Veilederhandbok for internship-
bedrifter

Praktisk informasjon, sjekklister og erfaringer for deg som
skal veilede internshipstudenter.




Velkommen som internship-bedrift

Takk for at dere @nsker a ta imot vare studenter i internship.

Denne handboken bygger pa erfaringer fra InnoPraksis-
prosjektet, der vi gjennom fire ar har utviklet og testet
internship som laeringsarena i samarbeid med studenter og
virksomheter. Erfaringene fra prosjektet danner grunnlaget
for dagens internshipordning ved Institutt for internasjonal
business, som na er en integrert del av studieprogrammene
vare.

| denne handboken har vi samlet tips, rad og eksempler
basert pa erfaringer fra bade studenter og bedrifter. Malet er
a gi inspirasjon og praktiske rad som kan bidra til et godt
internshipforlap.

Har du sparsmal underveis, er du alltid velkommen til a ta
kontakt med oss.

Vi gnsker dere lykke til med internshipperioden, og takker for
at dere gir vare studenter muligheten til a laere, utvikle seg og
fa verdifull erfaring fra arbeidslivet.



Internship pa ett minutt

Om ordningen

Internship er et valgemne pa 15 studiepoeng for bachelor-
og masterstudenter ved Institutt for internasjonal
business.

Studentene arbeider i virksomheten to dager per uke
gjennom semesteret, samtidig som de faglger ett eller to
andre emner ved NTNU.

Bachelorstudenter Masterstudenter

6.semester: 3.semester:

Januar - april August - november/desember
Ca. 15 uker Ca. 14-15 uker

2 dager per uke 2 dager per uke

15 studiepoeng 15 studiepoeng

Arbeidstid og arbeidsdager avtales mellom student og
virksomhet.



Hvem er studentene?

Studentene kommer fra fglgende studieprogram:

e Bachelor i gkonomi, administrasjon og internasjonal
business
e Bachelor i markedsfgring, innovasjon og ledelse

e Master i International Business and Marketing
e Master i Management of Innovation and Sustainable
Business Development

Studentene har gjennomfgrt en strukturert
rekrutteringsprosess og er valgt ut i samarbeid mellom

instituttet og praksisbedriftene.




Vellederrollen

Som veileder spiller du en viktig rolle i studentens laering
og utvikling.

Det viktigste er ikke & ha alle svarene, men a:

ta studenten godt imot

bidra med veiledning og tilbakemelding
e veere tilgjengelig for sparsmal

gi studenten bade statte og utfordringer

hjelpe studenten med a forsta organisasjonen og
arbeidslivet

Det finnes ingen fasit for hvordan veiledningen skal
gjennomfgares. Veiledningen bgr tilpasses virksomheten,

arbeidsoppgavene og studenten.




Far oppstart

Onboarding-sjekkliste

Farste dag anbefaler vi at dere gar gjennom:
e |Introduksjon til virksomheten
e Organisasjon, kunder og tjenester
e Arbeidsoppgaver og forventninger
e Arbeidstid og praktiske rutiner
e Kommunikasjonskanaler
e Konfidensialitet og sikkerhet

e Omvisning og presentasjon av kolleger

Mange virksomheter har gode erfaringer med at studenten
far observere mgter og jobbskygge den farste tiden.
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Erfaringer fra praksisbedrifter

En god start betyr mye
Flere bedrifter trekker frem betydningen av a bruke tid pa
mottak og inkludering | starten av internshipet.

“Det a ta imot pa en god mate, sette av tid til a bli kjent
og til a stille spgrsmal er viktig”
- Sparebanken Mgre

Involverer flere i1 organisasjonen
Flere bedrifter trekker frem verdien av a involvere flere
medarbeidere i oppfalgingen av studenten. Dette gir flere
kontaktpunkter og gjgr oppfelgingen mindre sarbar.

“Det blir veldig sarbart dersom man er syk, er hjemme
eller er pareise. Vi lgste det ved a koble pa mange ulike

team”
-EY



Internship utvikler ogsa egne ansatte
Flere virksomheter opplever at internship gir yngre
medarbeidere erfaring med veiledning, prosjektledelse og
kompetanseoverfgring.

"Det er en av fordelene med et slikt internship-program,
at de som er de ferskeste i bedriften far en
mestringsfalelse ved a ta ansvar for noen som er nyere
enn dem."

— PwC

Gi rom for ansvar og utfordringer
Flere bedrifter trekker frem betydningen av a gi
studenten reelle oppgaver og mulighet til & prove seg i
praksis.

"Jeg syns at det er viktig a utfordre de litt. Jeg har ikke
pravd a skjerme de sa veldig, fordi jeg vil jo at de skal fa
erfare hvordan det faktisk er & jobbe i den rollen som de

er ansatt 1."
— Mgrenot



Underveis | internshipet

Oppfalgningssjekkliste:

Ha jevnlige innsjekker

Gi konstruktive tilbakemeldinger

Involver studenten i mgter og relevante aktiviteter

Gi ansvar og mulighet til a prgve seg

Veer tilgjengelig ved behov

Juster arbeidsoppgavene dersom nye interesser eller
styrker avdekkes

Mange bedrifter har gode erfaringer med faste ukentlige
oppfalgningsmgater.




Avslutning av internshipet

Mot slutten av internshipperioden anbefaler vi at dere setter
av litt tid til en avslutningssamtale med studenten. Samtalen
gir anledning til 2 oppsummere erfaringer, gi tilbakemeldinger
og reflektere over hva bade studenten og virksomheten har
leert gjennom perioden.

Under finner du en sjekkliste og forslag til spgrsmal som kan
veere nyttige i avslutningen.

Offboarding-sjekkliste

e Gjennomfgr avslutningssamtale

Gi tilbakemeldinger pa studentens arbeid
Diskuter leeringsutbytte og utvikling
Samle innspill til forbedringer

e Signer ngdvendige timelister og annen dokumentasjon



Forslag til spgrsmal |
avslutningssamtalen

Avslutningssamtalen er en mulighet til 2 oppsummere
erfaringene fra internshipperioden. Studenten kan fa
tilbakemelding pa egen utvikling, samtidig som virksomheten
far verdifulle innspill til hvordan internshipordningen og
onboarding av nye medarbeidere kan videreutvikles.

e Hvordan har det veert a veere intern hos 0ss?

e Hva har du leert gjennom internshipet?

e Hvilke arbeidsoppgaver opplevde du som mest
Interessante?

e Var det noe som var utfordrende?

e Hva fungerte godt i onboarding og oppfalging?

e Hva kan vi gjgre enda bedre neste gang?

e Hvilke rad vil du gi fremtidige internshipstudenter?

FOSITIVE
ERFARINGER



Takk for samarbeidet!

Takk for at dere tar imot vare studenter i internship.

Vi haper internshipperioden er leererik og verdifull for
bade studenten og virksomheten, og vi ser frem til videre
samarbeid.

Lykke til!

Kontakt:

Institutt for internasjonal business
Kontakt@iib.no

Internship NTNU



https://www.ntnu.no/iif/internship
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