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HANDLAGGNINGSORDNING FOR UPPDRAGSANSOKNINGAR
Denna handliggningsordning har faststillts av karstyrelsens arbetsutskott den 8 december 2014.

For att fa ett bra underlag vid tillsittning av arvoderingar och andra ideella engagemang samt vid
anstéllningar krivs det att vi kan na alla potentiella kandidater och medlemmar. For att gora detta
behovs en plan for informationsspridningen i alla Umed studentkars informationskanaler.

De storsta av dessa informationskillor dr kirens webbplats, facebook-kanalen, epostnyhetsbrevet
Pi tapeten, toalettpratare och tv-skdrmarna i karexpeditionen och Karhuset samt informationssidan
i Vertex. Om Umea studentkar soker mer kvalificerade roller dir malgruppen finns utanfér
studentgruppen ska andra webbaserade tjinster anvindas som till exempel arbetsférmedlingen och

Lokus jobb.

Nir Umed studentkar utlyser uppdrag anvinds ett webbaserat mottagningssystem kallat Vil och
projektsystemet. Som uppdragssokande ndr man det specifika arbetets link via webbadressen

[umeastudentkar.se/uppdrag].

Checklista for forberedelse av annonstexter

Uppdrag

Anstillning

Skriv en kort men utforlig beskrivning av
uppdraget i sin helhet. Du kan ta hjilp av
kansliets informations- eller

organisationssekreterare samt presidiet.

Skriv en kort men utférlig beskrivning av
arbetet i sin helhet. Du kan ta hjilp av
kansliets informations- eller

organisationssekreterare samt presidiet.

Ange tinkt malgrupp och vilka
informationskanaler ni vill na ut till. Umea
studentkars presidium eller
informationssekreterare beslutar slutligen om

vilka kanaler som skall anvindas.

Ange tinkt malgrupp och vilka
informationskanaler ni vill ni ut till. Umea
studentkars presidium eller
informationssekreterare beslutar slutligen om

vilka kanaler som skall anvindas.

Skriv informationstexter enligt specifikation
(se nedan) for de kanaler ni kommit fram till
ar lampliga.

Skriv informationstexter enligt specifikation
(se nedan) for de kanaler ni kommit fram till
ar lampliga.
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Skriv Skriv
- uppdragets titel, - titel,
- omfattning, - tjinstegrad,
- mandatperiod samt - arbetsperiod,
- eventuellt arvode - typ av uppdrag samt
- 16n
Om arbetsspraket kan vara engelska' ska en Skriv en engelsk version av ovanstaende. Detta
engelsk 6versittning av den korta men gors dven om arbetstagaren mdste ha svenska
utforliga beskrivningen till hemsidan som arbetssprak, for att uppritthalla en
oversittas till engelska. Ar arbetsspriket genomgiende transparens i organisationen.
svenska behover endast uppdragets titel och
en kortare sammanfattning av tjdnsten
oversittas, for att uppritthalla en
genomgfiende transparens i organisationen.
Kom fram till och skriv en Kom fram till och skriv en
anmilningsdeadline. anmilningsdeadline.
Ange tva personer som kan sti som Ange tva personer som kan sti som
kontaktpersoner i annonsen. kontaktpersoner i annonsen.
Ange facklig representant vid arbetsplatsen.
Skicka ovanstiende information till Skicka ovanstiende information till
informationssekreteraren. informationssekreteraren.
Tillse tillsammans med Tillse tillsammans med
informationssekreteraren att alla informationssekreteraren att alla
informationsdelar blivit korrekturlista och informationsdelar blivit korrekturlista och
godkinda innan de sldpps. godkinda innan de sldpps.

Informationen f6rs sedan in i annonsmallar f6r publicering i informationskanalerna.
Anmilningssystemet skots av Umed studentkars organisationsstod. Alla inkomna ansékningar ir
lisbara under hela ansokningstiden. Om bestéllaren vill kan en anvindare limnas ut for att
tillsittning ska ske l6pande. I annat fall skickas ett kompendium ut efter anmilningsdeadline,

innehillandes alla svar som har inkommit.

' Om arbetsspriket som krivs ir svenska avses att uppdrags- eller arbetstagaren ska kunna forstd svenska i tal och
skrift, men kan vilja att sjilv tala pd engelska.
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Specifikationer och beskrivning av informationskanaler

Medium Information Text

Toalettpratare Annonsens yta ir 100x135 mm. Hir finns det plats for en till tva rader kortfattad 600-800 tecken inklusive
information om vad befattningen innebir. Informationsytan sitter 2—3 meters hall blanksteg (brodtext).
fran toalettstolen. Texten ir stor for att den ska gd att ldsa frin det avstindet.

Webbplats Alla Umea studentkdrs arbeten finns listade pa [umeastudentkar.se/uppdrag]. Hir Obegrinsat.
skrivs all information gillande arbetet. Link till val- och projektsystemet finns dven
hir. Uppmaningen fran alla informationskanaler ir att uppsoka sidan.

TV-skirmar Umea studentkar hanterar en skdrm i karexpeditionen samt har méjlighet att ligga ut | 600-800 tecken inklusive
information pd Karhusets skiarmar. Skirmarna har upplosning 1920x1080 pixlar. blanksteg (brodtext).
Varje budskap visas 5 sekunder och man méste vara tydlig i sitt budskap for att det ga
fram till betraktaren. Hir anvinds samma manus till toalettprataren. Skiarmbilderna
gors i stdende som liggande format.

Vertex Platsannonsens storlek i Vertex dr 100x135 mm. Om man vill kan man skriva en mer | 600-800 tecken inklusive
beskrivande text dn t.ex. nir man kommunicerar via toalettpratare. Lisaren har mer blanksteg (brodtext).
tid pa sig att ta till sig informationen.
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Medium Information Text

E-post-nyhetsbrevet

Nyhetsbrevet kommer ut tvd ginger per manad. Uppdraget/tjinsten publiceras i

600-800 tecken inklusive

webbplats.

Pa tapeten nyhetsbrevet under ansékningsperioden. Nyhetsbrevet nar cirka 5 000 kirmedlemmar. | blanksteg (brodtext).
Borttagna ur mottagarbasen ir de medlemmar som har tackat nej till epostutskick och
de som har skyddad identitet.

Facebook En rad statusuppdatering med en direktlidnk till platsannonsen pa Umed studentkars | Rubrik

Ovriga informationskanaler — affischer, flyers, bordspratare etc.

Utifran de ovan nimnda kanalernas informationsmaterial gir det att skapa andra sdtt att nd ut, till exempel genom affischer och flyers.

Organisationsstodet finns som stdd om man har andra idéer pa hur man kan gi till viaga. Exempel pa trycksaker finner du i bilaga 1.
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Studentombud
Arvoderning 100%

LimPe - Umepedagogema &r en sekiion inom Umed Sudentkar med studenter
som studerar vid Lamrhdgskolan | Umed

Libidningeheakamse unpdmg ofr uf pd e bevsla shdeniemes: aigheler och

abel for 2 Hrbatra wir uibidning | deaneuhitningshevalaren & uwadensvang for
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Arvoderingen i tidbegrinsad il parioden 141201-151201.
Meénadslinen & pd 15 450k Rttighet 6l 30 dagars ledighet.




Bilaga 1B — Annons TV

Studentombud
Arvodering 100%

UmPe - Umepedagogerna ar en sektion inom Umea Studentkar med studenter
som studerar vid Lararhogskolan i Umea.

UmPe soker nu ett studentombud som ska arbeta med studenters rattigheter.
Arvoderingen ar tidbegransad till perioden 150112-150630.
Mer information finner du pa var webbplats, umeastudentkar.se

Sista anmalningsdag, 14 december, 2014
Personligt brev och CV skickas ordforande@umpe.se

English version www.umeastudentkar.se
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