Arbetsinstruktion
Informationsutskottet

§ 1 Organisatorisk inplacering
Nationens informationsutskott dr ansvarigt infér styrelsen.

§ 2 Sammansittning

Informationsutskottet bestar av informationssekreterare (ordférande), programutskottets
ordfoérande, Landskapspostens redaktor, bitridande informationssekreterare 1 forekommande fall
samt fyra 6vriga ledamoter.

§ 3 Aligganden

Inom givna ekonomiska ramar éligger det informationsutskottet

att till styrelsen bereda drenden inom sitt verksamhetsomrade,

att kontinuerligt f6lja utvecklingen inom allt som dr av betydelse f6r utskottets verksamhet,

att 1 styrelsen vicka de forslag det finner pakallat,

att planera, genomfora och samordna all nationens informations- och PR-verksamhet,

att utforma allt nationens informationsmaterial, saval trycksaker som digitalt material,

att 4 nationens vignar bevaka andra nationers, karers och Kuratorskonventets
informationsverksamhet,

att bitrida Landskapspostens, hemsidans och i férekommande fall narradions redaktion med
idéer, forslag och synpunkter,

att efter 6nskemal bista nationens Ovriga utskott med deras respektive informationsverksamhet,
att1 man av f6rmaga dven bista nationens erkdnda sammanslutningar efter 6nskemal,

att varje termin vid recentiorsmottagningar svara for presentationen av nationens
informationsverksamhet samt vid behov bista kontaktutskottet med faddrar till recentiorerna,
att varje termin ansvara for av kuratorerna utsett stidomrade vid nationens stiddag samt

att1 Ovrigt vara informationssekreteraren och i1 férekommande fall bitridande dito behjilpliga och
agera for nationens bista.

§ 4 Sammantride
Utskottet ska sammantrida da sa 1 enlighet med stadgan begirs, dock vid minst sju tillfillen per
kalenderar.

§ 5 Kallelse
Utskottet sammantrider pa kallelse av dess ordférande. Kallelse till ssmmantride ska,
tillsammans med preliminir foredragningslista, utga senast fyra dagar fére sammantridet.

§ 6 Protokoll
Protokoll ska i forekommande fall f6ras av bitrddande informationssekreterare, annars av for
motet utsedd sekreterare, och justeras av ordféranden.

§ 7 Yttrande- och forslagsritt
Yttrande- och forslagsritt tillkommer utskottsledamot, inspektor och kuratorer. Yttranderitt kan
dirutéver ges annan landsman genom beslut i varje enskilt fall.

§ 8 Ny fraga

Utskottet kan vid sammantride med enkel majoritet besluta om behandling av pa
foredragningslistan ej upptagen fraga.
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§ 9 Rostritt
Rostratt tillkommer utskottets ledamoter.

§ 10 Beslutsmissighet
Utskottet dr beslutsmassigt da minst hilften av dess ledamoter ar nirvarande.

§ 11 Beslut
Beslut fattas genom Sppen omréstning med enkel majoritet. Vid lika rostetal giller den mening
ordféranden bitrider, utom vid val, da lotten skiljer.

§ 12 Beslutsjustering
Alla utskottsbeslut ska for att fa omedelbart gillande kraft justeras vid samma sammantride.

§ 13 Reservation

Mot utskottsbeslut dger ledamot som deltagit i omrdstningen fa avvikande mening tagen till
protokollet fére sammantridets slut. Reservationsmotivering ska inom tre dagar efter
sammantridet inges till ordféranden for intagande i protokollet.
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Befattningsbeskrivning
Informationssekreterare

Organisatorisk inplacering

Informationssekreteraren dr ordférande i informationsutskottet (INFU) och ansvarig infor forste
kurator. Informationssekreteraren ingar som ordinarie ledamot i nationens valnamnd.

Befattningens malséttning
Informationssekreteraren ska leda informationsutskottets verksamhet. Informationssekreteraren

arbete ska frimja kontinuitet, aktualitet och sammanhang 1 all nationens informations- och PR-
verksambhet.

Arbetsuppgifter

Informationssekreteraren dligger att:

1.

10.

11.

Leda informationsutskottets arbete och ansvara for att det bedrivs i enlighet med sarskild
arbetsinstruktion.

I egenskap av informationsutskottets ordférande sammankalla utskottet till och leda minst sju
moten per rakenskapsar samt tillse att protokoll skrivs, justeras och inlimnas till
granskningsnimnden.

Ansvara for att beslut som fattas i informationsutskottet verkstalls.

Delge informationsutskottet datum for nationens landskap och gasker samt pa
utskottschefskonferens fattade beslut.

Bevaka att nationens programverksamhet och informationsverksamhet hinger ihop.

Tillse att utskottets forslag pa informationsmaterial, sisom affischer, annonser och flyers,
utformas i enlighet med pé nationen radande layout- och fargkoder.

Infor tryck av informationsmaterial remittera férslaget till forste kurator f6r godkdnnande av
utformning.

Infor tryck av informationsmaterial remittera férslaget till arbetsutskottet f6r godkinnande av
produktionskostnader samt efter godkdnnande tillse att informationsmaterialet i fraga trycks
och transporteras till nationen.

I valndmndsarbetet ligga sirskild omsorg vid att inkomma med f6rslag till nomineringar
gillande informationsutskottet.

Senast den 1 april varje ar till ekonomichefen inkomma med askande avseende
informationsutskottets verksamhet (exklusive tryckkostnader f6r informationsmaterial) f6r
nistkommande rikenskapsar.

Med undantag for ett av styrelsen faststillt aktivitetsbidrag per landskapsvald utskottsledamot

och termin, tillse att av nationen anslagna medel anvinds till att bedriva den verksamhet som
faststillts i utskottets arbetsinstruktion.
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12.

13.

14.

15.

Attestera fakturor och annan typ av bokforingsunderlag samt under aret I6pande halla sig
informerad om informationsutskottets ekonomiska stallning.

Ansvara for att av informationssekreteraren utkvitterade nycklar handhas och forvaras pa ett
betryggande sitt samt vid mandattidens utgang aterlimnas till ekonomichefen.
Informationssekreteraren dr ansvarig dven om de utkvitterade nycklarna har lanats ut.

I 6vrigt utfora sina funktioner for nationens basta och f6lja de mer detaljerade och praktiska
anvisningar som finns i sarskilda PM, upprittade av tidigare informationssekreterare.

Utforma en promemoria med praktiska och detaljerade anvisningar till eftertridaren. Andre

kurator, ekonomichefen, granskningsnimnden och eftertridaren ska senast tva veckor efter
att informationssekreteraren avslutat sitt fértroendeuppdrag erhalla var sitt exemplar.
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