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Arbetsområden med tillhörande uppgifter för praktik på ABC ht 2012 

Praktikperiod: heltid, september 2012- januari 2013
Område: kommunikation 
Handledare: Julia Linder, projektledare ABC

Arbetsområde: Projektet Ett Grönare Lund 60 %
Kontaktperson: Julia Linder, projektledare
Förpliktelser 

Möten

· Delta på planeringsmöten på måndagar med projektledare/ledningsgruppen 

· Delta på större projektmöten för att dokumentera och återkoppla till projektets informationskanaler
· Delta/leda möten relaterade till informationskampanjen Hur stort är ditt ekologiska fotavtryck?
Huvudsakliga arbetsuppgifter

Extern informationsspridning via internet
· Facebook-sidan Ett Grönare Lund (A Greener Lund)
· uppdatera minst 1 gång i veckan med återkoppling från våra aktiviteter & möten (text + bild alt. filmklipp), skriv öppna frågor till våra medlemmar för att väcka engagemang och diskussion, posta forskning/artiklar som stödjer projektets arbetsmetoder/insatser, osv. 
· Ett Grönare Lunds projektvägg på finansiären Allmänna Arvsfondens projekt community (www.arvsfondsprojekten.se) 
· uppdatera väggen med korta och informativa inlägg (text + bild alt. filmklipp) minst 1 gång i veckan med återkoppling från projektets aktiviteter, möten och dylikt, posta forskning/artiklar som stödjer projektets arbetsmetoder/insatser, ställ öppna frågor som är relevanta inom projektet för att öppna till diskussion, osv.  
· ABC:s hemsida (wordpress)
· uppdatera Ett Grönare Lunds & kunskapsserien GREEN TALKS ”flikar” på hemsidan inför större events och för att meddela om större nyheter: kräver kommunikation med projektledare, projektassistent eller sammankallare för arbetsgruppen bakom Green Talks.
· uppdatera nyhetssidan på hemsidan med Ett Grönare Lunds större nyheter:
kräver kommunikation med ABC:s informatör och Ett Grönare Lunds projektledare, projektassistent alt. sammankallare för arbetsgruppen bakom Green Talks.
Dokumentation av aktiviteter
· Dokumentera odlingsaktiviteterna på torsdagar på Linero 

· fotografera/filma + summera huvuddragen i skrift

· redigera bilder om nödvändigt och sprid dessa + informativ, kort och intresseväckande text via våra externa informationskanaler (Ett Grönare Lunds facebook-sida & på www.arvsfondsprojekten.se)
· Dokumentera projektets större events 
· så som Green Talk-workshops, höstens Skördefest, stormöten, studiebesök, osv.)
· redigera bilder om nödvändigt och sprid dessa + informativ, kort och intresseväckande text via våra externa informationskanaler (Ett Grönare Lunds facebook-sida, på www.arvsfondsprojekten.se och även på ABC:s Fan Page vid utvalda tillfällen).
Utåtriktad informationsspridning via workshops & föredrag
· Informationskampanjen Hur stort är ditt ekologiska fotavtryck? 
-delta i utbildningen Training for Trainers-workshop i oktober för att få relevant kunskap/underlag/verktyg för att bli informatör för kampanjen

-samordna planeringen & utförandet av workshops om ekologiska fotavtryck tillsammans med projektledare och andra engagerade inom kampanjen
-redigera powerpoint-presentationen som står till grund för workshoppen utefter målgruppens behov/önskemål.
-kontakta högstadieskolor på Linero för att boka in tillfällen att arrangera workshops (efter utbildningen skett)
· Informationsspridning på skolor/universitet/folkhögskolor i Lund och omnejd
-kontakta gymnasieskolor, universitet, folkhögskolor, mm. för att boka in möjlighet till att informera om Ett Grönare Lund & ABC.
-redigera Ett Grönare Lunds/ABC:s powerpoint-presentation vid behov och med anpassning till målgruppen/forumet.
Produktion av informationsmaterial
· Skapa/uppdatera affischer & flyers till verksamheten på Linero vid behov
-enklare layout- och textinnehålls-/produktion/redigering inom Word

· Skapa ett affischeringsschema till verksamheten på Linero & se till att denna verkställs 
-under tidiga skedet av terminen analysera projektets affischeringsbehov, skapa ett schema för detta (exempelvis i Excel) och tillsammans med ledningsgruppen se till att detta schema fylls i och verkställs av projektgruppen.
· Vara behjälplig i och med utformning av info-material till Ett Grönare Lunds medverkan på Lunds skördefest 29-30 sep. 
Övrigt 
· Tygbanderoll

-ta fram offerter på en tygbanderoll (cirka 50 cm x 70 cm) till Ett Grönare Lund inom en budget på cirka 1500-2000 kr.
-ta fram underlag till layout med lämpliga loggor och information: kräver kommunikation med projektledare.
Arbetsområde: ABC:s informationsgrupp 40 %
Kontaktperson: Lina Åkesson, ABC:s informatör
Förpliktelser 

Möten

· Närvara på ABC:s informationsgrupps planeringsmöten cirka 1-2 gånger per månad och delta i mailkorrespondens och arbete utifrån bestämmelser inom gruppen mellan dessa möten.
Huvudsakliga arbetsuppgifter:

Sociala medier
· Agera facebook-redaktör för ABC:s Fan Page 
– uppdatera ABC:s Fan Page cirka 2 gånger i veckan med nyheter, frågor till våra medlemmar, forskning/artiklar som stödjer vårt arbete/insatser, osv. 

-uppdatera ABC:s Fab Page med bilder från tidigare verksamhetsår för att skapa en bättre överblick, kunskap, insyn och känsla för ABC:s historia 

-skapa någon slags kampanj/tema inom Fan Pagen, exempelvis introducera en ny ABC:are varje vecka i Sverige eller utomlands
-stärk besökarens relation till ABC:s projekt och verksamhet, speciellt till projekten/insatserna utomlands (detta kräver kommunikation med projektgrupper och samordnare för dessa internationella projekt/insatser)
-kartlägga informationsflödet/användandet av de olika facebook sidor, profiler och dylikt som är knutna till ABC och ABC:s projekt/samarbeten (kräver kommunikation och samarbete med projektledare, samordnare, m. flera-sammanfatta vilka som är administratörer för respektive facebook-forum, hur ser idéerna utan bakom sidan, vem är målgrupp, vad behöver uppdateras/förbättras, osv.)
( jobba för att ABC:s grafiska profil, ABC:s ”professionella framtoning” och dylikt genomsyras av alla våra facebook-kanaler 

              ( i och med detta arbete bidra till att skapa en slags facebook-lathund/övergripande   

              policy-dokument för hur man inom ABC kan använda sociala forum så som facebook på ett  

              koherent, professionellt och intressant sätt.
· Twitter

-skapa ett  twitterkonto och inom detta media fokusera på att skapa flöden som handlar om själva praktiken på ABC snarare än ABC generellt eftersom twitter-flödet eventuellt avtar efter det att praktikperioden avslutas. 
Informationsproduktion 

· ABC:s Nyhetsbrev

-arbete med att sammanställa två nyhetsbrev under hösten tillsammans med informationsgruppen

-textredigering och produktion av höstens nyhetsbrev 

-bidra till förbättringen och utvecklingen av ABC:s nyhetsbrev
· Affischer/flyers
-sammanställ alt. redigera affischer, flyers, info-folders, tackkort, osv. som behövs inom ABC:s  verksamhet (exempelvis till ABC:s info-kväll den 12 september)
Allmän utåtriktad informationsspridning 

· Affischering 
-skapa en affischeringskarta i Lund

-verkställ affischering på lämpliga platser i Lund
· ABC:s hemsida (wordpress)
-arbeta tillsammans med informationsgruppen för att uppdatera och utveckla ABC:s hemsida – mer specifika anvisningar kommer successivt. 
· Informera externt om ABC på skolor, mässor, företag och dylikt

-skapa excelfil med kontaktlista till skolor, universitet, folkhögskolor och eventuellt lämpliga företag 

-kontakta ovannämnda och boka in tillfällen då representanter från ABC kan komma och hålla ett kort inspirations/informations föredrag om organisationen

-uppdatera ABC:s powerpoint-presentation vid behov

Övrigt (om tid finnes)
· Sammanfoga ABC:s historia (bilder + texter) i någon form av överskådlig informationstext/blad/broschyr.
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