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1. Formål                                                                                                                                             

Formålet med denne arbejdsbeskrivelse 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 Layoutposten

                    





       

Skribent på kollegianeren

Som skribent på Kollegianeren skal man naturligvis producere artikler, der er relevante for kollegiets beboere. Man udarbejder emner og vinkler til artikler i samspil med resten af redaktionen. Stillingen indebærer, at man laver en masse research til sine artikler, at man tager kontakt til mange forskellige kollegianere i forbindelse med interviews, arrangementer og lignende, hvilket ikke bør bekymre – folk er som regel hjælpsomme. Man skal være fair over for dem, der medvirker, og huske på, at de er privatpersoner, der først og fremmest bor her. Derudover kan man komme ud for at skulle dække pludseligt opståede begivenheder, og i den sammenhæng er en vis fleksibilitet vigtig.

3. Ansvar                                                                                                                                                  

A. At deltage i de månedlige redaktionsmøder
B. At overholde deadline med hensyn til aflevering af artikler
C. At følge redaktørens rettelser og returnere rettede artikler med det samme
D. At udforme 3 lokalt forankrede artikler gennemsnitligt hver måned
4. Definitioner                                                                                                                                                                               

A. Der afholdes redaktionsmøde ca. en gang om måneden, hvor der bliver gennemgået hvad der skal i det næste blad, hvilke artikler der er de vigtigste og derved skal på forsiden. Her uddelegerer redaktøren artiklerne mellem skribenterne og hende selv. Desuden kan en skribent her vælge selv at komme med en idé til en artikel, han/hun ønsker at skrive. Såfremt redaktøren ønsker at fotografen skal tage billeder til en artikel skribenten laver, aftaler denne og fotografen indbyrdes hvilken tid fotografen skal komme og tage billederne.

B. Deadline vil typisk ligge den 20. i hver måned medmindre andet er specifikt aftalt, her skal skribenten senest have sin artikel færdigskrevet. Artiklen sendes til redaktøren.

C. Efter gennemlæsning sender redaktøren artiklen retur med tilføjelser, rettelser og forslag. Skribenten godkender disse og sender atter artiklen til redaktøren. Denne sørger for at sende den færdige artikel til layouteren. 

D. I gennemsnit skal den enkelte skribent udforme 3 artikler månedligt. Det vil sige at det nogle måneder er flere og nogle færre, dog gennemsnitligt 3. Disse artikler kan vedrøre events, interviews, arrangementer, bestyrelsesmøder og sidst men ikke mindst nyligt opståede vigtige situationer. I det tilfælde noget stort sker på kollegiet efter deadline, vil Kollegianeren så vidt muligt alligevel forsøge at få det med i bladet. Derfor kan der opstå en situation som gør det nødvendigt for skribenten at træde til omgående og dække denne, dette vil typisk blive uddelegeret af redaktøren.

Til tider vil journalisten følge en idé til en artikel som selv om den er relevant for kollegiet ikke hører ind under nogen af disse betegnelser. En sådan skal dog til enhver tid godkendes af redaktøren.

5. Materialer og udstyr                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                

Skribenten leverer selv de materialer der er behov for til at dække en artikel, denne har dog fri adgang til Hatten.

En skribent skal som minimum have egen computer, da det er nødvendigt for at sikre hurtig kommunikation med redaktøren.

6. Fremgangsmåde                                                                                                                                         

Hvilken fremgangsmåde skribenten vælger at benytte med henblik på sine artikler, ligger skribenten frit for. Dog skal andres privatliv til enhver tid respekteres. 
7. Ved driftsforstyrrelser                                                                                                                                                                                                       

Såfremt skribentens computer går ned, er det op til denne at finde en anden at låne. I paniksituationer kan de andre ansatte ved Kollegianeren evt. kontaktes.

8. Kalender                                                                                                                                                                                                                                

	Kommentar
	December
	November
	Oktober
	September
	August
	Juli
	Juni
	Maj
	April
	Marts
	Februar
	Januar

	1. 
	Bladet skal i denne måned ikke udkomme d. 1. Januar, men rykkes en uge
	
	
	
	
	Kollegianeren udkommer ikke denne måned
	
	
	
	
	
	Som skrevet i december, er udgivelsesdatoen d. 7. januar
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