Finlands svenska sang- och musikforbund (FSSMF)

ARBETSBESKRIVNING

Befattning: Redaktor / kommunikator
Overordnad chef: Verksamhetsledaren
HUVUDANSVAR

Som redaktér/kommunikatér for FSSMF fungerar du som ansvarig redaktor for férbundets tidskrift Resonans
som utkommer fyra ganger per ar och som forbundets kommunikator, bade nar det galler inre och yttre
kommunikation. | jobbet ingar ocksa att ge webbstod at forbundets medlemsforeningar.

ARBETSUPPGIFTER
Redaktorens / kommunikatorens uppdrag:

Redaktor

-ansvarig redaktor for forbundstidskriften Resonans, fyra nummer per ar,

vari ingar Kvartetten (avtalat 8 sidor)* som en sarskild del i Resonans.

-planerar innehall i tidningen.

-planerar utformning, gor layout och ombryter tidningen.

-producerar text-, bild- och grafiskt material.

-kontaktar och engagerar vid behov frilansskribenter/fotografer, i enlighet med uppgjorda ramar och budget,
och hanterar vid behov underlag for utbetalningar av honorar.

-samverkar med redaktionsrad och ansvarig utgivare.

-arkiverar producerat material (tidningen, etidningen, centrala webbsidor, trycksaker, foton, video- och
ljudfiler) systematiskt till férbundets molnlagring/extern backup.

-kontaktar tryckeri och annonsférsaljare vid behov.

-kontrollerar att nyaste adresslistan for Resonans distribution finns hos tryckeriet da den ska.

-skapar och publicerar e-versionen av tidningen

Kommunikatoér

-skapar och uppdaterar nyheter, evenemang och allman forbundsinformation pa webben.

-hanterar webbstrukturer, grafisk planering, buggrapportering.

-forbundets huvudsakliga ndrvaro och tilltalsrost i sociala media.

-deltar vid behov i méten och evenemang.

-ror sig garna i och intresserar sig for hela Svenskfinlands amatérmusikliv.

-deltar i planering och utformande av externt och internt informationsmaterial, trycksaker, pressreleaser,
annonser och liknande.

-ansvarar for forbundets grafiska enhetlighet och profil.

-deltar i och driver pa utveckling och utvardering av forbundets kommunikationskanaler (tidning, webbplatser,
facebook, nyhetsbrev, enkater, video).

-assisterar vid behov med utskick internt inom organisationen, och till media och nyckelgrupper

hanterar vid behov distributionslistor fér utskick via epost och vanlig post

-stottar och utbildar vid behov medlemsforbunden, utskotten och férbundsstyrelsen i deras
kommunikationsarbete

-kan hjalpa till med kanslisysslor under arbetstoppar (bista vid kurser/evenemang, kopiering, mm)

Webbstod

-sporrar och stoder ensemblernas webbansvariga personer i anvandningen och utveckling av deras Digistoff-
hemsidor

- ordnar/deltar vid behov intern utbildning

-administrerar anvandarkonton fér webbansvariga

Arbetsbeskrivningen utgor underlag vid arliga utvecklingssamtal.
Denna arbetsbeskrivning ar ett utkast.



