Informationskommittén — Arbetsbeskrivning

Allmanna riktlinjer verksamheten

Kommittéverksamheten ar central i SPF Seniorerna Faluns organisation. |
kommittéernas uppdrag ingar bland annat att komma med forslag till styrelsen.
Forslag/framstéliningar till styrelsen ska alltid vara beredda inom kommittén och avges
av den verksamhetsansvarige.

Forslag/framstéliningar/yttranden som riktar sig till myndighet eller organisation utanfor
SPF Seniorerna Falun ska alltid avges av styrelsen savida inte det har delegerats till
kommittén att agera & SPF Seniorerna Faluns vagnar.

Se sarskilt dokument ”Vad gor verksamhetsansvariga”
Syfte

Att till medlemmarna ge information om féreningens kommande respektive genomférda
aktiviteter for att motivera dem att delta i foreningens aktiviteter och &ven engagera sig

som funktionarer i foreningen. Att formedla information till omvarlden via externa media
om féreningens verksamhet.

Aktiviteter/Innehall

Informationskommittén ombesarjer féreningens interna och externa kommunikationer.
De interna bestar av information om planerade respektive genomforda aktiviteter i
MedlemsNytt, pa foreningens webbplats, foreningens facebooksida, SPF-appen och
genom gruppmejl.

Tips om for medlemmarna intressanta externa aktiviteter ska godkannas av
Informationskommittén.

De externa innebar att forsdka fa referat fran vara genomforda aktiviteter inforda i
lokalpressen och pa lokala facebookgrupper.

Informationskommittén ser ocksa till att MedlemsNytt distribueras till lokalpolitiker,
lokalredaktorer, offentliga institutioner som Stadsbiblioteket och till vardcentraler, och i
varvningssyfte till blivande 65-aringar i kommunen.

Informationskommittén bistar andra kommittéer (i forsta hand Rese- och
Programkommittén) med anmalningsformular pa webben fér anmalningar till
féreningens aktiviteter.



Webbplatsen — webbansvariga

Tar emot, godkéanner, redigerar och publicerar bidrag, som skickas in av funktionarer
eller andra medlemmar, pa foreningens webbplats och pa facebook.

Tar initiativ till utveckling och férbattring av webbplatsen och facebooksidan.

Medlemsbladet — redaktoren

Infordrar samt, tillsammans med verksamhetsansvarig, bedémer och godkanner offert
pa tryckning av MedlemsNytt. Gor produktionsplan och férankrar den hos styrelsen och
informationskommittén, samt meddelar 6vriga kommittéer, distributionsansvariga, etc.

Infordrar bidrag fran kommittéerna till varje MedlemsNytt.

Tar emot, redigerar och layoutar text- och fotobidrag fran kommittéer och reportrar.
Tar emot annonser fran annonsansvarig.

Gor sidplan.

Mejlar fardiga sidor till ledamoterna i Informationskommittén fér kannedom och till
styrelsens ordférande for godkannande.

Forser Expeditionen med avsnitten Moten, Studiebesok, Resor, Kurser, Friskvard etc
samtidigt som materialet skickas till tryckeriet.

Forser webbansvariga med material som ingar i kommande nummer av MedlemsNyitt.
Tryckerikontakter:

— Konverterar wordfiler till pdf-filer samt mejlar pdf-filerna till tryckeriet

— Godkéanner korrektur

Mejlar pdf-filer samt wordfiler till webbansvarig.

Medlemsbladet — reportrar
Utfor skriv- och fotouppdrag.

Annonsansvarig Se bilaga 1
Kontaktar foretag och erbjuder annonsplats.

Levererar annonser till redaktéren.

Samarbetar med redaktéren om utformning.

Lamnar faktureringsunderlag till kassoren.

Gruppmejlansvarig Se bilaga 2
Gruppmejlaren redigerar text och bild och skickar gruppmejlet till alla medlemmar i SPF
Seniorerna Falun som har en mejladress registrerad i medlemsregistret. Se bilaga
Gruppmejl.

Ansvarig for webbaserade anmélningsformulér Se bilaga 3
Se bilaga Anméalningsrutinen

Distributionsansvar Se bilaga 4
Se bilaga Distributionsansvar MedlemsNytt
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