Arbetsbeskrivningar
Karfullmdktigesammantréde 2 10/11
Kdrstyrelsen

2010-10-27

Sid1(11)

TEKNISKA
HOGSKOLANS
STUDENTKAR

ARBETSBESKRIVNINGAR

Karstyrelsen har arbetat med att ta fram dessa arbetsbeskrivningar i samriad med ledningsgruppen.

Syfte

Arbetsbeskrivningens syfte ir att skapa kontinuitet i ledningsgruppens arbete och att skapa en méjlighet att
lingsiktigt kunna arbeta med viktig fokus sisom bilden av THS mot studenter och KTH.

Utformning

Dokumenten ir formulerade pa en hég abstraktionsniva sd att de inte styr ledningsgruppens arbete. Det
ska diremot tydligt framga vilka ansvar som ingér i en post. Arbetsbeskrivningen innehaller ocksa den
strategiska fokus som karstyrelsen funnit viktig fér respektive post.

Anvandningsomrade
Arbetsbeskrivningen ska
*  varaledning for en arvoderad vid THS
*  vara ett verktyg i éverlimningsarbetet.
* fungera som ett informativt dokument, till exempel for en intresserad s6kande till en post eller f6r

en ledamot i karfullmiktige
*  Oka transparensen for ledningsgruppens arbete

Ovrigt

Dokumenten ir tidnkta att utvecklas, uppdateras och férbittras bade pa kort och ling sikt.

KARSTYRELSEN

Genom Cectlia Thorsén
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Arbetsbeskrivning: ordforande

Allmant

Ordférande (ibland kirordférande) leder organisationen genom styrelsen och har en arbetsgivarroll
gentemot ledningsgruppen. Tillsammans med vice ordférande utgdr ordférande karens presidium.
Presidiet och kanslichef tecknar tvd i férening THS firma.

Ledning av styrelsen

Utéver ansvaret som styrelseledamot dr det ordférandes uppgift att vara initiativtagare och tillse att
styrelsens arbete fortskrider pa ett effektivt sitt. Ordférande ansvarar for att ledningsgruppen och styrelsen
kommunicerar med varandra.

Arbetsledning av ledningsgruppen och kanslichefen

Ordférande ér ansvarig for arbetsledning av ledningsgruppen samt kanslichefen. I denna uppgift ingar att,
tillsammans med ledningsgruppen/kanslichefen, planera, prioritera, strukturera och utvirdera deras arbete.
Ansvaret att implementera de beslut som fattas i karstyrelsen och karfullmiktige som berér
ledningsgruppens eller kanslichefens arbete ligger hos ordférande. Ordférande ansvarar dven f6r den
sociala arbetsmiljon i ledningsgruppen.

Extern representation

Ordférande ér organisationens ansikte utat. Det innebir att ordférande ansvarar for all kontakt med media
och andra politiska aktérer. Eftersom ordférande innehar en central roll i THS externa kommunikation dr
det viktigt att denna roll prioriteras i ordférandes arbete. Ordférande har mandat att uttala sig i fraigor dir
organisationen inte tidigare tagit stillning,

Vid tillfillen dir hela THS representeras beslutar ordférande tillsammans med vice ordférande om THS
deltagande och ir de som foretridesvis ska delta vid sidana tillfillen. Ordférande har ansvar for
representation mot K'THs ledning, samt organisation av ledningsgruppens strategiska representation i
nirliggande organisationer, t ex REFTEC.

Intern representation

Ordférande har 6vergripande ansvar f6r kommunikationen med sektionerna genom deras ordféranden
med avsikt att samla, samordna och effektivt driva organisationen. Ordférande sammankallar och leder
Ordféranderiadet minst tva ganger per termin.

Utvarderingsansvar

Ordférande ansvarar for att THS verksamhet kontinuerligt utvirderas. Uppdraget omfattar dven ansvar for
att en 6verlimning av styrelsens och ledningsgruppens arbete planeras och genomfoérs.
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Arbetsbeskrivning: vice ordforande

Allmant

Vice ordférande (ibland vice karordférande) har ansvaret f6r THS ekonomi. Vice ordférande och
ordférande utgdr tillsammans presidiet. Presidiet och kanslichef tecknar tva i férening THS firma.
Tillsammans med kanslichef dr vice ordférande ansvarig f6r férvaltning och underhall av Nymble och
Osqvik.

Vice ordférande ska stdtta och avlasta ordférande i dess arbetsuppgifter. Vid forfall av ordférande Svertar
vice karordférande dennes stadgade uppgifter tills ny kiarordférande 4r vald.

Ekonomi

Vice ordférande ansvarar tillsammans med kanslichefen fér THS ekonomistyrning och redovisning. I det
uppdraget ingar att ta fram budget och géra resultatuppfoljningar. De ansvarar ocksa for att THS
ekonomiska rutiner, bokféring, redovisning och kontanthantering uppfyller lagar och férordningar och
hiller hog kvalitet. Vice ordférande ska minst sex ganger om iret rapportera till styrelsen om THS
ekonomiska utveckling och situation, inklusive resultatrapport med budgetjaimférelse, balansrapport och
kommentarer.

Bolag

Vice kdrordférande dr THS dgarrepresentant i THS bolag och har ansvaret att halla sig uppdaterad om
vad som hinder inom bolagen, bade vad giller verksamhet, ekonomi och langsiktiga mal. Vidare 4r vice
ordférande ansvarig for att uppdatera styrelsen och se till att det rapporteras till KF.

Extern representation

Vid tillfillen dir hela THS representeras beslutar vice ordférande tillsammans med ordférande om THS
deltagande och ir de som foretridesvis ska delta vid sddana tillfillen.

Intern representation

Vice ordférande sammankallar minst en gang per ar Ekonomiradet, och ska ge THS sektioner stéd i frigor
gillande ekonomi. Det idr vice ordférandes ansvar att det varje ar halls utbildning inom ekonomi, bokféring
och civilritt f6r de respektive ekonomiskt ansvariga vid THS sektioner.
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Arbetsbeskrivning: chef for utbildningsinflytande

Allmant

Chef for utbildningsinflytande ska verka f6r att utbildningarna pa K'TH blir de basta mdjliga samt hjilpa
studenter med studentrittsfall. Chef f6r utbildningsinflytande ska dven svara pa remisser och liknande som
direkt kan komma att paverka KTHs utbildningar. Remisserna kan komma direkt frain KTH eller frin
andra instanser sda som HSV (Hégskoleverket), STS eller regeringen.

Kontakt med KTH

Chef for utbildningsinflytande ska jobba for att 6ka studenternas inflytande och representation i KTH:s
olika organ.

Samordning av studeranderepresentanter

Chef for utbildningsinflytande ska arbeta for att ge studeranderepresentanter i KTH:s organ stod,
utbildning och ridgivning. Chef f6r utbildningsinflytande ska dven samordna representanterna i vissa
fragor vid behov.

Utbildningsré&det

Chef for utbildningsinflytande leder Utbildningsrddet som sammankallas minst tva ganger per termin.
Dessa rid har som syfte att vara ett naturligt forum f6r diskussion och samarbete i utbildningsfragor.

Studentrattstall

Chef for utbildningsinflytande ska ge stdd till studenter som hamnat i konflikt med K'TH samt arbeta for
studenternas rittsikerhet. I drenden som rér jimlikhet, diskriminering och studentritt som inkommer till
ledningsgruppen, skall chef fér utbildningsinflytande och studiesocialt ansvarig gemensamt bestimma hur
drendet handliggs.
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Arbetsbeskrivning: studiesocialt ansvarig

Allmant

Studiesocialt ansvarig arbetar med den fysiska och psykiska studiemiljon pa KTH. Arbetsuppgifterna
omfattar det sociala skyddsnitet, kirféreningar, jimlikhet och diskriminering, idrott, alkohol- och
narkotikafragor, sektionslokaler och fastigheterna Nymble och Osqvik. Studiesocialt ansvarig har ofta en
samordnande funktion och anordnar dirfor ett flertal rad och utbildningar.

Studiesocialt ansvarig ska sammankalla Idrottsradet, ett organ f6r samverkan och samordning i
idrottsfragor, minst en gang per termin.

Ja@mlikhet, diskriminering och studentratt

Studiesocialt ansvarig sammankallar minst en gang per dr Jamlikhetsrddet, ddr sektionernas representanter
samordnar sig och fdr stéd i frigor om jimlikhet, diskriminering och studentritt. Studiesocialt ansvarig dr
behjilplig i studentrittsfall som rér diskriminering, funktionshinder och jimlikhet. I dessa drenden skall
Studiesocialt ansvarig och chef £6r utbildningsinflytande gemensamt bestimma hur drendet handliggs.
Gentemot KTH ir studiesocialt ansvarig den inom THS som representerar i KTHs jimlikhets- och
madngfaldskommitté.

Karféreningar

Studiesocialt ansvarig ir kontaktperson for de karféreningar som verkar inom kéren. Detta arbete
inkluderar att fylla en sekreterarfunktion for féreningslivet genom att hilla reda pa de foéreningar som finns,
folja upp deras verksamhet genom méten och samtal, och att halla THS féreskrifter uppdaterade. Arbetet
med karféreningar innebir huvudsakligen administrativa och sociala uppgifter, inte rena vaktmastarsysslor.
Studiesocialt ansvarig leder Féreningsradet, som sammankallas minst en ging per 4r.

Fysisk miljo

Studiesocialt ansvarig dr THS kontaktperson i frigor om fysisk miljo, internt och extern. Det innebir
ansvar for alla féreningslokaler i Nymble och pa KTH, samt alla sektionslokaler piz KTHs campi. Mot
KTH arbetar studiesocialt ansvarig i fraigor som r6r sikerhet och tillginglighet i studiemiljén, utveckling av
campus, sektionslokaler och studentbostider genom regelbunden kontakt med KTHs
lokalférsérjningsenhet och genom att sitta med i byggnadskommittén.

Preventiva utbildningar

KTH och THS arrangerar en serie preventiva utbildningar fér sektionernas fértroendevalda. Bland dessa
mirks KTHs festutbildning, STAD-utbildningen, KTHs krisutbildning samt skyddsombudsutbildningen
for sektionernas studerandeskyddsombud. Som studiesocialt ansvarig administrerar man dessa utbildningar
tillsammans med K'THs sidkerhetschef.

Socialt skyddsnat

KTH-studentens sociala skyddsnit utgdrs i korthet av ekonomi, boende, sociala fragor och hilsa. Arbetet
med det sociala skyddsnitet 4r inte en separat arbetsuppgift utan berér flera delar av den studiesociala
verksamheten. Utéver vad som tidigare nimnts ingar fragor om CSN och studentekonomi,
bostadssituationen i Stockholm, psykosocial miljé och stress, studenter med ritt till sirskilt st6d med
sirskilda férutsittningar samt studenthilsan. Arbetet med dessa fragor innebir bade évervakning och
paverkan pi alla nivaer. Studiesocialt ansvarig sammankallar minst en ging per ar Studiemiljéradet, ett
verktyg f6r samordning av studiesociala fragor.
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Arbetsbeskrivning: naringslivschef

Allmant

Som niringslivschef pa THS ansvarar man f6r kontakter mellan THS och niringslivet. THS niringslivschef
verkar for att stirka bandet mellan K'THs studenter och niringslivet, bland annat genom att anordna
evenemang och projekt. Niringslivschefen jobbar dessutom for att skapa erbjudanden och rabatter fér
THS medlemmar. Niringslivschefen 4r dessutom ansvarig for att vinstkravet uppfylls.

Naringslivsgruppen

Niringslivsgruppens syfte ar att vara ett stod till niringslivschefen samt anordna olika
niringslivsevenemang. Som niringslivschef d4r man dven ordférande i niringslivsgruppen, vilket innebir
ansvarat for sammansittning och arbetsledning av gruppen. Niringslivschefen/niringslivsgruppen
ansvarat for/arbetar med att etablera langsiktiga niringslivssamarbeten och sponstingsavtal for THS
verksamhet och fastigheter.

Extern samverkan

Niringslivschefen ska vara en naturlig samarbetspartner f6r KTH i frigor gillande niringslivet.
Niringslivschefen ska ha kontakt med niringslivet, stirka THS varumirke samt jobba for att relationen
mellan THS och olika foretag stirks. Naringslivschefen ansvarar for kontinuitet och émsesidig behallning i
relationer med foretag,

Intern samverkan

Niringslivschef 4r sammankallande 1 Naringslivsradet som sammantrider minst en gang per termin. Radet
ir ett forum for samarbete och utbyte 1 niringslivsfraigor mellan sektioner och THS.
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Arbetsbeskrivning: evenemangschef

Allmant

Evenemangschef dr ansvarig for all fest- och kulturverksamhet riktad mot studenter och som inte primirt
anordnas av nigon annan verksamhetsgren.

Fest- och kulturverksamhet

Evenemangschef dr ansvarig for THS centrala fest- och kulturverksamhet. Dirtill riknas dven ansvar for
att planera, utveckla, férnya, marknadsféra och utvirdera verksamheten.

Evenemangschefen har ett ekonomiskt och samordnande ansvar f6r NKM, Radionimnden, Filmnimnden
och Platoon. Vidare ir evenemangschef ansvarig for att servering i Nymble sker i enlighet med gillande
serveringstillstand och alkoholpolicy.

Forvaltning och uthyrning

Evenemangschef har ansvar f6r lokaler och utrustning vid arrangemang relaterade till fest- och
kulturverksamheten. Vid externa, studentriktade arrangemang inom denna verksamhet ér
evenemangschefen ansvarig kontaktperson.

Intern samverkan

Evenemangschef sammankallar minst en ging per termin Pubmistarradet och ska verka for att ge THS
sektioner stod i fragor gillande festverksamhet. Evenemangschef ansvarar fér fortbildning och bemanning
samt att forvaltning av kunskap och teknik fér fest- och kulturverksamhet sker.

Extern samverkan

Evenemangschef representerar THS gentemot resterande studentsverige i samarbetsorgan relaterade till
fest- och kulturverksamhet.
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Arbetsbeskrivning: projektledare for THS Armada

Allmant

Projektledaren ir ytterst ansvarig for att arrangera THS arliga arbetsmarknadsdagar Armada med
tillh6rande kringarrangemang. Detta syftar till att tillgodose THS medlemmar med en plattform dér
studenten pa ett enkelt sitt ges mojligheten att komma i kontakt med ndringslivet, inspireras och skapa sig
ett intresse for och uppticka vad studierna kan leda till i framtiden.

Arbetsledning

Projektledaren arbetsleder Armadas stab, vilket innebir att strukturera stabens arbete i syfte att utveckla
verksamheten ur ett lingsiktigt perspektiv. Projektledaren ansvarar for att de beslut som fattas i
karstyrelsen och karfullmiktige och som berér Armadas verksamhet implementeras. Projektledaren
ansvarar dven for den sociala arbetsmiljon i Armadastaben. Vidare ansvarar projektledaren for att
riskbedémningar av gérs och dtgirder vidtas for att kvalitetssikra projektet.

Ekonomi

Projektledaren ansvarar for att uppsatt budget halls och att korrekt bokféring fors.

Extern representation

Projektledaren representerar THS externt i alla sammanhang som gynnar Armada, exempelvis
samarbetsorgan for arbetsmarknadsdagar eller niringslivsverksamhet. Projektledaren ansvarar for att
etablerandet av en god relation, kontinuitet och féretagens behillning sitts i fokus vid foretagskontakt.

Utvarderingsansvar

Projektledaren ansvarar for att THS Armadas verksamhet utvirderas. Detta innefattar kontinuerlig
utvirdering av verksamhet som sker under dret samt att en Sverlimning planeras och genomf6rs av staben.
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Arbetsbeskrivning: Head of THS International

Allmant

Head of THS International 4r THS ansikte och kontaktperson mot de internationella studenterna vid
KTH. Verksamhetens syfte ir att erbjuda inresta studenter en social plattform. I andra fragor, sisom
utbildning, kontakter med K'THs administration, studenthilsa eller boende hinvisas till de vanliga
stédfunktionerna.

Posten innebir dels samordnande arbete genom Internationella ridet, dels socialt arbete, till exempel
anordnande av mottagningar for de inresta studenterna, uppbyggnad av en social och integrerande
plattform och att finnas tillginglig f6r studenterna inom ramen fér THS sociala arbete.

Inresande utbytes- och masterstudenter

Internationella studenter anlinder till KTH vid tre tillfallen: utbytesstudenter pa hésten och varen, samt
masterstudenterna pa hosten. THS International anordnar mottagningar for alla tre grupperna, vilket
innebir stéd vid ankomst, sociala aktiviteter och st6d vad giller de internationella studenternas
studiesociala situation. Mottagningens syfte dr att ge en god introduktion till studier vid KTH och i
Stockholm. I allminhet delegeras arbetet med de internationella mottagningarna ut till ledaméter inom
Internationella ridet, men arbetsleds av Head of THS International.

Personlig kontakt

Som THS ansikte mot de internationella studenterna innebidr posten personlig kontakt med manga
studenter. Head of THS International dr studentrepresentant i KTHs beslutsprocesser rérande utbyten och
internationella masters. I uppdraget ingar dven att representera THS i de manga europeiska
samarbetsorganen, exempelvis Erasmus Student Network. Under mottagningarna utgérs mycket att
kontaktarbetet med att hjdlpa individuella studenter att kunna etablera sig pA KTH och i Stockholm. Efter
mottagningarna évergar det arbetet till att ndstan uteslutande réra den sociala plattformen THS utgor.

Intern samverkan

Head of THS International dr sammankallar och leder minst en ging per termin Internationella radet, vars
syfte dr att samordna sektionernas arbete med deras internationella studenter, samt att organisera events
och aktiviteter f6r de internationella studenterna. Head of THS International évervakar och ansvarar for
att arrangemangen genomfors och f6ljs upp, skéter ekonomin inom THS International, men ir inte
nédvindigtvis operativt engagerad i1 arrangemangen.

Utresande studenter

KTHs utresande studenter erbjuds att inga i ett faddersystem dir de KTH-studenter som hjilper till med
att ta emot inresande studenter far extrapoing vid tilldelning av utbytesplatser. Head of THS International
ordnar och administrerar detta system, med syfte att engagera studenter i kontakt med bade inresande och
utresande.
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Arbetsbeskrivning: kommunikationschef

Allmant

Kommunikationschef dr ansvarig for strategi och kvalitetssikring av THS och THS centralts
kommunikation inom THS och externt. Kommunikation innebdr savil internkommunikation, information
som marknadsforing,

Genom sitt arbete ska kommunikationschefen skapa en kar dir forstielsen for kommunikation och dess
vikt f6r organisationen pa alla nivder och inom alla verksamheter dr hog,.

Kommunikationsstrategi

Kommunikationschefen skall utveckla, implementera, sprida och férklara en kommunikationsstrategi for
THS i stort och THS centralt i synnerhet. Strategin skall behandla relationer mellan alla instanser inom
kiren, med studenter, sektioner, KTH samt mot resten av samhillet.

THS cenftralt

Kommunikationschefen ir ansvarig for utbildning av LG i kommunikation. Kommunikationschefen ska
samarbeta med 6vriga LG och karféreningarna fér en god kommunikation av deras verksamhet, och kan
pa forfrigan utféra specifika uppdrag at LG och karfoéreningarna.

Kommuniktionschefen dr ansvarig fér THS grafiska profil.

Arbetsgrupper

Kommunikationschefen ir ordférande i Marknadsféringsgruppen, ett verktyg for extern kommunikation
av THS och THS centralt

Kommunikationschefen ir sammankallande i Kommunikationsnimnden, ett verktyg for stéd och

samordning for sektionerna i kommunikationsfragor. Genom kommunikationsnimnden samverkar
kommunikationschefen med sektionernas kommunikationsnimnder.
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Arbetsbeskrivning: mottagningssamordnare

Allmant

Mottagningssamordnaren arbetar for att skapa bista méijliga forutsittningar f6r mottagningen av nya
studenter vid KTH.

Relation med KTH

Som mottagningssamordnare ska man verka for att mottagningarna av de nya studenterna ska ges storsta
mojliga stéd fran KTH. Mottagningssamordnaren ska dven verka for att ge en positiv bild av mottagningen
inom KTH. Mottagningssamordnaren ska vara en naturlig kontaktperson fér KTH f6r alla frigor rérande
mottagningen.

Nya studenters bild av THS

En viktig del av mottagningen ir att skapa en stark och positiv relation mellan de nyantagna studenterna
och THS. Mottagningssamordnaren ska dirfor verka fér att en positiv bild av THS genomsyrar samtliga
mottagningar.

Samordning av sektionerna

Mottagningssamordnaren ska minst tva ganger per termin anordna Mottagningsrad. Rddet dr ett verktyg
for mottagningssamordnare och ska fungera som ett forum fér diskussion och samarbete mellan
sektionernas mottagningar.

Mottagningssamordnare ansvarar for att regler for alla mottagningar upprittas, forankras och efterlevs.
Reglerna ska genomsyras av en anda av att hela THS tillsammans anordnar mottagning for de nya
studenterna vid KTH for att bidra till positiva relationer sektionerna emellan.
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