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Informationspolicy for STB

Inledning

Detta dokument finns for att informationsspridningen pa Sektionen for Teknisk Biologi
(STB) ska organiseras pa ett s smidigt satt som madjligt. Dokumentet ska finnas till som
riktlinjer och en mall for hur information ska spridas. Detta kommer att bidra till en mer
enhetlig spridning av information. Det kommer ocksa att bli enklare att nd ut med ratt
information i ratt kanal till sektionsmedlemmarna och 6vriga pa sektionen.

Varje ar bor riktlinjerna utvarderas och eventuellt revideras. Vart tredje ar bor riktlinjer
for informationsspridning genomga en omfattande utvardering och revidering for att
sikerstilla att de ar uppdaterade. Asikter fran styret, kansliet och 6vriga
sektionsmedlemmar ska tas i beaktning vid revideringar. Riktlinjer for
informationsspridning dgs av styrelsen och det ar styrelsen som ar ansvarig for
dokumentet. Darfér behovs inget sektionsmote for att gora andringar i detta, utan
styrelsen kan dndra fritt. Detta regleras i reglementet.

Syfte

Syftet med detta dokument ar att information, sdsom evenemang och dylikt, kommer att
spridas enklare och mer enhetligt. Alla utskott pa sektionen ska samordna och
kommunicera for att sakerstalla att informationen kommer fran ratt kalla. Detta
dokument kommer att se till att alla sektionsmedlemmar far samma uppfattning om hur
information sprids och att informationen sprids pa ett konsekvent satt.

Den grafiska profilen ska vara tillganglig for alla sektionsmedlemmar att ta del av och
vara enkel att anvanda.

Informationskanaler och dess anvandning

- Hemsidan
Har kan all information spridas, sdsom sektionsrelaterade aktiviteter, information
fran utomstaende parter som LinTek, LiU och féretag, samt information riktad till
presumtiva studenter. Har hittas dven sektionens styrdokument, vilket inkluderar
stadgar och reglemente.

- Sektionsmejl
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Har kan alla sorters information spridas, sdsom sektionsnyheter och information
fran LinTek, LiU och foretag. Informationschefen (Info-C) har ratten att prioritera
vad som ska std i mailet.

Sektionsmejlet ndr studenter som ar registrerade medlemmar i TBi-sektionen.
Utskott kan f3 tillgang till mejlen for att na alla sektionsmedlemmar, om de
kontaktar Info-C med en motivering till varfor de vill anvdanda den. Info-C
beddmer da om det dr passande i kalendern och om motiveringen ar rimlig.

- Facebook
Har kan information om kommande evenemang, dagliga/veckovisa
uppdateringar eller annan liknande information spridas. Informationen nar alla
som “gillar” sidan TBi-sektionen pa Facebook.

- Instagram
Instagram kan anvandas av sektionsaktiva for att marknadsféra evenemang och
andra aktiviteter som hénder pa sektionen. Hanvisa da exempelvis till Facebook,
dar mer information finns om evenemanget eller aktiviteten. Inlagg kan goras nar
som helst och Instagram kan dven anvandas for sma uppdateringar om vad som
sker pa sektionen. Informationen nar alla som “f6ljer” thisektionen pa Instagram.

- LinkedIn
LinkedIn finns till for att underlatta natverkandet mellan STB:s alumner,
studenter och andra organisationer. Gruppen kan hittas under namnet
TBi-sektionen.

- Intern informationsspridning och kommunikation
Det rekommenderas att Styret och Kansliet anvinder samma interna
kommunikationskanal. Detta kan till exempel vara Microsoft Teams, Slack eller en
annan plattform. Har kan snabb intern kommunikation ske och fragor diskuteras
utanfor motestillfallen.

- Orbi
Alla evenemang som arrangeras pa karhus, till exempel Karallen, Karhuset
Kollektivet eller Ryds Herrgard, ska ha ett evenemang i Orbi, oavsett
biljettforsaljning eller inte. Orbi kan daremot dven anvandas for evenemang pa
annan plats dn karhus. Det gar att gora inlagg i ett Orbievenemang. Evenemanget
syns for alla pa Orbi. Om karhus ar medvard, syns evenemanget dven pa
studentlivet.se.

- TikTok


http://studentlivet.se
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TikTok kan anvandas av sektionsaktiva for att visa en mer lattsam och personlig
sida av sektionslivet. Detta kan till exempel handla om forberedelser infor
evenemang som utskotten arrangerar. Kontot drivs i samarbete med
Marknadsforingsutskottet. De korta videos nar ut till alla foljare av “tbisektionen”
och dven andra anvandare av appen.

Tider och deadlines

Sektionsmeijl:

Sektionsmejl skickas ut av Info-C varannan séndag, om det finns information att skicka.
En annan dag dn sondag kan viljas, om Info-C anser att det ar nédvandigt. En komplett
och valskriven text med information ska mejlas till Info-C senast fredagen fére den
sondag da sektionsmejlet ar planerat, for att kunna inkluderas i ndastkommande utskick.
Rubrik for texten och eventuella bilder ska dessutom inkluderas i mejlet tillsammans
med texten. Om informationen ska skickas ut en annan dag, maste detta meddelas till
Info-C senast fyra dagar i forvag, och en fardig text ska lamnas.

Facebook-evenemang:

Om Facebook-evenemang 6nskas, ska det laggas upp minst fem ldsdagar innan
evenemanget dger rum. Om evenemanget ska publiceras pa TBi-sektionens sida, meddela
Info-C senast fyra dagar innan. En fardig evenemangsbeskrivning med tillhérande rubrik
ska skickas in. Om inte en specifik header ges till Info-C, anviands STB:s standardheader.
Om evenemanget ska publiceras pa utskottets Facebook-sida, ska Info-C meddelas senast
en dag innan. Info-C lagger alltsa inte upp detta evenemang, utan det gor utskottet sjalva.
TBi-sektionen ska dock sta som medvard, vilket utskottet gor nar de publicerar
evenemanget. Forst dd kan Info-C acceptera forfragan om att vara medvard.

TBi-sektionen ska vara medvard pa alla evenemang som sektionen anordnar. Undantag
kan ges for evenemang anordnas med andra sektioner eller féreningar. Vid oklarheter
ska Info-C kontaktas for avgorande.

Orbi-evenemang:

Om Orbi-evenemang 6nskas, ska detta laggas upp minst 5 arbetsdagar innan
evenemanget dger rum. En fardig evenemangsbeskrivning med tillhérande rubrik ska
skickas in till Info-C. Om inte en specifik header ges till Info-C, anvands STB:s
standardheader. Om evenemanget dger rum pa karhus, kommer karhuset i fraga att
bjudas in som medvard till evenemanget.
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Orbi erbjuder biljettforsaljning. Biljettforsaljning for evenemang pa karhus ska ske via
Orbi. Evenemang med biljettforséljning, men som inte dger rum pa karhus, ska bedriva
forsaljning via annan distributor an Orbi, till exempel ett Google-formular. Vid
evenemang med biljettférsaljning via Orbi ska utskottet kontakta Info-C for vidare
samtal och specifikationer kring biljettférsaljningen. Vid sddant evenemang ska
evenemanget laggas upp pa Orbi minst 10 arbetsdagar innan evenemanget dger rum.
Biljettforsaljning sker senast 5 arbetsdagar innan evenemanget ager rum. Utskottet,
inklusive utskottsledaren, far inte inloggningsuppgifter till Orbi, utan férses med
biljettinformation fran deltagare vid biljettslappets slut. All aktivitet i Orbi bedrivs av
Info-C.

Instagram:

Om ett Instagram-inlagg dnskas, ska en bild med fardigskriven text skickas till Info-C.
Info-C har da max tva dagar pa sig att publicera bilden pa TBi-sektionens instagram. Om
det ar viktigt att inlagget ska upp en specifik tid, ska detta klargoras senast tva dagar
innan.

Instagram kan ocksa lanas ut till utskottsledare som vill posta under ett av deras
evenemang eller dylikt. Om utlaning av kontot 6nskas, ska en begaran skickas till Info-C
senast tva dagar innan det 6nskade datumet for utlaning. Pa utlaningsdagen far
utskottsledaren l6senordet av Info-C och ska logga ut fran kontot efter anvandning.

Regler for anvdndandet av sektionens instagramkonto:

e Som anvadndare av kontot representerar man sektionen och till viss del
universitetet och bor uppfoéra sig darefter.
Inga tydliga religiosa eller politiska budskap ér tillatna. Sektionen dr neutral.
Bilder pa manniskor uppmuntras, men personerna pa bilden maste ha godkant
medverkan for att bilden ska kunna laddas upp.

e Om bildpublicering sker under sarskilda situationer, exempelvis pandemi, skall
riktlinjer och regler givna fran statliga myndigheter f6ljas aven pa bilden.

e Det ar inte tillatet att folja eller avf6lja andra konton. Info-C och Styret forbehaller
sig ratten att reglera vilka som f6ljs av kontot.
Det ar inte tillatet att &ndra i kontots biografi eller instdllningar pa ndgot satt.
Innehallet i videon far ej uppmuntra till alkohol.

Om anvindare av kontot bryter mot ovanstdende riktlinjer, férbehdller sig Info-C och
Styret rdtten att omedelbart radera innehdllet och att eliminera anvédndarens
kontodtkomst.

Reglerna gdller dven innehdll pa utskottens egna Instagram konton.
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TikTok video:

Videon skickas till Info-C via en lamplig kanal som bevarar kvaliteten och text ska
bifogas. Info-C har max tva dagar pa sig att lagga upp videon.

Regler for videoinnehall pa TikTok:
e Videon representerar sektionen och till viss del universitetet och bor uppfora sig

darefter.

Inga tydliga religiosa eller politiska budskap ar tillatna. Sektionen ar neutral.
Innehdllet i videon far ej uppmuntra till alkohol.

Personer som visas i video/bilder maste ha godkdnt medverkan for att
bilden/videon ska kunna laddas upp.

e Inlagg eller kommentarer som ar grovt krankande, diskriminerande, innehaller
personangrepp eller uppmanar till brott ar ej tillatna.

e Om bild/videopublicering sker under sarskilda situationer, exempelvis pandemi,
skall riktlinjer och regler givna fran statliga myndigheter f6ljas dven pa
bilden/videon.

Om videon bryter pd ndgra av ovanstdende regler, forbehdller sig Info-C att inte ldgga ut
videon.

Anmalningsformular:

Anmalningsformular till evenemang ska skickas ut till sektionen senast sju dagar fore
sista anmalningsdag. Formularet skapas av arrangoren sjaly, inte av Info-C.

Anmalningsformuléret, tillsammans med tillhérande text och information om vilken
kanal det ska skickas ut via, ska mejlas till Info-C senast fyra dagar innan det ska skickas
ut till hela sektionen. Anvind PR-mallen som skickas av Vice ordférande.

Paminnelser:

Om man vill pAminna om information i ndgon informationskanal, ska riktlinjerna for
tider och deadlines for den aktuella kanalen féljas. En fardigskriven text ska bifogas, om
det inte finns andra 6verenskommelser med Info-C.
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