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UMEA STUDENTKAR

~ Studentfackligt arbete sedan 1959 ~

HANDLAGGNINGSORDNING FOR E-BREVSUTSKICK

Denna handliggningsordning har faststillts av kérstyrelsens arbetsutskott den 3 november 2014.

Pa tapeten

Informationssekreterare ansvar 6ver inhdmtning och utformning av nyhetsbrevet Pa tapeten.

Nyhetsbrevet ska skickas ut, som oftast, med tva veckors intervall, till alla medlemmar, sektioner
och karforeningar. Nyhetsbrevet ska ocksa publiceras pA Umea studentkérs hemsida och facebook.

Kirstyrelsens arbetsutskott ska infor varje halvir besluta om ett preliminirt utskicksschema.

Processbeskrivning:

Vad

Vem

Anmirkning.

E-brev som efterfrigar material infor
kommande utskick

Informationssekreterare

7 dagar innan utskick *

Paminnelse (e-brev) som efterfrigar material
infér kommande utskick

Informationssekreterare

4 dagar innan utskick *

Sammanstillning av nyhetsbrev

Informationssekreterare

Kanslist sammanstiller utskickslista fran Kanslist *x

medlemsregister och skickar denna till

informationssekreterare

Korrektur av nyhetsbrev Informationsansvarig 1 dag innan utskick
presidial

Utskick av nyhetsbrev

eventuella samarbetspartner.

**Listan  ska innehélla namn, e-postadress, scktions- samt

*Material ska efterfragas fran presidium, studentombud, kanslipersonal, sektioner, karhus samt

foreningstillhorighet,
distans/heltidsstatus, postnummer, ort och fodelsedatum. Listan ska inte innehalla individer som

tackat nej till e-post eller har skyddad identitet.

Umes studentkar

Biblioteksgrind 6, 907 36 Ume3

070-686 90 10

ordf@umeastudentkar.se
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Innehall:
Varje utskick av bor innehalla foljande delar:

1. Sidhuvud: Nyhetsbrevet inleds med ett sidhuvud i form av en grafiskt sammanhallen
bild, dir Umea studentkars logotyp exponeras tillsammans med texten "P4 tapeten”.
Eventuell bakgrund i firg kan tillkomma.

Presidiet informerar: Loptext forfattad av presidiet.

3. Information: Viktig information frin kiren, kommande evenemang och information
fran samarbetspartner.

4. Annons: En kopt annonsplats (behover inte ingd).

5. Presidiet rekommenderar: Presidiet rekommenderar om intressant lisning, evenemang i
Umea inte direkt kopplade till universitetet eller ndgot annat det finner av intresse.

6. Eventuella ytterligare delar.

Sidfot: Nyhetsbrevet avslutas med en sidfot som innehaller information om att
nyhetsbrevet ir ett utskick till medlemmar i Umea studentkar, en kort allmin skrivelse
om vad Pd tapeten ir och om mojligheten att sluta prenumerera pa nyhetsbrevet samt

uppdatera sina medlemsuppgifter.

Pi tapeten bor i Ovrigt vara grafiske litdillgingligt och igenkidnnligt, ddr anvindandet av bilder
uppmuntras.

Sektioner och foreningar

e Scktioner och foreningar har méjlighet att, inom ramen {6r Pa tapeten, skicka ut kortare,
riktad, medlemsinformation till sina medlemmar.

e Scktioner och féreningar har vidare mojlighet att skicka ut egna medlemsbrev, under
forutsittning att dessa dr informationssekreteraren tillhanda tre dagar innan
utskicksdatum. Dessa medlemsbrev méste vara kompatibla med systemet

[mailchimp.com].

Externa samarbetspartner
o I de fall annonsplatser har upplatits till samarbetspartner ska dessa vara Umea studentkar
tillhanda senast tre dagar innan utskicksdatum.
e [ de fall Umed studentkar tillsammans med samarbetspartner ska gora ett exklusivt utskick
frain Umea studentkdrs system giller att informationssekreterare ska tillsindas innehallet

senast tre dagar innan utskicksdatum.
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