HÅNDBOK FOR NYE KOORDINATORER 
Velkommen som ny koordinator i Nordisk Sommeruniversitet! 
Denne «håndboken» er laget for å forklare hva det vil si å være koordinator, med vekt på koordinatorenes oppgave i relasjon til resten av organisasjonen. All mer spesifikk informasjon, tidsfrister og lignende ligger på vår hjemmeside www.nsuweb.net Det finnes også et eget web-manual som forklarer hvordan man legger inn tekster på kretsenes hjemmesider og lignende. Dette skal dere ha fått tilsendt. Informasjon fra hjemmesiden og manualet blir ikke gjentatt her – ergo må dere studere disse også. 
Hva gjør en koordinator? 
Hver krets har to koordinatorer. Disse er ansvarlige for kretsens virksomhet, enten i alle tre år, eller man kan bytte koordinatorer underveis. Koordinatorene har en bærende rolle i Nordisk Sommeruniversitet (NSU). Deres faglige kompetanse og nysgjerrighet er selve nøkkelen til at NSU ofte har ligget langt framme i den faglige utviklingen i det nordiske akademia. Organisasjonens nettverksstruktur tilbyr stor frihet for koordinatorene til å utvikle sine forskningsinteresser, eksperimentere med arbeidsformer etc. Koordinatorene har det hele ansvaret for det faglige programmet og det praktiske arrangementet av vintersymposiene. Mer om dette nedenfor (se punktet Økonomi). På den langt større sommersesjonen, der alle kretsene deltar, har koordinatorene kun ansvar for det faglige programmet. 
Årsplanen  
Nordisk Sommeruniversitet sender ut nyhetsbrev til mange tusen mottakere fire ganger i året. Koordinatorene har ansvar for å levere en god del av materialet til nyhetsbrevet, blant annet call for papers, program for vintersymposier og sommersesjon med mer. Se og studer hjemmesiden > Att delta i NSU > Året i NSU. 
Vintersymposiet 
Koordinatorene har ansvar for det praktiske arrangementet, men står fritt til å få hjelp av lokale medarrangører. Dere må sørge for møtelokaler, gjerne på en institusjon, universitet, forsamlingslokale eller lignende. Koordinatorene må også sørge for å spre informasjon om arrangementet, samt bestille og betale overnatting og eventuelle fellesmåltider. Det er opp til koordinatorene hvordan de vil disponere bevilgningen fra NSU innenfor visse rammer (se hjemmesiden > Att delta i NSU > Vintersymposium). Vintersymposiene skal normalt foregå i Norden. Det er en god anledning til å rekruttere nye deltakere lokalt. 
Økonomi 
Spørsmål om økonomi skal normalt rettes til den økonomiansvarlige i styrelsen. Selve regnskapet (bokholderiet) ligger ved Foreningen Nordens Forbund i Malmö. Koordinatorene har ansvaret for økonomien på vintersymposiene (se hjemmesiden > Att delta i NSU > Vintersymposium). Kort fortalt innebærer det økonomiske ansvaret følgende: 
· sette opp et budsjett for å søke penger til styrelsen innen tidsfristen  
· bestille og betale hotell, møtelokaler og eventuelt felles måltider 
· lage regnskap 
· utbetale reisesubvensjon til deltakerne når disse leverer reiseregninger med originale bilag (verifikationer). 
· sende inn regnskapet og evt. overskytende penger til den økonomiansvarlige innen én måned etter symposiet  
Koordinatorene er personlig ansvarlige for beløpet de har mottatt fra NSU inntil de har avlagt regnskap (redovisat). Noen praktiske tips: 
· Husk å regne inn gebyr for overførsel/transaktioner når du refunderer deltakernes reiseutgifter. Du kan lage en liten post for «øvrige utgifter» på budsjettet, blant annet til gebyr. 
· Snakk med banken om å opprette en egen konto. Det kan være lurt å opprette en egen foreningskonto (med nettbank). Nordea har i hvert fall tidligere flytte penger kostnadsfritt mellom de skandinaviske landene. 
Koordinatorene kommer gratis med på vintersymposier og sommersesjon.
Sommersesjonen  
Sommersesjonen har en egen lokal arrangementskomité, kalt «arrkom». På sommersesjonen har arrkom ansvar for og oversikt over visse ting, mens betjeningen på stedet overser andre. Men koordinatorene har også viktige funksjoner å fylle, med sin kjennskap til deltakerne, og erfaring med kretsens og NSUs rutiner. Koordinatorene bør ta ansvar for å informere kretsdeltakerne til sommersesjonen, blant annet om hvordan de kan nyttiggjøre seg informasjonen fra arrkom. Arrangementet baserer seg nemlig på at alle deltakere leser «avisen» (arrkoms informasjon). 
På planet for (viktige) detaljer, bør koordinatorene for de kretsene som bruker papers, informere deltakerne om å selv printe ut disse hjemme. De seneste årene har det vært en eksponensiell etterspørsel etter kopiering på sommersesjonen som det ikke er mulig å oppfylle. Det pleier også å arrangeres en såkalt «kretsmiddag» under sommersesjonen som koordinatorene må organisere ved å ta opp bestilling på antall kuverter til en «picnic». Denne type informasjon skal finnes i avisen. Altså må koordinatorene lese avisen nøye (hver morgen under sesjonen). 
Kontaktpersoner i styrelsen 
Hver krets har en egen kontaktperson i styrelsen. Dersom du ønsker å få saker tatt opp på styrelsens faste møter, eller har spørsmål og henvendelser til styrelsen utenom møtene, kan du henvende deg til din kontaktperson. Tidsfristen for å ta opp saker til styremøtene er to uker før selve møtet. Møtekalenderen står på hjemmesiden (Om NSU > Styrelse).   
Møter 
Fellesmøtene – to ganger per år – er møter for nye og gamle koordinatorer og styrelsen. Her er det anledning til å ta opp de spørsmål man måtte ha, samt å danne seg et bedre bilde av organisasjonen og koordinatoroppgavene. Det er derfor viktig at alle kretsene er representert på fellesmøtene. 
Ekstrasøknader 
Det er alltid mulig å søke om ekstra bevigninger. Skriv en søknad til styrelsen innen fristen for neste styremøte. 
Bokutgivelser og publikasjoner 
Alle kretser kan utgi bøker på NSU press, og det forventes også at kretsen utgir minst én bok (for eksempel en antologi med et utvalg papers fra kretsarbeidet). 
PR, annonsering og rekruttering 
NSUs profil er tverrfaglighet, internordisk samarbeid og akademisk nyskapelse. En del av koordinatorenes ansvarsområde er å skaffe nye deltakere til kretsens arbeid. Det kan være en utfordring å holde kretsen åpen for nye deltakere fra mange nordiske land, flere miljøer osv. Rekruttering og PR er derfor en pågående oppgave for koordinatorene. Særlig når det gjelder å få med flere deltakere fra Finland, Norge og Island (som har vært underrepresentert i de senere år). I tillegg til kontakter til universiteter og høgskoler kan man oppsøke andre relevante miljøer, skaffe presseoppslag, lage hjemmesider, blogg, Facebook osv. osv. 
Call for papers 
Koordinatorene skriver et call for papers – en innkalling – til vintersymposiet og sommersesjonen. Call for papers sendes ut i et felles nyhetsbrev til flere tusen adresser. Husk også å sende dine adresser til sekretariatet for mottakelse av nyhetsbrevet (som liste i et excel-ark). Koordinatorene kan også selv sende ut call for papers til kretsens egen mailingliste, med egen lay-out osv. Hvordan sende lenke til kretsens sider? Nederst på siden står det en liten ”s”. Klikk på denne, så kommer det opp en kortere URL (internettadresse). Denne passer fint å sende som lenke. 
NSU styrelse 2008-2009 
