Arbetsbeskrivningar

Reviderad 2017-01-31



Innehallsférteckning

L. OVEISIKE covieieieiececcce ettt bbbttt b bbbt s bbbt n s b s s s s en s 5
00 Y 0V 11 =T o USSR 5
1.2 UESKOTE ettt ettt st e st e s bt e b s h et e e a b e e s be e s be e e ne e e eneeeenneesaneeereeeareeenn 5

] 1Y =1 1= o USSP 6
B R O 14 | (o1 o [T PP OPOTUTOU PO UPTO VSRR 6

2.0.0 ANSVArSOMIAUE.....ciuiiiutietieiteeiteete st et et stesatesabesabesabesabeesbeesteestesabesabeenseenseenseenteenbeenbeenseenseensenn 6
2.0.2 ArDETSTOIMIET ..ttt e r e r e re s 6
R Y o 1=y €Y ] o] o= o =] PSR 6
A o T 1 K- 1 V- [ = P PP TN 8
2.2.1 ANSVArSOMIAOEIN ...uiiutiiiiuieteteet et et sttt et et eht et et e sheeat et e e bt e ae et e sbe e bt eabebesbeeatenbesbesbtentebesaeeneenee 8
2.2.2 ArDEESTOIMIET ..ttt ettt et ettt ettt e b b e b b eeean 9
D X oY £ o] oY= i o =] PSR 9
2.3 EKONOMIANSVATIZ .uveiieiieeiiiiiieee e e ettt e e e e eeetttee e e e e e e e itttaeeeeeeesaanbsteeeeeeaaassstaseeaesasnsstsaseeesesassennaeesssnnssnns 10
2.3.0 ANSVArSOMIAUE ... ccuiiiiietet ettt ettt sh e he e s he e s bt e e bt e s ae e s bt e she e saeesatesaeesatesbeesaeesaeesaeesaeesaeenas 10

P B A A o1 £ (o] o 0 1= TP TP PRTOPPRPU 10

B T X o 1=y €Y U] o] =4 i =] PR 10
Y=o | 1= g R o Y T = PSR 11
2.4. 1 ANSVArSOMIA0E .. .eiutititieutetert ettt sttt ettt eht et e bt s bt et e s bt s bt et e st e sbesae et e ebesbeesbebesbeeneensenbeeneennas 11
2.4.2 ArDETSTOMMIET ..t nns 12
B X o =Y €Y U] o] o= i =] USRS 12
D o Y o - O 13
2.5 INTOrMATIONSANSVATIG...cccccuiiieiiiiieccitee e ettt e e ettt e e ettt e e e ete e e e etteeeeetaeeeesteeesassaeeeesseeesansaseesssaeesansaneann 13
2.5.0 ANSVArSOMIAUE ....ccuiiiiieteit ettt h e bt b e s at e s a e e she e sae e sae e s aeesaeesbeesbeesbeesaeesaeesaeeens 13
2.5.2 ArDEESTOIMET ..ttt st e st ae e s r e b e e ne e e sareenans 13

B T B Vg o=y 4 0T o o =4 i =T USSP 14
2.6 Utskottsordforande NaringslivSutSKOttet.........eiiiiiiii i 15
2.6.1 ANSVArSOMIAUE ... .ccuieiuiiieieitteree st e st e st e st e st e steesteesteesbeesseesaeesaeesaeesaeesanesseesseesseesanesaeesaeesanesasennes 15
2.6.2 ArDETSTOIMIET ..ttt s 15

B ST X o 1=y €Y U] o] =1 i =] OSSP 15
2.7 Utskottsordforande Sociala ULSKOEEL .....cc.eerviiriiiieiieiieiieecrere et 17
2.7.0 ANSVAISOMIAUE .. ceuiiiiiittertte ettt ettt s b e st she e s bt e s bt e s bt e s bt e s bt e sheesaee s st e sbeesbeesbeesbeesaeesaeesneenns 17
2.7.2 ATDETSTOIMET .ttt sttt ettt sae e s saeeens 17
D N Y=Y (YUY o] o= =] USRS 17
2.8 Utskottsordforande UthildningSUtSKOTLEL ........cccciiiiiiiiee et e 18
2.8.1 ANSVAISOMIAUE .. ccuiiiiiiie ettt ettt ettt h e she e s he e s bt e s bt e s ae e s ae e she e saeesateeaeesaeesaeesaeesheesaeesaeesaeesas 18
2.8.2 ArDEESTOIMET ...ttt ettt et e st e s bt e e bt e e st e sab e st e e e be e e eneeesareesans 19

B T AN g Y=Y EY U] o] oo =T PSPPI 19



V=TT T= 2 TRV U] £ o) o o =] SRS SPR 20

3.1 ANSVAISOMIAUE ....cutititeeiteie ettt ettt et h ettt s bt at e bt sheeae et e s bt eat et e st e s bt et e sbesbeeat e besbeeatenbenbeeaeennas 20
3.2 ViCe OrAfOrande ..c...eeveeiieieee ettt st bt st st s st s st st s ae e e e eatesare e 20
3.2.0 ANSVAISOMIAUE .. ceiuiiiieitteit ettt et s bt e s bt e s bt e s bt e s bt e sbeesaeesate s st e sbeesbeesbeesbeesaeesaeeeneenns 20
32,2 ATUIMINI ettt ettt st sa e st e s ar e s bt s b e e e sar e s n e st e e s b e s re e e reeenanes 20
3.2.3 ANSVArSOMIAUE ....cc ittt ettt et he e bt e s b e s a e e s ae e sbe e she e saeesaeesaeesbeesbeesbeesaeesaeeeaeeeas 21
I N 1V g oY=t ] o T [ Y 1T = RPN 21
3.3 GAStIOrelaSare/StUIEDESOK ...ceeeeeeeeeeeee ettt ettt e e e e et et e e e s e es et e eeeseeesseeareeesssaaseereeesssasnnnes 21
3.3 ANSVAISOMIAUE .. ciuiiieiiiteitte ettt ettt bt e st e ste e s ae e s bt e s aee s st e sbeesaeesabesatesatesbeesaeesaeesaeesanesaeenaes 21
3.4.2 ArbetSDESKIIVNING . ...eii ettt e e e e st e e e st e e e e abee e e sbee e e esnbaeeeereeeeennaeas 21
3.3.3 ANSVAISOMIAUE ... ccutititieiietert ettt sh et beeh et e b s bt et e st e e bt et e s besb e eae et e sbesbe e st ebesbeententenbeeneennan 22
3.3.4 ArbetSDESKIIVNING ...eeii ettt e e s re e e e ba e e e sbe e e e e sabaee e e reeeeenaeas 22
3.3.5 LOPaNde VEIKSAMINEL ......cciiiiiee ettt et e e et e e e te e e et e e e et e e e e e rae e e enaeas 22
R o I V=T o [P 22
34,1 ANSVAISOMIAUE .. ettt ettt s b e st s bt e s bt e bt e s bt e s bt e sbe e saeesaeesseesbeesbeesbeesheesaeesaeesneenns 23
I A Vg o 1=y 4] o YT g V7 1 = USSP 23
I\ [T o T o o T =] = AR URPRE 23
35,1 ANSVATOMIAUE ...ttt bttt h et ae e s h e s bt e sae e she e s ae e s aeeeae e saeesaeesaeesaeeeaeeeas 23
3.5.2 ArbetSDESKIIVNING . ciii ittt e st e e s s are e e e abe e e s sbee e e esabeee e ebeeeeenaeas 23

4, SOCIAIA ULSKOTEOT .. .eeiiiie ittt ettt e e be e e sat e e s be e e bt e e sbeesabbeesateesareesaneean 24
4.1 ANSVArSOMIAUE .. .eiiutiieterite ettt ete et st et st sat e satesatesatesaeesabeeateeatesasesabesatesatesatesasesasesasesasesnsesnsesnsesnsenas 24
Vol @1 | (o] = Vo [T PRSP 24
e AV TR U - 4 U] o] « RO PP PP PP PPPPPPPPPPPPPN 24
4.3.1 ANSVAISOMIATE. .. .eiuteutiterttete ettt et s te bt et et e s bt e st et e sbesheebesbeeat et esbesbeeatenbesbesheentebesaeenteneesbesaeeneas 24
4.3.2 ArbetShESKITVNING .. .iiiiieieee e e e e e e et e e e et e e e et e e e e e ateeeenraeeeearreas 24
L DT o] [T g YT o 1oV = U o] o T=] o SRR 24
A.4.1 ANSVArSOMIA0E. .. .eiiuiiiiii ittt ettt ettt s a e sh e e st e st e st e sat e eaeeeateeateeasesabesabesaseenteennesasenas 24
A N g oY=y 4] o YT g AV YoYU 25
A.4.3 SAMOTANAIE ..eeeieeitie ettt ettt e st e et e ettt e b et e saeeesabe e e be e e be e e seeesmteesabeeebeeeaseeeanseesaseesabeesneeanne 25
B.A.4 SPONSANSVANIG c..uueiitieeteeeiiitteeeeeeeeitrttteeesesaarteteeesesaabareeeeeesasaabetteeeessaassebaeeesssasaanreaaeessasanseeaees 25
A.4.5 WEDANSVAIIG ...uteieiitiieeeciiee ettt ettt e et e e ettt e e st e e s s b eeeesaateeessbeeeesasteeesasteeeesastaeesanseeessnseenesanes 25
4.4.6 EKONOMIGNSVATIIG c..uvveeeiiiiieeiitieeeitteeeeetteeesitteeeseateeeesbteeesantaeeessaeeesssteeesansseessassaeesssseeessnssesennnes 25
Y - RS =] 4 d Y U< (U o o B PP P P PP P PP PP PPPPPPPPON 25
T 1V o1y 8 o T S 1Y 1 =SSP 25
A6 IMMAXPULS ...ttt st sttt ettt st sab e st sae e et e e a et et e e bt s b e e bt e et et e ereereeas 26
4.6.1 ANSVAISOMIA0E. .. .eiiiiiiiiiiiieeie ettt ettt ettt sa e sttt e st e st e eae e eatesaeesasesasesabeeateeneesanesanenas 26
LI O = g A1 X AL [P OR 26
T T oo (ol =Y U PUTRSRNt 26



R YA ol I o To | el =Y USSR 26

4.6.5 INTO/WEDDANSVAIIZ ..oc.viiiiii ettt ettt ettt e e s te e e be e s bee e beeestaeeesbeesbesebaeensseenns 26
4.6.6 EKONOMIGNSVATIG ....uvviieiiiiieieiiie e citee e e eite e e eitteeesettee e sbteeesaataeeesasteeesastaseeantaeaesssaeeesnsanessassenensnes 26
A.6.7 MALEIIAIAIE ..ottt et sttt st ettt et ettt st ettt eeaneereeas 27
SR Y o oL 1Y 1 17 1 - PSPPI 27
4.6.9 Evenemang och KontanktanSvarig .......iuuccuiiiieeii ittt e et e e e e e ee s 27
4.6.10 OVIiga @NSVArSOMIAUEN .....vouvivieieiieeeieeee ettt ettt et et t et s e et st et st e s st eseetesesseseseesesnans 27
.7 PAIND ceeeeeeeeeeeeeee ettt et e e e eee e ee e ae et e e eeeeeeetse s et ee e et e see e e et et e e et e et e e e et et et e e et e e e et e e eneeeeeeeeeeanaenes 27
A.7. 1 ANSVArSOMIAUE. .. uiiitiiriieriie ettt sttt st e st e st e st e s et satesetesatesabesabesatesaeesatesatesasesasesasesasesnsesnsesnsenas 27
A.7.2 GENEIAIBN ..ttt ettt et e s bt e e bt e e h b e e i be e s be e s bee e ht e e s ateenabeesbeesbeeennaeenn 28
4.7.3 VICE GENEIAI ettt sttt sttt st st sttt st st n e eaa e ae e e ane s ne e 28
L (€= 13T TP 28
O R -1 T - o 1NV - | - S PSP PPPPPPPPPPPPP 29
A Y [T T2 [ RV L = PP PPPPPPPPPPPP 29
B B\ 1= Te |- 10 1S V7 1 TSP 30
4.7.8 Mat- 0Ch dryCKESANSVANIE ..vvvvieiiiciiiiiee ettt e e e e e e e st re e e e e e s e aere e e e e e eennnreaneeas 30
Ly = T =Y = [ 4 1V T =SSR 30
L 0 Y o Yo T 1T T 13 V7Y o -SSR 30
O B R o To [o [T = T Y - T = PRSP 31
4.7.12 GYCKEIANSVAIIG . eeiiitiiieiitiiie ettt cctteee ettt e e st e e sttt e e e s be e e s sbteeesasteeesasbeeeesstaeesassaeessaseenesanee 31
4.7.13 AKEIVIEEESANSVAIIE c.vvveeiiiiiie ettt et e e e st e e e e e e st b e e e s abeeeesabaeeeeabeeeessseeessaseeessnsens 31
O VAV LY o] o Y E V- T - SRS 31
B R N Yol Y V- Y = PSRN 31
4.7.16 AAMINISTIAON ..eveiiieiiiieiieeece ettt st sttt sttt et sane st e satesaee e e e ennesane e 32
A A 0 Y4 -« TR 32
A8 PILS ettt ettt ettt et e e a bt ea bt eat e et e bt e a et eateeabeeabesabe et e e bt e teereereeas 32
A.8.1 ANSVArSOMIA0E. .. .eiiuiiiiiiiiie ettt ettt ettt e a e s he e st e st e st e sat e e aeeeateeaeesatesabesabeemteenbesnnesasenas 32
B.8.2 FESEEIICNET ..ot e s e s re e e nee e 32
4.8.3ViICe FESTEICRET ...t e e s e nee e 33
B84 KASSOI ..uvireiiiiiiiiitit ettt e e e e e s e et e e s e et e e s s a e e e e s 33
B.8.5 INTO/PR ...ttt ettt et e et e st e s b e s beetbeeabeeabesabesabeeabeetbeeabeeabeeabeeabeeabeenbeenbeebeenreans 33

L N Y o Jo T L [ F V] - OO PP PP PP PP PPPPPP PP 34
s A RV ol =Y Y V=Y -SSRt 34
4.8.8 SIttNINGSANSVANIZA 1ooiiieeieieieeeieeeeeier bbb e e e et e e e e et e e e et e e e e e e eeeaeeeeeeeaaeeaeeeeeens 34
4.8.9 Ol- OCH DATaNSVATIG...vcucvevieeeieeceecieteetete ettt sttt ettt ettt et et e st ess st essetensetensseeneenns 35
A.8. 10 PEISONAL ..ttt ettt ettt ettt st sa bt e ae e eat e e a et et e et e eabe et e et e eneeereeas 35
A.8.11 SEKIOEEIAIE .eueiieitie ettt ettt ettt e st e et e e bt e e b e e st e e s b e e s b e e e re e e neeesnre e s reeeaneeenne 35

LT U 1 o1 o [ 1T 0 F=d U £ o ] o =] SR 35



LT Y R V= [ €0 4 - [ [T TR 35

5.2 Uthildningsbevakare GrsKUISEI .......cuiiicuii ettt e et s e s b e s be e s reesbeeeenaeenes 35
oI T80 1 Y4 1=y £ = (T o o PR 35
5.3.2 ANSVArSOMIATE....ccuiiiiiitect ettt sttt b e b e s ae e s bt e sbe e sheesaee s bt e saeesbeesbeesbeesaeesaeesneenns 35
oI T Y4 1<y €YWY o] o= =] SRR 36
5.3.4 LOPaNde VErkSAmMNEL.......cooiii it e e e e e e e e st e e e e e e anrreeeeeeaaas 36
SR 0 1Y o - SO 36

(oI oY= Yo [ 11 V=<1 o SRS 36

5.1 ANSVAISOMIAUE. . .eiutietietieieeie et et et et e st e e s bt e s bt e s bee bt e beesaeesbeesaeesaeesatesaeesaeesabesatesatesasesntesatesatesasenas 36

(A AV o1 A U] o o F= =] PSRN 37

LR 0 4T TR 37

7. PSS PULS SEKEIONSSKIDENTET ....oeiuiiiiieiieieeeeee ettt st st e sttt e 37

7.1 ANSVATOMIATE ..cuviitiniiteeiteie sttt ettt et ettt h et et e bt e at et e s bt ehe et e s bt eat e st e bt ebeeasesbesbeent e besbeentenbenbesaeensas 38

7.2 SKIDENT <.ttt b e h e b e s bt e s bt e she e s bt e s bt e s ae e eae e e ae e sae e sae e st e ene e et e eareereeas 38

T 0 1Y 4=« SR 38



1. Oversikt

PULS ar sektionen for studenter vid: Personal- och Arbetsvetenskapliga programmet,
Masterprogrammet i Human Resource Management & Development och Beteende- vetenskaplig
grundkurs vid Linkdpings universitet.

Sektionens syfte ar
e Att framja kamratskap pa programmet
e Att tillhandahalla néringslivskontakter under utbildningen
e Att bibehalla och 6ka kvalitén pa utbildningen
e Att marknadsféra oss mot naringslivet
e Att marknadsféra oss mot Ovriga studenter

En presentation av styrelsens sammansattning samt arbetsgrupper i respektive utskott.

1.1 Styrelsen
Styrelsens uppgift ar utifran verksamhetsplanen arbeta for att na sektionens mal. Styrelsen knyter ihop
utskotten och ska ge forutsattningar for deras arbete.

Styrelsen
e Ordférande
e Sponsansvarig
e Ekonomiansvarig
e Medlemsansvarig
e Informationsansvarig
e Ordforande i Naringslivsutskottet
e Ordférande i Sociala utskottet
e Ordférande i Utbildningsutskottet

1.2 Utskott
Naringslivsutskottet
e Alumni/Gastforeldsare
e HR-dagen
e Mentorsprojektet
e Studiebesoksgruppen

Sociala Utskottet
e BVGs SU-grupp
e Diplomeringsgruppen
e Masterns SU-grupp

e  MaxPULS
e Pamp
e PiLS

Utbildningsutskottet
e Utbildningsbevakare PA1
e Utbildningsbevakare PA2



e Utbildningsbevakare PA3

e Utbildningsbevakare BVG1

e Utbildningsbevakare BVG2

e Utbildningsbevakare Master 1
e Utbildningsbevakare Master 2

2. Styrelsen

Nedan ges en mer omfattande beskrivning av posterna i styrelsen.

2.1 Ordférande

Ordférandens huvudsakliga uppgifter ar att leda PULS verksamhet framat, fordela styrelsearbetet och
forvalta organisationen. Detta gors framst genom att agera som en allman kontaktperson for externa
intressenter, planera, forbereda, genomfdra och utvardera styrelsemotena samt stotta
styrelsemedlemmarna i deras enskilda arbete. Overgripande ansvarar ordférande dven for
beslutsuppfoljning vilket innebar att se till att beslut foljs upp och fordelas i styrelsen. Vidare ar
ordférande extern huvudrepresentant for PULS och ddarmed 6vergripande ansvar for sektionens
paverkansarbete. Ordférande har dven huvudansvaret for interna kontakter sa som ars- och héstmote.

2.1.1 Ansvarsomrade

e Ha det 6vergripande ansvaret for féoreningens verksamhet
e Arbeta med bade den I6pande och den strategiska verksamheten

2.1.2 Arbetsformer

Ordférande arbetar bade enskilt och i samarbete med den 6vriga styrelsen, dels tillsammans men dven
med var och en utifran deras arbetsuppgifter. En stor del av arbetet gar ut pa att forbereda méten och
projekt i styrelsen samt planera och f6lja upp féreningens verksamhet i stort.

2.1.3 Arbetsuppgifter

e Leder styrelsens forhandlingar och arbete samt 6vervakar sa att saval foreningens stadgar som
ovriga for foreningen bindande regler och beslut efterlevs tillsammans med ekonomiansvarig

e Ordférande och ekonomiansvarig har ratt att teckna avtal, alternativt ge ut fullmakt

e Representerar féreningen internt mot medlemmar samt externt mot andra féreningar,
universitet, nationer, kar och arbetsliv

e Har 6vergripande ansvar for att olika PULS-aktiviteter inte konkurrerar ut varandra

e Har 6vergripande ansvar 6ver vilka moment som pagar i de olika klasserna som kan paverka och
paverkas av PULS-aktiviteter (t.ex. examinationer)

e Ar kontaktperson till valberedningen samt ansvarar for att de har erforderlig information till
deras arbete

e Ansvarar for att sittande styrelse tillsammans med nastkommande styrelse gor ett forslag till
budget for nastkommande ar

e Har det Overgripande ansvaret for att 6verlamningen till nya aktiva fungerar tillfredsstallande
for samtliga poster, utskott och arbetsgrupper samt uppféljning av dess (se vidare punkt 6)

Lopande verksamhet



Moten, projekt och andra evenemang som sker fortlépande i féreningen. Ordférande arbetar har till
stor del med och genom utskottssamordnarna och de aktiva medlemmarna i utskotten.

Méten
e FoOrbereda och leda styrelsens moéten.
e Deltai moten med Stuff, sa kallade SEKT-méten, ca 1 ggr/manaden.
e Deltai moten med kursansvariga (IBL) tva ganger per termin.
e Delta pa den rikstdckande P-rikskonferensen en gang per termin.
e Delta pa RIKS-P konferensen tillsammans med programansvarig och UU- ordférande.
e Delta i 6vriga moten av vikt for PULS och med andra féreningar, universitet, kar, nationer,
samarbetspartners, arbetslivet etc.
e Overgripande ansvar for forberedelser av arsméte och héstméte.

Uppmuntran och dialog
e Stotta, uppmuntra och handleda styrelsen i dess arbete.
e Ha en dialog med aktiva medlemmar samt stdtta och uppmuntra deras arbete.
e Tillsammans med styrelsen planera och halla en aktivitet for alla aktiva medlemmar en gang
per termin.
e FOr en néra dialog med vardinstitutionen, framférallt programsamordnare.

Kontakt med utskottsordforande
e Ha en nara dialog med Utskottsordféoranden i NLU for att halla sig uppdaterad om PULS
projekt och naringslivskontakter.
e Haen nara dialog med Utskottsordféranden i SU for att halla sig uppdaterad om de olika
studiesociala aktiviteterna som ar aktuella i PULS.
e Ha en nara dialog med Utskottsordféranden i UU for att halla sig uppdaterad om fragor
rorande utbildningskvaliteten.

Information
e Overgripande ansvar fér samordning av internt och externt informationsflode.
e Ha en néra dialog med informationsansvarig for att sdkerstéalla att denna har erforderlig
information till hemsidan.
e Ha en nédra dialog med Ekonomiansvarig och Sponsansvarig for att pa sa satt halla sig
uppdaterad och medverka i féreningens ekonomi samt sponsringsverksamhet.
e Informera i klasserna da det ar behovligt.

Representation
e |stort delta aktivt i foreningens aktiviteter — intern representation.
o Halla tal pa féreningens evenemang om sa efterfragas — intern representation.
e Ansvara for en styrelsepresentation under valkomstperioden—intern representation.
e Representera foreningen externt pa tillstallningar i andra foreningar, hos samarbetspartners,
foretag, universitetet etc. — extern representation.

Strategisk verksamhet

Det strategiska arbetet gar ut pa att se foreningen i ett langre perspektiv for att sdkerstalla dess
overlevnad. Det handlar bland annat om langsiktiga planeringar av féreningens ekonomi och
sponsorverksamhet samt investeringar som gynnar féreningen pa sikt.

Ekonomisk planering
e Har ansvar, tillsammans med ekonomiansvarig, for att tillsammans med resterande styrelse
faststilla foreningens budget som fastslas pa Arsmotet.



Ga& igenom bokslut som faststélls pa Arsmotet med Ekonomiansvarig.
Halla sig uppdaterad om féreningens ekonomiska situation.
Verka for ett langsiktigt ekonomiskt tdnkande.

Samarbetspartners

Vara val insatt i sponsorverksamheten och fora en kontinuerlig dialog med Sponsansvarig.
Forbereda och delta i forhandlingar med samarbetspartners om sa efterfragas.

Har o6vergripande ansvar for att sektionen aktivt arbetar for att knyta féreningen narmre
arbetslivet genom olika former av samarbeten, t.ex. HR- dagen, seminarier,
foretagspresentationer, mentorsprojekt, sponsorer, évriga natverk, mojlighet fér studenter
att fa praktikplats och skriva C/eller D-uppsats for ett foretag. Detta sker i ndra samarbete
med Naringslivsutskottet och dess ordférande.

Kontinuitet

Ovrigt

Se over rutiner, styrdokument och policys samt vid behov revidera, utforma och
dokumentera nya rutiner, styrdokument och policys for att starka kontinuiteten i féreningen.
Se till att alla genomfér sin dverlamningsperiod tillfredsstallande; sdsom moéten, dubbelgang,
skriftligt testamente.

Arbeta for att sakerstalla kvaliteten pa utbildningen genom nara dialog med universitetet,
P-riks, Utbildningsutskottet och dess utskottsordférande.

Arbeta for att sakerstdlla kvaliteten pa studiesocial verksamhet genom nara dialog med
Sociala utskottet och dess utskottsordforande.

Aktivt arbeta for att fa in nya medlemmar i foreningen — bade aktiva och icke- aktiva.

Att skriva ett testamente med specifik information om vad posten inneburit under det
aktuella aret.

Genomfdra en 6verlamning som ger postens eftertrddare ett sa bra utgdngslage som mojligt vid
mandatperiodens slut.

2.2 Sponsansvarig

Som sponsansvarig ar du en representant utat vid kontakt med olika aktorer inom néaringslivet, liksom
omvarldens sprakror inat i sektionens verksamhet. Sponsansvarigs huvudsakliga ansvar ar att ta hand
om samtliga kontakter med PULS samarbetspartners. | denna kontakt ingar bland annat hantering av de
samarbetsavtal som finns i sektionen samt standig kontakt, méten och kommunikation med
samarbetspartners. Vidare sa har sponsoransvarig till uppgift att leta nya samarbeten som kan komma
PULS nytta.

2.2.1 Ansvarsomraden

Ansvarar for att soka bidrag/sponsring till féreningen som helhet.

Ansvarar for samordning av sponsringsverksamhet.

Bestéllning och distribution av profilartiklar.

Se till att vara samarbetspartners blir sedda i vara kanaler.

Ansvara for alla jobbannonser och erbjudanden som kommer via externa parter som t ex
foretag.

Ansvara for foretagsregistret.



2.2.2 Arbetsformer

Sponsansvarig arbetar i ndra samarbete med ordférande. Vidare arbetar denne bade enskilt och i
samarbete med den 6vriga styrelsen. En stor del av arbetet gar ut pa att forbereda moten och projekt i
styrelsen samt planera och folja upp foéreningens verksamhet i stort.

2.2.3 Arbetsuppgifter

Allmant

Som styrelseledamot ar man PULS ansikte utat.
Da det efterfragas hjalps till vid PULS-aktiviteter.

Styrelseledamot

Delta pa styrelsemoten. Vara med och diskutera fragor som uppkommer och tillsammans
med styrelsen fatta strategiska och genomtankta beslut.

Ha ett ndra samarbete med ordférande.

| sa stor utstrackning som mojligt aktivt delta i foreningens aktiviteter — intern
representation.

Halla tal pa féreningens evenemang om sa efterfragas — intern representation.

Representera féreningen externt pa tillstallningar i andra foreningar, hos samarbetspartners,
foretag, universitetet etc. — extern representation.

Delta pa styrelserepresentation under Nolle-P — intern representation.

Informera i klasserna da det ar behovligt.

Delta i 6vriga moten av vikt for PULS och med andra féreningar, universitet, kar, nationer,
samarbetspartners, arbetslivet etc.

Sponsansvarig

Ha det huvudsakliga ansvaret for att s6ka bidrag/sponsring till foreningen som helhet samt
samordningen av detta. Detta kan till exempel vara karbidrag eller sponsring pa arsbasis.
Ansvarar for att samtliga sponsor- och samarbetsavtal som tecknats i PULS namn, samlas in i
slutet pa aret for att sammanstallas och arkiveras pa av styrelsen utsedd plats.

Forankra foreningens tdankande kring sponsring och samarbeten i samtliga

utskott/arbetsgrupper Det-ta-kan—dels-gems-genem—besek—l—u-t-sket-t-en eeh—de#s—genam—at—t—pa—et—t

Varda de samarbetspartners PULS har och se till att dessa relationer skots professionell.
Tillsammans med erdférande styrelsen planera langsiktiga samarbeten som gynnar féreningen
pa sikt och ger oss utbyten i form av ekonomiska medel, produktsponsring, nya kunskaper,
kontakter med arbetslivet, natverk etc.

Overgripande ansvar fér samordning av framtagning och bestillning a v profilartiklar till PULS.
Vara samtliga utskotts sponsansvariga behjalplig och framja samarbetet dem emellan

Att skriva ett testamente med specifik information om vad posten inneburit under det
aktuella aret.

Genomfbra en dverlamning som ger postens eftertrddare ett sa bra utgangslage som maijligt vid
mandatperiodens slut.



2.3 Ekonomiansvarig

Ekonomiansvarig har det 6vergripande ansvaret for PULS rakenskaper under aret och ansvarar for att
halla arsmoétet samt styrelsen informerade och uppdaterade om den ekonomiska verksamheten. Som
ekonomiansvarig har du dven ansvar for att uppratthalla en god kontroll 6ver sektionens konton samt
ansvara for att hushalla med sektionens ekonomiska medel.

2.3.1 Ansvarsomrade

e Att se till att PULS ekonomi skots och redovisas pa ett korrekt satt samt att ett ekonomiskt,
langsiktigt tankande implementeras i foreningen.

2.3.2 Arbetsformer

Ekonomiansvarig arbetar i ndra samarbete med ordférande. Vidare arbetar Ekonomiansvarig mest
enskilt i det dagliga arbetet men kontakt med den 6vriga styrelsen och med ekonomiansvariga i utskott
och arbetsgrupper ingar ocksa.

2.3.3 Arbetsuppgifter

Allmant
e Som styrelseledamot ar man PULS ansikte utat.
e D3 det efterfragas hjalpa till vid PULS-aktiviteter.

Styrelseledamot

e Delta pa styrelseméten. Vara med och diskutera fragor som uppkommer och tillsammans med
styrelsen fatta strategiska och genomtankta beslut.

e Ha ett ndra samarbeta med ordférande och insikt i ordférandes arbete.

e | sd stor utstrackning som moijligt aktivt delta i foreningens aktiviteter — intern representation.

e Halla tal pa foreningens evenemang om sa efterfragas — intern representation.

e Representera foreningen externs pa tillstallningar i andra féreningar, hos samarbetspartners,
foretag, universitetet, etc. — extern representation.

e Delta pa styrelserepresentation under valkomstveckorna — intern representation.

e Informeraiklasserna da det ar behovligt.

e Deltai 6vriga moten av vikt for PULS och med andra féreningar, universitet, karer, nationer,
samarbetspartners, arbetslivet, etc.

Ekonomiansvarig

e Ekonomiansvarigs arbete genomsyrar hela féreningen. Det ar av stor vikt att PULS féljer den
policy och budget som finns.

e Ekonomiansvarig tillsammans med ordférande ar féreningens firmatecknare. Det betyder att
ekonomiansvarig och ordférande har ratt att teckna avtal i PULS namn, alternativt ge fullmakt
att teckna avtal.

e Att tillsammans med styrelsen standigt halla ett vakande 6ga pa den budget som finns och
stréva efter att arbeta utifran denna.
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Har ansvar, tillsammans med ordférande, for att tillsammans med resterande styrelse faststalla
foreningens budget som fastslas pa arsmotet.

Pa arsmote och eventuellt hostmote ska ekonomiansvarig redovisa det ekonomiska laget for
medlemmarna.

Efter mandatperiodens ar ska bokslut goras. Detta redovisas sedan pa arsmotet.

Redovisar den ekonomiska stallningen kontinuerligt, tar upp férfragningar rorande ekonomi etc.
pa styrelsemoten.

Ekonomiansvarig ser till att engagerade medlemmar ar medvetna om féreningens ekonomi och
den ekonomiska policyn samt att de arbetar darefter. Detta férmedlas framst med hjalp av
ovriga styrelsemedlemmar och utskottsordféranden.

Har moten med utskott och/eller arbetsgrupper da det underléttar det ekonomiska flodet.

Ha en Overgripande syn pa de olika projektens ekonomiska lage, haller koll pa projektens
inbetalningar, betala projektens fakturor och meddela dem néar det sker med undantag projekt
inom PiLS och PAmp.

Meddela viktiga datum till utskott och arbetsgrupper, exempelvis nidt budget och
kvartalsrapporter ska lamnas in.

Ansvarar for I6pande bokféring av alla ekonomiska transaktioner som sker med undantag for
arbetsgrupperna PiLS och PAmp.

Ar ansvarig for betalning av fakturor samt eventuella utskick av sddana, med undantag for PiLS
och PAmp, samt halla god kontakt med berérda nér detta sker.

Halla en god kontakt med arets revisor samt lamna ut ekonomisk information om denna sa
onskar.

Ansvarar for att kassoérerna i PiLS och PAmp skoter betalning av fakturor, skickandet av fakturor
och bokféring pa ett korrekt satt.

Ansvarar for foreningens nyckelhantering.

Ansvarar for tomning och PULS postfack som finns i Karallen.

Att skriva ett testamente med specifik information om vad posten inneburit under det aktuella
aret.

Genomfdra en 6verlamning som ger postens eftertradare ett sa bra utgangslage som mgijligt vid
mandatperiodens slut.

2.4 Medlemsansvarig

Som medlemsansvarig skoter du framst administrativa sysslor sdsom att hantera och arkivera
styrelseprotokoll, registrera medlemmar och manadsvis férfatta nyhetsmail till sektionens medlemmar.
Ditt ansvar ar framst att registrera och rekrytera medlemmar, men dven att uppratthalla ett samarbete
med KogVet gillande sektionsrummet samt skota driften av rummet sasom stadschema och
bokningsregler.

2.4.1 Ansvarsomrade

Delta i styrelsearbetet.

Skapa kontinuitet i det administrativa arbetet samt att hantera och arkivera
sektionens styrelseprotokoll.
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e Ansvarig for sektionsrummet och att uppratta samarbetsavtal med KogVet.

e Ansvarar for att informationsansvarig har tillgang till det material som ska laggas
upp pa hemsidan samt tillhandahalla denne god information om uppdateringar
pa hemsidan.

e Ansvarar for rekrytering samt registrering av PULS-medlemmar.

e Ansvarar for kontakten med personalvetarnas riksférbund, P-riks, tillsammans
med ordférande.

e Ansvarar for att skicka ut sektionens manadsmail till medlemmarna.

2.4.2 Arbetsformer

Medlemsansvarig arbetar bade enskilt och i samarbete med den 6vriga styrelsen samt i
samarbete med KogVets vice ordférande. En stor del av arbetet ar administrativt och sker
i syfte av att halla medlemmarna informerade om vad som sker inom féreningen. Vidare
har denne néra dialog med informationsansvarig.

2.4.3 Arbetsuppgifter

Allmant
e Som styrelseledamot ar du PULS ansikte utat.

e Agerar stdd da det efterfragas hjalp vid PULS-aktiviteter sdsom att distribuera ut
information eller tillhandahalla sarskilda uppgifter.

Styrelseledamot
e Delta aktivt pa styrelseméten. Detta innebér att vara med och diskutera fragor
som uppkommer inom samt utom sektionen och tillsammans med 6vriga
styrelsen fatta strategiska och genomtankta beslut.

e Ha ett ndra samarbete med ordférande och insikt i ordférandes arbete.

e | s3a stor utstrackning som mojligt aktivt delta i foreningens aktiviteter — intern
representation.

e Halla tal pa foreningens evenemang om sa efterfragas — intern representation.

e Representera foreningen externt pa tillstallningar i andra foéreningar, hos
samarbetspartners, foretag, universitetet etc. — extern representation.

e Delta pa styrelserepresentation under insparken — intern representation.
e Informeraiklasserna da det ar behovligt.

e Deltai 6vriga moten av vikt for PULS och med andra féreningar, universitet, kar,
nationer, samarbetspartners, arbetslivet etc.

Medlemsansvarig

e Mailar ut samtliga kallelser med tillhérande dokument infér host- och arsmaoten.

e Fora protokoll vid ars- och héstmoten.

o Se till att alla métesprotokoll justeras av motets valda justerare och att de blir signerade av
justerare och ordférande.

e (GoOra beslut som tagits av styrelsen tillgangliga for foreningens medlemmar genom att
distribuera alla protokoll (ars-, host- och styrelsemoten) till informationsansvarig sa att dessa
kan laggas ut pa hemsidan.

e Arkivera, tillsammans med ekonomiansvarig, PULS handlingar 10 ar bakat.

e Ansvara for rekrytering av nya medlemmar till PULS, StuFF och P-riks.
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e Kontinuerligt uppdatera sektionens interna medlemsregister samt StuFFs och P-riks
medlemsregister.

e Sammanstalla sektionens totala antal medlemmar varje termin.

e Skicka ut och arkivera kvitto till respektive PULS-medlem for deras medlemsperiod.

e Sammanstalla och skicka in ansdkan om verksamhetsredovisning till P-riks.

e Formedla information till aktiva och medlemmar for att skapa en tydlig dialog.

e Se Over att alla aktiva medlemmar blir medlemmar i StuFF.

e Styrelsens kopieringsansvarig.

Sektionsrummet

e Ansvara for att sammanstélla ett stidschema for verksamhetsaret, vilket ska vara aktiva
tillhanda senast en vecka in pa terminsstart. Schemat ska dven skrivas ut och sattas upp i
sektionsrummet samt vidarebefordras till informationsansvarig sa att detta kan laggas upp pa
hemsidan.

e Ansvara for att ha kontinuerlig kontakt med Kogvets Vice Ordférande och uppratta ett
samarbetsavtal med denne angaende sektionsrummet.

e Ansvara for att uppdatera sektionsrummets ordnings- och bokningsregler samt satta upp dessa i
sektionsrummet och vidarebefordra dessa till informationsansvarig sa att de kan laggas upp pa
hemsidan.

e Ansvara for att samla in bilder pa aktiva arbetsgrupper samt skriva ut och satta upp tavlor pa
dessa i sektionsrummet.

2.4.4 Ovrigt
e  Att skriva ett testamente med specifik information om vad posten inneburit under det aktuella
aret.

e Genomfdra en dverlamning som ger postens eftertradare ett sa bra utgangslage som mgijligt vid
mandatperiodens slut.

2.5 Informationsansvarig

Infoansvarig ar ansvarig for det utatriktade informationsflédet i féreningen. Detta arbete genomfors
enskilt och i samarbete med Styrelsen. Den huvudsakliga uppgiften ar att underhalla féreningens
hemsida, mejlkonton, uppdatera Facebook-sida och Instagram-sida och att se till att innehallet dar
haller en jamn och hog klass samt stodja PULS Sektions Skribenter i deras arbete.

2.5.1 Ansvarsomrade

Ansvarig for att den del av informationsflodet i PULS som formedlas genom hemsidan standigt ar
uppdaterad. Till en del skots detta genom de webbansvariga i respektive arbetsgrupp, dven om det
yttersta ansvaret ligger hos Informationsansvarig. Informationsansvarig ar dven ansvarig for
uppdatering och underhall av PULS mejladresser samt att uppdatera anslagstavlan i |-fiket.

2.5.2 Arbetsformer

Informationsansvarig arbetar bade enskilt och i samarbete med den Ovriga styrelsen. En stor del av
arbetet gar ut pa att underhalla foreningens hemsida och 6vriga informationskanaler. Vidare ska
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denne ha en nara dialog med 6vriga styrelseledamoter for att sakerstalla att viktig information fran
styrelsen och PULS finns pa hemsidan.

2.5.3 Arbetsuppgifter

Styrelseledamot

Delta pa styrelsemoten. Vara med och diskutera fragor som uppkommer och tillsammans
med styrelsen fatta strategiska och genomtankta beslut.

Ha ett ndra samarbete med ordférande och insikt i ordférandes arbete.

Att vid diskussioner pa styrelsemétena ha ett sarskilt aktivt bevakande av det egna
ansvarsomradet samt alltid se till ansvarsomradet mojligheter och ansvar i fragan som
diskuteras.

| sa stor utstrackning som mojligt aktivt delta i foreningens aktiviteter och dven hjalpa till att
arrangera dem om det ar mojligt. — intern representation.

Halla tal pa féreningens evenemang om sa efterfragas — intern representation.

Representera foreningen externt pa tillstallningar i andra féreningar, hos
samarbetspartners, foretag, universitetet etc. — extern representation.

Delta pa styrelserepresentation under insparken — intern representation.

Informera i klasserna da det ar behovligt.

Delta i 6vriga moten av vikt for PULS och med andra féreningar, universitet, kar, nationer,
samarbetspartners, arbetslivet etc.

Som styrelseledamot ar man PULS ansikte utat.

Da det efterfragas hjalpa till vid PULS- aktiviteter.

Infoansvarig

Ovrigt

Ansvarar for driften av sektionens hemsida, Facebook-sida och Instagram-sida .

Ansvarar for att ldgga in information, uppdatera och administrera hemsidan.
Informationsansvarig ska fa erforderlig information om vad som bor ligga uppe pa hemsidan.
Ansvarar for att hemsidan &r uppdaterad och innehaller intressant och informationsrikt
material for vara medlemmar och for nuvarande och framtida samarbetspartners.

Ansvarar for att information om pagaende PULS-projekt finns pa hemsidan och
fortlopande lager in information som projektet behover. Detta kraver en nara dialog med
berérda utskott och/eller arbetsgrupper. Det ar styrelsens, utskottens och arbetsgruppernas
ansvar att tillhandahalla informationen och informationsansvariges ansvar att den finns
tillgénglig pa hemsidan.

Informationsansvarig har ratt att ta bort information pa hemsidan som denne uppfattar som
opassande. Styrelsen har emellertid det yttersta ansvaret och bér i dialog med
Informationsansvarig diskutera ndr opassande material tas bort.

Informationsansvarig ansvarar for att administrera konton fér aktiva pa hemsidan.
Ansvarar for att uppdatera hemsidan med styrelsens, arbetsgruppernas och universitetets
datum for aktiviteter.

Ansvarar Over att anslagstavlan vid I-fiket ar uppdaterad med aktuell information och inte
missbrukas med irrelevant information.

Ansvarar for att fotografera nya PA1l samt sammanstalla dessa bilder i ett digitalt kollage
till programansvariga.

Att skriva ett testamente med specifik information om vad posten inneburit under det
aktuella aret.
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e Genomfdra en Overlamning som ger postens eftertrddare ett sid bra utgangslage som
moijligt vid mandatperiodens slut.

2.6 Utskottsordférande Naringslivsutskottet

Naringslivsutskottets syfte ar att pa olika satt arbeta for att medlemmarna inom sektionen ska kommai
kontakt med arbetslivet och dess yrkesverksamma. Som ordférande for utskottet har du huvudansvar
for arbetsgruppernas arbete och ar ansvarig for att se till sa att arbetet inom utskottet bedrivs i enlighet
med verksamhetsplanens mal. Inom utskottet anordnas bland annat HR-dagen, mentorsprojektet,
studiebesok, gastforeldasningar, workshops och case-kvallar, och 6ver detta arbete ar ordféranden
spindeln i natet. Utover detta ar du med och haller kontakten med sektionens alumner samt ansvarar
for sektionens arbete for gron sektion. Du ar dven ledamot i styrelsen.

2.6.1 Ansvarsomrade

e Deltai styrelsearbetet.

® Arbeta med och samordna de olika projekten i naringslivsutskottet.
e Motivera arbetsgrupperna inom utskottet.

e Gron sektion.

e Alumni-natverket.

2.6.2 Arbetsformer

Ordforande i NLU deltar i styrelsearbetet och ansvarar for att dela viktig information mellan styrelsen
och utskottet, detta for att uppratthalla en tydlig dialog mellan styrelse och utskott. Som ordférande
i NLU arbetar du ocksa i ndra samarbete med sponsansvarig i PULS med fragor som rér
naringslivskontakter.

2.6.3 Arbetsuppgifter

Allmant
e Vara PULS ansikte utat.
e Hjalpa till vid PULS-aktiviteter.
e Se till sa att kommunikationen mellan arbetsgrupperna och styrelsen ar tydlig.
e Hitta ett fungerande satt att skapa en larorik och bra miljé inom utskottet.
e Ansvara for att sektionen fortsatter vara en diplomerad Gron Sektion.
e Uppratthalla alumni-natverket.

Styrelseledamot
e Delta pa styrelsemoten.
e Tillsammans med styrelsen fatta strategiska och genomtankta beslut.
e Ha ett ndra samarbete med 6vriga i styrelsen.
e Aktivt delta i foreningens aktiviteter — intern representation.
e Halla tal pa foreningens evenemang om sa efterfragas — intern representation.
e Representera foreningen externt pa tillstallningar i andra foreningar, hos samarbetspartners,
foretag, universitetet etc. — extern representation.
e Ansvara for utskottsrepresentation under Nolle-P — intern representation.
e Delta i 6vriga moten av vikt for PULS och utskottet.
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Utskottsordforande

Huvuduppgiften som utskottsordforande ar att fa medlemmarna i utskottet aktiva och villiga att
engagera sig; att fa alla i utskottet att kdnna sig delaktiga och sedda. Som utskottsordférande ska man
finnas till som ett bollplank, inte som en 6vervakare. Vidare ar det viktigt att ha god formaga att
kunna driva projekt framat. | och med detta géller det dven att kunna delegera arbetsuppgifter pa ett
pedagogiskt satt sa att ingen kdnner sig pahoppad eller férbisedd.

Ansvar for att de ataganden som ligger pa utskottet blir utférda.

Sakerstalla dialogen och informationsflodet mellan styrelsen och utskottet.

Ansvara for att styrelsen och ordférande i PULS &r uppdaterade angdende utskottets aktiviteter.
Ansvara for att sammanstalla utskottets verksamhetsplan, halvarsrapport och
verksamhetsberattelse. Dessa ska vidarebefordras till PULS Ordférande.

Ansvara for att sammanstalla utskottets budget och resultatrakning.

Ansvara for att fyra ganger om aret sammanstalla utskottets ekonomiska rapport till
Ekonomiansvarig i PULS.

Ansvara for att genomfoéra lyckade dverlamningar vid skiften inom NLU .

Forbereda och leda utskottets moten.

Skapa struktur i den I6pande verksamheten.

Se helheten och ligga steget fore.

Stotta, uppmuntra och motivera projektgrupperna och individerna i utskottet.

Ansvara for att utskottet och individerna arbetar mot ett gemensamt mal.

Genom utskottets projekt knyta sektionens studenter narmare arbetslivet.

Oka medvetenheten inom sektionen om méjligheten till samarbete med arbetslivet samt om
vad som ska pragla vara relationer med arbetslivet for att oka tilliten till vart varuméarke PULS.

Att skriva ett testamente med specifik information om vad posten inneburit under det
aktuella aret.

Genomféra en oOverlamning som ger postens eftertrddare ett sa bra utgangslage som
mojligt vid mandatperiodens slut.
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2.7 Utskottsordforande Sociala Utskottet

Utskottsordforande i SU 6verser anordnandet av PULS studiesociala aktiviteter under hela aret,
ansvarar for att 6ka medvetenheten hos vara aktiva medlemmar om studiesociala aktiviteter samt
fungera som ett stod for arbetsgrupperna och hjalpa de studiesocialt aktiva sa att deras arbete flyter pa
samt att hjalpa dem vid problematik. Ordférande finns dven till for att se 6ver vad for aktiviteter som
anordnas for att sektionen ska anordna sa trevlig studiesocialmiljo for studenterna som majligt.

2.7.1 Ansvarsomrade

e Deltaistyrelsearbetet.

e Arbeta med att pa ett 6vergripande plan samordna studiesociala aktiviteter.

o Se till att kommunikationen mellan arbetsgrupper och styrelse ar tydlig.

e Att hitta fungerande satt att skapa en larorik och bra miljé pa utskottsmoten.

e Finnas till for arbetsgrupperna i deras arbete och finnas till for fragor samt stod.

2.7.2 Arbetsformer

Utskottsordforande i SU deltar pa styrelsemotet och arbetar nara i samarbete med den 6vriga styrelsen.
Vidare ar denne ansvarig for att kalla till kontinuerliga méten med utskottet och leda/samordna dess
arbete samt férmedla information till och fran styrelsen for att skapa en tydlig dialog. Arbetar i nara
samarbete med ordférande i PULS med fragor som ror studiesociala aktiviteter.

2.7.3 Arbetsuppgifter

Allmant
e Som utskottsordforande och styrelseledamot ar man PULS ansikte utat.
e Da det efterfragas ska du som SU-ordférande hjalpa till vid PULS-aktiviteter.

Styrelseledamot

e Delta pa styrelsemoten. Vara med och diskutera fragor som uppkommer och tillsammans med
styrelsen fatta strategiska och genomtankta beslut.

e Ha ett ndra samarbete med ordférande och insikt i ordférandes arbete.

e | s3a stor utstrackning som mojligt aktivt delta i foreningens aktiviteter — intern representation.

e Halla tal pa foreningens evenemang om sa efterfragas — intern representation.

e Representera foreningen externt pa tillstallningar i andra foreningar, hos samarbetspartners,
foretag, universitetet etc. — extern representation.

e Ansvara for utskottsrepresentation under insparken — intern representation.

e Informeraiklasserna da det ar behovligt.

e Deltai 6vriga moten av vikt for PULS och med andra féreningar, universitet, kar, nationer,
samarbetspartners, arbetslivet etc.

Utskottsordforande
e Huvuduppgiften som utskottsordférande ar att fa medlemmarna i utskottet aktiva och villiga att
engagera sig; att fa alla i sitt utskott att kdnna sig delaktiga och visa att allas asikter ar viktiga.
Som utskottsordférande ska man finnas till som ett stéd och inte som en Gvervakare.
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Vidare ar det viktigt att ha god formaga att kunna driva projekt framat. | och med detta galler
det dven att kunna delegera arbetsuppgifter pa ett pedagogiskt satt sa att ingen kdnner sig
pahoppad eller forbisedd.

Ordféranden har det yttersta ansvaret for att de atagandena som ligger pa utskottet blir
utforda.

Sakerstalla dialogen och informationsfloédet mellan styrelsen och utskottet.

Ansvara for att styrelsen och ordférande i PULS &r uppdaterade angaende utskottets aktiviteter.
Ansvarar for att sammanstalla utskottets verksamhetsplan, halvarsrapport och
verksamhetsberattelse. Detta ska vidarebefordras till PULS Ordférande.

Ansvarar for att sammanstalla utskottets budget och resultatrakning.

Ansvarar for att sammanstalla utskottets ekonomiska rapport till Ekonomiansvarig i PULS fyra
ganger om aret, datumen &r 31 mars, 31 maj, 30 september och 30 november.

Ansvarar for att 6verlamningen sker tillfredsstallande mellan SUs samtliga grupper/poster och
nya aktiva.

Forbereda och leda utskottets moten.

Skapa struktur i den l6pande verksamheten.

Se helheten och ligga steget fore.

Stotta, uppmuntra och motivera projektgrupperna och individerna i utskottet.

Ansvarar for att utskottet och individerna arbetar mot ett gemensamt mal.

Vara lyhord for problem, ta upp dessa i tid sa de inte eskalerar.

Som utskottsordférande for SU ar ditt 6vergripande ansvar att samordna de olika studiesociala
aktivisterna under verksamhetsaret.

Ansvarar for att skapa en tydlig dialog mellan utskottets grupper.

Ansvarar for 6ka medvetenheten hos vara aktiva medlemmar om studiesociala aktiviteter i
PULS.

Se till att det i utskottet finns en kontinuerlig kontakt med sponsansvarig da denne handhar
sponsorlista samt informationsansvarig som sprider informationen om aktiviteterna.

Att skriva ett testamente med specifik information om vad posten inneburit under det aktuella
aret.

Genomfdra en 6verlamning som ger postens eftertradare ett sa bra utgangslage som mojligt vid
mandatperiodens slut.

2.8 Utskottsordforande Utbildningsutskottet

Utskottsordforande i UU har ansvaret for PULS utbildningsbevakning genom att delta pa
programradsmoéten, ga pd moten med StuFF och traffa andra utbildningsbevakare och diskutera vad
som pagar inom sektionerna och karen samt fungera som ett bollplank och hjalpa utbildningsbevakare
fran PA, BVG och mastern med vart de kan vdnda sig med olika fragor.

2.8.1 Ansvarsomrade

Delta i styrelsearbetet.

Se till att kommunikationen mellan arbetsgrupper och styrelse ar tydlig.
Arbetar med och samordnar fragor som ror utbildningen.

Att hitta fungerande satt att skapa en larorik och bra miljé pa Utskottsmoten.
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2.8.2 Arbetsformer

Utskottsordférande i UU deltar i styrelsearbetet och arbetar ndra i samarbete med den 6vriga
styrelsen. Vidare ar denne ansvarig for att kalla till kontinuerliga méten med utskottet och
leda/samordna dess arbete samt férmedla information till och fran styrelsen for att skapa en tydlig
dialog. Detta sker genom en nara dialog med studenterna, institutioner som ansvarar for PA-
programmet samt med universitetet och karen som helhet. Vidare ska man delta pa P-radets moten
och dar fora studenternas talan samt ansvara for kontakten med StuFF rérande utbildningsbevakning.
Utskottsordférande i UU arbetar i ndra samarbete med ordférande i PULS med fragor som ror
utbildningen har ett ansvar att delta i programmets arbete foér utveckling av utbildningen.

2.8.3 Arbetsuppgifter

Allméant
e Som utskottsordférande och styrelseledamot ar man PULS ansikte utat.
e D3 det efterfragas hjalpa till vid PULS-aktiviteter.

Styrelseledamot

e Delta pa styrelsemoten. Vara med och diskutera fragor som uppkommer och tillsammans
med styrelsen fatta strategiska och genomtankta beslut.

® Ha ett ndra samarbete med ordférande och insikt i ordférandes arbete.

e | sa stor utstrackning som mojligt aktivt delta i féreningens aktiviteter — intern
representation.

e Halla tal pa féreningens evenemang om sa efterfragas — intern representation.

e Representera foreningen externt pa tillstdllningar i andra foreningar, hos
samarbetspartners, foretag, universitetet etc. — extern representation.

e Ansvara for utskottsrepresentation under insparken — intern representation.

e Informera i klasserna da det ar behovligt.

e Delta i 6vriga moéten av vikt for PULS och med andra féreningar, universitet, kar, nationer,
samarbetspartners, arbetslivet etc.

Utskottsordforande

Huvuduppgiften som utskottsordférande ar att fa medlemmarna i utskottet aktiva och villiga att
engagera sig; att fa alla i sitt utskott att kdnna sig delaktiga och visa att allas asikter ar viktiga. Som
utskottsordférande ska man finnas till som ett bollplank, inte som en 6vervakare.

Vidare ar det viktigt att ha god férmaga att kunna driva projekt framat. | och med detta galler det
dven att kunna delegera arbetsuppgifter pa ett pedagogiskt satt sa att ingen kdnner sig pahoppad eller
forbisedd.

e Ordféranden har det yttersta ansvaret for att de atagandena som ligger pa utskottet blir
utforda.

e Sakerstalla dialogen och informationsflédet mellan styrelsen och utskottet.

e Ansvara for att styrelsen och ordférande i PULS ar uppdaterade angdende utskottets aktiviteter.

e Ansvarar for att sammanstalla utskottets verksamhetsplan, halvarsrapport och
verksamhetsberattelse. Detta ska vidarebefordras till PULS Ordférande.

e Ansvarar for att sammanstalla utskottets budget och resultatrakning.

e Ansvarar for att sammanstalla utskottets ekonomiska rapport till Ekonomiansvarig i PULS fyra
ganger om aret, datumen &r 31 mars, 31 maj, 30 september och 30 november.

e Ansvarar for att 6verlamningen sker tillfredsstdllande mellan UU’s samtliga grupper/poster och
nya aktiva.

e FoOrbereda och leda utskottets moten.
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e Skapa struktur i den |I6pande verksamheten.

e Se helheten och ligga steget fore.

e Stotta, uppmuntra och motivera projektgrupperna och individerna i utskottet.

e Ansvarar for att utskottet och individerna arbetar mot ett gemensamt mal.

e Vara lyhord for problem, ta upp dessa i tid sa de inte eskalerar.

e Ansvarar for att utbildningsbevakarnas arbete sker pa ett tillfredsstallande satt.

e Ansvarar for samordning av utbildningsfragor.

e Ansvarar for samordning av utbildningsbevakningen. En viktig del ar darfor att lyssna till
studenternas asikter och funderingar.

e Ansvarar for genomfbérandet av en aktivitet per termin som utskottet arrangerar.

e Ansvarar for kontakt med institutionsledningen, ex vid programrad etc.

e Ansvarar for kontakten med StuFF géllande utbildningsfragor samt dokument och avtal mellan
PULS och StufFF.

e Delta pa StuFFs utbildningsbevakartraffar.

e Samordna TUTOPIA under ekonomikursen samt studiestuga under arbetsratten.

e Ansvarar for kontakt med institutionsledningen, ex vid programrad etc.

e Att skriva ett testamente med specifik information om vad posten inneburit under det
aktuella aret.

e Genomféra en oOverlamning som ger postens eftertrddare ett sa bra utgangslage som
moijligt vid mandatperiodens slut.

3. Naringslivsutskottet

3.1 Ansvarsomrade
Naringslivsutskottet arbetar for ett aktivt utbyte mellan studenter och néringslivet genom:
e Alumniverksamhet
e HR-dagen
e Mentorsprojekt
e  Gistforeldsare/Studiebesdks

Gemensamt fér samtliga projektgrupper ar att regelbundet ga pa NLU-moten. Vidare 4r man som aktiv
PULS ansikte utat.

3.2 Vice Ordforande

3.2.1 Ansvarsomrade

Vice ordférande i NLU ansvarar for att utskottet har forutsattningar att fungera om utskottsordférande
far forhinder. Denna bor vara palast och insatt i de fragor som behandlas inom utskottet. Vice
ordférande har dessutom ansvaret att arbeta med alumninatverket. Nedan foljer en beskrivning om vad
detta mer specifikt innebar.

3.2.2 Alumn
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3.2.3 Ansvarsomrade

Haller kontakt med tidigare alumner genom att bl.a. bjuda in dem for att gastforelasa for AK1, AK2 och
AK3 samt Master och BVG. Denne har dven ett samarbete med mentorsprojektet och HR- dagen,
genom att anvianda natverket for att ta kontakt med tidigare alumner for ett eventuellt mentorskap och
bor bjuda in tidigare alumner till HR-dagen.

3.2.4 Arbetsbeskrivning

e Hjalpa utskottsordféranden i den I6pande verksamheten

e Ansvara for alumninatverket.

e Ga pa styrelsemoten da utskottsordforande har forhinder.

e Ansvara for utskottsmoten om utskottsordférande far forhinder.
e GoOra en verksamhetsplan tillsammans med utskottsordférande.

3.3 Gastforelasare/Studiebesok
Studiebesok

Studiebesok anvands i alla arskurser och ar ett komplement till férelasningar och litteratur.
Studiebesoken avser att ge studenter en verklighetsanknytning mellan teori och hur det faktiskt kan
vara ute i arbetslivet.

3.3.1 Ansvarsomrade
Arbetsgruppen ansvarar foratt tillhandahalla studiebesok till PULS medlemmar.

3.4.2 Arbetsbeskrivning

Ga igenom foregaende ars foretagslistor samt ga igenom forgaende ars studiebesok tillsammans
medavgaende ansvariga i arbetsgruppen for att fa en klar och tydlig 6verblick 6ver de foretag som har
anvants.

Efter arbetsgruppen bestamt vilka mal man vill jobba mot under aret faststalls vilka foretag man vill
kontakta for eventuellt studiebesok, bade tidigare medverkande och nya foretag. Darefter tar
arbetsgruppen kontakt med féretagen. Vid kontakt ska det tydligt framga vad PULS &ar och goér samt vad
ett studiebesok innebar. Gallande tidigare besokta foretag sa ar det en god idé att inleda med att
uttrycka tacksamhet for tidigare engagemang och meddela att man tagit 6ver posten innan férfragan
om nytt studiebesok, for att pa sa vis bibehalla en god relation.

Varje foretag som vill erbjuda studiebesok representeras av en kontaktperson som kommer ha den
yttersta kontakten med arbetsgruppen. Det ar viktigt att tanka pa att redan fran borjan ta
kontaktuppgifter till dessa personer och dokumentera/uppdatera uppgifterna i PULS foretagsregister.

Om ett studiebesok har bokats lang tid i forvag bor en paminnelse skickas ut till foretaget i fraga om
kommande studiebesok. Detta bor goras i god tid sa att ni har mojlighet att kontakta fler foretag om
det har blivit &ndringar. Paminnelser ska dven skickas ut till de studenter som tankt medverka i
studiebesdket, via mail och eventuellt dven via andra portaler som exempelvis Facebook.
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Efter varje avslutat studiebesok sa gors en skriftlig eller muntlig utvardering. Utvarderingarna fran
foregaende ars studiebesok overlamnas sedan till nasta ars arbetsgrupp. En gava ska ges till den
representerande personen fran foretaget vid studiebestkets slut. Det kan till exempel vara en fin
kaffemugg, fruktkorg eller dylikt.

Gastforeldasningar

Gastforelasningar finns for att knyta an PA-programmet dn mer till arbetslivet.
Malet ar att bidra med innovativa och spannande gastforeldsare som studenterna ar intresserade av
och dessutom bidra med gastforelasningar till event som PULS anordnar.

3.3.3 Ansvarsomrade

Ansvarar for att varje tips om gastféreldasare tas om hand och dokumenteras samt att bidra med
innovativa och inspirerande gastforeldsare samt forelasningar efter studenternas énskemal. Dessutom
har vi bidragit med féreldsningar till event som PULS har anordnat.

3.3.4 Arbetsbeskrivning

Arbetet borjar med att ta kontakt med aktuell/aktuella kursansvariga for kommande kurser. Om intresse
finns for gastforeldsare fortsatter sedan arbetet med att hitta en gastforeldasare som kan passar
studenternas 6nskemal/de event som PULS har anordnat. Sedan samordnas datum, tid, plats och tema.

3.3.5 Lopande verksamhet

Dokumentera alla tips pa gastforeldsare som kommer in. Kolla om det finns nagra kurser dar
kursansvarig ar intresserade av att bjuda in gastféreldsare. Ga ut med information om att studenterna
kan kontakta gruppen om de har nagra specifika 6nskemal for forelasare. Kolla forst i intressemappen
for de som ar intresserade att komma att féreldsa, kolla alumnin&tverket/andra killor om
gastforeldsaren inte anses passa. Om nagon passar hor man av sig till den eller de och ser om intresset
finns kvar eller kontaktar den nya kontakten. Samordnar sedan datum, tid, plats och &mne de ska
gastforeldasa om. Om mojlighet finns ar det trevligt att halsa gastforelasare valkommen infér klassen och
sen lamna over till foreldsare. Ge en gava efterat.

Ovrigt
e Skriva verksamhetsplan, halvarsrapport och verksamhetsberattelse.
e Skriva ett testamente med specifik information om vad arbetet inneburit under det aktuella
aret.
e Gora budget for verksamhetsaret och en resultatrdkning over det gangna aret.
e Redovisa det ekonomiska ldget genom en ekonomisk rapport till ekonomiansvarig i PULS fyra
ganger om aret.

3.4 HR-dagen

Syftet med HR-dagen &r att ge studenter mojlighet till kontakt med néringslivet. Aven att genom ett
professionellt forhallningssatt gentemot saval besdkare som samarbetspartners, marknadsféra PULS
som studentférening ut mot arbetslivet samt att starka personalvetarrollen.
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3.4.1 Ansvarsomrade

Ansvarar for planering och genomfdrandet av HR-dagen (en heldag under hosten for
PA-, MASTERN och BVG-studenter samt representanter fran arbetslivet).

3.4.2 Arbetsbeskrivning

e Vilja ett tema och inriktning pa dagen.

e SOka och kontakta foreldsare knutna till valt tema.

e Boka lokal, ljud & ljusanldaggning samt visuella hjalpmedel for den aktuella dagen.

e Boka lunch och fika for alla under dagen.

e Kontakta féretag och mentorer angaende deltagande och sponsring.

e Soka sponsring.

e Bjuda in studenter, foretagsrepresentanter, mentorer och alumner.

e Silja biljetter till studenterna.

e Promota HR-dagen i klasserna, pa hemsidan, pa anslagstavlan och med hjalp av PSS.
e Gor reklam for HR-dagen, exempelvis pa facebook och pa hemsidan.

e Se till att budgeten halls. Skicka ut fakturor, ha kontakt med PULS Ekonomiansvarig, mall och
fakturanummer erhalles av denne.

e  Skriva verksamhetsplan, halvarsrapport och verksamhetsberattelse.

e Skriva ett testamente med specifik information om vad arbetet inneburit under det aktuella
aret.

e Gora budget for verksamhetsaret och en resultatrakning 6ver det gangna aret.

e Redovisa det ekonomiska ldget genom en ekonomisk rapport till Ekonomiansvarig i PULS fyra
ganger om aret. Datumen &r 31 mars, 31 maj, 30 september och 30 november.

3.5 Mentorsprojektet
Mentorsprojektet skapar utbyte mellan personer i naringslivet som arbetar med personalfragor och
studenter pa PA-programmet. Detta projekt riktar sig till studenter i 3:an.

3.5.1 Ansvaromrade

Att tillhandahalla mentorer till de studenter i PA3 som 6nskar detta.

3.5.2 Arbetsbeskrivning

e Utforma anmalningsblankett som ska delas ut till tvaor.

e Informera personligen om mentorsprojektet.

e Sammanstdlla anmaélningsblanketterna och gora en lista pa alla nya adepter.

e Leta nya mentorer om detta behdvs. Ta hjalp av PULS-kontakter och Svenska HR-féreningen.

e Informera adepter om atagandet. Klargor for adepterna vad som forvantas av dem och vad
hela projektet innebar.

e Parallellt under hela perioden ska man leta foreldasare som behovs till uppstartsmotet
och adven till 6vriga traffar ni planerar att anordna.

e Genomfdra utvarderingar med adepter och mentorer samt sammanstalla dessa.

e Skriva verksamhetsplan, halvarsrapport och verksamhetsberittelse.

e Skriva ett testamente med specifik information om vad arbetet inneburit under det aktuella
aret.

e Gora budget for verksamhetsaret och en resultatridkning over det gangna aret.

e Redovisa det ekonomiska ldget genom en ekonomisk rapport till Ekonomiansvarig i PULS fyra
ganger om aret. Datumen ar 31 mars, 31 maj, 30 september och 30 november.
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4. Sociala utskottet

BVGs SU-grupp
Diplomeringsgruppen
Masterns SU-grupp
MaxPULS

PAmp

PiLS

4.1 Ansvarsomrade
Att erbjuda studenter studiesociala aktiviteter under aret

4.2 Vice Ordférande

e Hjalpa utskottsordféranden i den |I6pande verksamheten

e  Ga pa styrelsemoten da utskottsordforande far forhinder

e Ansvara for utskottsméten om utskottsordférande far férhinder

e Vara ett stéd och bollplank for utskottets arbetsgrupper och utskottsordférande

e Ansvara for PULS forrad. Vice SU-ordférande har dven ansvar tillsammans med ansvarig i
styrelsen att inventering genomfors av hela forradet i slutet av verksamhetsaret

e Ansvara for och koordinera malningen av markesbacken

e Vilka direkta arbetsuppgifter man som vice arbetar med beror vidare pa vilka fragor som
utskottet det aktuella aret anser som viktiga

e Skriva ett testamente med specifik information om vad arbetet inneburit under det aktuella
aret

4.3 BVGs SU-grupp

4.3.1 Ansvarsomrade
BVG:s SU-grupp fungerar som en informationskanal mellan PULS och BVG. Det innebér att behalla en
kontinuerlig kontakt inom PULS samt att valkomna nya studenter inom BVG bade var och host.

4.3.2 Arbetsbeskrivning

e Mojlighet att anordna sociala aktiviteter for den egna klassen for att skapa bra sammanhallning.

e Anordna ett vdalkomnande for nya studenter inom BVG, forslagsvis en sittning vilket dven
innebér att kontakta kurs/programansvarig for att kunna ge information.

e Informera BVG om sociala aktiviteter inom PULS via exempelvis sociala medier.

4.4 Diplomeringsgruppen

4.4.1 Ansvarsomrade

| arbetet med diplomeringshogtiden ingar att planera och genomféra en hogtidsdag for dem som
tagit examen vid programmet fér Personal- och Arbetsvetenskap eller vid masterprogrammet Human
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Resource Management and Development (HRM/HRD). Hégtiden infaller ndagon gang i borjan av
hostterminen. Gruppen delar pa ansvar inom ekonomi, spons samt planering av dagen.

4.4.2 Arbetsbeskrivning

Gor en budget for evenemanget. Se till att budgeten halls. Ha kontakt mer

Ekonomiansvarig i styrelsen under hela aret.

Boka lokal, ljud & ljusanlaggning, barnrum samt projektor for den aktuella dagen.

Kontakta larare/programstudierektorer for medverkan.

e Skicka ut inbjudan via mejl samt post.

e Gora reklam for Diplomeringen pa hemsidan, pa anslagstavlan och via mejl eller facebook.

e SOk sponsring till evenemanget.

e  Tryck upp diplom, program samt annat relevant material.

e Ordna underhallning.

e Taemot anmalningar samt anmalningsavgifter.

e Bestam mat for dagen.

e GOr en bordsplacering.

e Skriva verksamhetsplan, halvarsrapport och verksamhetsberattelse.

e Skriva ett testamente med specifik information om vad arbetet inneburit under det aktuella
aret.

e GOra en resultatrapport for verksamhetsaret.

4.4.3 Samordnare

Har ansvar for allt som rér kontakt med NH (mat, ljud, ljus, priser, tider). Allt i allo, stod dar det behdvs.

4.4.4 Sponsansvarig

Ar huvudansvarig fér att séka och samarbeta med sponsorer samt har hand om alla kontrakt som knyts.

4.4.5 Webansvarig

Ansvarig for att uppdatera informationen pa hemsidan.

4.4.6 Ekonomiansvarig

Ansvarig for allt som ror budget och pengar samt kontakt med diplomander(anmalningar, inbetalningar
av avgifter, bokning av restaurang).

4.5 Masterns SU-grupp

Masterns SU-grupp fungerar som en informationskanal mellan PULS och Masterstudenterna. Det
innebar att behalla en kontinuerlig kontakt inom PULS samt att vdlkomna nya studenter inom Master till
PULS och informera om de aktiviteter som finns inom PULS.

4.5.1 Arbetsbeskrivning
e Mojlighet att anordna sociala aktiviteter for mastern for att skapa bra sammanhallning.
e Anordna ett vdlkomnande for nya studenter pa mastersprogrammet.
e Informera Mastersstudenter om sociala aktiviteter inom PULS.
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4.6 MaxPULS

4.6.1 Ansvarsomrade

MaxPULS skall verka for att erbjuda PULS medlemmar idrott och friluftsaktiviteter av olika slag. Gruppen
forhaller sig till samma regler och normer som resten av PULS. Da idrotts- eller friluftsaktiviteter och
kurser utévas i PULS namn ska gruppen agera vardigt och sportmannamassigt inom laget eller
aktivitetsgruppen och mot de vi méter.

4.6.2 Overgripande

Varje vecka anordnar MaxPULS en aktivitet. Fér narvarande sker detta pa mandagar kl 19-20. Exempel
pa sadana aktiviteter kan vara: bollsporter, dans, styrketraning, lekar, massage m.m. MaxPULS anordnar
dven specialaktiviteter som tidigare har varit ungefar en till tva ganger per termin. Dessa har bland
annat varit: klattring, islandshastridning, laserdome, kajakpaddling, squash, volleybollturnering och
vandring. Varje ar anordnar dven MaxPULS ett valgérenhetslopp under Gréna Veckan.

4.6.3 Sportchef

Ordférande for arbetsgruppen och har det 6vergripande ansvaret for gruppens arbete. Sportchefen ska:
e Vara kontaktperson mot ordférande i Sociala Utskottet och Styrelsen (forutom gallande
ekonomiska fragor). Denne person for diskussion med ordférande i Sociala Utskottet pa
lampligt satt.
e Narvarar pa alla SU-moten eller skicka en representant om man inte har mojlighet att ga sjalv.
e Vara sammankallande till méten samt vara den som skriver dagordning fér métena.

4.6.4 Vice Sportchef

Da sportchefen ej kan narvara dvergar ansvaret till vice sportchefen.

4.6.5 Info/webbansvarig

Info/webbansvarig ansvarar for MaxPULS utgaende information och hantering av informationskanaler.
MaxPULS sida pa PULS hemsida &r en informationskanal som webbansvarig efter tillstand fran
Informationsansvarig i Styrelsen har ratt att redigera. MaxPULS har dven en Facebooksida och ett
Instagramkonto som Info/webbansvarig ansvarar for att uppdatera. Posten har till uppgift att:
e Ansvara for att kontinuerligt uppdatera hemsidan med den senaste informationen om vad som
sker och att rensa bort inaktuell information.
e Ansvara for att kontinuerligt uppdatera Facebooksidan och Instagramkontot med information,
bilder och videor infor samt fran aktiviteter
e Ansvara for utgaende information i manadsmail fran PULS och informationsutskick gallande
specialaktiviteter och veckovisa aktiviteter.
e Ansvarar for att MaxPULS kommer ut och besoker alla klasser inom PULS minst en gang per
termin.

4.6.6 Ekonomiansvarig

Gruppen budgeterar enligt samma procedur som alla arbetsgrupper inom PULS. MaxPULS har som mal
att ga plus minus noll varje termin. Inkomsterna bestar framst av ekonomiskt stod fran PULS, avgifter
fran de som deltar i MaxPULS specialaktiviteter samt eventuella sponsorintdkter. Den ekonomiansvarige
ansvarar for:
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e Kontakten med PULS Ekonomiansvarig.

e Kontakt med ansvarig for lokal.

e Ansvar over det ekonomiska laget.

e Budget for verksamhetsaret utifran aktiviteter.

e Resultatrdkning 6ver det gangna aret.

e Kvartalsrapporter som lamnas till utskottsordférande fyra ganger om aret. Datumen &r 31 mars,
31 maj, 30 september och 30 november.

e Att se till att hallhyran, turnerings- och aktivitetsavgifter blir betalda.

e Inkop av nytt material vid behov.

4.6.7 Materialare

e Forvara material

e Se till att allt material som behovs finns tillgdngligt I[6pande under aret.
e Se till att allt material fungerar

e Ansvarar for nyckel till lokalen

4.6.8 Sponsansvarig

Ansvarar for kontakt med sponsorer

Ansvarar for kontakt med sponsorer infér storre aktiviteter

Kontakt med eventuella verksamheter som kan erbjuda instruktorer till fysiska aktiviteter.
Ordna med klader for arbetsgruppen om sa énskas.

4.6.9 Evenemang och Kontanktansvarig

e Huvudansvar for de storre aktiviteter som sker under aret.

e Ansvarar for mail

e Ansvarar for kontakt med andra program

e Ansvarar for kontakt med andra arbetsgrupper inom PULS.

e Ansvarar for kontakt med medlemmar inom PULS som vill anordna/halla en aktivitet
tillsammans med MaxPULS.

4.6.10 Ovriga ansvarsomraden

Alla nedanstaende punkter kan férdelas efter gruppens 6nskemal pa de angivna tjansterna.
e Bestamma veckoaktiviteter.
e Stddning av sektionsrum.
e Testamente.

4.7 PAmp

4.7.1 Ansvarsomrade

PA-programmets éverfadderi PAmp ansvarar forst och framst for att planera, férbereda och genomfora
de nya studenternas valkomstperiod. Under tva spannande introduktionsveckor, som gar under
benamningen Nolle-P, ska de nya studenterna ges mojligheten att lara kdnna sina nya kurskamrater,
Linképing som studentstad samt ha riktigt roligt tillsammans! PAmp ansvarar ocksa for att, tillsammans
med PiLS, arrangera en tackfest for aktiva i PULS under varterminen samt en overallsinvigning for PA1
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under hostterminen. Slutligen ansvarar PAmp for att marknadsféra PA-programmet som ett éverfadderi
innan, under och efter Nolle-P.

4.7.2 Generalen

Huvuduppgiften som General ar att skapa struktur i den I6pande verksamheten i PAmp. En av
huvuduppgifterna ar ocksa att satta upp en tydlig tidsram och deadlines for allt arbete som PAmp
ansvarar for. De aktiva arbetar bade i grupp och enskilt, det ar darfor viktigt att som General kunna se
helheten samt att stotta och motivera de aktiva. Som ledare ska man finnas till som ett bollplank och
ligga steget fore under planeringens gang. Det viktigt att ha god férmaga att kunna driva projekt framat.
| och med detta galler det dven att kunna delegera arbetsuppgifter pa ett pedagogiskt satt sa att ingen
kdnner sig pahoppad eller férbisedd.

e Generalen har det yttersta ansvaret for att de atagandena som ligger pa PAmp blir utférda.

e Generalen har det yttersta ansvaret for PAmp och dess arbete innan, under och efter Nolle-P.

e Generalen har det yttersta ansvaret for att samordna PAmps arbete till en samlad enhet.

e Generalen har det yttersta ansvaret for arbetsfordelningen (bland annat i form av olika poster) i
PAmMp.

e Generalen ansvarar for att gruppen och individerna arbetar mot ett gemensamt mal.

e Generalen ansvarar for att PAmp pa ett bra satt representerar PULS, PA- programmet och
universitetet infor allmanheten innan, under och efter Nolle-P.

e Generalen ansvarar for att forbereda och leda PAmps méten.

e Generalen ansvarar for att skapa struktur i den I6pande verksamheten, se helheten och se till
att resterande PAmp &r i fas enligt gruppens tidsramar.

e Generalen ansvarar for att stétta, uppmuntra och motivera resterande individer i PAmp.

e Generalen bor vara lyhord for problem och lyfta dessa i tid i helgrupp eller individuellt.

e Generalen ansvarar for kontakt och informationsflode med ordférande i det sociala utskottet.

e Generalen ansvarar for att sammanstalla PAmps verksamhetsplan, halvarsrapport och
verksamhetsberattelse. Dessa ska vidarebefordras till ordférande i sociala utskottet.

e Generalen ansvarar for all kontakt med StuFF gallande Nolle-P (innan, under och efter Nolle-P).

e Generalen ansvarar for att all information fran personer pa universitetet som har med Nolle-P
att gora, vidarebefordras till resterande aktiva i PAmp.

e Generalen ansvarar for deltagande pa lokalbokningsmoten infor Nolle-P med LiU:s andra
generaler.

e Generalen ansvarar tillsammans med festerichefen i PiLS att det skrivs ett testamente angaende
tackfesten for PULS-aktiva. Testamentet ska sedan [damnas over till ordférande i sociala
utskottet.

4.7.3 Vice General

e Generalen bestammer om denne vill ha en Vice General.

e Vice Generalen ansvarar for att stotta Generalen i dennes arbete.

e Vice Generalen ansvarar for att ersitta Generalen pa méten som vid forhinder
e Vice Generalen ansvarar for planering av Overallsinvigningen.

4.7.4 Kassor

e KassOren ansvarar for att uppratthalla kontinuerlig bokféring 6ver arbetsgruppens ekonomiska
transaktioner under verksamhetsaret.
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e KassOren ansvarar for att uppratta budget fér PAmps arbete (framst infor Nolle-P). Denna
lamnas till ekonomiansvarig i PULS styrelse i slutet av februari. Sker nagra dndringar i budgeten
ska detta meddelas till ekonomiansvarig i PULS.

e KassOren ansvarar for att sammanstalla PAmps ekonomiska rapport till ordférande i det sociala
utskottet samt ekonomiansvarig i PULS fyra ganger om aret. Datumen ar den 31 mars, den 31
maj, den 30 september och den 30 november.

e Kassoren ansvarar for handkassan fore, under och efter Nolle-P samt att vaxelkassan finns och
stdmmer under Nolle-P.

e Kassoren ansvarar for att banka om handkassan skulle bli for stor, detta meddelas till
ekonomiansvarig i PULS.

e Kassoren ansvarar for regelbunden kontakt med ekonomiansvarig i PULS, sa att de bada har koll
pa kostnaderna och intdkterna som redovisats i PAmps namn fran PULS konto.

e KassOren ansvarar for att kvitton finns pa de utgifter som PAmp har. Nar pengar ges ut maste
ett kvitto intyga detta. Inget kvitto = inga pengar, ar en bra princip att tillampa.

e KassOren ansvarar for att besluta och faststalla priserna fér det paket som nollan kan kdpa.
Aven besluta och faststilla priserna for det paket som faddrar och PiLS kdper. Ett tips &r att ta
hjalp av biljettansvarig nar man gor detta.

e KassOren ansvarar for att skriva namnlistor, prislistor och férbereda med vaxelkassa infor
forsaljning av paketen och biljetter under Nolle-P: s forsta dagar, detta tillsammans med
biljettansvarig.

e Kassoren ansvarar for att de som séljer biljetter och paketen har full koll pa priser, vad som
ingar i paketet och samtlig information om biljetterna.

e KassoOren ar ytterst ansvarig for att fakturor skickas ut och betalas. Kasséren ar aven ansvarig for
att bokfoéra dessa. Fakturamall och fakturanummer erhalles av ekonomiansvarig i PULS.

e Kassoren ar ansvarig 6ver PAmps ekonomi och ska kontinuerligt halla sig uppdaterad éver hur
det gar gentemot budgeten.

4.7.5 Lageransvarig

e Lageransvarig ansvarar for kontakten med bokningsansvarig pa lagerplatsen, uppskattar antalet
deltagare och bokar sangplatser.

e Lageransvarig ansvarar fér meny och bokning av mat och dryck.

e Lageransvarig ansvarar for kontakt med bussbolag och bokning av en eller flera bussar.

e lageransvarig ansvarar for planering av aktiviteter under vistelsen och eventuell sittning i
samrad med PiLS.

4.7.6 Sittningsansvarig

e Sittningsansvarig har huvudansvaret for planeringen och genomférandet av samtliga sittningar
under Nolle-P.

e Sittningsansvarig ansvarar for bokning och kommunikationen mellan PAmp och lokalen dar
sittningen ska dga rum.

e Sittningsansvarig ansvarar for bokning av eventuell teknik som behovs under kvallen, och att
denna &r pa plats nar den ska.

e Sittningsansvarig ansvarar for att kontakta och tillfraga personer som ska medverka under
sittningen, exempelvis toastmasters, prisutdelare, teknikansvarig etc.

e Sittningsansvarig ansvarar for kontakt med PiLS och ser till att PiLS far den information de
behdver for at genomféra mellansittningen, exempelvis budget etc.
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4.7.7 Mediaansvarig

e Medieansvarig ansvarar for att nollehandboken skrivs och [amnas in pa tryck.

e Medieansvarig samverkar med sponsansvarig for att fora in sponsorer och annonser i
boken.

e Medieansvarig samordnar med 6vriga utskott/arbetsgrupper for deras respektive
information i boken.

e Medieansvarig ansvarar for att nollehandboken skickas ut till nyantagna studenter i och
med antagningen under sommaren.

e Medieansvarig ansvarar for inspelning och redigering av diverse filmer relaterade till
valkomstperioden.

4.7.8 Mat- och dryckesansvarig

e Mat- och dryckesansvarig har det yttersta ansvaret for att soka platstillstand.

e Mat- och dryckesansvarig ansvarar for att soka alkoholtillstand.

e  Mat- och dryckesansvarig ansvarar for planering av inkdp av mat, alkohol samt alkoholfri dryck.

e Mat- och dryckesansvarig ansvarar for att en tydlig inventeringslista finns kring vad samt vart
mat/dryck finns, samt att den uppdateras vartefter varorna anvands.

e Mat- och dryckesansvarig ansvarar for att mat och dryck blir fraktad till varje tillstallning.

e Mat- och dryckesansvarig ansvarar for att avsparrningsmaterial finns pa plats vid
alkoholtillstallningar.

4.7.9 Biljettansvarig

e Biljettansvarig ansvarar for de biljetter som séljs under Nolle-P.

e Biljettansvarig ansvarar for att de som saljer biljetter och Guldkort har full koll pa priser, vad
som ingar i kortet och samtlig information om biljetterna. Biljettansvarig ser ocksa till att de
som séljer biljetterna tar in information om matallergier och specialkost sa att alla far ratt mat
till sittningen. Detta gors tillsammans med PAmps kassor.

e Biljettansvarig ansvarar for att tillsammans med PAmps kassor se till att dagskassan stammer
overens med antal salda biljetter.

e Biljettansvarig ansvarar for att bestalla biljetter av aktuella festerier/arbetsgrupper och hamta
ut dem infor aktiviteterna under Nolle-P.

e Biljettansvarig ansvarar for att nollekort finns till hands innan Nolle-P startar.

e Biljettansvarig ansvarar for att biljetter till Kalasmottagningen inférskaffas och delas ut till nya
studenter och faddrar.

e Biljettansvarig ansvarar for att boka in jobbpass under Nolle-P for att i utbyte fa forkop till
evenemang sa som exempelvis Miinchen Hoben.

4.7.10 Sponsansvarig

e Sponsansvarig har ett ndra samarbete med sponsansvarig i PULS som ansvarar fér PULS
overgripande sponsringsverksamhet.

e Sponsansvarig ansvarar for utformning av ett sponsorbrev med prisuppgifter riktat till féretag
runt om i Linképing.

e Sponsansvarig ansvarar for kontakt med foretag via “face to face”-sammanhang, telefon samt
via mail.

e Sponsansvarig ansvarar for att skriva avtal med foretagen vid all form av inkommen sponsring.
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Sponsansvarig ansvarar for att forse ekonomiansvarig i PULS med fakturauppgifter for
respektive sponskontrakt samt underrdtta PAmps kassor om forvantade inbetalningar fran
sponsorer.

Sponsansvarig ansvarar for sammanstallning av forvantade sponsintdkter till ekonomiansvarig i
PULS sa att denne kan meddela nar dessa sedan betalats in.

4.7.11 Fadderansvarig

Fadderansvarig ansvarar for att utforma och skicka ut anmalningsblanketter for faddrar och
fusknollan.

Fadderansvarig ansvarar for att informera klasserna om fadderrollen samt rollen som
fusknollan.

Fadderansvarig ansvarar for att ta in anmalningar och dela upp faddrarna i faddergrupper.
Fadderansvarig ansvarar for att halla i fadderutbildning del 2 och eventuellt del 3 om den viljs
att hallas.

Fadderansvarig ansvarar for kontakten med personen som ar studiesocialt ansvarig inom StuFF
om fadderutbildning och att anmala faddrar till utbildningen.

Fadderansvarig ansvarar for kontakten med faddrar innan och under Nolle-P (om det inte galler
fragor som dagsansvarig PAmp bor svara pa).

4.7.12 Gyckelansvarig

Gyckelansvarig ansvarar for att ta kontakt med festerier, fadderier samt 6vriga gyckelutévare
och darigenom se till att det finns gyckel pa de av PAmp ordnade aktiviteter under Nolle-P.
Gyckelansvarig ansvarar for att PAmp har gyckel skrivna och inévade infor de
gyckelframtradanden som PAmp har planerade. Denna punkt géller om arets PAmp har valt att
vara ett gycklande fadderi.

4.7.13 Aktivitetsansvarig

Aktivitetssamordnaren ansvarar for kontakten med aktiva arbetsgrupper inom PULS sektion
samt med andra masteri och 6verfadderi, for samarbete av aktiviteter under Nolle-P.
Aktivitetssamordnaren ansvarar for aktiviteterna under Stadsvandringen.
Aktivitetssamordnaren ansvarar for aktiviteterna under Cykelorienteringen.
Aktivitetssamordnaren ansvarar for utveckling, planering och genomférande av Nollekampen i
samrad med 6vriga deltagande masterier och overfadderier.

Aktivitetssamordnaren ansvarar fér Nollans uppdrag.

Aktivitetssamordnaren ansvarar for planering av de lekar som sker under Nolle-P.

4.7.14 Webbansvarig

Webbansvarig ansvarar for att uppdatera och ldgga upp nytt material pa personalvetare.nu som
PAmp anser vara nodvandigt.
Webbansvarig ansvarar for att skota och uppdatera PAmps profiler pa alla sociala medier.

4.7.15 Tryckansvarig

Tryckansvarig ansvarar for kontakten med tryckféretagen som trycker PAmps klader.
Tryckansvarig ansvarar for att det svarta PAmpbenet finns pa samtliga Pampars stassar.
Tryckansvarig ansvarar for att designa och trycka upp marken infor Nolle-P.
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4.7.16 Administrator

e Administratéren ansvarar for att protokoll fors vid varje mote.

e Administratoren ansvarar for att ett nytt protokoll skapas i slutet av varje slutfért mote infor
kommande mote.

e Administratoren ansvarar for att boka grupprum/sektionsrum for planerade moéten.

e Administratoren ansvarar for att uppdatera PAmps gemensamma kalender, ex. Google-
kalendern, med relevanta handelser sa som moten, aktiviteter och andra viktiga datum.

e Administratéren ansvarar for att paminna resterande PAmpar om nar och var méten halls, om
dessa inte halls regelbundet med samma tider varje vecka. Detta gors tillsammans med
Generalen.

4.7.17 Ovrigt

e Samtliga i PAmp har det huvudsakliga ansvaret att mala PAmpmarket i mérkesbacken innan
Nolle-P. Vice ordférande i sociala utskottet ansvarar fér samordningen.

e Samtliga i PAmp ansvarar for att skriva testamenten for sina respektive poster med specifik
information om vad arbetet inneburit under det aktuella aret.

e Samtliga i PAmp ansvarar for en bra 6vergangsperiod fér nyinvalda PAmpers infor efterféljande
verksamhetsar.

4.8 PiLS

4.8.1 Ansvarsomrade

PiLS &r PULS sexmasteri/festeri och jobbar for att skapa sammanhallning bade inom programmet men
dven mellan andra program. PiLS anordnar sittningar och andra sociala events for PA-, mastern & BVG-
studenter men dven for andra studenter pa universitetet. PiLS marknadsfor programmet utat under
hela sitt verksamhetsar genom att bl.a. gyckla, bade pa egna arrangemang men framforallt for
studenter utanfor programmet.

4.8.2 Festerichef

Huvuduppgiften som Festerichef dr att fa medlemmarna i PiLS aktiva och villiga att engagera sig; att fa
alla att kdnna sig delaktiga och visa att allas asikter ar viktiga. Medlemmarna arbetar bade i grupp och
enskilt darfor ar det viktigt att vara lyhord sa att arbetet flyter pa for alla. Som ledare ska du finnas déar
som ett bollplank for resterande PiLS i deras arbete. Det ar viktigt att som Festerichef ha férmagan att
kunna driva projekt framat och darfor se till att allt som skall géras genomfors, tan att ta rollen som
Overvakare. T.ex. att kunna delegera arbetsuppgifter pa ett pedagogiskt satt sa att ingen kanner sig
pahoppad eller forbisedd.

e Ansvarar for att de atagandena som ligger pa PiLS blir utforda.

e Ansvarar for att gruppen ar enhetlig utat.

e Ansvarar for kontakt och informationsflode med ordférande i Sociala utskottet.

e Ansvarar for att ta forsta kontakten med samarbetspartners infor gemensamma arrangemang
och starta igang arbetet.

e Ansvarar for PiLS verksamhetsplan och verksamhetsberattelse. Ansvarar tillsammans med
kasséren for att PiLS halvarsrapport sammanstalls. Detta ska vidarebefordras till ordférande i
sociala utskottet.

e Ansvarar for att ett testamente med specifik information om vad arbetet inneburit under det
aktuella aret skrivs av respektive medlem i arbetsgruppen och éverlamnas till ndstkommande
ars PiLS.

e Ansvarar for att forbereda och leda PiLS méten.
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Ansvarar for att skapa struktur i den I6pande verksamheten.

Ansvarar for att se helheten och ligga steget fore i planeringen.

Ansvarar for att stotta, uppmuntra och motivera individerna i PilLS.

Ansvarar for att gruppen och individerna arbetar mot ett gemensamt mal.
Ansvarar for att vara lyhord for problem och ta upp dessa i tid sa de inte eskalerar.

Ansvarar for att tillhandahalla festeriet information och ta reda pa den information som behdvs.
Ansvarar tillsammans med PAmp-generalen att det skrivs ett testamente angaende tackfest for

PULS-aktiva. Testamentet ska sedan lamnas over till ordférande i sociala utskottet.
Ansvarar for att utse vice Festerichef.

4.8.3 Vice Festerichef

Ansvarar for att stodja och backa upp Festerichefen.

Ansvarar for att, genom festerichefen, fa all den information som ar nédvandig for att kunna ta

Festerichefens roll vid dennes franvaro.

4.8.4 Kassor

Kassoren ansvarar for att uppratthalla kontinuerlig bokforing dver arbetsgruppens ekonomiska

transaktioner under verksamhetsaret.

Ansvarar for att uppratta budget utifran aktiviteter och halla kontakten med PULS
ekonomiansvarig.

Ansvarar for att budgeten for verksamhetsaret speglar arbetsgruppens verksamhetsplan.

Ansvarar for att sammanstélla PiLS ekonomiska rapporter till ordférande i Sociala Utskottet fyra

ganger om aret. (31 mars, 31 maj, 30 september och 30 november).
Ansvarar for att budget och resultatrakning ges till ordférande i Sociala Utskottet och
ekonomiansvarig.

Ansvarar for att sammanstalla PiLS halvarsrapport, vilken ska vidarebefordras till ordférande i

Sociala Utskottet och ekonomiansvarig.

Ansvarar for att organisera och férvara bokféringsunderlaget.

Ansvarar for att bokféringen stammer 6verens med PilLS aktiviteter.

Ansvarar for det ekonomiska laget i PiLS.

Ansvarar for att informera resten av PiLS om hur det ekonomiska laget ser ut.
Ansvarar for vaxelkassa nar detta behovs.

Ansvarar for att satta in pengar pa PiLS-kontot om kassan blivit fér stor. Meddela PULS
ekonomiansvarig nar detta sker.

Ansvarar for att PiLS foljer den ekonomiska policyn i alla ekonomiska beslut som tas.

4.8.5 Info/PR

Ansvarar for all PR och information infor PiLS arrangemang.

Ansvarar for att publicera information kring PiLS arrangemang.

Ansvarar for att informera medlemsansvarig i PULS infér PULS-manadsmail om kommande
arrangemang/aktiviteter.

Ansvarar for design och tryck av affischer och planscher infér arrangemang.

Ansvarar for design och tryck av PiLS-maérket.

Ansvarar for att PiLS fotograferas for att kunna anvanda pa diverse forum.

Ansvarar for att PiLS syns via sociala medier.

Ansvarar for PiLS hemsida.

Ansvarar for layout av PiLS hemsida, Facebooksida och alla evenemang online.
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4.8.6 Sponsansvarig

Ansvarar for att soka och avtala med sponsorer som sponsrar PiLS under hela det aktuella
verksamhetsaret.

Ansvarar for att samordna PiLS sponsarbete genom att ansvara och sdka avtala om spons infor
PiLS arrangemang.

Nara samarbete med PULS sponsansvarig.

4.8.7 Gyckelansvarig

Ansvarar for att skicka ut gyckelférfragningar till andra festerier infor sittningar och
arrangemang.

Ansvarar for att formedla gyckelforfragningar till PiLS.

Ansvarar for att ha kontakt med andra festerier infor PiLS gyckelframtradanen.
Ansvarar for att veta vilka gyckel som ar framforda pa olika program och vilka gyckel som skall
framforas.

Ansvarar for att gyckel skrivs.

Ansvarar for att PiLS har indvade gyckel att framfora.

Ansvarar for sammankallande till gyckelmo6ten och halla i dessa méten.

Ansvarar for att vidarebefordra den feedback PiLS far efter sina gyckelframtradanden.
Ansvarar for PiLS Luciatag.

4.8.8 Sittningsansvariga

Har huvudansvaret for PilLS sittningar.

Ansvarar for att bestdmma datum och boka lokal i enlighet med PULS kalender.

Ansvarar for att ha huvudansvaret pa sittningen och checka av att de delegerade uppgifterna
blivit utforda.

Ansvarar for att budget blir satt (med hjalp av festeriets kassor).

Ansvarar for biljettforsaljning infor sittningar, ha kontakt med festeriets kassor sa att vaxelkassa
finns, att det finns exceldokument att fylla i sittningsinformation i, PULS-medlemslista och
medlemmar fran PiLS som kan delta vid slappet.

Ansvarar for att i god tid informera Info/PR om vilken information som ska ut infér sittningar
(datum for sittningen, biljettslapp osv) samt vilken information som ska finnas med pa
arrangemangets event.

Ansvarar for bokning av lokal och att menyn blir bestdmd och inlamnad samt att se till att
kassoren far faktura av sittningsstallet.

Ansvarar for kontraktsskrivning infor sittningar.

Ansvarar for att sammanstalla dryckesférdelning till lokalansvarig.

Ansvarar for bordsplaceringen.

Ansvarar for att sittningsstallet far all information de behover.

Ansvarar for att toastmasters blir tillsatta och att de har den information de behoéver.
Ansvarar for kontakt med gyckelansvarig sa att gyckel bokas.

Ansvarar for att dekor, sanghaften och namnskyltar finns till sittningar.

Ansvarar for tillagning och inkdp av mat pa arrangemang dar det behovs att eventuell
bestéllning pa dessa laggs i tid.
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4.8.9 Ol- och baransvarig

e Ansvarar for att alkoholtillstanden utfardas och att ta reda pa hur man far géra och inte gora,
vart man far dricka och inte.

e Ansvarar for att képa in alkohol till arrangemang dar det behovs samt att den finns pa plats och
lamnas tillbaka.

e Ansvarar for att PULS alkoholpolicy efterféljs.

e Ansvarar for inkdp av material till barerna och att det finns pa plats vid arrangemangen.

4.8.10 Personal

e Ansvarar for att utforma scheman infér PiLS arrangemang.

e Ansvarar for att rekrytera personal till arrangemang.

e Ansvarar for att kontakta andra festerier infor jobbutbyten samt utforma de kontrakt som
behovs.

e Ansvarar for att jobbare pa PiLS arrangemang har fatt all information och saker de behéver
samt att de under sitt arbete har det bra.

4.8.11 Sekreterare

e Ansvarar for att fora protokoll pa motena samt att skicka ut dem.
e Ansvarar for att arkivera protokollen och ha dem tillgangliga.

5. Utbildningsutskottet

5.1 Ansvarsomrade

Utbildningsutskottets uppgift ar att sakerstélla utbildningskvalitén pa programmet genom olika former
av utbildningsbevakning och projekt. Utbildningsbevakning sker bland annat genom
utbildningsbevakarnas kontinuerliga dialog med kursansvariga, deras aktiva arbete med att framfora
studenternas asikter genom utvarderingar samt att vara lyhord i klassen.

5.2 Utbildningsbevakare arskurser

5.3.1 Arbetsgrupp

Som utbildningsbevakare arbetar man i huvudsak med kursutvarderingar som syftar till att utveckla
utbildningen i en positiv riktning. Var uppgift ar att framfora var arskurs talan till larare, kursansvariga
och aven till programansvarig. Vidare ar utbildningsbevakare en lank mellan arskursen och PULS, samt
mellan arskursen och kursansvarig i olika fragor. Tva personer fran varje klass ska utses.

5.3.2 Ansvarsomrade

Som utbildningsbevakare ar var uppgift att féra fram var arskurs talan till larare, kursansvariga och dven
till programansvarig. Fore kursstart tas kontakt med kursansvarig for diskussion angaende utformningen
av utvarderingsformularet sa att det kan anpassas till den kommande kursen. Om eventuella problem
uppstar under kursens gang skall detta uppmarksammas till kursansvarig. Mot kursens slut tas kontakt
med kursansvarig for att bestamma mote for uppfoljning av kursutvarderingen. Utbildningsbevakarna
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utformar sedan utvarderingen och skickar ut denna till samtliga i arskursen, med information om
deadline och sedan skickas dven eventuella paminnelser ut. Efter deadline sammanstaller
utbildningsbevakarna arskursens asikter for att sedan fora fram dem till kursansvarig. Responsen och
relevant information fran kursansvarig bor sedan foras fram till resten av arskursen.

5.3.3 Arbetsuppgifter

e Skota utvardering av samtliga kurser

e Tillsammans i 6vriga Utbildningsutskott hjalpa till att sakerstélla att all utbildning pa PA-
programmet, masterprogrammet HRM/HRD och BVG féljer LiU:s policy for Lika Villkor. Denna
policy innebar bland annat att aktivt arbeta med jamstalldhet och genus, etnisk och religits
mangfald, tillganglighet och delaktighet fér personer med funktionsnedsattning, sexuellt
likaberattigande samt for likvardig behandling oavsett alder eller konséverskridande
identitet/uttryck.

e Kontakta kursansvarig bade fore, under och efter en kurs, for att ge feedback om vad som kan
forbattras i kursinnehallet

e Narvara pa manatliga UU-moten och aktivt dela sina asikter kring fragor som rér utbildningen i
samtliga arskurser

e Narvara pa programradsmoten tva ganger per termin, vilket ar ett mote mellan oss studenter,
ansvariga larare, programansvarig och andra berérda pa programmet

5.3.4 Lopande verksamhet

Den |6pande verksamheten bestar i att fullflja uppdraget som utbildningsbevakare i den klass man
representerar samt vara uppmarksam pa asikter som florerar i arskursen angaende utvarderingstypiska
fragor, ex. asikter om larare, kursupplagg, litteratur och pa eget initiativ kontakta larare for diskussion
géllande problemhantering, forbattring samt aterkoppling av arbetet.

5.3.4 Ovrigt

e  Att skriva ett testamente med specifik information om vad posten inneburit under det aktuella
aret for att underlatta arbetsgangen for nastkommande utbildningsbevakare.

6. Valberedningen

Valberedningen ar ett organ for héstmotet och arsmétet. Dess uppgift ar att infor ars- och hostmote ta
fram forslag pa de mest lampade kandidaterna for att sitta i ndsta ars PULS styrelse och
arbetsgrupperna. Som valberedare foljer du verksamheten under aret, for att veta vilken typ av
kompetens och personlighet som behdvs, for de olika uppdragen. Detta gors bland annat genom att
medverka pa ars- och hostmétena och ser till de dokument som finns. Varje valberedare har nagra
tilldelade arbetsgrupper som den har |6pande kontakt med.

6.1 Ansvarsomrade

Arsmotet
e Att pa arsmotet presenterar valberedningens forslag pa Ovriga poster inom PULS.
e Valberedningen tillsammans med styrelsen goér i god tid upp en tidsplan for
valberedningens arbete infor hostmotet.
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Valberedningens forslag ska hallas tillganglig for samtliga medlemmar fem (5) arbetsdagar
innan Arsmétet.

Hostmotet

Att pa hostmotet presentera valberedningens forslag till styrelseposterna till PULS.
Valberedningen tillsammans med styrelsen gor i god tid upp en tidsplan for
valberedningens arbete infor hostmotet.

Valberedningens forslag ska hallas tillganglig for samtliga medlemmar fem (5) arbetsdagar
innan hostmotet.

6.2 Arbetsuppgifter
Att presentera valberedningens forslag pa ars- och héstmotet. Se vidare i Policydokument for
valberedningen.

Att mojliggora for medlemmarna att nominera andra och sig sjalva till de olika posterna. |
detta arbete ar det viktigt med en rimlig tidsplanering da valberedningens forslag ska
presenteras senast fem dagar fore sektionsmotet.

Ta reda pa vad de olika posterna innebar och vad som krdvs av personerna som ska inneha
dem. Valberedningen bor vidare ha en vilja och ett intresse av att hitta ratt person till ratt post i
PULS.

Valberedningen viljer hur man vill presentera den person/de personer de féreslar till
varje post (Mer om dessa alternativ under ”“Presentation av valberedningens forslag”
ovan.)

Om valberedningen viljer att presentera en person per post galler det nu att ta fram de
personer som anses bast lampade for de olika posterna. Dessa personer presenteras sedan
pa sektionsmotet.

Om valberedningen valjer att presentera samtliga intresserade personer pa moétet ska
valberedningen innan beratta for de nominerade om att de nominerats samt informera dem
om vad posten innebar (vad géller bland annat arbetsborda och ansvar) samt ta reda pa om
de arintresserade av att inneha posten eller inte.

Oberoende av arbetssatt gdller att om valberedningen finner att det finns personer som
ar mer [dmpade dan de som nominerats till posterna kan valberedningen sjdlva nominera och ta
kontakt med dessa.

Valberedningen maste dven aktivt ta kontakt med lampliga personer om intresserade
nominerade kandidater helt saknas for att undvika att nagon post lamnas vakant.
Valberedning bor delta pa valmoten och medlemstraffar arrangerade av PULS som har koppling
till PULS-valen

Skulle nagon i valberedningen komma i fraga till nagon av posterna i PULS, far denne avsaga
sig kommande styrelseuppdrag eller [amna sin plats i valberedningen.

Det &r positivc om personerna i valberedningen kdnner till mdnga av PULS medlemmar.

6.3 Ovrigt

Arbetsbeskrivningarna ska ge valberedningen relevant information om de olika posterna i PULS.

7. PSS PULS sektionsskribenter
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7.1 Ansvaromrade

Att med jamna mellanrum publicera minst tva artiklar per manad pa PULS hemsida
www.personalvetare.nu. Artiklarna ska ha anknytning till antingen universitet, sektionen eller till
programmet Det ar viktigt att man forsoker uppratthalla balansen mellan att belysa foreningens
aktivitet och kopplingen till arbetslivet och den vardag som vantar oss som blivande personalvetare. Det
ar skribenternas ansvar att artiklarna haller sig inom syftets ram och pa béasta satt forsoker bidra till en
levande hemsida for féoreningens medlemmar.

7.2 Skribent

Som skribent ansvarar man for att skriva en eller flera artiklar och att dessa blir klara i tid for
deadline. Amnet p3 artiklarna beslutas gemensamt i arbetsgruppen. Arbetsgruppen har ansvar
for att:

e Koordinera artiklarnas dmnen samt publiceringsdatum.

e Skriva verksamhetsplan, halvarsrapport och verksamhetsberattelse.

e Skriva ett testamente med specifik information om vad arbetet inneburit under det aktuella
aret.

e GOra budget for verksamhetsaret och en resultatrdakning 6ver det gangna aret.

e Redovisa det ekonomiska laget genom att sammanstalla en ekonomisk rapport till
Ekonomiansvarig i PULS fyra ganger om aret.

Om arbetsgruppen blir storre an tva personer ska det dven finnas en skribent med Gvergripande ansvar
som har ansvar for att ovanstdende punkter genomfors.

/7.3 Ovrigt

Arbetsgruppen ar ny och det finns darfor stort utrymme for skribenterna att sjalva utveckla och anpassa
verksamheten efter egna 6nskemal. Exempelvis kan en webbaserad tidning med fasta utgivningsdatum
utvecklas. Detta bor ske i samrad med Informationsansvarig. Om intresse finns, kan majligen en tryckt
tidning ges ut i samband med Nolle-P.
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