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Riktlinje for Maskinsektionen inom Teknologkaren vid Lunds Tekniska Hogskola

SYFTE

For att underlatta samarbetet mellan Informationsutskottet och 6vriga Maskinsektionen, ges ett antal riktlinjer
for att underlatta och klargora tillvagagangssatt vid arbeten och projekt. Utskott som dérfor vill ta vara pa
Informationsutskottets resurser och t.ex. skapa en affisch, fota ett evenemang, 1agga upp ett inldgg i sociala
medier, m.m. hanvisas harmed till dessa riktlinjer.

TILLVAGAGANGSSATT VID BESTALLNINGAR

Bestallningar till Informationsutskottet skickas per mail till den utskottsdel projektet ror, t.ex. fotogruppen for
bilder och designgruppen for affischer. Om olika delar av utskottet involveras, skickas olika mail for att undvika
sammanblandning. | bestallningar bor viss information bifogas, se riktlinje for respektive utskottsdel, som foljer
nedan.

Innan eller under tentaperiod, ombedes bestallaren tinka éver hur bradskande en bestallning &r och om den
eventuellt kan vanta tills efter tentamensveckan. Detta for att visa hansyn till att dven Informationsutskottets
medlemmar maste studera.
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Riktlinje for Maskinsektionen inom Teknologkaren vid Lunds Tekniska Hogskola

DESIGNGRUPPEN

Designgruppen bestar av fyra Designers som tar emot bestallningar pa affischer, omslagsbilder for Facebook-
evenemang, flygblad, inbjudningar och andra grafiska designuppdrag for Maskinsektionen.

KONTAKT

design@maskinsektionen.com

RIKTLINJE

- Bestallningar skickas in minst tva veckor i forvag.
- Fdljande information bifogas i bestallningsmailet:
- Vilken typ av uppdrag (affisch, omslagsbild fér Facebook-evenemang, etc.).
- Information som skall inkluderas i den grafiska designen (eventnamn, sponsorer, tid etc.).
- ldéer och 6nskemal om hur designen skall se utformas och vilken kdnsla som skall utstralas
(tagg/seriost/informativt etc.). Bifoga garna inspirationsbilder.
- Deadline (t.ex. ndr postern skall sittas upp eller omslagsbild fér Facebook-evenemang publiceras).
- For bestéllning av affischer géller dven:
- Antal affischer som skall produceras (sektionen har 4 anslagstavlor).
- Storlek pa affischen (standard: A3).
- Faktureringsadress for betalning (uppge Maskinsektionen & aktuellt utskott, da affischer trycks
upp i sektionsdrenden).

- Nar bestéllningen tagits emot kommer den tilldelas en Designer som utfor arbetet. Utformningen av
grafisk design kan ta tid, vi ber er darfor respektera den kreativa processen. Tank pa att designern kan
behdva stalla fragor, sa hall utkik i mail-inkorgen efter svar.

VILLKOR

Om ovanstaende riktlinjer foljs, garanteras designuppdraget vara klart vid deadline. Vid bestallning av affischer
ansvarar designgruppen for upphangning pa Maskinsektionens informationstavlor.

Det ar saledes viktigt att félja ovanstaende riktlinje, om inte kan Informationsutskottet inte garantera att
bestallarens forfragan utfores. | sddant fall informeras bestallaren per mail.
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Riktlinje for Maskinsektionen inom Teknologkaren vid Lunds Tekniska Hogskola

PR-GRUPPEN

PR-Gruppen bestar av tva PR-Phgrman och tar emot bestallningar pa inldgg och evenemang i sociala medier,
for Maskinsektionen. PR-Phgrmannen administrerar alla Maskinsektionens profiler i sociala medier, dar
Facebook, Instagram, Vimeo och Twitter ar inrdknade.

KONTAKT

pr@maskinsektionen.com

RIKTLINJE

- Bestallningar skickas in minst en dagi forvag.

- Maskinsektionens officiella Facebook-sida publicerar endast information fran sektionen riktad till
dess medlemmar. Detta inkluderar inte projektgrupper (tex. Phgset), da denna information inte ar
allmangiltig for alla Maskinsektionens medlemmar.

- Fdljande information bifogas i bestallningsmailet:

- Vidinlagg pa Facebook:
- Svensk text till inlagget.
- Engelsk 6versattning till inlaggstexten (fullstdndig 6versdttning).
- Tid dainlagget skall publiceras.
- Vid evenemang pa Facebook:
- Titel.
- Tid (starttid & sluttid) & plats.
- Beskrivning (svenska med fullstdndig engelsk versdttning).

- I fall da evenemanget 6nskas ha en header (omslagsbild), kontakta forst designgruppen
gallande detta.

- Vid 'takeover’ painstagram:
- Tid da 'takeover’ skall 4ga rum (starttid & sluttid).
- Minst 3 bilder skall publiceras under tiden kontot ar 6vertaget.
- Hashtagga alla bilder med #MsekTakeOver.

- Nar bestéllningen tagits emot kommer den tilldelas en av PR-Phgrmannen, som utfér arbetet. Tank pa
att denne kan behdva stélla fragor, sa hall utkik i mail-inkorgen efter svar. Var beredd pa att forfragan
kan avslas, da Maskinsektionens officiella profiler i sociala medier endast publicerar information som
betraktas ha viss relevans for majoriteten av dess medlemmar.

- PR-Phgrmaéannen har redigeringsfrihet gillande den text som skall publiceras. Detta innefattar
stavning och komposition, men ej sakliga férandringar.

VILLKOR

Om ovanstaende riktlinjer foljs, garanteras svar pa forfragan inom ett dygn. Vid forfragningar géllande inlagg
eller evenemang pa Facebook garanteras dessa publiceras inom ett dygn.

Det ar saledes viktigt att folja ovanstaende riktlinje, om inte kan Informationsutskottet inte garantera att
bestéllarens forfragan utfores. | sddant fall informeras bestéllaren per mail.
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Riktlinje for Maskinsektionen inom Teknologkaren vid Lunds Tekniska Hogskola

FOTOGRUPPEN

Fotogruppen bestar av tva Fotophgrman och tar emot bestéllningar pa bilder som skall tas vid sittningar,
evenemang och andra tillfllen, for Maskinsektionen. Fotogruppen kan dven vid forfragan fotografera
portrattbilder till CV.

KONTAKT

foto@maskinsektionen.com

RIKTLINJE

- Bestallningar skickas in minst en vecka i férvag.

- Foljande information bifogas i bestallningsmailet:
- Typ av uppdrag (eventfotografering, portrdttfoto, sittning etc.).
- Information om tillfallet, tid & plats (eventfotografering, portrdttfoto, sittning etc.).
= Vidsittning, info om huruvida Fotophgrmannen erhaller jobbarmat.

- Nar bestallningen tagits emot kommer den tilldelas en av Fotophgrmannen som utfor arbetet. Tank
pa att denne kan behdéva stélla fragor, sa hall utkik i mail-inkorgen efter svar.

VILLKOR

Om ovanstaende riktlinjer foljs, garanteras bilderna vara redigerade och publicerade pa Maskinsektionens
officiella Facebook-sida inom en vecka. Fotogruppen ansvarar for publicering. Vid fotografering dar
slutresultatet ej 6nskas bli publicerat, garanteras bilderna vara redigerade och éverldamnas inom en vecka.

Det ar saledes viktigt att folja ovanstaende riktlinje, om inte kan Informationsutskottet inte garantera att
bestallarens forfragan utfores. | sddant fall informeras bestallaren per mail.
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Riktlinje for Maskinsektionen inom Teknologkaren vid Lunds Tekniska Hogskola

FILMPHORMANNEN

Filmphgrmannen tar emot bestallningar pa filmer och video som skall géras for Maskinsektionen. Detta
inkluderar framst filmer som produceras kopplat till Maskinsektionens nollning, men dven vid andra tillfallen da
Filmphgrmannen anvandas.

KONTAKT

film@maskinsektionen.com

RIKTLINJE

- Bestallningar skickas in minst en vecka innan inspelningstillfallet.
- Foljande information bifogas i bestallningsmailet:
- Vilken typ av uppdrag.
- Information om vad filmen skall handla om, samt en idé 6ver innehall (tagg-film, informativt etc.).
- Vart filmen skall publiceras (standard: Maskinsektionens Vimeo-konto).
- Vidsittning, info om huruvida Filmphgrmannen erhaller jobbarmat.

Nar bestallningen tagits emot kommer en dialog med Filmphgrmannen starta for att planera arbetet.
Tank pa att denne kan behova stélla fragor, sa hall utkik i mail-inkorgen efter svar.

VILLKOR

Om ovanstaende riktlinjer foljs, garanteras filmen vara redigerad och publicerad inom tva veckor efter
inspelningstillfallet. Filmphagrmannen ansvarar for publicering.

Det ar saledes viktigt att félja ovanstaende riktlinje, om inte kan Informationsutskottet inte garantera att
bestéllarens forfragan utfores. | sddant fall informeras bestallaren per mail.
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Riktlinje for Maskinsektionen inom Teknologkaren vid Lunds Tekniska Hogskola

WEBBGRUPPEN

Webbgruppen bestar av tva webbdesigners och tar emot bestéllningar pa férandringar pa hemsidan,
mailadresser, och annat som rér den web-baserade delen av Maskinsektionen.

KONTAKT

web@maskinsektionen.com

RIKTLINJE

Bestallningar skickas in minst fyra dagar i férvag.
- Fdljande information bifogas i bestallningsmailet:

Vilken typ av uppdrag (dndring pd hemsidan, problem med mailsystem etc.).
- Vad som bor dndras.

Nar bestallningen tagits emot kommer den tilldelas en Webbdesigner som utfor arbetet. Tank pa att
denne kan behova stélla fragor, sa hall utkik i mail-inkorgen efter svar.

VILLKOR

Om ovanstaende riktlinjer foljs, garanteras andringen vara klar inom en vecka. Webbgruppen ansvarar for
eventuell publicering.

Det ar saledes viktigt att folja ovanstaende riktlinje, om inte kan Informationsutskottet inte garantera att
bestéllarens forfragan utfores. | sddant fall informeras bestallaren per mail.
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Riktlinje for Maskinsektionen inom Teknologkaren vid Lunds Tekniska Hogskola

REVISIONER

Riktlinjerna for Informationsutskottets arbete togs ursprungligen fram av Jonathan Schulz 2018. Inga
revideringar har skett sedan dess.

Februari 2018 Jonathan Schulz
Maj 2018 Jonathan Schulz

Informationsutskottets Ordférande har tolkningsratt for hur arbetet skall utféras mellan
Informationsutskottet och 6vriga Maskinsektionen. Vid fragor, kontakta Informationsutskottets Ordférande.
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