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§1 Historik

§2 Syfte

§3 Sociala medier

Riktlinjen antogs pa Styrelsens sjitte
protokollméte 2015, redigerades pa Styrelsens
trettonde protokollmoéte 2016, Styrelsens femte
protokollméte 2016, Styrelsens sjunde
protokollméte 2016, Styrelsens nionde
protokollméte 2016, Styrelsens tolfte
protokollméte 2016, Styrelsens sjitte
protokollméte 2017, Styrelsens nionde
protokollméte 2017, Styrelsens fjarde
protokollméte 2018, Styrelsens femte
protokollméte 2018, Styrelsens nionde
protokollméte 2018, Styrelsens tredje
protokollméte 2019, Styrelsens fjarde
protokollméte 2019, Styrelsens femte
protokollméte 2019, Sektionens forsta
Hostterminsmote 2019, Styrelsens sjitte
protokollméte 2019, Styrelsens attonde
protokollméte 2019, Styrelsens forsta
protokollméte 2020, Styrelsens andra
protokollméte 2020, Styrelsens tredje
protokollméte 2020, Styrelsens fjarde
protokollméte 2020, Styrelsens sjitte
protokollméte 2020, Sektionens férsta
Hostterminsméte 2020, pa Styrelsens andra
protokollméte 2021, Styrelsens sjitte
protokollméte 2021, Styrelsens forsta
protokollméte 2022 och redigerades senast pa
Styrelsens andra protokollmote 2023.

Riktlinjen instiftades den 29e april 2015 med
avsikten att effektivisera och gora
informationsspridningen mer tillganglig for alla
studenter pa Kemi- och Biotekniksektionen.

Sektionens sociala medier innefattar Facebook,
Instagram, Twitter, YouTube, LinkedIn, Orbi samt
TikTok. Styrelsen 1 samrad med Cybermastaren
avgor vilka som ska ha tillgang till respektive
konto, med undantag f6r LinkedIn som
tillhandahalls av Styrelseledamot med PR-ansvar,
for att verksamheten ska fungera under pagiaende




§3:1 Facebook

verksamhetsar.

Allt material som publiceras 1 Sektionens sociala
medier representerar Kemi- och
Biotekniksektionen samt TLTH och bor darfor
vara vil genomtinkt ur en laimplighetssynpunkt
och var i enighet med Sektionens Policy for
Likabehandling.

Sociala medier eller funktioner i sociala medier dar
innehallet 4r tidsbegrinsat far inte anvindas i
Sektionens namn utan diskussion och tillitelse frin
sittande Sektionsstyrelse. Exempel pa sidana
medier/funktionir 4r, men inte begrinsade till,
Snapchat och Instagram Stories.

I de fall inldgg sker i samarbete med foretag ska
detta tydligt framga i inligget genom att skriva
“Detta inldgg ar 1 samarbete med X.” dir X ar
namnet pa foretaget. Frekvensen av
marknadsforda inligg som fér lov att f6rekomma
pa Sektionens sociala medier ska

bestimmas i samrad med Styrelsen.

K-sektionen har en Facebooksida, K-sektionen
inom TLTH, dir all information som kan vara
relevant for Sektionsmedlemmarna liggs upp.

Alla icke-funktionirsspecifika evenemang, med
undantag nollningsrelaterade evenemang, som
skapas av Sektionens utskott ska skapas via
Sektionens Facebooksida. Detta for att alla
medlemmar enkelt ska hitta Sektionens
evenemang. Det dr tillatet att géra andra
utskottsmedlemmar till medvirdar dd evenemang
skapas pa Sektionens sida. Alla nollningsrelaterade
evenemang ska skapas via en av pHoset 1 samrad
med Styrelsen vald informationskanal. Detta f6r
att nollorna enkelt ska hitta till nollningens
evenemang. Det aligger pHoset att tydligt
térmedla den valda informationskanalen till nollor
och nollningsfunktionirer.

Information som publiceras pa Sektionens
Facebooksida bor skrivas pa bade svenska och
engelska forutsatt att informationen anses vara
relevant f6r bide svenska och internationella
studenter. Om texten enbart ar relevant f6r ena
malgruppen bor detta anslas i borjan av inligget,




till exempel genom att skriva This information is
only relevant to Swedish students”. Den som
skrivit texten ansvarar fOr att den finns pa bada
spraken vid behow.

For att underlitta f6r internationella studenter bor
Sektionens evenemang som ir anpassade for
icke-svensktalande ha namn och beskrivning pa
bade svenska och engelska, alternativt enbart pa
engelska. Om ett evenemang endast ar riktat mot
svensktalande studenter, till exempel en
lunchférelisning pa svenska, bor detta framga
tydligt 1 evenemangets beskrivning, till exempel
genom att skriva ”This event will be held in
Swedish”.

For nollningsrelaterad information under
Nollningen bor en separat sida f6r Nollningen
anvindas. Detta da alla event under Nollningen
inte dr riktade till alla medlemmar pa Sektionen.
Denna sida aktiveras i samband med att de nya
studenterna fir sina antagningsbesked och
inaktiveras s att ingen férutom dgare kan se den
innan arets slut. Pa sa sitt gar sidan 1 arv fran ar till
ar. pHoset 1 samrad med Styrelsen samt
Cybermaistaren avgor vilka som ska ha tillgang till
Nollningssidan. pHeset ansvarar sjilva for att
censurera sidan i samband med att den inaktiveras.

Sektionen driver daven en K6p och Silj-grupp vid
namn “K-sektionen: Kép och Silj Kurslitteratur”.
I denna kan medlemmarna annonsera om, sélja
och képa begagnad kurslitteratur eller
studiematerial. Studiemastaren ansvarar fOr att
reglerna for gruppen foljs.

Sektionen driver dven en egen grupp for de
internationella studenterna vid namn
“International Students at the K-Guild”. Syftet
med gruppen ir att underlitta for alla
internationella studenter att ta del av de av
Sektionens evenemang som idr anpassade for
icke-svensktalande samt de som anordnas exklusivt
tor internationella studenter. Infér nollningen
ansvarar de internationella huvudpHaddrarna samt
pHoset for att alla nya internationella studenter
bjuds in till gruppen. Studiemistaren ansvarar for
att enbart relevanta inldgg postas i gruppen och att
alla inldgg f6ljer Facebooks egna riktlinjer.

Sektionen driver dven en Facebook-grupp for folk
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§3:2 Instagram

som vill hjilpa till pa Sektionen utover sina
eventuella funktionirsposter vid namn
”K-sektionens jobbare. Syftet med gruppen ar att
den ska fungera som en jobbarpool f6r personer
som dr intresserade av att jobba pa nagot eller
nagra evenemang. Gruppen har dirmed ocksa som
syfte att fungera som en plattform foér utskott som
behover hitta fler jobbare till sina evenemang,

Sektionen driver dven en Facebook-grupp for
Sektionens Alumner vid namn “K- sektionens
Alumner, TLTH”. Syftet med gruppen ir att
underlitta for alla Alumner att ta del av Sektionens
evenemang f6r Alumner samt att underlatta
kommunikationen mellan Alumner och
Alumniutskottet. Alumnimistaren ansvarar for att
enbart relevanta inldgg postas i gruppen och att
alla inliagg foljer Facebooks egna riktlinjer.

Sektionen driver dven en Facebook-grupp vid
namn “Jag vill fa notiser om K-Sektionens event”.
Syftet med gruppen ir att alla event som ldggs upp
pa Sektionens Facebooksida ska liggas upp i
gruppen for att forsakra att alla som vill fa notiser
om event far det. Styrelseledamot med
Eventansvar ansvarar for att reglerna for gruppen
foljs.

Styrelsen ansvarar for granskning av innehéll pa
alla Instagramkonton kopplade till Sektionen och
har befogenhet att ta bort publicerat innehall om
det anses nédvindigt.

Inldgg pa ett Instagramkonto bor publiceras med
visst tidsintervall. Detta for att undvika spam.

For uppstart av Instagramkonton ska detta
meddelas till Cybermastaren. I meddelandet ska
foéljande finnas med:
- Syftet med kontot och ungefir beskrivning
av vad som kommer publiceras
- Namn samt kontaktuppgifter till person i
utskottet/projektgruppen som utsetts
ansvarig for kontot av
utskottet/projektgruppen
- Inloggningsuppgifter till kontot
- Lista 6ver personer som har tillgang till
kontot




I fallet att ndgon av ovan uppgifter dndras ska ett
nytt meddelande dir alla punkter ovan finns med
skickas.

Cybermistaren ansvarar for att informera
Styrelsen nir ett nytt konto aktiveras.

§3:2:1 Sektionens gemensamma Instagramkonton

§3:2:2 Ovriga Instagramkonton

§3:2:2:1 Utskotts Instagramkonton

Sektionen har ett officiellt Instagramkonto:
@ksektionentlth. Kontot bor ej folja
privatpersoner utan endast Instagramkonton
tillh6rande utskott och projektgrupper inom
Sektionen samt vinsektioner, relevanta foretag och
myndigheter.

For bilder relaterade till nollningen ska det
sepatrata Instagramkontot @kseknollning
anvindas. Detta konto ansvarar Cybermistaren
tillsammans med pHeoset for.

Styrelsen tillsammans med Cybermistaren avgor
vilka som ska ha tillgang till Sektionens
gemensamma Instagramkonton.

Alla Instagramkonton kopplade till Sektionen ska
vara Oppna och limpligt namngivna enligt mallen
”Mall f6r uppstart av Instagramkonton” sa att
tillhorighet tydligt framgar. Mallen finns pa
ksektionen.se bland resterande mallar. Alla inldgg
bor férmedla en representativ bild av Sektionens
verksamhet och virderingar.

Om man vill skapa ett Instagramkonto med
koppling till Sektionen som inte beskrivs i denna
riktlinje ska detta skickas in som en motion till
Styrelsen f6r godkinnande. Det dr Ordférande
som dr ansvarig utgivare for Instagramkonton som
skapas med koppling till Sektionen och som inte
beskrivits i denna riktlinje. I 6vrigt giller de regler
som finns specificerade 1 {3 Sociala Medier.

Hindelser pa Instagram far anvandas och det

rekommenderas att spara dessa 1 sd kallade
highlights.

Sektionens utskott ska ha egna Instagramkonton.
Dessa konton ska ga i arv till ndstkommande érs
utskott.




Utskottens Instagram bor fraimst anviandas for att
visa upp utskotten och deras verksamhet.

Information som ir nédvindig for att delta pa ett
event ska alltid finnas eller komma att finnas pa
Sektionens gemensamma Facebooksida. Detta
giller exempelvis, men ar inte begrinsat till, nyhet
om att event kommer hallas, plats och tid f6r event
eller anmilan till event.

Styrelsen far i samrdd med Informationsmistaren
besluta om avsteg frin kravet att nédvindig, ovan
specificerad information pa utskottets Instagram
endast far publiceras om denna ocksa finns
publicerad pa Sektionens Facebook.

Utskottskonton far ej folja privatpersoner utan
endast Instagramkonton tillhérande andra utskott
och projektgrupper inom Sektionen samt relevanta
utskott och projektgrupper inom Sektionens
vansektioner.

§3:2:2:2 Projektgruppers Instagramkonton
Sektionens projektgrupper far starta egna
Instagramkonton. Dessa konton ska gi i arv till
nistkommande ar om projektgruppen ska
aterstartas.

Projektgruppers Instagramkonton far sprida
information om projektgruppens verksamhet,
poster samt event.

Information som ar nédvandig for att delta pa ett
kommande event ska inte primirt finnas pa
Instagram utan pa Sektionens gemensamma
Facebooksida. Detta giller exempelvis, men ir inte
begrinsat till, nyhet om att event kommer hallas,
plats och tid for event eller anmilan till event.

Styrelsen far i samrad med Informationsmaistaren
besluta om avsteg frin kravet att n6dviandig, ovan
specificerad information pa projektgruppernas
Instagram endast far publiceras om denna ocksa
finns publicerad pa Sektionens Facebook.

Projektgruppskonton far ej folja privatpersoner
utan endast Instagramkonton tillh6rande andra
utskott och projektgrupper inom Sektionen samt
relevanta utskott och projektgrupper inom
Sektionens vinsektioner.




§3:3 Twitter

§3:4 YouTube

§3:5 Linkedin

§3:6 Orbi

Sektionen har ett Twitterkonto, @Ksektionen_tlth.
Twitter kan, med fordel, anvindas for att
uppdatera under Sektionsméten.

Sektionen hat en YouTubekanal, ”K-sektionen
inom TLTH”. P4 kanalen bor de filmer som 4r
producerade av eller f6r Sektionen laddas upp,
exempelvis temaslappsfilmer eller filmer fran
evenemang,. Regisseuren ansvarar for att filmerna

laddas upp.

Sektionen har en foéretagssida pa LinkedIn,
”Kemi-och Biotekniksektionen Inom TLTH”.
Denna féretagssida ska fungera som en méjlig link
mellan Sektionen och foretag, samt att bygga upp
natverk mellan Sektionens alumner, nuvarande
medlemmar, blivande medlemmar och foretag.
Foretagssidan skapar dven moijligheten for
funktionirer pa Sektionen att bland sina
erfarenheter ange Sektionen som en ideell
organisation de varit eller ar aktiva inom.

Pa LinkedIn publiceras limpligen uppdateringar
om vad som hinder pa Sektionen, exempelvis nir
ett foretag har en lunchférelisning eller i samband
med Sektionens arbetsmarknadsmassa.

Varje utskott ska ha ett Orbi-konto for sina
respektive utskott. P4 detta konto ska evenemang
som skapas av Sektionens utskott upp. Detta f6r
att alla medlemmar enkelt ska hitta Sektionens
evenemang.

For att underlitta £6r internationella studenter bor
Sektionens evenemang som ir anpassade for
icke-svensktalande ha namn och beskrivning pa
bade svenska och engelska, alternativt enbart pa
engelska. Om ett evenemang endast dr riktat mot
svensktalande studenter, till exempel en
lunchférelisning pa svenska, bor detta framga
tydligt 1 evenemangets beskrivning, till exempel
genom att skriva ”This event will be held in
Swedish”.




§3:7 TikTok

Alla utskott och projektgrupper far ha ett TikTok
konto. Har ska ingen primir

information publiceras. Definition av primar
information: Primar information ir all
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information som ger fakta om ett utskotts
verksamhet som dr nédvindig for att

kunna delta. I primir information ingar:

- Nyhet om att event ska hallas

- Plats och tid f6r event

- Anmilan till event

Dessa konton ska gé 1 arv till nastkommande ars
utskott eller projektgrupp.
Utskottens/projektgruppernas TikTok bor frimst
anvindas for att visa upp
utskotten/projektgrupperna och sprida
sektionsgladje. Alla inligg bor formedla

en representativ bild av Sektionens verksamhet
och virderingar.

Styrelsen ansvarar for granskning av innehall pa
alla TikTokkonton kopplade till

Sektionen och har befogenhet att ta bort
publicerat innehall om det anses

nodvindigt.

For uppstart av TikTokkonton ska detta meddelas
till Cybermastaren. I

meddelandet ska foljande finnas med:

- Syftet med kontot och ungefir beskrivning av
vad som kommer publiceras

- Namn samt kontaktuppgifter till person i
utskottet/projektgruppen som utsett

ansvarig for kontot av utskottet/projektgruppen
- Inloggningsuppgifter till kontot

- Lista 6ver personer som har tillgang till kontot.
I fallet att ndgon av ovan uppgifter dndras ska ett
nytt meddelande dar alla

punkter ovan finns med skickas. Cybermastaren
ansvarar for att informera

Styrelsen nir ett nytt konto aktiveras.

Styrelsen far i samrad med Informationsmastaren
besluta om avsteg fran kravet

att n6dvindig, ovan specificerad information pa
utskottens/ projektgruppernas

TikTok endast far publiceras om denna ocksa
finns publicerad pa Sektionens

Facebook.

Om man vill skapa ett TikTok-konto med
koppling till Sektionen som inte

beskrivs i denna riktlinje ska detta skickas in som




§4 Mailutskick

§4:1 Veckobladen

en motion till Styrelsen fo6r

godkinnande. Det ar Ordférande som ar ansvarig
utgivare for TikTokkonton

som skapas med koppling till Sektionen och som
inte beskrivits i denna riktlinje. I

ovrigt giller de regler som finns specificerade 1 §{3
Sociala Medier.

Utskottskonton far ej folja privatpersoner utan
endast TikTokkonton tillh6rande

andra utskott och projektgrupper inom Sektionen
samt relevanta utskott och

projektgrupper inom Sektionens vinsektioner.
Kontonamn: TikTok-kontots namn bor tydligt visa
utskott- och

sektionstillhorighet. Det bor folja:

utskott/ar Ksek.

Exempel: cybU20_Ksek.
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Biografin: Biografin bor kort beskriva
utskottet/projektgruppen. Det ska tydligt
framga vem som ansvarar for kontot samt
kontaktuppgifter till denna. Det ska

finnas tydlig information om hur man gar till viga
for att fa en bild/video

borttagen. Alla bilder/videos som begirs
borttagna ska tas bort snarast mojligt.

Exempel: Cyberutskottet dr ansvariga for
sektionens digitala nirvaro. Ansvarig for

kontot dr [namn utskottsledare]. Vill du ha en
bild/video borttagen? Kontakta

[namn utskottsledare| pa [utskottsledarens mail].
Profilbild: Profilbilden far inte vara samma som pa
den officiella instagramen

@ksektionentlth eller Nollningskontot.
Information som laggs ut pa TikTok far dven
liggas ut pa Instagram reels,

forutsatt att den foljer ovanstiaende riktlinjer.

Det skapas ett veckoblad pa svenska for de
svenska studenterna och ett pa engelska for de
internationella studenterna. Redacteurerna
ansvarar for att sitta thop veckobladen.
Virldsmistarna 4r med fordel inblandade i det
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§4:2 Massutskick via mail

internationella veckobladet.

Veckobladen skickas ut pa mandagar med mojligt
undantag for tentaveckor och lov. Notiser till
veckobladen ska skickas till Redacteurerna innan
den deadline som sitts av Redacteurer tillsammans med
Informationsmaistaren for att komma med i
veckobladet pd mandagen f6ljande vecka.

De firdigskrivna veckobladen skickas till
Informationsmistaren och Ordférande i god tid
tor mojlighet till granskning samt eventuell
redigering. Informationsmistaren ansvarar for att
veckobladen skickas ut till Sektionen s att
medlemmarna har den kommande veckans
information i rimlig tid. Informationsmistaren,
Ordférande och Redacteurer bor tillsammans
avgora vad “god” och “rimlig” tid innebir.
Information som ir relevant f6r bade svenska och
internationella studenter skall finnas i bide det
svenska och det internationella veckobladet. Om
sa 4ar fallet ansvarar den som skickar in notisen for
att informationen finns skriven pa bade svenska
och engelska.

Informationsmistaren ansvarar for att godkinna
massutskick. Vill man fa ett mail utskickat till hela
Sektionen eller delar av den (exempelvis en
arskurs) kontaktar man Informationsmastaren for
att fa tillgang till de mailadresser som giller.

Informationsmistaren avgor vad som skickas ut
samt nar det ska skickas ut. Informationsmaistaren
kan aven vidarebefordra informationen till andra
informationskanaler, om denne anser att
informationen dr mer limplig f6r nagon annan
informationskanal.

For att undvika spam ansvarar
Informationsmistaren for att planera nir
mailutskick g6rs. Mailutskick fran 6vriga hall far
inte forhindra att Sektionens nyhetsbrev skickas ut.
Foretags- och organisationsrelaterade mail fran
Niringslivsutskottet eller Missutskottet ska alltid
skickas ut via massutskick dd detta ingar i avtal.
Mail ska skickas in till Informationsmastaren
senast 3 lasdagar innan 6nskad tidigaste dag for
utskick. Detta for att Informationsmistaren ska
kunna planera utskicken.
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{5 Affischer

§6 Hemsidan

Enbart Styrelsen och Utskottsledarna far sitta upp
affischer pa Sektionens anslagstavlor. Affischer
skall markeras som godkinda genom att
Styrelsemedlemmen eller Utskottsledaren signerar
med initialer och datum, samt sitter en stimpel pa
limplig plats pé affischens framsida. Detta giller
bide Sektionens egna affischer samt affischer som
inte ror Sektionens evenemang,

Informationsmistaren ansvarar fOr att enbart
godkinda affischer sitter pa Sektionens
anslagstavlor. Den som satt upp en affisch
ansvarar for att den plockas ner nir eventet ar
ovet.

Affischer som ror samtliga sektionsmedlemmar
skall vara pa engelska eller finnas pa bade svenska
och engelska. Om affischen inte ir relevant f6r
internationella studenter behover den inte finnas
pa engelska.

Webbadtressen till Sektionens hemsida ar
www.ksektionen.se.

Cybermastaren i samrad med Webmasters samt
Styrelsen avgor vilka som skall ha tillgang till
16senordet for att kunna redigera pa hemsidan.

Alla icke-funktionarsspecifika evenemang som
skapas av Sektionens funktionirer ska liggas in 1
kalendern pa hemsidan. Detta for att alla
medlemmar enkelt ska kunna hitta Sektionens
evenemang.

Webmasters ansvarar for att hemsidan uppdateras
och motsvarar Sektionsmedlemmarnas behow.

Ingen information rérande Sektionens
ckonomiska ldge far publiceras pa hemsidan eller i
dokument, sisom protokoll som publiceras pa
hemsidan. Exempel pa information som sager
nagot om hur Sektionens ekonomi ser ut och inte
far publiceras offentligt 4r rambudget,
internbudgetar, attestritt, godkidnnande av utligg
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http://www.ksektionen.se/

§7 Lésenord

och inkép, resultatdisposition samt summan
pengar pa olika konton och fonder. Varje
Sektionsmedlem har dock ritt att begira ut ovan
nimnd information.

Forutom www.ksektionen.se finns det en
KULA-specifik hemsida, www.kula.ksektionen.se,
dir Missutskottet ansvarar for att innehillet
uppdateras. Det finns dven en nollningshemsida,
www.nollning.ksektionen.se, dir pHoset ansvarar
for att innehallet uppdateras. Det finns dven en
wikihemsida, wiki.ksektionen.se, dir
Cyberutskottet ansvarar for att innehallet
uppdateras. Cyberutskottet ansvarar for att hantera
hemsidorna, och att hemsidorna fungerar.

Cybermaistaren ansvarar for att halla reda pa
l6senorden till Sektionens Sociala medier samt
hemsidan. Kontoansvarig ansvarar for att hélla
reda pé l6senordet till utskottets eventuella
Instagramkonto. Ordforande ska i egenskap av
ansvarig utgivare ha tillgang till alla 16senord.
Cybermistaren ska se till att alla 16senord dndras
direkt i borjan av verksamhetsaret, samt att de som
ska ha tillgang till 16senorden far det. Om
obehoriga far tillgang till 16senorden ansvarar
Cybermaistaren fOr att dessa byts omgaende.
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