ChecKklistor 10r

industrihandledning
av examensarbeten

Checklista 1:
Forberedelser innan student kommer

Mote med student och akademisk handledare, se checklista 2

Undersok behovet av avtal kring sekretess och ersattning

Informera kollegor om att en examensarbetare kommer och
vad studenten ska gora

Kom 6verens om hur mycket studenten ska vara pa plats
Bestam var och hur studenten ska sitta och arbeta
Bestall passerkort/tagg, mejl, Losenord om det behdvs
Bestall dator och/eller mjukvara vid behov

Planera for relevant sidkerhetsgenomgang med student

Eventuella arbetsklader ska finnas tillgangligt nar
studenten kommer

Informera student om datum, tid, exakt plats och vem den
ska mota forsta dagen

‘ g INNOVATION



Checklista 2:
Uppstart och forsta moten med student
och akademisk handledare

Diskutera foretagets, studentens och universitetets/
hogskolans forvantningar

Berdtta om fdretagets idé och problemomradet Lite mer
djupgaende sa att studenten far battre férutsattningar
att satta sig in i problemet

Diskutera avgransningar och specifika fragestallningar.

Ga in med instdllningen att studenten kanske inte kan l04sa
hela problemet ni upptackt, men daremot ge er mer

kunskap om omradet och lésa delar av problemet

Diskutera sekretess. Helst genom ett avtalx*

Diskutera upplagg for hur de regelbundna motena mellan dig,
student och akademisk handledare ska ga till, frekvensen
for dessa och vem som ansvarar for att kalla till dem
(studenten)

Meddela om ersattning for examensarbetet och omkostnader
under projektets gang

Klargér ansvarsomraden foér handledningen av studenten
(student behdver inte vara med nar detta diskuteras)

Akademisk handledare ska godkanna férslaget pa
examensarbetet i dialog med dig och studenten

* Alla universitet/hogskolor nédmner sekretess-fragan som avgorande och det &r mycket viktigt
med klara riktlinjer mellan parterna (student behover inte vara med nér detta diskuteras)
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Checklista 3:
Forsta dagen/veckan

Ge information stegvis och upprepa informationen flera
ganger. Tydliggér for studenten att det &r okej att stilla
samma fraga flera ganger.

Ge rundvandring och presentera studenten for kontakter pa
foretaget. Beskriv vad kollegor gor och hjalp till att
Oppna upp for att studenten kan hdéra av sig om fragor
kopplat till examensarbetet.

At lunch/fika med studenten och bjud in andra som
studenten kan lara kanna.

Lat studenten kdnna sig delaktig i din arbetsgrupp och
ta med studenten pa utvalda méten. Méten som innehaller
hemligstamplat och som inte hjalper studenten i sitt
arbete bor uteslutas.

Ge studenten den information och utrustning som behovs
for uppgiften, vilket kan handla om teknisk information
om processer, mojlighet att intervjua medarbetare och
mojlighet att utfora tester och experiment.

Ge sdkerhetsgenomgang och ga igenom rutiner fo6r brand
och nodlage.

Ga igenom praktiska fragor (rutiner fér nyanstallda): till
exempel arbetstider, lunch- och fikatider, passerkort,
arbetsklader, var man byter om, kontorsplats, vilorum osv.

Boka in regelbundna avstamningsmoten med studenten, mer
frekvent i borjan av projektet.

Diskutera och ge feedback pa den tidsplan studenten tagit
fram. Var tydlig med att den med stor sannolikhet kommer
andras under projektet.

Lagg tid pa att lara kanna studenten. Ta initiativ till
samtal och stidll 6ppna fragor.
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Checklista 4:
Genomforande

Ha korta informella regelbundna samtal med student for att
diskutera, svara pa fragor, agera bollplank, visa intresse
och engagemang for det studenten gor

Delta i regelbundna moten tillsammans med student och
akademisk handledare (student bokar in). Frekvensen
anpassas efter behov och fas i projektet

Tillsammans med den akademiska handledaren hjalpa till i
bérjan av litteratursdkningen for att fa i gang studenten

Delta i mote med examinator (student bokar in)

Uppmana student att bdrja tidigt pa rapporten och att
skriva lite varje dag

Diskutera och bestam tid nar forsta utkastet av rapporten
ska ges till er handledare for kommentarer

Diskutera hur aterkoppling/feedback pa rapporten ska se ut

Ta med studenten pa lunch, lunchpromenader och fika for
inkludering

“ | Checklistor for industri-
INNOVATION handledning av examensarbeten

@)



