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Miljopolicy for Maskinteknologsektionen

Faststilld av sektionsstyrelse 2014-06-24

Detta dokument sitter riktlinjer f6r Maskinteknologsektionens tink kring miljopaverkan.
Maskinteknologsektionens styrelse bir ett ansvar f6r miljétinkandet bland utskott och subgrupper.

Maskinteknologsektionen bor verka for:

Minskad forbrukning av utskriftspapper och liknande materiel.

Ateranvindning av exempelvis pappers-/plastkassar, kirl och liknande materiel i stérsta mojliga
man.

Att allt avfall sorteras i mesta mojliga man.

Att alla inkép granskas ur miljéaspekt.

Att dd Maskinen anvinds for sektionens rikning skall resorna planeras sa att onédiga och/eller
korta korstrickor undviks 1 storsta mojliga man.

All bedémning av hur dessa riktlinjer tillimpas gor av sektionsstyrelsen.
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Policy for overlamning

Faststilld av sektionsstyrelse 2014-06-24

Denna policy giller Maskinteknologsektionen vid Lulea tekniska universitet och alla dess organ. Syftet
med denna policy dr att genom faststillande av riktlinjer vid 6verlimning av uppdrag inom
Maskinteknologsektionen, ge samma férutsittningar for tillgang till nédvindiga kunskaper och
erfarenheter 1 alla led inom organisationen.

Overlimnandet av ett uppdrag inom Maskinteknologsektionen mellan tv4 individer forutsitter foljande:

God kommunikation mellan av- och pigaende funktionar.

Moijlighet for den pagaende funktioniren att fOlja arbetet samt introduceras i arbetets innebord.
Mojlighet for den pagaende funktioniren att bli inforstidd i avslutat, pigaende/oavslutat samt
kommande arbete, aktiviteter och beslut.

God forstielse hos pagaende funktiondr for sitt uppdrags ansvar, skyldigheter och
befogenheter, samt om Maskinteknologsektionens organisation som helhet.

En skriftlig 6versikt av arbetets utférande, planering och belastning 6ver verksamhetsaret.

Sparat skriftligt material som sparas for nistkommande 6verlimning f6r att motverka att
kunskap och erfarenheter gir forlorat.

Att overlimning sker innan pagaende funktionar gar pa.

Avgiende och pagaende funktionir ansvarar gemensamt for att en éverlimning enligt ovan sker innan
tilltrade. Avgaende funktionir ansvarar for pagaende funktionars vetskap om denna policy.
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Informationspolicy

Faststiilld av sektionsstyrelse 2014-06-24

Grundsyn och allmanna riktlinjer

Fungerande informationskanaler 4r mycket viktigt f6r samhorigheten inom sektionens medlemmar och
aktiva. Det bor darfor liggas vikt vid att infor varje verksamhetsar utvirdera dessa kanaler, se till
behovet av nya informationsforum samt ligga upp en extern marknadsforingsplan och intern
6verenskommelse for informationskanaler inom sektionen.

Till sektionens medlemmar laggs fokus pa information om kommande event, sektionsmoten och stora
beslut. Mellan sektionsstyrelse och subgrupper, utskott, KF och liknande bor ett mer frekvent och
detaljerat informationsutbyte premieras. Det bor dven skiljas pa passiv och aktiv information, dir passiv
information utgérs av styrdokument, kontaktuppgifter och liknande. Aktiv information avser nyheter,
kommande event etc.

Information till sektionens medilemmar

All passiv information skall finnas tillgangligt pa Maskinteknologsektionens hemsida, forutsatt att den
inte bedoms vara av kinslig karaktir. Kanslig passiv information till sektionens medlemmar férmedlas
via mail. Det finns ocksd mojlighet att exempelvis vid varje lisarsstart informera om den viktigaste
passiva informationen, samt var man hittar all passiv information, till medlemmarna via mail.

Aktiv information kan férmedlas via mail, hemsida, Maskinteknologsektionens facebooksida, affischer,
bordspratare mm. I enlighet med Maskinteknologsektionens miljépolicy bor utskrivet materiel limiteras
om méjligt, och sittas upp pa strategiska platser. De mail som skickas ut bor vara kortfattade och
informativa, och hellre linka till mer detaljerad information pa exempelvis hemsidan. Filer bor alltid
vara sparade 1 oberoende format, till exempel PDE

Information inom sektionens aktiva
Det bor finnas en sammanstallning av alla aktiva inom sektionen innehéllande namn, kontaktuppgifter,
uppdrag inom sektionen samt ev. idealanvindare.

Allmin aktiv information bor 1 férsta hand férmedlas via mail, och da 1 f6rsta hand genom
mailadresserna med dominen m-sektionen.se. Nedan foljer samlingsadresser for olika delar av
sektionen:

e Styrelsen@m-sektionen.se

e KF@m-sektionen.se

o MAkt@m-sektionen.se

e Subgruppet@m-sektionen.se

Ovriga mailadresser for varje styrelsepost och subgrupp finns pa hemsidan.
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Policy for likabehandling

Faststiilld av sektionsstyrelse 2014-06-24

Denna policy sitter riktlinjer f6r Maskinteknologsektionens tink kring likabehandling;
Maskinteknologsektionens styrelse bir ett ansvar for ett aktivt tink om likabehandling bland utskott
och subgrupper.

Maskinteknologsektionen skall verka for:
e Att alla medlemmar, oavsett nationalitet, etnicitet, religion, social bakgrund, politisk asikt,
konstillhorighet och sexuell liggning behandlas lika och far ritt till samma stéd.

e Attingen medlem exkluderas pa de grunder som listas ovan.
e Att alla beslut inom sektionen granskas ur ett jimstilldhets- och jaimlikhetsperspektiv.
e Attall information fran sektionen granskas ur ett jamstilldhets- och jimlikhetsperspektiv.

All bedomning av hur dessa riktlinjer tillimpas gor av sektionsstyrelsen.
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Policy for arbetsmarknadskontakter

Faststiilld av sektionsstyrelse 2014-06-24

Inom Maskinteknologsektionen finns tva huvudkontakter gentemot féretag och naringsliv, som fyller
olika funktioner. Den férsta, som stir i direkt kontakt med sektionen, 4t Arbetsmarknadsutskottet.
Arbetsmarknadsutskottet har hand om fragor som r6r sponsring, samarbetsavtal och generella
foretagsevent under hela verksamhetsaret. Den andra utgérs av M-JETs projektgrupp, som enbart
ansvarar for foretagskontakter som ar direkt anknutna till M-JET.

Oavsett vilken del av Maskinteknologsektionen som star i kontakt med niringslivet bor foljande
riktlinjer f6ljas:

Namn, post samt forening/utskott/styrelse ska tydligt presenteras i alla kontakter med foretag.
I varje foretagsrelation ska bade sektion och foéretag ha en kontaktperson.

Sektionens centrala samarbetspartners far inte kontaktas av annan enhet inom sektionen, om
inte annat 6verenskommit,

Ingen ersittning far utga till enskilda personer om inte féretaget uttryckligen sa dnskat.
Personliga gavor skall alltid sta i rimlig relation till den totala motprestationen.

Vid kontakt initierad av sektionen ska vil genomarbetat underlag kunna presenteras direkt vid
torfragan.
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Policy for M-JET
Faststiilld av sektionsstyrelse 2014-06-24

M-JET star t6r Maskinteknologsektionen — Jobb, Exjobb och Trainee. Maskinteknologsektionens
arbetsmarknadsmissa genomfordes forsta gangen i oktober 2011, for att ge sektionens medlemmar
bittre mojlighet till att knyta foretagskontakter infor till exempel exjobb redan under hostterminen. I
egenskap av att vara en mer intim massa med snavare malgrupp fungerar M-JET som ett komplement
till Teknologkarens arbetsvecka LARYV, inte som ett substitut. Under dren har massan varit mycket
uppskattad bland bade studenter och foretag, och uppstarten av M-JET har av manga setts som en
positiv utveckling 1 sektionens arbete och medlemsnytta.

Syfte och mal

Syftet med M-JET ir att ge sektionens medlemmar bittre kontakt med niringslivet genom en kvalitativ
missa med kringarrangemang som har fokus pa givande méten med f6r programstudenter relevanta
foretag. Missans storlek kan variera, dock ska foljande tas i beaktning:

e Missan ska erbjuda relevanta foretagskontakter for studenter fran flera olika program inom
Maskinteknologsektionen.
e Det ska vara enkelt f6r studenterna att orientera bland foretagen.
e Varje foretag ska synas.
Missans storlek definieras som antal medverkande foretag. Event i och kring miéssan f6r medverkande
foretag ska verka kvalitetshojande for Maskinteknologsektionens medlemmar och/eller aktiva.

Nedan foljer Maskinteknologsektionens mal gillande M-JET

e Ar 2015 ska det finnas god dokumentation av uppstarten av M-JET.

e Infér M-JET 2016 ska det finnas mycket god dokumentation i enlighet med
Maskinteknologsektionens Policy for 6verlimning, genom bearbetning av 6verlimningsmaterial
av samtliga projektledare frain missans uppstart och framat.

e Ar2018 ska M-JET vara en etablerad arbetsmarknadsmissa bade pa Lulea tekniska universitet
och bland ber6rda parter inom niringslivet.

o Ar2020 ska posten som projektledare f6r M-JET vara eftertraktad, da erfarenheten ses som en
mycket god merit.

e Ar 2020 ir utvecklings- och visionsarbete en sjilvklar del i arbetet med M-JET,

e I allt utvecklings- och visionsarbete tas M-JETs ursprungliga syfte i beaktning.
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Policy for utbildningsbevakningsstruktur

Faststilld av sektionsstyrelse 2014-05-26

Klassrad

Tid: Vecka 1-2 varje lasperiod

Ansvarig: Programrad

Deltagare: Programrad och tillhorande klass

Innehall: Uppféljning av féregdende mote, synpunkter pa kurser fran forgaende lasperiod samt
information fran Maskinteknologsektionen.

Utbildningsutskottsmote (UU)

Tid: Torsdag, mellan vecka 1-3 i borjan av varje lasperiod

Ansvarig: Utbildningsbevakningssamordnare (UBS)

Deltagare: UBS, programrad samt medlemmar ur Maskinteknologsektionens styrelse ta bort!
Innehall: Uppfdljning av foregaende mate, diskussion av viktiga arenden som uppkommit vid
klassrad, planering infor programrad samt information fran UBS och Maskinteknologsektionen.

Programradsmote

Tid: Varje lasperiod, lampligen innan senast vecka 4.

Ansvarig: Utbildningsledare (UL) vid institution

Deltagare: UL, programrad, personal fran universitetet, extern representant minst en gang per ar,
UBS eller annan av sektionsstyrelsen utsedd representant.

Innehall: Uppfdljning av foregdende maéte och beslut som togs, genomgang av kurser fran
foregaende lasperiod med hjélp av underlag fran klassrad och kursutvarderingar samt information
fran tidigare ar. Fragor fran UL r6rande t.ex. utbildningsplaner, examen och verksamhetsuppdrag.
Beslut pa atgarder som ska vidtas till nasta mote.

Mote med HUL och UL

Tid: Vecka 4-5 Lp 2 och Lp 4.

Ansvarig: HUL och UBS.

Deltagare: UBS, HUL, UL.

Innehdll: UBS, HUL och UL traffas och gar da igenom beddémt viktiga fragor angaende
institutionens, utbildningarna och kursernas utveckling.

Kurswiki

Tid: Vecka 3-4 varje lasperiod

Ansvarig: Programrad

Innehall: Uppladdning av klassradsblankett samt anteckningar fran programrad pa kurswiki.
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Policy for grafisk profil
Faststiilld av sektionsstyrelse 2014-06-24

Syfte med grafisk profil

Syftet med en grafisk profil &r att skapa en enhetlighet i de dokument som Maskin-
teknologsektionens medlemmar och utomstaende personer kommer i kontakt med. En konsekvent
anvand grafisk profil bidrar till att stdrka Maskinteknologsektionens varumarke.

Sektionens namn

Vart namn, Maskinteknologsektionen, skall alltid skrivas med begynnande versal och bor ej
forkortas. M-sektionen &r en acceptabel forkortning i icke officiella sammanhang. Namnet
Maskinsektionen &r inte vedertaget.

Sektionens logotyp
Maskinteknologsektionens logotyp ar skyddad av och definierad i sektionens reglementessamling.

Logotypen bor aterges i farg, men da detta inte ar mojligt ska en variant i graskala anvandas.
Logotypen far inte dndras, skalas om oproportionellt, beskéras eller forvanskas pa andra sétt.
Undvik att forstora en given logotyp, da kvalitén pa den forsamras.

For att synas bor logotypen ha gott om blankt utrymme omkring sig. Ladmna alltid minst lika
mycket utrymme som cirka 20 procent av logotypens hdjd runt omkring. Hur stor en logotyp bor
vara beror givetvis pa sammanhanget, men pa ett A4-papper bor inte logotypen vara mindre &n cirka
2 cm for att undvika att den blir otydlig.

Logotypen bor finnas med pa alla papper och allt material som kommer fran
Maskinteknologsektionen centralt, samt i alla sammanhang dar Maskinteknologsektionen anordnar
arrangemang. Aven i material som kommer fran subgrupperna kan det vara 6nskvirt att inkludera
Maskinteknologsektionens logotyp, for att tydligare visa att subgrupperna &r delar av
Maskinteknologsektionen. Personer som inte har fortroendeuppdrag inom Maskinteknolog-
sektionen maste ha styrelsens tillstand att anvanda var logotyp.

Teckensnitt

Det teckensnitt som ska anvéndas for loptext i Maskinteknologsektionens dokument heter
Garamond (alternativt Garamond No. 8 som &r fri att anvanda for icke-kommersiellt bruk).

For brodtext, det vill sdga I6pande stycketext, anvdnds Garamond i 12 punkters storlek.
Bildtexter satts i Garamond kursiv, 12 punkter. Sidhuvuden och sidfétter satts i Garamond, 10
punkter. Huvudrubriker satts i Arial Black, 18 punkter. Underrubriker finns i tva nivaer som bada
satts i Arial Black, 14 punkter samt 11 punkter.

Undantag fran dessa storlekar kan givetvis goras, men det har bor vara riktvarden for A4-
dokument. Ska dokumenten skrivas ut i A5-format baserat pa A4 kan textstorleken 6kas med en till
tva punkter for att forbattra lasbarheten. Detta géller inte sektionens Isbjornspost.

Maskinteknologsektionen vid Lulea tekniska universitet
Hemsida: http://www.m-sektionen.se



Maskinteknologsektionen

Policysamling

Sida 11 av 13
Huvudrubrik Rubrikniva 1, Arial Black, 18 punkter
Underrubrik Rubrikniva 2, Arial Black, 14 punkter
Underrubrik Rubrikniva 3, Arial Black, 11 punkter
Brodtext Brodtext, Garamond, 12 punkter
Bildtext Bildtext, Garamond kursiv, 12 punkter
Sidhuvud Sidhuvud, Garamond, 10 punkter

E-post och webb

E-post &r ett viktigt kommunikationsmedel, och Maskinteknologsektionens styrelse bor ha
standardiserade e-postsignaturer enligt mallen nedan. Da det finns stéd hos programvaran bér man
Klistra in sin signatur med typsnittet Garamond. Namnet bor da sta i 12 punkters storlek, resten 11.

Mika Maskinare

Jattefin titel

Maskinteknologsektionens styrelse 20XX-20YY

Mobil: XXX-XXXXXXX

E-post: titel@m-sektionen.se

Hemsida: http://www.m-sektionen.se

Maskinteknologsektionens hemsida finns pa www.m-sektionen.se, och adressen till den kan anges
antingen med eller utan http:// fore.

Sprak

Det sprak som anvands internt och externt i en organisation raknas som representativt for, och
speglar organisationen i helhet. Darfor bor spraket anvandas med eftertanke och givetvis bor
grammatik och stavning kollas extra noga vid korrekturlasning av dokument, information och
utskick fran Maskinteknologsektionen.

Strava alltid mot anvandning av ett inkluderande sprak. All information, oavsett om den riktar sig
till en specifik malgrupp (indelad i till exempel kén, sexuell laggning, nationalitet eller etnicitet)
eller inte, bor inte innehalla exkluderande uttryck eller budskap, oavsett om malgruppen anses vara i
majoritet eller minoritet vid Lulea tekniska universitet. Att Undvik att anvanda krangliga ord eller
forkortningar som till exempel LARV, TKL och UBS utan att forklara dem. Bara for att du vet vad
det star for betyder inte det att den genomsnittlige mottagaren av informationen du forsoker
formedla vet det.

Maskinteknologsektionen vid Lulea tekniska universitet
Hemsida: http://www.m-sektionen.se


http://www.m-sektionen.se/

Maskinteknologsektionen
Policysamling
Sida 12 av 13

Policy for nyttjande av styrelsens forrad

Fastslagen vid styrelseméte 2010-11-29

Vid instédllande av sina tillnorigheter i forradet godkéanner och forbinder sig berérd subgrupp till
dessa forhallningsregler. Vid behov kan detta dokument komma att revideras varpa sittande styrelse
ar skyldig att informera berdrda subgrupper sa att dessa ar inforstadda i andringarna och kan fatta
beslut om fortsatt nyttjande. Styrelsen &ger dven ratten att aterkalla sitt beslut om upplatande av
forradsutrymmet i de fall reglerna inte efterfoljs.

Regler for nyttjande:

e Styrelsens forrdad ar endast en tillfallig lagringsplats for subgrupperna och far endast
anvandas i vantan pa tilldelning av ett eget forrad. Ansokan om ett eget forrad ska darfor
forst vara inlamnad till fastighetsansvarig vid universitetet innan nyttjandet av forradet kan
paborjas.

e For att undvika sammanblandning av subgruppernas och styrelsens tillhérigheter maste
subgruppernas tillnorigheter kunna forvaras avskiljt. Detta kraver saledes att samtliga
subgruppers tillhdrigheter maste vara forpackade i véal uppmarkta, forslutbara lador. Inga
l6sa foremal eller foremal i plastpdsar far forekomma. Oppna l&dor varifran saker latt
forsvinner far heller ej forekomma.

e Som ansvarig for forradet star sektionsstyrelsen. Saledes ansvarar styrelsen for allt innehall
som finns i forradet, varpa subgrupperna ej far stilla in foremal av olamplig karaktar som
kan skada eller orsaka problem for sektionen eller sektionsstyrelsen.

e Da forrddet ursprungligen ar sektionsstyrelsens, tjanar det ocksa som forvaringsplats och
arkivplats av dokument och parmar fran tidigare ar vars innehall kan vara av kanslig
karaktar och darfor inte bor spridas. Subgrupperna kommer saledes inte att erhalla egna
nycklar till forradet, utan maste for atkomst kontakta nagon av sittande styrelseledamater.

e FoOrradet maste hallas rent och véalorganiserat, varfor subgrupper som nyttjar forradet vid
behov forbinder sig att hjéalpa sittande sektionsstyrelse vid en eventuell forradsstadning.
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Policy for ansokan om subgruppsbidrag

Fastslagen vid styrelseméte 2011-04-18

Bakgrund, Syfte

Bakgrunden till denna mall &r en strédvan efter att standardisera samtliga officiella dokument som
lamnar och cirkulerar inom sektionen. Dokument som héarror sektionens verksamhet och
ekonomiska medel bor ses som extra viktiga, varfor behovet av att hitta ett gemensamt utseende for
dessa &r sarskilt stort. Denna mall utgor en del i denna samling standardiseringar och har som
frdmsta syfte att forenkla arbetet for sektionens styrelse och subgrupper.

Ansokan om bidrag

Samtliga subgrupper kan arligen anséka om ekonomiska bidrag fran sektionen for sin verksamhet.
Detta bidrag budgeteras arligen men kan komma att variera i storlek fran ar till ar. Beviljandet av
bidraget skots av sittande sektionsstyrelse. Ansokningen ska ha inkommit till styrelsen senast tva
veckor innan bidraget behdvs. Trots att sektionsstyrelsen beroende av ansokningens karaktér har
mojlighet att bevilja utbetalande av bidrag fran andra kostnadsstillen, har subgrupperna i sin
ansOkan endast majlighet att ansoka om bidrag fran kostnadsstéllet subgruppsbidrag. Gentemot
styrelsen &r det berdrd subgruppsordférande som ansvarar for ansOkningen och bidragets
forvaltande.

Skrivandet av ansékningen

I det fall subgruppen saknar en egen grafisk profil eller logotyp anvénds sektionens. Ansokningen
fylls i enligt mallens beskrivning. FOr att underlatta skrivandet och sedan beslutsfattandet &r det
rekommenderat att i storsta mojliga man félja mallens uppstéllning och styckeindelning. Dock bor
det beaktas att mallen ar generell for samtliga subgrupper och ska kunna appliceras pa samtliga
ansokningar, varfor det ibland kan vara nédvandigt att lagga till ytterligare bilagor eller
underrubriker an de som omnamnts. Vid skrivandet ska naturligtvis saklighet och korrekt sprak
efterstravas.

Den ekonomiska redogorelsen utgdr ansokningens viktigaste del. En ekonomisk budget for
kommande verksamhetsar bor uppréttas av samtliga subgrupper vid lasarets start och uppdateras vid
behov under tidens gang. Vidare &r det rekommenderat att en budget upprattas for varje storre
evenemang som anordnas samt att denna efterat utvéarderas och diskuteras igenom, for att pa sa satt
starka planeringen av verksamheten och anvandandet av foreningens tillgangar.
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