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1. Formål                                                                                                                                                 

Formålet med denne arbejdssbeskrivelse er at sikre, at KF's ansatte til enhver tid har et overblik over deres stillingsfunktioner. At nytilkomne blot ved læsning af arbejdsbeskrivelsen kan sætte sig ind i stillingen, samt sikre KF's generelle funktionalitet.

2. Introduktion til redaktørstillingen







 

Redaktøren har det overordnede ansvar for kollegiebladets indhold og udgivelse. Redaktøren koordinerer og leder arbejdsfordelingen på bladet og godkender bladet til tryk.

3. Ansvar                                                                                                                                          

Der er flere ansvarsområder for stillingen. Herunder:
1) At holde sig opdateret om, hvad der sker på kollegiet

2) At indkalde til redaktionsmøde en gang om måneden

3) At lede og fordele arbejdet, så arbejdsfordelingen bliver rimelig

4) At indhente BR-beretning, KF-beretning og filmmandens indlæg hver måned

5) At udforme lederen, der placeres som første indlæg efter indholdsfortegnelsen

6) At holde info-siderne opdaterede

7) At læse korrektur og give feedback til skribenterne

8) At foretage censur, såfremt dette er nødvendigt

9) At gemme et eksemplar af hvert nummer i arkivet

10) At foretag alt korrespondance med KF, redaktion og andre interessenter.

11) At sørge for, at alle deadlines bliver overholdt. 

12) At indsamle data om og skrive Kort Nyt.

4. Definitioner                                                                                                                                        

Ad.1: At holde sig opdateret om, hvad der sker på kollegiet, kan gøres ved, at man tager til diverse møder. Det er i første omgang generalforsamlinger i foreningen og de to årlige beboermøder. Herudover kan man vælge at komme i diverse udvalgsmøder og lignende. Man kan vælge at sende en journalist ud til møder, man ikke selv kan komme til, men finder vigtige.

Ad.3: Det kan være en god idé at læse de ansattes ansættelseskontrakter, så man ved, hvor mange timer, de er ansat til. Det er sjældent et problem, at nogen arbejder for lidt – redaktionen er i og for sig underbetalte (i forhold til det antal timer de faktisk lægger), så det er vigtigt som redaktør at være med til at skabe en god stemning og sociale arrangementer – så som redaktionsmiddage etc.

Ad.5: Det kan være svært at overskue at holde infosiderne opdaterede. Snak med KF og hold øje med opslag, der indikerer at en ny snart træder ind i stillingen.

Ad. 8: Redaktøren skal som den øverste ansvarlige, gerne i samråd med journalisten, udøve censur udfra følgende regler:

1. Der må ikke bringes indlæg af injuriende eller racistisk karakter, rettet mod enkeltpersoner eller minoritetsgrupper.

2. Anonyme indlæg må bringes. Det kræves dog at afsenderens er kendt ved fulde navn samt adresse af redaktøren.

3. Redaktøren har ret til at afvise indlæg, der ikke er underskrevet med navn og værelsesnummer, samt indlæg, hvis indhold er stødende,  ikke længere aktuelt eller meget dårligt formuleret.

Hvis et indlæg ikke bliver bragt, eller der ændres i teksten, skal forfatteren underrettes skriftligt. Skrivelsen skal indeholde en begrundelse for afvisningen, og KF-bestyrelsen skal have en kopi af denne.

I tilfælde af klager i forbindelse med en afvisning fungerer KF-bestyrelsen som appelindstans, idet KF udgiver bladet. Forfatteren skal gøres opmærksom på dette. Problemer vedrørende indlæg skal så vidt muligt løses mellem redaktionen og forfatteren, men KF-bestyrelsen kan evt. tages med på råd hvis redaktøren ønsker det.

Klager modtaget vedrørende allerede skrevne ord i Kollegianeren, skal imidlertid altid videresendes til bestyrelsen.

Ad.9: ”Arkivet” er et skab på det gamle Thisis-kontor. Principielt burde bladet nok også sendes til Rigsarkivet.

Ad. 10: Der er mange, som kontakter redaktøren. Derfor er det et stort arbejde at opretholde korrespondancen. Det gøres bedst via e-mail, som besvares hurtigst muligt. Man skal være opmærksom på, at dette er en meget tidskrævende del af jobbet, og oftest det sted som trækker frivillige timer.

Ad 12: Det er redaktørens job at skrive Kort Nyt. Man indsamler info ved at interviewe Sten Ryborg og hvem man ellers finder relevant. Derudover skal man holde øje med hjemmesiden og eventuelle opslag.

5. Materialer og udstyr                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                

Udstyr 
Der findes en computer på kollegianerens kontor
To diktafoner med tilhørende bånd

Et Canon digitalkamera(hører også ind under fotografen).

6. Fremgangsmåde                                                                                                                            

Hver måned afholdes et redaktionsmøde, hvortil redaktøren har lavet et oplæg med idéer til artikler. Udvælgelsen af artikler sker i samarbejde med resten af redaktionen.

Ud over selv at skrive sin del af materialet (det er op til den siddende redaktør at fastsætte hvor meget han/hun selv skal skrive, dog altid en leder og Kort Nyt), retter redaktøren de indkomne artikler (fra bladets journalister samt udefrakommende materiale) og giver feedback til journalisterne, der eventuelt må omskrive en del af materialet. Når journalisterne har godkendt redaktørens rettelser, sendes al materiale til bladets layouter, der også fra fotograf og evt. illustrator modtager materiale (direkte – ikke igennem redaktøren). Inden bladet trykkes godkendes bladets udseende og indhold af redaktøren.

7. Priser                                                                                                                                                        

En helsides annonce i Kollegianeren har været sat til et sted mellem 200 og 500 kr (750 kr for en hel bagside). men priserne kan variere helt og holdent på baggrund af redaktørens skøn. Indtægter går direkte til redaktionen og kan bruges på alt, hvad man mener, vil være til gavn for redaktionen og bladet. Visse annoncer vil dog være gratis, såfremt KF har skaffet dem med henblik på sponsorships, eller de vedrører fællesfasciliteterne.

Redaktørens bør opfordrer fællesfascilitetsbestyrerne til at komme med indlæg, således at det ikke altid er en fællesfascilitet der reklameres for.

Ydermere skal redaktøren tilstræbe at der maksimalt er 4 hele reklamesider pr blad, dette er dog et spørgsmål om skøn.

Kollegianerens redaktør, kan til enhver tid søge KF-bestyrelsen om bevilling af enkeltbeløb i forbindelse med særlige udgifter til et blad. Disse kan være: Præmier i forb. med konkurrencer, udlæg i forb. med interviews, rekvisitter o.l.

Redaktøren bør udnytte dette med jævne mellemrum, for at gøre bladet mere interessant for kollegianerne.
8. Ved driftsforstyrrelser                                                                                                                      

Driftsforstyrrelser vil som udgangspunkt være problemer i trykken, hvilket falder udenfor redaktørens ansvarsområde.

I fald en ansat bliver syg, må redaktøren efter bedste evne forsøge at få bladet udgivet alligevel.
9. Kalender                                                                                                                              
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