.
o(0
=
i

C

)
O

-
=

(7p

©
=
20O

O

-

()

. -

o

¢ A= ..m
Om w om
Y O O
RN
- = O
o & O
T O X
5 = @
= 0
»w O i
e~ ©

O O o
=~ 9 o
0 5 2
O T =



GOTA STUDENTKARS ARBETSORDNING FOR INSPARKSKOORDINATORER | SIDA 1/4 o

Typ av styrdokument: Arbetsordning
Antagen av: Kérstyrelsen, 2017-05-02
Senast reviderad: 2026-10-21

Gota studentkars arbetsordning
for Insparkskoordinatorer

Insparkskoordinator ér ett fértroendeuppdrag inom Géta studentkdr vars syfte ér att
planera och genomféra respektive sektions insparksverksamhet. Insparkskoordinatorernas
huvudsakliga uppgift ér att planering, genomférande och utvérdering av insparken utférs i
enlighet med de syften och mdl som anges i Géta studentkérs insparkspolicy.
Insparkskoordinatorer utses av sektionsstyrelsen i enlighet med Géta studentkdrs
insparkspolicy. En Insparkskoordinator kan vara verksam vid inspark oavsett studentens
sektionstillhérighet.

Sammanséttning

Insparkskoordinatorerna ska besta av tvé (2) till sex (6) personer. Sammanséttningen bor
spegla insparkens omfattning i relation till tidsperiod och antal evenemang.
Insparkskoordinatorer vdljs av respektive sektionsstyrelse infér varje insparksperiod.

Overgripande bestammelser

Insparkskoordinatorerna ska:

> folja Géta studentkdrs stadgar och dvriga styrdokument

> tilsaommans med Event- och féreningssamordnare och Sektionsordférande ha det
overgripande ansvaret for Gota studentkdrs inspark vid respektive sektion

> arbetaienlighet med Goéta studentkdrs insparkstidslinje

> verka for att rekrytera medlemmar till Géta studentkér

> verka for att 6ka kunskapen om Géta studentkér

> verka fér god kontakt med Géta studentkérs féreningar under insparksperioden

> arbeta fér att insparken ska erbjuda ett varierat utbud av arrangemang fér nya
studenter vid G6ta studentkérs representerade fakulteter

Adress Kontakt Digitalt
Goétabergsgatan 17 031-708 44 40 gotastudentkar.se
41 34 Goéteborg info@gota.gu.se @gotastudentkar



GOTA STUDENTKARS ARBETSORDNING FOR INSPARKSKOORDINATORER | SIDA 2/4

tillse att publicerad information rérande insparken blir tillgéngliga fér sé mdnga
studenter som mojligt genom till exempel att dversétta inlégg till engelska
ansvara for att biljettforsaljning sker i linje med Goéta studentkérs gdllande
styrdokument med hénvisning till prisséttning, antal betalevent och férdelning
mellan Insparksgrupper

verka for att Gota studentkdrs grafiska profil fér inspark efterfoljs

ansvara fér att hantering av insamlande personuppgifter sker i linje med gdllande
lagstiftning, Goéta studentkérs policy for hantering av personuppgifter och
forhaliningssétt inom organisationen

efter insparken tillse att insamlade personuppgifter gallras i enlighet med Goéta
studentkdrs insparkstidslinje

Infér inspark

O

En stor del av insparkskoordinatorernas arbete sker infér insparken i form av planering och

samordning av insparksverksamheten. Arbetet inkluderar planering av evenemang,

budgetering, tillséttande och utbildning av Phaddrar, féreningskontakt och skapande av

marknadsféringsmaterial.

Insparkskoordinatorerna ska:

>

>

utse Phaddrar och Generalphaddrar genom en 6ppen ansékan

genom dialog med Event- och féreningssamordnare och Sektionsordférande
kontrollera att personer som ansoéker till att bli Phadder och Generalphadder ej ér
avstangda eller pd annat satt olémplig fér uppdraget

planera, uppdatera och boka in phadderutbildning fér samtliga Phaddrar
genomféra phadderutbildning fér relevant inspark

tillse att phadderkontrakten signeras

ta fram budgetférslag fér insparken tillsammans med Géta studentkdrs anstéllda
ekonom

bereda budgetférslag till Sektionsstyrelsen fér beslut

félja den av Sektionsstyrelsen faststélla insparksbudgeten

presentera ett prelimindrt insparksschema fér Event- och féreningssamordnare i
enlighet med Géta studentkdrs insparkstidslinje

besluta om insparkens schema och vilka evenemang som ska genomféras

boka lokaler och vara behjdlplig vid bokning av lokaler fér féreningar och
arrangoérer

se 6ver eventuella samarbeten och sponsorskap foér insparken
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> takontakt med Géteborgs universitet for utskick om insparken till nya studenter

> boka fotografering av insparkskoordinatorerna med Géta studentkéirs anstéllda
kommunikatér

> sammanstdll information om insparkskoordinatorerna och insparken till Géta
studentkdrs hemsida och skicka till Géta studentkérs anstdllda kommunikatér

> skapa kommunikationsplan och marknadsféringsmaterial for insparken till sociala
medier och Orbi

> skapa event pd Orbi och tillse att informationen pé Orbi och Géta studentkérs
hemsida stdmmer éverens

> skapa relevanta informationskanaler fér Phaddrar, Generalphaddrar och nya
studenter

Under inspark

Insparkskoordinatorerna ska:

> deltaiinsparksverksamheten i sé stor utstréickning som méjligt med hénsyn till eget
mdéende och studier

> haett dvergripande ansvar i genomférande av evenemang i enlighet med
planering och budget

> ansvara for att Event- och féreningssamordnare och Sektionsordférande fér
uppdaterad information om insparkens schema och genomférande

> tillsammans med Sektionsordférande ansvara fér att Phaddrar som bryter mot
Gota studentkdrs phadderkontrakt stéings av samt att avstéingningen féljs upp i
enlighet med Goéta studentkérs rutiner

> ansvara fér att nya studenter och phaddrar kontinuerligt informeras om relevant
information, insparkens aktiviteter och eventuella &éndringar i schemat

> ansvara for att hélla I6pande kommunikation med Géta studentkédr, involverade
féreningar, arrangérer och eventuella sponsorer och samarbetspartners

> hantera eventuella problem eller konfliktsituationer som uppstér under insparken

> hjélpa arrangérer med att inskaffa utrustning och material till sina evenemang

Efter inspark

Insparkskoordinatorerna ska:
> redovisa insparkens ekonomi i enlighet med Géta studentkérs ekonomirutiner fér

insparksverksamhet
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> isamréd med Géta studentkdrs Event- och féreningssamordnare utvérdera
insparken i enlighet med Géta studentkdrs insparkspolicy

> isamréd med Event- och féreningssamordnare ansvara for att genomfoéra
utvardering av insparken med phaddrar, arrangerande féreningar,
sektionsstyrelsen samt nya studenter i enlighet med Géta studentkérs
insparkspolicy

> planera, bjuda in och genomféra phaddertack fér Phaddrar som uppnétt
ndrvarokravet i enlighet med faststdallt nérvarokrav fér respektive inspark

> vara behjdlpliga vid dverlédmning till néstkommande insparkskoordinatorer

Entledigande och avsagande av uppdrag

Entledigande frén uppdrag som Insparkskoordinator regleras av Géta studentkérs
Insparkspolicy samt Géta studentkdrs Insparkskoordinatorskontrakt. Vid en fall en
Insparkskoordinator sjélv vill avséga sig sitt uppdrag ska detta skriftligt meddelas till
Sektionsordférande vid sektionen personen d&r Insparkskoordinator. Egen avsdégelse av
uppdrag tréder i kraft med omedelbar verkan.

O
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