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1 Kontaktperson hos uppdragsgivare

1.1  Skapa anvandarkonto

En uppdragsgivare (dvs. foretag/organisation/kommun/myndighet) kan ha flera kon-
taktpersoner och varje kontaktperson maste skapa ett eget anvandarkonto.

Skapa anvandarkonto utfors pa sidan ”Skapa uppdragsgivare” (se bild1). Nar man
skapar ett anvandarkonto anger man vilken uppdragsgivare man tillhdr, antingen
genom att vélja en av de befintliga uppdragsgivarna eller genom att ange uppgifterna
for en ny uppdragsgivare. Obligatoriska uppgifter &r markerade med en *. Man maste
aven godkénna att uppgifterna registreras innan man kan skapa ett konto.
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Bild 1 Skapa uppdragsgivare

Né&r man har skapat en uppdragsgivare blir man automatiskt inloggad och kommer till

sidan "Skapa exjobb” (se 1.5).
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Om man valjer en befintlig uppdragsgivare, fylls formularet pa med de uppgifter som
redan finns registrerade. Det &r mojligt for kontaktpersonen att andra dessa uppgifter,
dock ar det inte mojligt att &ndra uppdragsgivarens namn. Om kontaktpersonen
andrar uppgifter om foretaget, andras uppgifterna dven for de andra exjobbsforslagen
och kontaktpersoner som &r knutna till foretaget. Av denna anledning skickas ett
besked om &ndringen, och vem som gjort andringen, med e-post till alla kontakt-
personer som dr knutna till uppdragsgivaren. Detta besked skickas alltsa endast ut om
man valjer ett befintligt foretag och dndrar pa minst en uppgift om foretaget.

1.2 Enkel s6kning

Den enkla s6kningen &r ett formuldr, dar man kan ange 0-1 sokparametrar. Om man
inte anger nagon sokparameter, gors en sokning pa samtliga forslag pa examens-
arbeten.

For fritexten galler:
e Om man anger flera sokord galler ELLER-férhallande mellan orden.

e Vill man soka pa en strang, t.ex., en rubrik eller delar av en rubrik anger man
detta mellan citationstecken, "Utveckling av webbgranssnitt for ™.

1.3 Avancerad sokning

Med den avancerade sokningen kan man ange 1-9 sékparametrar. Sokresultatet
presenteras i en lista som gar att sortera pa rubrik, uppdragsgivare, uppdaterad eller
larosate. ”Klickar” man pa ett exjobbsforslag far man fram den information som ges i
steg 4 under skapa exjobb(1.5).

1.4 Samtliga exjobb

Om man inte anger nagon sékparamneter far man fram en lista pa samtliga forslag pa
examensarbeten.

1.5 Loggain

En kontaktperson maste logga in for att kunna skapa, redigera eller avpublicera ex-
jobbsforslag, samt for att kunna redigera sitt anvéndarkonto. Efter inloggning
kommer man till sidan ”Lista aktiva exjobb”, dar man ar kontaktperson (se 1.4).
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1.6 Redigera uppdragsgivare/kontaktperson

En kontaktperson kan redigera sitt anvandarkonto efter att hon loggat in. Nar kontakt-
personen valjer att redigera sitt anvandarkonto, far man samma formuldr som nar man
skapade ett anvandarkonto, men alla falt &r ifyllda med de varden man tidigare
angivit.

Kontaktpersonen kan vélja att tillhdra en annan uppdragsgivare an den man tidigare
angivit. Man kan vélja att tillhdra en uppdragsgivare som inte finns registrerad sedan
tidigare och da far man registrera nya uppgifter for uppdragsgivaren (alla falt gallande
uppdragsgivaren toms). Man kan dven vélja att tillhdra en uppdragsgivare som finns
registrerad sedan tidigare och da fylls falten pa med de varden som finns angivna for
denna uppdragsgivare.

Oavsett om kontaktpersonen valjer en ny befintlig uppdragsgivare, eller fortsétter att
tillhdra den uppdragsgivare som tidigare angivits, ar det mojligt att &ndra uppgifterna
om uppdragsgivaren. Om kontaktpersonen &ndrar uppgifter om uppdragsgivaren,
andras uppgifterna aven for de andra exjobbsforslag och kontaktpersoner som &r
knutna till uppdragsgivaren. Av denna anledning skickas ett besked om andringen,
och vem som gjort &ndringen, med e-post till alla kontaktpersoner som ar knutna till
uppdragsgivaren. Detta besked skickas alltsa endast ut om man andrar pa minst en
uppgift om uppdragsgivaren.
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1.7 Lista aktiva exjobb

Pa denna sida far en inloggad kontaktperson en lista med alla exjobbsforslag dar man
sjalv &r kontaktperson. Har visas senast uppdaterat datum och status for varje exjobb
och man kan vélja att kopiera ett forslag eller arkivera det. Kontaktpersonen kan aven
se uppdragsgivarens 6vriga forslag pa examensarbeten under ”Vélj vad som ska
visas”, men kan inte redigera/avpublicera dessa forslag pa examensarbeten.
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Bild 2 Lista aktiva exjobb

Om man "klickar” pa rubriken far man upp exjobbet i forhandsgranskningslaget dar
alla falt ar ifyllda med de varden som tidigare angivits. Andringen publiceras inte
automatiskt, utan gar till en hogskola forst, precis som det fungerar da man lagger
upp ett nytt exjobbsforslag.

Om kontaktpersonen véljer att ”Arkivera” ett exjobbsforslag ar det inte langre synligt
och da skickas ett bekraftelsemail till alla som &r angivna som kontaktpersoner for
exjobbsforslaget att exjobbet ar arkiverat. Kontaktpersonen kan ej radera ett exjobbs-
forslag ur systemet, det kan enbart redaktdren eller administratoren gora.
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1.8 Skapa exjobb

En kontaktperson kan skapa forslag pa examensarbeten efter att hon loggat in. For-
mularet for att skapa ett forslag pa examensarbeten &r uppdelat i fyra steg. Efter varje
steg sparas alla andringar gjorda i det steget. Det gar inte att ga vidare till nasta steg
innan alla obligatoriska uppgifter inom steget ar angivna. Kontaktpersonen kan senare
komplettera uppgifterna for ett exjobb.
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Bild 3 Skapa exjobb

Forslaget pa examensarbete knyts till kontaktpersonens uppdragsgivare. Detta &r inte
valbart, darfor visas redan i forsta steget vilken uppdragsgivare forslaget knyts till.

| steg 1 ar det mojligt att ladda upp ett dokument och att ange en beskrivning av do-
kumentet. Nar man laddat upp ett dokument i steg 1, byts dokument- och beskriv-
ningsfalten ut mot en lank till dokumentet och en ”Ta bort dokumentet”-knapp.
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Eftersom dokumentet laddas upp nar man gar fran steg 1 till steg 2, syns detta endast
om man backar tillbaka till steg 1. Om man valjer Ta bort dokumentet, far man ett
rensat dokumentfélt och ett rensat beskrivningsfalt.

| steg 3 ar det mojligt att ange ytterligare kontaktpersoner, det finns utrymme for att
skapa tre kontaktpersoner for ett exjobb, dessa kan &ven vara verksamma vid en
annan uppdragsgivare. Man valjer uppdragsgivare i en lista och som standard ligger
kontaktpersonens uppdragsgivare. Dérefter valjer man kontaktperson i en lista. |
denna lista finns endast kontaktpersoner som ar knutna till den valda uppdragsgiva-
ren. Man kan dven klicka pa knappen "Lagg till kontaktperson”, och da far man upp
en ny uppdragsgivarlista och en ny kontaktpersonslista.

Om man inte anger status ”Klar for publicering” i detta steg kommer exjobbet att
sparas som “Ej komplett”.

Forslag pa examensarbetet syns annu inte for studenter, men tilldelas en hdgskola for
publicering. Vilken hogskola som far forslaget beror pa vad kontaktpersonen har
angivit i steg 3. Om man inte anger hogskola sa maste administratéren tilldela en
hdgskola innan det publiceras. Det skickas ett bekraftelsemail till alla som &r angivna
som kontaktpersoner for forslag pa examensarbetet. En kopia av bekraftelsemailet
skickas aven till alla redaktorer pa den hogskolan som fatt forslaget tilldelat sig
(forutsatt att redaktoren har stéllt in att hon vill ta emot sddana mail) och att man i
steg 4, har sparat dndringen.

Om man har valt status ”Klar for publicering” kommer exjobbet att granskas och
publiceras av redaktdren.

| steg 4, forhandsgranskning, visas informationen om exjobbet och har kan man aven
"tipsa en van” och da skickas lanken till exjobbet i e-postbrevet.

1.9 PAaminnelser om att besvara enkat

En gang per vecka startas ett schemalagt arbete, som kontrollerar om det finns
kontaktpersoner hos uppdragsgivare som har forslag pa examensarbeten som har
forfallit, men som inte har besvarat borttagningsenkaten.

Paminnelsen skickas till forslag pa examensarbetets alla kontaktpersoner. En
kontaktperson far maximalt ett mail per vecka, men mailet kan innehalla lankar till
borttagningsenkaten for flera olika forslag pa examensarbeten. Varje lank leder direkt
till borttagningsenkaten. Denna paminnelse skickas ut tills enkaten ar besvarad.
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