 hp vardera) i
huvudomradet.
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1.4 Forkunskapskrav

For vara fortsattningskurser inom foretagsekonomi foreligger det vissa sarskilda
forkunskapskrav for att kunna bli registrerad pa kursen. Uppfylls inte dessa forkunskapskrav
kan séaledes inte en registrering ske. En viktig anledning till att kurser har forkunskapskrav ar
att larare som har en kurs, men ocksa for att vriga studenter som gar kursen, ska veta att
samtliga deltagare har de forkunskaper som kréavs. Férkunskapskraven anges alltid i
kursplanen.

1.5 Undervisningsformer
Foljande undervisningsformer ar forekommande inom vara kurser

Forelasningar: Foreldasningar &r en vanlig undervisningsform i de foretagsekonomiska
kurserna. Det ar en muntlig framstéllning dar ofta en larare forelaser om aktuellt &mne
infor en grupp studenter. Det gar naturligtvis bra att stalla frdgor, men det viktigaste ar
ofta att lyssna och anteckna. Lararen kan dven ta upp sadant som inte finns med i
litteraturen men som hor till kursen — i manga fall for att ge studenterna t.ex. en helhet for
att na en okad forstaelse. Det vanliga ar att forelasningarna inte ar obligatoriskt moment.
En rekommendation ar att narvara vid forelasningarna i sa stor utstrackning som majligt
och se dem som ett stod i det egna larandet. Nagra goda rad innan en forelasning ar att
sétta sig in i &mnet for forelasningen redan innan foreldasningen. Lés t.ex. igenom aktuella
kapitel i kursboken. Tank pa att man ofta glommer snabbt och att det inte enbart racker
med att lyssna till en forelasning, lasa boken, etc. — anteckningar behovs for minnet! Att
lyssna och anteckna &r dessutom nagonting man maste lara sig, inte minst infor
arbetslivet. Det kan ocksa vara bra att ha med kurslitteraturen till forelasningarna for att
kunna folja med i boken och gora markeringar t.ex. vid bilder och figurer. | direkt
anslutning efter en foreldsning kan anteckningarna behdva bearbetas och ytterligare
information fran kurslitteraturen kan behova laggas till. I vissa kurser véljer kanske
lararen aven att tillhandahalla visst forelasningsmaterial, medan det i andra kurser inte
tillhandahalls Powerpoint-presentationer eller liknande.

Gastforelasningar: Flera av de foretagsekonomiska kurserna bjuder in géstforelasare till
Hogskolan Dalarna. Det kan t.ex. vara personer fran andra larosaten eller naringslivet.
Syftet ar ofta att studenterna ska fa en utomstaende persons synsatt pa det aktuella
omradet, ett praktiskt fall, etc. Olika forutsattningar galler for olika kurser och
gastforel&sningar; vissa ar valfria medan andra ar obligatoriskt moment i kursen.
Gemensamt &r att samtliga studenter forvantas vara palasta pd omradet (t.ex. ett aktuellt
foretag) och deltaga aktivt genom att exempelvis stalla fragor.

Seminarium: Seminariet &r en undervisningsform med aktivt deltagande av de studerande
genom framlaggande av arbeten, foredrag och diskussioner. Till skillnad fran
forelasningar som ibland kan paminna om monolog, &r seminarier istéllet en
tvavagskommunikation. Observera att det finns olika former av seminarier dar vissa ar
mer av diskussionskaraktér, och t.ex. ersatter foreldsningar, medan andra ar av
examinerande karaktér. Oavsett seminarieform &r diskussioner vanliga och samtliga
deltagare forvantas att aktivt deltaga i denna diskussion. Det racker darfor inte, i synnerhet
vid examinerande seminarier, att endast narvara vid seminariet for att bli godkand utan det
krdvs ett aktivt deltagande av samtliga.
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e Grupparbeten: Att arbeta i grupp ar en bra 6vning infor arbetslivet. | vissa kurser gar det
bra att studenterna sjélva valjer medarbetare, medan det i andra kurser &r lararen som styr
gruppindelningen. Det ar mycket viktigt vid grupparbeten att var och en i gruppen ar insatt
i uppgiften, har last anvisad litteratur samt varit delaktig i att besvara alla fragor innan
seminariet. Uppgifterna léser ni tillsammans i gruppen; det &r alltsa inte meningen att ni
ska dela upp fragorna mellan gruppmedlemmarna utan alla ska deltaga i arbetet med dem.
Vid seminariet ska ocksa alla i gruppen kunna besvara samtliga fragor.

e Studiebesok: Vid kurser dar studiebesok forekommer forvéntas samtliga studenter nérvara
da dessa &r obligatoriska moment i kurserna. | de fall annat géaller meddelas detta av
aktuell kursansvarig/larare.

1.6 Inlamning av uppgifter och vikten av att halla angivna tidsramar

Att genomfdra uppgifter inom givna tidsramar &r av stor betydelse. Uppgifter ska ldmnas in i
tid och kursansvarig larare informerar nar sista dag och tid for inlamning ar. Det &r vanligt
forekommande att uppgifter ldmnas in via larplattformen Fronter. Vid tekniska problem som
uppstar i samband med inlamning, etc., ansvarar Hogskolan Dalarna endast for problem som
ar forknippade med kurssidans funktion och innehall. Om du som student har problem med
din datorutrustning, internetuppkoppling eller liknande kan Hogskolan Dalarna inte hallas
ansvarig for detta. Det ar alltsa av stor vikt att du som student &r ute i god tid vid inlamning,
etc. sa att du undviker att hamna i tidsndd. Under lanken Support pa Fronter finns manualer
for hur inlamning gar till, hur ni hittar rattade uppgifter, osv. Nar det géller inlamning av
gruppuppgifter via Fronter ar det bra att kanna till att det gar att gora en s.k. gruppinlamning
vilket innebdr att samtliga i gruppen ocksa kan komma at rattade inlamningsuppgifter.

1.7 Examination och anvandning av kurslitteraturen

Alla kurser har ett eller flera examinerande moment, vilket exempelvis kan vara en tentamen,
ett individuellt arbete, ett grupparbete, redovisning och/eller opposition, etc. For all
examination géller regler enligt "Regler for examination vid Hogskolan Dalarna”.

En central del med examinationsmomenten dr att det inte handlar om att testa
"allméanbildning” utan om erhallna kunskaper fran kursen. Den kurslitteratur som anges for
kursen &r sarskilt utvald av kursansvarig, larare och examinator for kursen for att passa
kursens innehall. Det ar kurslitteraturen som examineras. | svar pa inlamningsuppgifter,
tentamen, etc. ar det darfor av stor vikt att det framgar att studenten har last kurslitteraturen,
forstatt innehallet och kan anvénda sig av begrepp, modeller och teoretiska resonemang
darifran. Svar ska generellt sett alltsa (undantag kan férekomma och det &r i sa fall angett) inte
utga fran eget tyckande utan studenten ska visa formaga att svara, diskutera, etc. pa ett
initierat, 6vertygande och val underbyggt satt.



Hogskolan Dalarna
Studiehandledning for kurser i foretagsekonomi

2 Referenshantering och formalia vid utformning av uppsatser
och rapporter

Det galler att rapporten eller uppsatsen ska vara lattéverskadlig och lattlast samt att man som
forfattare gor det enkelt for lasaren att kontrollera uppgifter och resonemang. Genom att folja
praxis ar det enkelt for alla att tillgodogora sig innehallet.

2.1 Kallredovisning

En viktig grundtanke i alla akademiska rapporter &r att l&saren aldrig ska behdva kanna

osakerhet nar det galler varifran olika uppgifter i rapporten kommer. Darfér maste man alltid

som forfattare redogora for sina referenser. En referens &r en hanvisning och anvands for att:
e Visa varifran man hamtat sina kallor sa att lasaren kan ga vidare pa egen hand for att

fa fordjupad information, kontrollera tolkningen, med mera.

Visa att det ar andras tankegods och inte ens eget.

Lasaren inte ska behdva fraga sig vad som ar fakta och asikter i rapporten.

Ge nagon annan aran, lyfta fram och synliggdra andra forfattare/forskare.

Visa att man som forfattare kanner till omradet.

Om du inte refererar korrekt riskerar du att bli misstankt for plagiering. For att

undvika plagiering ar det viktigt att du som student Iar dig hur man citerar och

refererar korrekt.

Att vara noggrann med att ange referenserna ar av betydelse da inlamnade arbeten kan
komma att skickas till Ephorus for plagieringskontroll. (Ephorus &r ett verktyg som
Hogskolan Dalarna anvéander for att kunna kontrollera textmaterial mot webben,
textdatabaser, tidigare inlamnade kursarbeten, etc.)

Tva vanliga satt att skriva referenser pa ar antingen med hjalp av ett parentessystem (en typ av
parentessystem kallas ibland for Harvardsystem) eller notsystem (kallas ibland for
Oxfordsystem). APA, MLA och Chicago ar exempel pa tre ofta anvanda standardiserade
referenssystem.

2.1.1 APA-systemet

Som student pa en foretagsekonomisk kurs forvantas ni folja parentessystemet och da det s.k.
APA-systemet (APA ar en forkortning av American Psychological Association). Guide till
referenshantering enligt APA-systemet finns via Hogskolan Dalarnas biblioteks hemsida:
www.du.se/bibliotek Under rubriken ”Sok- och skrivhjalp” finns anvisningar hur referenser
ska skrivas. Det finns dels en forkortad svensk dversattning och tolkning av APA-systemet
gjord av Rdda Korsets Hogskola och dels en omfattande guide via "Purdue OWL: APA
formatting and style guide”. Om osékerhet foreligger avseende tillvagagangssatt ska studenten
kontakta kursansvarig larare eller konsultera APA-riktlinjerna.

Nedan foljer nagra korta exempel pa hur kallor redovisas enligt ovan angivna system. Kallor
redovisas alltid pa tva stallen i akademiska rapporter: a) I6pande i texten och b) i en
kallforteckning i slutet av rapporten.
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2.2 Kallhanvisningar

Det ar, som tidigare ndmnts, mycket viktigt att alltid ange de kallor man anvant sig av i
rapporten. Kallan maste alltid anges i direkt anslutning till uppgiften. Detta innebar att det
ibland blir en kallh&nvisning i varje mening, eller efter varje stycke. Lopande i texten anges
forfattarens, eller forfattarnas, efternamn, samt utgivningsar for den aktuella skriften och
eventuellt sidnummer inom parentes. Sidan ar speciellt viktigt om man refererar till nagot
specifikt och/eller kallan ar en bok pa manga sidor. Det bésta ar att ha som vana att ange
sidnumret.

Nedan féljer nagra exempel pa vanligt forekommande typer av hanvisningar. Observera att
detta inte ar tdnkt som en fullstandig guide 6ver APA-systemet, utan Hogskolan Dalarnas
bibliotek har lankar till omfattande anvisningar som ni ska folja.

Exempel 1 — En forfattare
Lopande i texten anges forfattarens (eller forfattarnas) efternamn, samt utgivningsar for den
aktuella skriften (och eventuellt sidnummer) inom parentes.

Foretaget kan orientera sig mot marknaden genom sex olika filosofier (Kotler,
2003, s. 17).

Enligt Kotler (2003, s. 17) kan foretag orientera sig mot marknaden genom sex
olika filosofier.

| vissa fall kan det vara svart att hanvisa till en specifik sida, till exempel om man hanvisar till
tankegangen i hela boken. | ett sadant fall anges enbart forfattaren och artal.

McCarthy (1960) var den forfattare som forst faststéllde de 4 P:na i
marknadsforingsmixen.

Exempel 2 — Tva forfattare
Om kallan har tva forfattare anges alltid bada forfattarnamnen vid varije referens.

Kotler och Keller (2012) anser att ...
(Kotler & Keller, 2012)
Exempel 3 — Flera forfattare
Nar den aktuella kéllan har tre till fem forfattare anges samtliga forfattare forsta gangen de
aberopas i texten. Darefter racker det att den forsta forfattarens namn skrivs ut foljt av et al.
eller m.fl.
Forsta gangen kallan refereras:
Enligt Hammarkvist, Hakansson och Mattsson (1982) pratar man om olika
bindningar, som tekniska, tidsméassig samordning, sociala, ekonomiska och
juridiska bindningar.

Darefter:

Enligt Hammarkvist et al. (1982) kan olika bindningar urskiljas ...
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Exempel 4 — Vetenskaplig artikel
Anges pa samma satt som ovanstaende, dvs. forfattarens (eller forfattarnas) efternamn samt
artal.

(Dolphin, 2003)

Exempel 5 — Antologier (kapitel i en bok)

Vissa bocker ar skrivna av flera forfattare och har da en redaktor. Har du last och ska hanvisa
till ett visst kapitel i en antologi ska forfattaren till detta kapitel anges (och inte redaktoren).
Asyftar daremot hanvisningen till hela boken ska redaktoren anges. Det &r viktigt att namnen
sedan stammer Gverens i kallforteckningen, dvs. det gar inte att i den I6pande texten hanvisa
till en enskild forfattare av ett kapitel i en antologi och sen aterfinns bara redaktoren i
kallforteckningen.

En referens till ett kapitel skrivet av forfattaren Stake i en bok dér forfattarna
Denzin och Lincoln star som redaktorer ser det ut pa foljande satt: (Stake, 2005)

Hénvisar man daremot till hela boken skrivs: (Denzin & Lincoln ed., 2005)

2.2.1 Ovrig information om kallhanvisningar

For att underlatta att hitta och tydliggora referensen kan det vara bra att ha for vana att sétta ut
sidnummer. (Detta ar viktigare om uppgiften kommer fran en bok med manga sidor.) Istallet
for att skriva ”’s. 21-22” kan man &ven skriva ”’s. 21 7, dar f avser att dven foljande sida ar
aktuell. Avser hanvisningen fler an tva sidor men farre &n fem brukar man skriva ”s 21 ff”.
Fler an fem sidor anges alltid exakt uppgift.

Om en referens angivits och inga andra referenser har anvants i den mellanliggande texten
och man anvander sig av samma referens igen behdver man endast skriva ibid. eller a.a.
(anfort arbete).

Nagra forkortningar som ar vanliga i kdllhanvisningar:

0 a.a. - anfort arbete. Det anvands nar samma kalla (bok eller artikel) aberopats i foregaende
kallhénvisning.

0 a.a.s.—éren forkortning for “Anfort arbete sidan”.

o ed. — editor, utgivare, forkortas utg.

et al. — med flera, forkortas &ven m.fl. Om ett arbete har fler &n tre till fem forfattare anges

alltid samtliga forfattare vid forsta hanvisningen, dérefter brukar endast den forste

forfattarens namn skrivas, foljt av et al.” eller "m.fl.”.

f — fortsattning nésta sida (avser att &ven efterfoljande sida &r aktuell), t.ex. s. 21 f.

ff — fortsattning pa efterféljande sidor (max fem), t.ex. s. 21 ff.

fig. — figur.

ibid. — ibidem, samma stélle. Dess innebord kan ibland ses som nagot oklar. Vissa havdar

att det star for "exakt samma stycke” eller "anfort arbete”.

rev. — reviderad, &ndrad.

"s” —sida, "ss” ar pluralis. P& engelska skrivs det som ”p” (dvs. en forkortning av page)

eller ”pp” for pluralis.

0 U.4. - utan ar (anvands om artal pa utgavan saknas).

O O0OO0oOo o

o O
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2.3 Kallférteckning

| slutet av rapporten eller uppsatsen kommer kallférteckningen (observera att eventuella
bilagor kommer efter kallforteckningen). | kéllférteckningen redovisas alla de kéllor som
anvants i rapporten i alfabetisk ordning. Det gors alltsa ingen uppdelning mellan bocker,
tidningsartiklar, etc. Kéllorna redovisas i bokstavsordning, med forfattarnas efternamn forst.
Kéllredovisning kan ibland tyckas nagot omstandligt, men tanken ar att ge en god service at
lasaren. Rapporten skrivs for en lasare och lasaren ska — som sagt — inte behdva ha nagra
problem med att leta upp de aktuella kéllorna.

Nedan féljer nagra exempel pa vanligt forekommande typer av hanvisningar. Observera att
detta inte ar tdnkt som en fullstandig guide 6ver APA-systemet, utan Hogskolan Dalarnas
bibliotek har lankar till omfattande anvisningar som ni ska folja.

Exempel 1 — En forfattare

Kéllorna redovisas i bokstavsordning, med forfattarnas efternamn forst. Darefter utgivningsar,
titel, eventuell upplaga, ort och férlag. Finns boken i flera upplagor ska den aktuella upplagan
alltid anges.

Jones, G.R. (2013). Organizational theory, design, and change. (7. ed., global
ed.) Harlow: Pearson Education.

Exempel 2 — Flera forfattare
Om det &r flera forfattare maste samtligas efternamn skrivas:

Kotler, P. & Keller, K.L. (2012). Marketing management. (14. ed., global ed,).
Harlow: Pearson Education.

Exempel 3 — Vetenskaplig artikel

Nér det géller artiklar i forskningstidskrifter ser det i stort sett likadan ut som nar det géller
bdcker, men det behdvs &ven information om vilken volym den &r publicerad i, nummer och
sidnummer. Volymnumret &r oftast detsamma som argangen, men det finns undantag.
Sidnumret ska ange artikelns forsta och sista sida. Observera &ven att tidskriftens namn anges
i kursiv stil. Referensen till en forskningstidskrift skrivs enligt foljande:

Dolphin, R.R. (2003). Sponsorship: perspectives on its strategic role. Corporate
Communications: An International Journal, Vol. 8, No. 3, pp. 173-186.

Sylvestre, C.M. & Moutinho, L. (2007). Leveraging associations: The
promotion of cultural sponsorship. Journal of Promotion Management. Vol. 13,
No. 3/4, pp. 281-303.

Exempel 4 — Antologier (kapitel i en bok)
Om kallan ar ett kapitel i en bok med en redaktor (editor) ser det ut pa foljande satt:

Stake, R.E. (2005). Qualitative Case Studies, In: Denzin, N.K. & Lincoln, Y.S.
(eds.) (2005). The Sage Handbook of Qualitative Research. (3. ed.) London:
Sage

Peterson, T. (2004). Idrotten i samhallet. I: Broberg, I. m.fl. Perspektiv pa sport
management. Stockholm: SISU idrottsbdocker
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2.4 Ovrig information om utformningen av en rapport eller uppsats

Nedan foljer 6vrig information om till exempel citat, anvédndandet av noter, vanliga
forkortningar, typsnitt, rubriksattning, med mera.

2.4.1 Plagiering och fusk

Fusk i form av fabrikation, forfalskning och plagiering har tyvarr dkat i takt med att
tillgangligheten till information Gver Internet okat. Numera &r det enkelt att fa tillgang till
andra studenters uppsatser och till olika rapporter, utredningar och artiklar. Det ar darfor
viktigt att man som forfattare har klart for sig vad som inte ar tillatet nar det géller atergivning
av andras texter, vid redovisning av data och presentation av resultat.

Att sjélv fabricera data eller resultat, eller referera till ett resultat som forvanskats &r sjalvklart
inte tillatet. Det ar heller inte tillatet att forfalska data eller resultat genom olika typer av
manipulation. Att plagiera innebdr att man anvander en annan forfattares text, idéer eller data
utan att man tillkannager den forfattaren och darmed framstéller texten, eller forfattarens idéer
eller data, som ens egna. Det gar saledes inte att skriva om en originaltext med endast nagot
eller ndgra fa ord och sen framstalla den som sin egen text. Aven ett sddant forfarande &r att
betrakta som plagiering.

Det ar heller inte tillatet att ordagrant kopiera text (oavsett om det rér sig om en enda mening)
utan att ange att det ar ett citat, med citatmarkeringar, och med korrekt referens till kéllan. Att
kopiera text utan att ange en referens ar detsamma som att fuska. Om citat anvands ska det
vara sparsamt, t ex for att illustrera ett resonemang eller for att betona en viktig standpunkt.
Observera att citat alltid ska anges precist, dvs. texten ska skrivas av exakt som den
framstallts i kallan (dven med stavfel om sa skulle vara fallet).

Att referera innebér inte att man kan skriva av vad som star i originaltexten, eller bara dndra
nagot eller nagra fa ord. Att referera innebér att man med egna ord aterger vad som star i
originaltexten. Glom inte att sa fort man aberopar en annan forfattare, oavsett om det ror sig
om en bok, tidningsartikel, vetenskaplig artikel, etc., maste kéllan anges.

Hogskolan Dalarna anvéander elektroniska verktyg som ett led i att upptacka plagiat. Skriftliga
uppgifter som t.ex. examensarbeten kan skickas till det elektroniska verktyget som
automatiskt arbetar genom att jamfora likheter mellan texten och kallor pa internet. Det som
jamfors ar bl.a. andra studentarbeten och material fran svenska hdgskolor/universitet med
flera.

Vid osakerhet om vad som ér tillatet eller inte sa gar det sjalvklart utmarkt att kontakta
lararen. Det ar dock ditt ansvar som student att ta reda pa vad som galler och halla dig
uppdaterad om regelsystemet omkring fusk och plagiering. Hogskolan Dalarnas bibliotek
erbjuder dven en natbaserad tjanst, Refero — Antiplagieringsguiden, som hjélper dig att forsta
vad plagiering innebar och hur du undviker det. Mer information finns pa
www.du.se/bibliotek

Alla larare vid Hogskolan Dalarna &r skyldiga att rapportera misstankta fall av fusk vilket
innebadr att alla former av plagiering och fusk leder till att &rendet lamnas till
Disciplinnéamnden vid Hégskolan Dalarna for prévning.
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2.4.2 Citat

Anvander man sig ordagrant av en annan forfattares ord ska dessa meningar sta inom
citationstecken. De ska dven kursiveras, for att fortydliga att det ror sig om ett citat. Direkt
efter citatet ska kallhdnvisningen komma. Exempelvis:

... “critical’ is understood at the stimulation of a more extensive reflection upon established
ideas, ideologies, and institutions, in order to liberate them from confinement and relations of
dominance.” (Alvesson, 2003, s. 153)

Eller sa kan man anvanda sig av en del i en mening som ett direkt citat, exempelvis:

Jarillos (1988) definition av ett strategiskt natverk &r: **...long-term purposeful arrangement
among distinct but related for-profit organizations that allow those firms in them to gain or
sustain competitive advantage vis-a-vis their competitors outside the network™. (a.a.s. 32)

Observera att det gar bra att anvanda ett engelskt citat i en svensk mening. Om citatet
oversatts till svenska ar det inget ordagrant citat, utan forfattarens egen dversattning, vilket
maste framga.

2.4.3 Noter

En not ar en anmarkning som fogats till en text. Det kan exempelvis vara sadan
tillaggsinformation som anses vara betydelsefull for lasaren, men som inte &r sa vasentlig sa
att det maste vara med i huvudtexten. Det kan exempelvis vara en kortare diskussion som
anknyter till huvudtexten, men som kanske skulle splittra den for mycket. Noter kan dven
anvandas for att definiera begrepp eller for att gora vissa 6verséttningar. Det kan till exempel
vara begreppsforklaringar som ar kénda for vissa lasare, men som bor forklaras for andra
lasare. | ordbehandlingsprogram, som Microsoft Word, finns en funktion for infogandet av
fotnoter.

Exempel pa anvandandet av noter:
I huvudtexten framgar till exempel: Vidare har det visats att aktivering kan skapa
differentiering mellan sponsorer och icke-sponsorer samt vara ett skydd mot ambush
marketing® (Cornwell, Roy & Steinard 2001; Meenaghan, 1998).

Langst ner pa sidan, i sidfoten definieras begreppet:
1 Kan pa svenska oversattas till bakhallsmarknadsforing, och innebar att ett foretag,
ofta en konkurrent till den officiella sponsorn, pa nagot satt forsoker avleda
uppmarksamheten fran den officiella sponsorn till det egna foretaget. (Meenaghan,
1998)

Om fotnoter ska anvandas, exempelvis for de &ndamal som beskrivits ovan, ska fotnotstexten
placeras langs ned pa den sidan dar fotnoten forekommer och inte i slutet av arbetet (for att
inte lasaren ska tvingas hoppa fram och tillbaka i texten hela tiden).

2.4.4 Omslagltitelsida

Titeln pa rapporten eller uppsatsen ar en viktig del. Den ska informera om rapportens innehall
och samtidigt inte vara for lang. Titeln ska alltsa uttrycka det rapporten handlar om. En
tumregel &r att den ska innehalla runt fem ord. Man kan &ven anvanda sig av en undertitel
som mer ingaende forklarar vad rapporten handlar om. Totalt bor titeln maximalt besta av tio
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till tolv ord. Nagra andra grundlaggande krav ar att det maste framga uppgifter om forfattare,
laroséte och datum/termin. Ovriga eventuella krav informerar kursansvarig larare for aktuell
kurs om.

2.4.5 Typsnitt och radavstand

Den moderna ordbehandlingsteknologin tillater ofta val mellan ett stort antal typsnitt. Ett
typsnitt med “fotter” eller sa kallade seriffer (dvs. nagot i bokstavernas nedsida som gor att de
inte "hanger i luften”) &r emellertid lattare att 1&sa an ett utan seriffer. Typsnitt utan seriffer
kan dock rekommenderas i rubriker. Times New Roman, teckenstorlek 12, &r ett lampligt
typsnitt att anvanda for den I0pande texten.

Times New Roman &r ett exempel pa typsnitt med seriffer.
Arial ar ett exempel utan seriffer.

For examensarbeten och for de flesta kurser &r det ett krav att texten skrivs med radavstand
1,5 genom hela arbetet samt rak vanstermarginal. (Vid osakerhet fraga ansvarig larare, men
annars ar det bra att ha for vana att skriva med radavstand 1,5.) Rak hogermarginal, med
avstavning, ar en smakfraga upp till forfattarna. Den som anvander sig av rak hogermarginal
maste beharska tekniken till fullo och se till att avstavningen sker korrekt och att det inte blir
for stora avstand mellan orden och mellan bokstaverna.

2.4.6 Rubrikséattning

Rubriker ar ett mycket betydelsefullt instrument for att leda l&saren genom texten i rapporten.
Vi vet alla att man som lasare latt blir irriterad av langa textmassor utan rubriker. Tva saker &r
viktiga vid rubriksattning:

For det forsta ar det viktigt att anvanda nagon slags hierarki; att skilja mellan rubriker pa hela
avsnitt och underrubriker inom dessa avsnitt. Ett satt att markera hierarkin &r att anvénda olika
storlek pa rubrikerna (se rekommendationerna nedan) samt att férse huvudavsnitt,
underrubriker och "under-underrubriker” med siffror. Ett exempel, dar tre nivaer anvands:

3 Metod (avsnittsrubrik)
3.1 Datainsamlingsmetoder (underrubrik)
3.1.1 Intervjuer (under-underrubrik)

Fler &n tre hierarkiska nivaer &r sallan nodvéandigt och bor undvikas darfor att lasaren latt
tappar kontrollen dver var han eller hon befinner sig i texten om antalet nivaer &r stort. Tank
pa att ny huvudrubrik (avsnittsrubrik) alltid ska borja pa ny sida (i exemplet ovan &r denna
rubrik; 3 Metod).

Féljande teckenstorlek rekommenderas; avsnittsrubrik 716, underrubrik ”14”, under-
underrubrik 712 + fet”. Ett typsnitt utan seriffer reckommenderas i rubriker.

For det andra ar det viktigt att satta rubriker s, att innehallet under rubriken 6verensstammer
med den deklaration som rubriken ger. Kommentaren kan tyckas vara banal, men problemet
ar vanligt forekommande i manga rapporter — och i varsta fall skapar det onddig forvirring hos
lasaren. Ibland ar det dock en risk att det blir for mycket rubriker med olika hierarkiska nivaer
och da dven ett antal rubriker utan text under. Detta &r sa klart inte bra och man maste som
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forfattare omsorgsfullt arbeta med rubriksattningen. Ibland kan manga rubriker kanske tas
bort, framfor allt om det &r rubriker utan text under.

2.4.7 Figurer och tabeller

Ofta ar det nddvéndigt att 1agga in figurer och/eller tabeller i rapporten, speciellt for att
sammanfatta och/eller fortydliga delar i texten. Det &r emellertid viktigt att figurerna blir en
naturlig del av rapporten, exempelvis genom att hanvisningar gors till figuren eller tabellen i
texten. Det &r ocksa nodvandigt att forse figurerna med en rubrik som tydligt talar om vad
figuren forestaller (exempelvis “Figur 2: Uppbyggnad av en alliansforening”). En sadan
figurtext ska placeras under figuren och vara klart atskild fran den I6pande texten. Om figurer
och/eller tabeller anvands ska detta dven framga i innehallsforteckningen, genom att en sa
kallad figurforteckning och/eller en tabellforteckning skrivs efter sista rubriken i
innehallsforteckningen.

2.4.8 Sidnummer

Sidnumreringen borjar efter innehallsforteckningen. Forst kommer sjalvklart omslag/titelsida.
Darefter varierar det beroende pa rapport, men for exempelvis ett examensarbete kommer
eventuellt forord och sammanfattning. Forst darefter kommer sjalva innehallsforteckningen.
Efter dessa sidor paborjas sidnumreringen tills sista sidan. Om bilagor anvands placeras dessa
sjalvklart sist i rapporten och kan da om sa 6nskas sidnumreras individuellt (har ar det vanligt
forekommande att romerska siffror anvands; I, 11, 111, 1V, osv.).

2.5 Sprakhantering

Studenter inom hogre utbildning ska tillagna sig formaga att skriva vetenskapligt. Att
studenterna forstar och tillampar reglerna for vetenskapligt skrivande ar en forutsattning for
att Hogskolan Dalarna ska kunna uppratthalla kvaliteten och trovardigheten i sina utfardade
examina.

Ett snyggt och prydligt intryck av en rapport ar viktigt. En rorig, felstavad och daligt
formulerad text medfor att lasaren ifragasatter sjdlva innehallet. Som student maste man
kunna skriva en text utifran den offentliga spraknormen och talsprak, stavfel, etc. ska inte
forekomma i akademiska arbeten. Alla inlamnade arbeten ska ha en spraklig stringens och en
oklanderlig referenshantering. Satsa darfor pa en snygg layout och klara formuleringar.
Undvik forstarkningsord, som till exempel; valdigt, oerhort, m.fl. Sjalvklart ska
ordbehandlingsprogrammets rattstavningsfunktion anvandas innan ett arbete lamnas in och
rader det osakerhet om hur ett ord ska stavas finns Svenska Akademiens ordlista (SAOL) som
ar norm for hur ord stavas. Tank dven pa att det inte &r lararens uppgift att ratta svenska. En
rekommendation &r att ta hjélp av en studiekamrat, van eller familjemedlem for
korrekturlasning innan ett arbete lamnas in. Det finns ocksa hjélp att fa vid hogskolan for dem
som tycker att det ar svart att skriva, uttrycka sig, stava, etc.

Inldmnade arbeten ska ha en balanserad disposition, ett logiskt framstéallningssétt och
lasbarhet samt rod trad. Nu varierar dessa krav beroende pa om det &r en mindre
seminarieuppgift eller ett omfattande examensarbete. Men oavsett ar det viktigt att skriva sa
att lasaren forstar innehallet och arbeta med att ha en sammanhallen text, dar de olika delarna
tydligt hdnger samman.
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Litteraturen inom flertalet foretagsekonomiska delomraden bestar till stora delar av engelska
bocker och artiklar. Ibland &r det svart att hitta svenska motsvarigheter till engelska begrepp.
Forsok dock att i sa stor utstrackning som mojligt skriva begreppen pa svenska och passa er
for sarskrivningar. | en svensk text ser det till exempel inte sarskilt trevligt ut med termer som
"produkt differentiering” och "marknads ledare”. Vidare kan det vara pa plats att namna, att
ekonomer har tillgang till ett sprak som innehaller ord som ofta har en mycket specifik
innebdrd i en del teoretiska ansatser, till exempel strategi, produktivitet, effektivitet, marknad,
bransch, I6nsamhet, etc. Men ibland anvander vi dessa ord utan att mena det som avses i
teoretisk bemarkelse och da kan vi fa problem med att forsta varandra. Ett rad ar darfor att
vara forsiktig med begrepp som har dels en vardaglig, dels en teoretisk innebérd — malet
maste vara att lasaren verkligen ska forsta vad man menar. Rader det osékerhet pa vad ett ord
betyder, eller osakerhet om lasaren kommer att forsta det, ar det bra att ange en definition
(exempelvis: ”Med strategi avses har...”).

Avslutningsvis ... Larare och administrativ personal hjélper och stottar dig garna, men det &r
du som ansvarar for att dina studier blir framgangsrika!
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3 Stod och hjalp

Nedan ar ett urval av viktiga stod- och hjalpfunktioner vid Hogskolan Dalarna.

e Fronter: Alla kurser har ett kursrum i Fronter dar relevant kursinformation publiceras.
Syftet med Fronter ar att studenterna ska ha all information om sina kurser samlade pa ett
och samma stalle. Verktyget fungerar alltsa som ett nav dar information om kurser,
scheman, uppgifter, litteraturlistor, inlamningsmappar, diskussionsforum och annat finns.
Lank: fronter.du.se

e Mina sidor tar hand om allt runt dina studier. Det &r natbaserade tjanster som &r personligt
anpassade for den som loggat in. Logga in med det anvandarnamn och I6senord som du
fatt vid Hogskolan Dalarna. Lank: www.du.se/minasidor

e Service och support: Information och hjalp med till exempel anvéndarkonto och
passerkort, vara studieverktyg, tradlosa nat och utskrifter/kopiering. Lank:
www.du.se/support

e Studenthalsan: Du &r valkommen till Studenthélsan nar du behdver nagon att tala med.
Det kan t.ex. vara nagot som ror dina studier eller ditt liv i dvrigt. Pa Hogskolan finns
hjélp for dig som har fysisk eller psykisk funktionsnedséattning och ar i behov av stod for
att kunna studera. Det galler aven for dig som har las- och skrivsvarigheter. Lank:
www.du.se/studenthalsan

e Sprak- och talstod: Vid Hogskolan erbjuds stod for studenter som behdver dva pa skriftlig
och/eller talad framstallning. Hogskolan har ocksa en sjalvinstruerande kurs i
studieteknik. Lank: www.du.se/studentstod

e Utomlandsstudier: Hogskolan Dalarna deltar i alla stora internationella utbytesprogram
och har ett omfattande utbyte med manga olika universitet inom Europa (och ett antal
universitet utanfoér Europa). Lank: www.du.se/utlandsstudier

e Studie- och karriarvagledning: Studievagledarna kan svara pa fragor om t.ex. behdrighet,
hogskolans uthildningar och hur man “bygger” sin egen examen. Det erbjuds ocksa stod
infér kommande yrkesval genom karridrvéagledning. Lank: www.du.se/studievagledning

o Biblioteket: En bra ingang for att soka information ar via bibliotekets hemsida och framfor
allt de databaser som ni har tillgang till via Hogskolan Dalarna. Som student har ni
tillgang till databaser som bara publicerar vetenskapliga artiklar, men dven databaser med
nyheter och bolagsfakta. Biblioteket har omfattande véagledningsguider for att soka
information samt information om skrivhjélp (vilket inkluderar referenshantering, hur man
undviker plagiering, etc.) Behdver ni hjélp med informationssékning erbjuds det via
biblioteket. Det finns dven skriftlig information samt filmer om informationssékning pa
deras sida. Lank: www.du.se/bibliotek
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