Samarbejdsaftalen samt Retningslinjer og rammer for projektvejledning

1.4.5.1 Samarbejdsaftalen 

(Version 12.10.07. Samarbejdsaftalen findes på psykologis hjemmeside i en selvstændig, printklar version)

De studerende medbringer Samarbejdsaftalen til første vejledermøde og udfylder den sammen med vejlederen, hvorefter begge parter laver en kopi. Det anbefales – ud over Samarbejdsaftalen – at anvende Studiehåndbogens afsnit 1.4.5 - Retningslinjer og rammer for projektvejledning (indsat herunder) som udgangspunkt for den vigtige dialog omkring forventninger, herunder hvordan vejlederen kan støtte gruppen til at yde sit bedste (dette spørgsmål er også oplagt at tage internt i gruppen). 
Afklaring af vejledningens rammer og indhold:

· Gruppen har ____ konfrontationstimer til rådighed.

· Gruppen planlægger at bruge i alt ____ effektive arbejdstimer pr. gruppemedlem på projektet

· Planlægning af møderne: det anbefales at aftale mødedatoer og sted for hele vejledningsforløbet for at imødegå flaskehalsproblemer mod slutningen af projektperioden! 

· Sidste mulighed for projektvejledning er den ______ (mindst en uge før projektaflevering)

· Gruppen skal aflevere deres mødeoplæg (pr. email eller udskrevet?) ____ arbejdsdage før vejledermødet

· Har vejlederen bestemte forventninger til karakteren af de studerendes oplæg/tekstafsnit?

· Er det muligt at maile eller at kontakte vejlederen elektronisk for korte, afklarende spørgsmål?

· Aftaler om afbud, flytning, fravær osv. meddeles til:  

	Vejleders tlf. 
	 

	Vejleders e-mail-adresse 
	 

	Vejleders træffetid og kontor 
	 

	Gruppemedlemmernes  

Tlf. nr. og e-mail-adresse
	


1.4.5 - Retningslinjer og rammer for projektvejledning samt Samarbejdsaftalen

Herunder følger et forslag til retningslinjer for projektvejledning. Retningslinjerne beskriver, hvad de(n) studerende og vejlederen kan forvente af hinanden i projektskrivningsperioden. Vejledningen kan selvfølgelig foregå på mange forskellige måder, og retningslinjerne skal ikke opfattes som en afgrænsning af vejledningens omfang, men som et udgangspunkt for, hvad parterne som minimum kan forvente af hinanden. Med erfaringen bliver man som studerende bedre til intuitivt at afklare det væsentlige for en god samarbejdsrelation, men i starten er det en god ide at tage udgangspunkt i samarbejdsaftalen og de følgende retningslinjer.

Bemærk, at der er taget højde for punkter markeret med * i samarbejdsaftalen, som findes herunder.

Vejledningens rammer 

· Hvor mange vejledningstimer er der til rådighed og hvor lange skal møderne være? Dette kan evt. tages op løbende, så alle har klarhed over forbruget af vejledning. Mødernes varighed (få lange eller flere korte møder)? 

· Hvor og hvornår skal møderne placeres? Man kan aftale fra gang til gang. Det anbefales dog, at man aftaler alle mødedatoer for vejledningsforløbet, således at man undgår flaskehalsproblemer mod slutningen af projektperioden. Herunder skal afklares, hvornår sidste vejledning finder sted.

· Hvordan kommunikeres afbud til eller flytning af møder og hvilke konsekvenser har fravær? 

· Foretrækker vejlederen at modtage oplæg elektronisk eller udskrevet? Hvad er seneste tidspunkt for aflevering af oplæg? Hvilke konsekvenser, hvis oplæg er forsinket eller udebliver? 

Mødernes indhold: afklaringsspørgsmål for studerende og til vejleder 

· Forventes gruppen at aflevere mødeoplæg til hvert møde på forhånd (f.eks. dispositioner for afsnit, tekstudkast og/eller forslag til dagsorden for mødet)? 

· Har vejlederen bestemte forventninger til karakteren af disse oplæg? Skal eventuelle tekstudkast være ledsaget af spørgsmål, så vejlederen ved, hvad gruppen ønsker hjælp til (relevans/vægtning, uddybende litteratur, konkrete faglige spørgsmål, strukturering af afsnit osv.) og vil vejlederen forholde sig til samme tekst flere gange? 

· Hvordan forløber møderne mest hensigtsmæssigt? Hvordan kan de studerende få det bedste udbytte og hvad er vejlederens erfaring? Hvordan opfatter parterne hhv. vejlederens og de studerendes rolle?

· Vil det være en god investering af tid, at gruppen laver et kort referat af hvert møde, så den og vejlederen altid kan vende tilbage til forslag, aftaler m.v.? 

· Hvordan vil vejlederen helst kontaktes (telefonisk, email, fysisk fremmøde), hvis de studerende har presserende spørgsmål?

· Skal der være løbende evaluering af vejledningsforløbet? Hvordan? 

Vejlederen 
Vejlederen skal: 

· kende studieordningens bestemmelser for og eksamensformen i det fag, der vejledes i, samt yderligere formelle krav som afleveringsfrist etc. 

· give bachelorstuderende 180 minutters (3 timers) konfrontationstid til vejledning. Det vil for en bachelorstuderende, der arbejder alene, betyde 3 timers konfrontationstid, og for en gruppe på fem studerende betyde 5x180= 900 minutters (15 timers) konfrontationstid med vejlederen i løbet af et helt projektsemester; tid, som er anvendt til besvarelse af skriftlige og telefoniske henvendelser samt e-mails, fratrækkes konfrontationstiden; pauser medregnes ikke i konfrontationstiden.
· godkende problemformulering og pensum; ankerlæren godkender dog faglig relevans, hvis der er tvivl herom

· vurdere om problemstilling umiddelbart kan besvares inden for de formelle rammer (sidetal m.m.) på en tilfredsstillende måde 

· vejlede i projektopbygning 

· gennemlæse arbejdsblade og Mødeoplæg fra gruppen inden mødet. Vejleder har pligt til at læse, hvad der svarer til op til 150% af den færdige afhandlings maksimale omfang, som dette er angivet i studieordningen

· være forberedt til møder med gruppen og forholde sig kritisk til metodiske og faglige problemstillinger 

· være opmærksom på gruppens behov for processuel, strukturel og teoretisk vejledning

· have et minimum af fysisk tilstedeværelse (træffetid på AAU) i hele projektskrivnings-perioden. 


Vejlederen kan: 

· være behjælpelig med litteratur 

· være behjælpelig med indkredsning og præcisering af problemet 

· støtte anvendelsen af kreative metoder (f.eks. brainstorming) 

· på de(n) studerendes opfordring optræde som konfliktløser 

· på de(n) studerendes opfordring informere om og diskutere, hvordan eksamen kan forløbe.


Vejlederen skal ikke: 

· læse det samme afsnit flere gange, med mindre der er foretaget radikale ændringer 

· fungere som ordbog eller opslagsværk. Det er vigtigt, at de(n) studerende selv gennemfører litteratursøgning, selv arbejder med stoffet og selv kommer frem til en erkendelse/konklusion 

· rette sproglige fejl, men vejlederen skal selvfølgelig påpege sproglige mangler eller særlige problemer 

· forklare de i afsnit 2 beskrevne formalia til referencer, opsætning mm.

Vejlederen MÅ ikke: 

· forhåndsgodkende projektet

· stå til rådighed fra ugen før projektets afleveringsfrist og frem til eksamen.
De studerende: aklaringsspørgsmål 

· Hvordan tilrettelægger gruppen typisk sin arbejdsproces (Eks.: Læser alle gruppemedlemmer alle tekstudkast igennem? Hvordan rettes tekstudkast?) 

· Hvordan tænker gruppen sig at arbejde med procesbeskrivelsen? 

· Hvilke studiemæssige og personlige forhold spiller ind på gruppens muligheder for at arbejde med projektet (erhvervsarbejde, andre eksamener og forpligtigelser, børn m.v.)? 

· Hvor ligger gruppens ambitionsniveau? Dette kan have betydning for, hvordan vejlederen tilrettelægger sin respons, men tages formentlig med fordel først op et stykke inde i forløbet.


De(n) studerende skal: 

· kende studieordningens bestemmelser for samt eksamensformen i det fag, der skrives projekt i 

· kende studiehåndbogens afsnit 1.4 om projektarbejde samt afsnit 2 om formalia

· tage initiativ til det første møde, samt medbringe Samarbejdsaftalen 

· være afklaret inden for gruppen omkring deres ambitionsniveau og arbejdsindsats (et projekts ECTS-point svarer til ca. 680 timers effektivt arbejde)

· aflevere deres arbejdspapirer og Mødeoplæg. Begge dele afleveres rettidigt i henhold til aftale med vejleder

· være forberedt til møder med vejleder og forholde sig kritisk og selvstændigt til projektets problemstillinger 

· aflyse mødet i god tid, hvis de ikke har nogle spørgsmål eller selv føler, de ikke har brug for det. Hold ikke møde for mødets skyld! Husk, at der kun er et begrænset antal vejledningstimer 

· være opmærksomme på, at de ikke kan forvente at kunne få samtlige vejledningstimer sidst i vejledningsperioden 

· være bevidste om deres arbejdsmetoder 

· være bevidste om, at de selv er ansvarlige for projektets endelige udformning 

Ansvar og roller; afklaringsspørgsmål 

· Hvordan opfatter gruppen og vejlederen hinandens roller og forpligtelser, hvis der opstår problemer i forløbet? Her kunne f.eks. overvejes: 

· Ved problemer (”kriser”) i gruppesamarbejdet: Hvordan kan de studerende bruge vejlederen her? Er det i orden - måske endda hensigtsmæssigt - at gruppen beder om et vejledermøde, selvom den ikke kan leve op til de aftalte krav om oplæg, dagsorden osv., men måske tværtimod er gået i stå og i det hele taget kørt lidt sur i gruppe-arbejdet? 

· Ved personlige problemer: Vil det være en god idé at orientere vejlederen, så han eller hun ved, hvorfor et eller flere gruppemedlemmer evt. i en periode kører på lavt blus? 

· Hvordan sikres, at projektet udarbejdes under hensyntagen til relevante regler omkring eksterne kontakter, fortrolighed, etiske forhold m.v.? Hvad skal de studerende være opmærksomme på, og hvad bliver vejlederens rolle? 

Kort sagt er der en række forhold, som kan være gode at have afklaret på forhånd, så de ikke tager tid fra den reelle vejledningsproces. Selv om alt ikke kan aftales fra starten, vil det i sig selv ofte være en stor fordel, at tingene har været vendt, og at man har en fælles forventningsstyring, som naturligvis altid kan tages op til revision.  
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