
 
  

Sida 1 av (2) 
 

Befattningsbeskrivning 
Informationsansvarig 

2018-05-21 
 

Befattningsbeskrivning för 
Informationsansvarig 
Föreningen Energisystemteknologerna, FET 
 
Utöver att följa befattningsbeskrivning för alla styrelseledamöter i FETs 
styrelse gäller för befattningen informationsansvarig även att: 
 

Mandatperiod 
Ämbetets mandatperiod omfattar två terminer och startar på 
höstterminen och avslutas i samband med vårterminens slut. 

 

Syfte 
Informationsansvariges uppgifter består i att marknadsföra föreningen 
internt på universitetet och till andra studenter, skriva protokoll på 
styrelsemöten och stormöten, medlemsregister, hemsida och sociala 
medier. Informationsansvarig ansvarar även för att FET följer 
dataskyddsförordningen GDPR.  
 

Uppgifter 
Informationsansvarig har till uppgift att: 

● Föra protokoll vid styrelsemöten 
● Tillse att mötesprotokoll undertecknas av ordförande, sekreterare 

samt justeringsmän och därefter läggs till handlingarna  
● Sköta det tekniska underhållet av föreningens hemsida   
● Arbeta för att förbättra hemsidans funktioner och utseende 
● Bistå resten av styrelsen med arbete rörande hemsidan   
● Tillsammans med ordförande underhålla och uppdatera FET:s 

medlemsregister 
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● Ansvara för att marknadsföra ES-sektionen och dess studenter mot 
andra studenter. 

● Ansvara för att marknadsföra ES-sektionen och dess studenter 
internt mot andra delar av universiteten, t.ex. under 
universitetsdagen. 

● Ansvara för sektionens hemortsambassadörer och marknadsföring 
mot blivande studenter. 

● Ansvara för styrelsens mallar och dokument 
● Ansvara för att hålla i processen kring årlig uppdatering av policyn 

( ​Policy för behandling av personuppgifter ​) till följd av nya och 
förändrade regelverk.  

● Tillsammans med styrelsen se till att FET följer GDPR 
 
 

Resurser 
Utöver de resurser som tillhandahålls för samtliga styrelseledamöter 
tillkommer även:  

● UTNs kommunikationsråd 
● Administrativ inloggning till föreningens hemsida  

 

Skyldigheter och ansvar 
Utöver de skyldigheter och det ansvar som kommer med att vara en 
styrelseledamot tillkommer att: 

● Tillse att sektionen representeras i UTNs kommunikationsråd  
 
 
 
 


