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Forord

Version 1.5 — Uppdaterad 2016-11-28

Detta dokument &r en sammanstillning av Luled studentspexforenings styrdokument.
Styrdokumenten ar tinkta att fungera som ledning for den dagliga verksamheten, och som
stod for savél styrelse som medlemmar vid beslut.

Styrdokumenten &ar uppdelade 1 ett antal kategorier:

° Stadgar

Juridiskt bindande riktlinjer for foreningens verksamhet, som vergripande beskriver de mer
administrativa aspekterna. Stadgarna beslutas av Spexmétet, och vid tvist med dvriga
styrdokument sa gar stadgarna alltid forst.

° M3l och Visioner

Medlemmarnas asikter om i vilken generell riktning som foreningen ska ta sig, bade pa kort
och lang sikt. Ligger till grund for styrelsens verksamhetsplan och verksamhetsrapport. Ska
utvédrderas och uppdateras arligen av Spexmotet.

° Reglementen

Specifika instruktioner for mer officiella delarna av foreningens verksamhet. Reglementen
beslutas av Spexmdtet.

° Instruktioner

Fortydliganden av arbetssitt och specifika funktioner inom foreningen. Instruktioner beslutas
av styrelsen, som redovisar forandringar for ndstkommande Spexméte.

° Policys

Fortydligande dokument gillande forhéllningssétt for foreningens verksamhet och
engagerade. Policys beslutas av styrelsen, som redovisar fordndringar for ndstkommande
Spexmote.

) Ovriga Styrdokument

Dokument som inte direkt kan passas in i ovanstdende kategorier. Beslutas av styrelsen, som
redovisar forandringar pa nistkommande Spexmdéte.

° Bilagor

Fortydligande och/eller kompletterande dokument till 6vriga styrdokument. Beslutas av
styrelsen. I ett fall dér bilaga strider mot ordinarie styrdokument har ordinarie styrdokument
foretréde.

Kommentar version 1.2 (2015-04-08):
I dessa styrdokument har jag forsokt att sammanfatta alla aspekter av Lulespexets verksamhet, vilket tyvérr inte var ett sa enkelt jobb som jag
hade hoppats. De styrdokument som redan fanns har kopierats in, men var i en del fall rejilt oaktuella. Ovriga fanns inte alls, och jag héir dir
skrivit ihop egna utefter mina egna erfarenheter. Darfor kommer det, som alltid ndr man bara bollar idéer med sig sjilv, att finnas att en hel
del fel och snedsatsningar i bade text och mening. Ddrmed hoppas jag att Spexmétet granskar dokumenten ordentligt innan beslut, samt att
styrelsen fortsétter mitt arbete med att revidera och komplettera.

/ Johan Albihn

Kommentar version 1.4 (2016-04-12)

Styrdokumentet har kompletterats med en ny kilt-policy och en del redaktionella fixar. Nu har dokumentet automatisk rubrik-numrering!
Anna Sjoholm, Sekreterare Styrelsen 2016

Kommentar version 1.5 (2016-11-28)

Kiltpolicyn dr bortplockad (efter kommentarer fran varméotet 2016). Tre nya bilagor: Nyckelkvittens, Belaningskvittens och Eventplanering

med checklista, dessa dr arbetsdokument som bor uppdateras allt eftersom.
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1 Mal och Visioner

Senast uppdaterade av Spexmdétet 2015-04-27
1.1
1.2 Forord

Detta dokument samlar mal och visioner for Luled studentspexforening verksamhet, och &r
sammansatta och beslutade av féreningens medlemmar. Dokumentet uppdateras 16pande av
Spexmétet, och ligger till grund for Styrelsens konkretiserade verksamhetsplan.

Verksamheten dr uppdelad i ett antal huvudomraden, som representeras av foljande modell:

Vision
Idealbild av verksamhetsgrenen.

Mal
° Huvudmal, att uppnd pd en tiodrsperiod.
o Delmal, att uppnd pa en trearsperiod.
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1.3 Foreningen

Vision

Lulea studentspexforening ér en ideell forening som genom glidje, 6ppenhet och en bred
humor uppmuntrar till kreativitet, engagemang och personlig utveckling. Féreningen har en
tydlig organisation dir medlemmarna styr genom att sitta gemensamma mal for sédval
forening som uppséttning.

Mal

) Lulea studentspexforenings medlemmar dr vdl medvetna om att all makt utgar ifrdn
medlemmarna i och med att Spexmétet dr foreningens hogst beslutande organ.

o Lulea studentspexforenings medlemmar dr aktiva i diskussioner under Spexmaotet,
vilka har en nérvaro pa minst 70% av medlemsantalet.

o Luled studentspexforenings medlemmar far tydlig aterkoppling efter genomférda
motesbeslut.

o Luled studentspexforenings kadaver &r dven de nérvarande vid Spexméten.

o Luled studentspexforenings kadaver finns representerade vid styrelsemoten.

° Luled studentspexforening har tydliga styrdokument som ar transparenta,
lattillgéngliga och vilkénda for foreningens medlemmar.

o Luled studentspexforenings styrdokument finns tillgdngliga digitalt pd foreningens
hemsida.

o Luled studentspexforenings verksamhet ér direkt kopplad till féreningens
styrdokument.

° Luled studentspexforenings engagemangsbas &r sé pass god att forutsdttningen finns

for att undvika att samma personer innehar tva poster samtidigt inom foreningens styrelse och
dess arbetsgrupper.

o Det anses bland medlemmarna attraktivt, meriterande och utvecklande att ta pa sig
fortroendeuppdrag och andra funktionérsroller 1 foreningen.
o Valberedningen hittar varje &r lampliga kandidater for sina nomineringar.
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1.4  Varumdarke och Marknadsféring

Vision

Lulea studentspexforening skall vara vélként och associerat med hogklassig studentikos teater.
Luled studentspexforening definierar spex for Luleborna. Vért varumérke och signum é&r
vilként 1 spexvarlden. Vi lockar publik och medlemmar bade pa och utanfor LTU genom
strategisk marknadsforing.

Mal

) Lulea studentspexforening har en stabil supportbas 6ver hela landet for
marknadsforing.

o Lulea studentspexforening har aktiva kadaver 1 Stockholm

o Luled studentspexforening har aktiva kadaver i Goteborg

o Lulea studentspexforening har aktiva kadaver i Umea

@ Lulea studentspexforening har aktiva kadaver i Lund/Malmo

o Luled studentspexforening har aktiva kadaver 1 Uppsala

° Luled studentspexforenings maskot, Augustus, dr kind bade hos studenter pa LTU och
boende 1 Lulea.

© 50% av studenter och personal vid Lulea tekniska universitet associerar Augustus med
Lulespexet.

° Lulea studentspexforening har ett antal aterkommande/stadigvarande samarbetsparter

eller annonsorer knutna till foreningen centralt, vilket genererar en stadig inkomst pa minst
60 000 kr per ar.

o Luled studentspexforenings samtliga samarbetsparter skall erbjudas att besdka
foreningen.
o Lulea studentspexforenings samarbetspartners knyts till foreningen snarare dn

uppséttningen, vilket genererar en stadig inkomst pa minst 20 000 kr till féreningen.

° Lulespexets release ér ett vélkidnt event badde inom LTU och for boende i Lulea.

o Lulespexets release bevakas av sivil dagstidningar som andra medier.

° Lulespexets forestillningar dr vilkdanda event bade inom LTU och for boende i Lulea
o Lulespexets forestdllningar bevakas av savil dagstidningar som andra medier.

° Lulea studentspexforening anordnar aktiviteter Oppna dven for studenter och boende i
Lulea som inte &r foreningsmedlemmar, i marknadsforingssyfte.
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1.5 Traditioner och kontinuitet

Vision

Lulea studentspexforening ér en forening med rika traditioner som bevaras och utvecklas
dynamiskt, da traditioner dr viktigt for gruppkénslan inom foreningen. Lulea
studentspexforening som forening, samt dess arbetsgrupper, har bra kontinuitet som gor det
kul och enkelt att engagera sig och ta ansvar.

Mal

) Lulea studentspexforening haller fast vid, och utvecklar sina traditioner.
o Kilten ar Luled studentspexforenings foreningskladsel.

o Lulea studentspexforenings traditioner finns tydligt dokumenterade.

[

Lulespexet ér vélként hos minst 80% av studenterna pd LTU och 20% av Luleés
lokalbefolkning.

@ Lulespexet ér vélként hos minst 50% av studenterna pd LTU och 10% av Luleés
lokalbefolkning.

° Lulea studentspexforening har ett stort och vdldokumenterat fysiskt savil som digitalt
arkiv for foreningens verksamhet.

o De tidigare Lulespexen har arkiverats i de bada arkiven, i enlighet med
arkiveringsinstruktionerna.

o Det finns en inarbetad rutin for styrelse och stab rérande arkiveringen.

° Luled studentspexforening har tydliga 6verldmningsrutiner som bygger pa
kunskapsoverforing pa lang sikt.

o Det finns tydliga instruktioner for dverlimning inom styrelsen

o Det finns tydliga instruktioner for 6verlimning inom foreningens arbetsgrupper.

1.6 Medlemmar

Vision
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Lulea studentspexforening dr en av LTU’s storsta foreningar, och erbjuder ndgonting for alla
med ett intresse for spex och annan studentikos scenkonst. Luled studentspexforening ér en
motesplats dar alla kénner sig vdlkomna, oavsett om man &r uppséttare eller ej. Lulea
studentspexforenings medlemmar stannar kvar i foreningen ar efter ar, och detta reflekteras i
det intryck och den bild studenter vid LTU har av Luleé studentspexférening. Luleé
studentspexforenings kadaver fortsatter att stodja foreningen dven efter uppséttningstiden.

Mal

° Lulea studentspexforenings medlemsantal bestar till hélften av icke-uppséttare.

o Luled studentspexforening bestar till 20% av icke-uppséttare.

o Luleé studentspexforening anordnar 4 medlemsaktiviteter per ar.

) Lulea studentspexforenings dramadvningar har en nérvaro pa minst 50 personer, ar
gratis och Oppna for alla under hela aret.

o Lulea studentspexforenings dramadvningar pagar aret om.

° Luled studentspexforening har en utsedd Dramaledare som leder dramadvningarna
samt arbetar tillsammans med uppséttningens regissorer i samband med uttagningarna till
ensemblen.

o Luled studentspexforenings ledningsgrupp innehéller posten Dramaledare.

° Storre delen av Luled studentspexforenings medlemmar dr medlemmar under hela sin
studietid, samt 5 ar efter avslutade studier.

o Luled studentspexforenings samtliga uppsittare dr medlem minst tva ar efter sitt sista
uppséttningsar.

° Luled studentspexforening anordnar ett antal arliga traffar for kadaver.

o Luled studentspexforening anordnar tva tréffar per ar och stad for kadaver, exklusive
kadaverlunchen.

° Luled studentspexforening och dess verksambhet ar attraktiv for forstaarsstudenter.

o Luled studentspexforenings dramadvningar &r véilkdnda hos de nya studenterna.

o Lulespexet dr LTU-studenternas forstahandsval nér det giller att halla pd med
scenkonst

o Icke-uppsittare som vill toasta sittningar soker sig till Samarbetsansvarig

1.7  Uppsattningen

Vision

Lulespexets forestdllningar dr vélbesokta, och ar ett event som sdvil studenter pa LTU som
boende 1 Luled och pd turnéorter ser fram emot aret runt. Forestdllningarna ar fullsatta, och
lagger ddrmed en god ekonomisk grund for féreningens utveckling. Uppséttningen erbjuder
underhallning av hog klass, och hjdlper uppséttningsmedlemmarna till personlig utveckling.
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Mal

° Lulespexet har en trogen publik 6ver hela landet. Lulespexet spelar for fullsatta
salonger

Lulespexets forestdllningar i Lulea har en genomsnittlig beldggning pa 70%.
Lulespexets forestédllning i Stockholm har en beldggning pa minst 80%.
Lulespexets forestéllning i Goteborg har en beldggning pa minst 70%.
Lulespexet turnerar till LTU:s olika campusorter.

Lulespexet spelar minst 15 forestillningar per ar med start under varen.
Lulespexet spelar 11 forestdllningar per ar.

Lulespexets uppsittning har tillsatt nyckelpositioner for kommande ar innan ordinarie
uppsittningsperioden dr avslutad.

O O e O O O O

° Luled studentspexforenings uppséttning har ca en tredjedel nya medlemmar varje ar.
) Lulea studentspexforenings uppséattning har tydliga och genomténkta tidsplaner for
sina samtliga grupper.

o Luled studentspexforenings uppséttning har en tydlig mall for arsplanering {or

samtliga grupper.

1.8  Gyckel- och Toastgruppen

Vision

Lulea studentspexforenings dr vilkdnda inom bade studentlivet och Luleas niringsliv for sin
hoga kvalité och mojlighet att anpassa sig till ménga olika typer av uppdrag. Gyckel fran
Luled studentspexforening finns med pa alla storre sittningar pd LTU, och foreningen ar
forstahandsvalet som toastmastrar for bade studentforeningar och foretag.

Mil

10
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) Lulea studentspexforening Gyckel och Toastningar ar védlkdnda pa LTU, samt har ett

gott rykte.
o Lulea studentspexforening ér forstahandsvalet for toastuppdrag vid LTU.

o Luled studentspexforening gycklar pa samtliga storre sittningar vid LTU.

1.9 Lokaler
Vision
Lulea studentspexforenings lokaler dr den naturliga mdtesplatsen for spexare, med plats for

savil arbete som social tillvaro. Sarskilt AugustHus dr en plats att visa upp och marknadsfora
Lulea studentspexforening pé, mer av ett vardagsrum &n ett forrad.

Mil

11
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) Lulea studentspexforenings lokal AugustHus erbjuder enkelt kok for ex bakning och
uppvéarmning, kansli, spexiga sittgrupper, plats for projektor och duk, och en golvyta stor nog
for uppséttnings- och foreningsfester. AugustHus haller 6ppet alla vardagar.

@ Lulea studentspexforenings lokal AugustHus har lunchdppet samtliga vardagar under
laséret, exkl. tentaperioder.

° Lulea studentspexforening forvaltar de lokaler som krévs for den dagliga
verksamheten.

o Lulea studentspexforening har en tydlig plan for sitt framtida lokalbehov.

o Lulea studentspexforening har utrett mojligheterna till att 1 framtiden &ga egna lokaler

oberoende av LTU.

2 Stadgar

Senast uppdaterade av Spexmdotet 2019-12-15

Hérmed vidimeras att dessa dr de senast beslutade stadgarna.

Ort Datum
Ordforande, firmatecknare

Signatur

12
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Namnfortydligande

Kassor, firmatecknare

Signatur

Namnfortydligande

2.1 Allmdant

2.1.1 Namn
Foreningens fullstdndiga namn ar Luleé studentspexforening.

2.1.2 Organisationsnummer
Foreningens organisationsnummer dr 897001-5429.

2.1.3 Syfte
Lulea studentspexforening ér en religiost och partipolitiskt obunden ideell forening, med syfte
att halla studentspextraditionen vid Luled tekniska universitet vid liv.

2.1.4 Site
Styrelsen har sitt site 1 Lulea.

13
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2.1.5 Officiell informationskanal
Foreningens officiella informationskanal dr webbplatsen www.lulespexet.se. Forutom denna
kan andra kanaler forekomma, digitala som analoga.

2.2 Medlemskap

2.2.1 Medlemskap

Medlem i Luleé studentspexforening ar den som ansluter sig till Luled studentspexforenings
syfte och erldgger faststélld medlemsavgift for innevarande verksamhetsar.
Forstadrsmedlemmar som erlagt medlemsavgift under hosten atnjuter medlemskap under det
foljande verksamhetsaret utan att erligga ny medlemsavgift.

2.2.2 Medlemsformer
Medlemsformerna for Luled studentspexforening &r Medlem. Dessa finns beskrivna i Luled
studentspexforenings reglemente, avsnitt Reglemente for Medlemsférmaner.

2.2.3 Kadaver

Kadaver ér varje tidigare medlem av uppsittningen under Luleé studentspexférenings samt ej
medlem av ndgon pagaende uppsittning. Kadaver har rétt att komma i1 atnjutande av genom
Lulea studentspexforening for kadaver erbjudna tjdnster och férmaner.

14
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2.2.4 Raittigheter

Medlem

. har nérvaro-, yttrande-, forslags- och rostritt vid spexmote,

. ar valbar som funktiondr till samtliga fortroendeposter i foreningen, satillvida den 1
ovrigt,

. uppfyller kraven for respektive funktionirsfunktion,

. har rétt att nominera valbara personer till fortroendeposter inom foreningen

. har rétt att f4 motion behandlad vid spexmote,

. har rétt att ta del av foreningens stadgar och 6vriga styrdokument,

. har rétt till att ta del av de av styrelsen erbjudna medlemsformaner,

. har ritt att nominera person till hedersmedlem.

2.2.5 Skyldigheter
Medlem ar skyldig att kdnna till och ritta sig efter dessa stadgar, samt foreningens ovriga
foreskrifter och beslut.

2.2.6 Uteslutning
Varje medlem som inte fullgor sina ekonomiska aligganden eller pd annat sétt motverkar
foreningens syfte kan uteslutas. Beslut om uteslutning fattas av spexmdotet.

2.2.7 Medlemsavgift
Avgift for medlem faststills av spexmdétet.

2.2.8 Hedersmedlem
Hedersmedlem kan inviljas av spexmdtet och erhaller da livslangt hedersmedlemskap 1 Lulea
studentspexforening.

2.3  Organisation

2.3.1 Organisation
Luleé studentspexforenings verksamhet utovas pa det sitt denna stadga foreskriver genom
1. Spexmotet,

2. Styrelsen,

3. Uppsittningen,

4. Ovriga utskott,

° Supporterklubben
) Spexpoolen

° Spexmésteriet

5. Valberedning,

6. Revisorer.

2.3.2 Verksamhetsar

Lulea studentspexforenings verksamhetsér, tillika rdkenskapsér, omfattar tiden frén 1 januari
till 31 december. For vissa fortroendeuppdrag géller forskjutet verksamhetsar, 1 juli till 31
juni.

15
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2.4  Spexmobte

2.4.1 Spexmote
Spexmotet dr Luled studentspexforenings hogsta beslutande organ.

2.4.2 Adjungeringar
Spexmdtet kan adjungera andra 4n medlemmar till sig. Med adjungerad avses nérvaro-,
yttrande- och forslagsritt.

2.4.3 Sammantriden
Spexmdtet sammantrader pa kallelse av styrelsen. Spexmotet ska ha minst ett ordinarie
sammantridde per kalenderhalvér.

2.44 Motioner )
Medlem som vill ta upp fraga pa spexmote som ej kan behandlas under punkten Ovriga
fragor méste ha en motion styrelsen tillhanda senast fyra (4) veckor innan spexmotet.

2.4.5 Kallelse

Kallelse till spexmote ska utga till samtliga medlemmar minst tva (2) veckor fore motet.
Kallelsen ska uppta foredragningslista och forteckning ver moteshandlingar. Kallelse ska ske
genom utskick till medlems e-postadress. Fullstindiga méteshandlingar ska finnas hos
styrelsen minst tva (2) veckor fére motet. Styrelsen ska skicka ut dessa handlingar minst sju
(7) dagar fore motet.

16
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2.4.6 Beslutsmissighet
Spexmdtet dr beslutsmissigt om minst tolv (12) medlemmar, styrelsen ordknad, &r
ndrvarande.

2.4.7 Aligganden

Spexmotet aligger att

. vilja styrelse, revisorer, och valberedning,

uppdatera Luled studentspexforenings styrdokument,

uppdatera Luleé studentspexforenings mal och visioner,

faststilla medlemsavgift for Lulea studentspexforening,

faststilla budget for Luled studentspexforenings verksamhet efter forslag fran
styrelsen,

. fatta beslut om ansvarsfrihet for avgdngna fortroendevalda funktionérer.

2.4.8 Befrielse frian uppdrag

Spexmdtet kan besluta att befria en vald funktiondr fran sina uppdrag. Fyllnadsval forrittas av
spexmotet. Som funktionir rdknas de personer som valts av spexmotet enligt 2.4.7
Aligganden.

2.4.9 Extra spexmote
Ratt att hos styrelsen begira utlysande av extra spexmote tillkommer

. envar av Luled studentspexforenings revisorer,
. grupp om minst tio (10) medlemmar,
. styrelseledamot.

2.4.10 Fragor pa spexmote
Obligatoriska fragor pa spexmote ar

. val av motesordférande,

val av motessekreterare,

val av tvé (2) justerare, tillika rostrédknare,
motets stadgeenliga utlysande,
eventuella adjungeringar,
faststillande av foredragningslista,
foregédende spexmotes protokoll,
rapporter och meddelanden,
eventuella propositioner,
eventuella motioner,

ovriga fragor.

2.4.11 Fragor ej upptagna i kallelse
Beslut under punkt ej upptagen i kallelsen fér ej gélla kostnader dverstigande en fjirdedels
prisbasbelopp.

2.4.12 Arsmote
Ett av de ordinarie spexmotena ska vara arsmote. Arsméotet ska héllas mellan 1 och 31
december.

2.4.13 Fragor pa drsmotet

P& arsmotet ar, forutom i1 2.4.10 Frdgor pda spexméte nimnda, foljande fragor obligatoriska:
. uppdatering av Luled studentspexforenings mal och visioner,

. verksamhetsrapport och ekonomisk redogorelse for avslutad uppséttning,
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. revisionsberittelse for avslutad uppséttning,

. fraga om ansvarsfrihet for dem av spexmote valda funktionérer for avslutad
uppsittning,

. val av styrelse exklusive vice ordforande,

. val av minst en (1) revisor,

. faststidllande av medlemsavgifter,

. faststidllande av budget for kommande verksamhetsar.

2.4.14 Varméte
Véarmotet ska héllas mellan 15 april och 31 maj.

2.4.15 Fragor pa varmotet

P& varmotet ér, forutom i paragraf 4.10 nimnda, foljande fragor obligatoriska:

. val av valberedningsordforande samt ytterligare minst en (1) valberedningsledamot,
val av vice ordforande,

val av Spexmdstare,

verksamhetsberéttelse och forenklat drsbokslut for foregdende verksamhetsér,
revisionsberittelse for foregdende verksamhetsar,

frdga om ansvarsfrihet for foregaende verksamhetsars styrelse.

2.4.16 Beslutsging

Beslut fattas i1 forsta hand genom acklamation, i andra hand genom votering, i tredje hand
genom sluten votering. Vid lika rostetal efter votering i ndgon fradga har ordforande
utslagsrost.

2.5 Styrelsen

2.5.1 Styrelsen

Styrelsen utgor den omedelbara ledningen for Luled studentspexforening och foretrader
foreningen i samtliga avseenden mellan spexmoten, forutom i de frdgor som handlar om
specifik uppséttning.

2.5.2 Sammansittning
Styrelsen bestdr av ordforande, vice ordférande, sekreterare, kassor, forvaltare, redaktor, samt
samarbetsansvarig.

2.5.3 Val

Styrelsen viljs for ett verksamhetsar. Undantaget dr Vice ordforande som véljs pa forskjutet
verksamhetsér, mellan varmoten. Samtliga ledamoter ska vara myndiga och medlemmar av
Luled studentspexforening.

2.5.4 Kallelse

Styrelsen sammantrdder pa kallelse av ordforande. Kallelse ska vara ledamoéterna tillhanda
minst fyra (4) dagar fore sammantridet. Kallelse ska ske till styrelseledamdternas officiella
styrelsemejladresser. Kallelse skall innehélla preliminar dagordning.

2.5.5 Beslutsmissighet
Styrelsen ér beslutsméssig om minst fyra (4) ledamoter dr nérvarande, ddrav ordférande eller
vice ordforande. Vid lika rostetal har ordforande utslagsrost.
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2.5.6 Firma

Ordforande och kassor tecknar var for sig Luled studentspexforenings firma och har ritt att
foretrdda foreningen i samtliga angeldgenheter avseende drenden i1 bank samt underteckna
erforderliga handlingar, saisom

. Att var for sig 6ppna och avsluta konton samt disponera féreningens samtliga konton
for insdttningar och uttag, samt administrera konton via bankens distanskanaler sdsom
internet,

. Att var for sig ingd avtal for foreningens rdkning om internetbank, bankgiro och
bankkort,

. Att for egen rikning ta emot bankkort och internetdosa,

. Att var for sig 16sa in plus-/bankgiroavier samt andra anvisningar,

. Att var for sig 16sa in checkar och postvixlar.

2.5.7 Aligganden
Styrelsen aligger att

. kalla medlemmar till spexmote,

. bereda drenden som ska behandlas av spexmotet,

. infor spexmotet ansvara for Luled studentspexforenings ekonomi och verksambhet,
bortsett fran uppsittningens delar,

. verkstilla av spexmotet fattade beslut,

. handha Luleé studentspexforenings administrativa géromal,

. for arsmotet framlagga budgetforslag for Luled studentspexforenings verksambhet,
. folja upp av spexmotet antagen budget,

. efter avslutat verksamhetsar avge berittelse dver den foretagna verksamheten,

. Delegera till direktdr och ekonomiansvarig for uppséttning rattigheter att disponera
uppsittningskonto samt att fatta beslut som ror uppséttningens verksamhet och ekonomi,
. den 6 december varje ar uppmarksamma Luled studentspexforenings fodelsedag,
. skriftligen och muntligen verlamna redogorelse for genomfort verksamhetsar till
tilltradande styrelse,

. arets verksamhet blir historisk och infogas i féreningens historik.

Specifika aligganden for respektive styrelsepost finns beskrivna i Luleé studentspexforenings
Instruktionssamling, avsnitt 4./ Instruktioner for Styrelsen.

2.6  Ledningsgruppen

2.6.1 Ledningsgruppen

Lulea studentspexforenings Ledningsgrupp dr foreningens operativa enhet, och ansvarar for
planering och genomforande av Luled studentspexforenings projekt, aktiviteter och
verksamhet.

2.6.2 Sammansittning
Lulea studentspexforenings Ledningsgrupp bestar av styrelsen samt
Spexmistaren/Spexmastarinnan samt direktdrer (i de fall det finns tvd).
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2.6.3 Val

De av ledningsgruppens medlemmar som dven dr medlemmar av styrelsen viljs 1 enlighet
med avsnitt 2.5.3 i dessa stadgar. Ovriga medlemmar av ledningsgruppen viljs av Luled
studentspexforenings styrelse for ett forskjutet verksamhetsar. Undantag &r direktoren som
viljs under en uppsittnings verksamhetstid. Valen presenteras pa nastkommande Spexmote.
Samtliga ledamoter ska vara myndiga och medlemmar av Luled studentspexforening.

2.6.4 Kallelse

De av ledningsgruppens medlemmar som ej dr medlemmar av styrelsen kallas dven de till
styrelsens moten enligt avsnitt 2.5.4 1 dessa stadgar, och adjungeras in med nérvaro-, yttrande-
och forslagsritt, dock ej rostritt.

2.6.5 Aligganden
Specifika aligganden for respektive ledningsgruppspost finns beskrivna i Lulea
studentspexforenings Instruktionssamling, avsnitt 4.2 Instruktioner for Ledningsgruppen

2.7  Uppsattningen

2.7.1 Direktorens aligganden
Direktoren aligger att

. pa styrelsens uppdrag uppfora ett spex enligt Luled studentspexforenings traditioner,
. ansvara for uppsittningens verksambhet, inklusive ekonomi, infor spexmotet,

o utse Staben,

. efter avslutad verksambhet till revisor avge en verksamhetsberittelse och ett skriftligt

bokslut dver uppséttningens inkomster och utgifter samt vid ndrmast kommande spexmote
foredra denna redovisning.

Mer specifika aligganden for direktdren finns beskrivna i Luleé studentspexforenings
Instruktionssamling, avsnitt 4.8 Instruktioner for Lulespexets Uppsdttning.

2.7.2 Staben
Staben bestér av ansvariga for olika grupper i uppséttningen och leds av direktoren. I Staben
skall en ekonomiansvarig, som ska vara myndig, inga.

Mer specifika aligganden for stabsmedlemmarna finns beskrivna i Luled studentspexforenings
Instruktionssamling, avsnitt 4.8 Instruktioner for Lulespexets Uppsdittning.

2.7.3 Spexuppsittare

Samtliga 1 uppséttningen arbetande personer, spexuppsittare, ska vara medlemmar i Luled
studentspexforening. Direktoren kan under kortare tid engagera personer som inte &r
medlemmar 1 Luled studentspexforening till arbete med uppsittningen.
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2.8 Valberedning

2.8.1 Valberedning
Valberedning bestar av en ordforande och ytterligare minst en (1) ledamot.

2.8.2 Sammantride
Valberedningen sammantrider pa kallelse av valberedningens ordférande.

2.8.3 Aligganden
Valberedning éligger att ta fram forslag pd kandidater till de poster som spexmdtet har att
vilja.

Mer specifika aligganden for valberedningen finns beskrivna i Luleé studentspexforenings
Instruktionssamling, avsnitt 4.3 Instruktioner for Valberedningen.
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2.9 Ovriga utskott

2.9.1 Utskott
Spexmdte och styrelsen har ritt att inrétta, tillsatta, samt avveckla tillfalliga utskott. Exempel

pa utskott ar festkommittéer och jubileumsgrupper.

2.9.2 Ansvar
Utskott ansvarar for sin verksamhet infor styrelsen.
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2.10 Revisor

2.10.1 Revisor

Av spexmotet valda funktionirers arbete ska granskas av minst en (1) revisor. Revisor ska
vara myndig, medlem 1 Lulea studentspexforening och fér e¢j inneha post som denne ar utsedd
att granska.

2.10.2 Vval
Revisor utses av arsmotet.

2.10.3 Aligganden
Revisor aligger att, i enlighet med god revisionssed:

. genomfora revision av Luled studentspexforenings styrelses forvaltning samt
rakenskaper for avslutat verksamhetsar,

. genomfora revision av under verksamhetsaret avslutad spexuppsittnings rikenskaper
. avge berittelse for foretagna revisioner.

Revisionsberittelse ska dven innehdlla yttrande 1 frdga om ansvarsfrihet for berdrda organ och
personer.

2.10.4 Handlingar
Verksamhetsberittelse, arsbokslut och dvriga handlingar skall vara revisor tillhanda senast
fyra (4) veckor fore virmatet.

Avslutad spexuppsittnings bokslut skall vara revisor tillhanda senast fyra (4) veckor fore
arsmotet.

2.10.5 Omedelbar revision
Avgér nagon av spexmotet vald funktiondr under verksamhetsperioden ska dennes verksamhet
omedelbart revideras.
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2.11  Stadgetolkning

2.11.1 Stadgetolkning
Skulle tvist uppsté angdende tolkning av dessa stadgar hdnskjutes fragan till Teknologkéren

vid Luled tekniska universitet, eller motsvarande organisations styrelse, for avgdrande.
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2.12 Stadgedndring

2.12.1 Stadgeéindring

For fordndring av dessa stadgar kravs tre fjardedelars (3/4) majoritet for d&ndringsforslaget vid
ett (1) spexmote. Spexmdatets beslut om stadgedndring maste ske under punkt upptagen i
kallelse.
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2.13 Luled studentspexforenings upphdrande

2.13.1 Kriterier

Lulea studentspexforening ska upphora om antalet ordinarie medlemmar understiger tolv (12),
styrelsen ordknad, eller i det fall tva (2) pa varandra f6ljande spexmdten, med tre fjardedelars
(3/4) majoritet, sa beslutar. Ett av dessa moten maste vara ett ordinarie spexmdte.

Luleé studentspexforening kan ej upphora om skulderna dverstiger tillgangarna.

Spexmotets beslut om Luled studentspexforenings upphorande maste ske under punkt
upptagen i Kallelse.

2.13.2 Fondering av kvarstiende medel

Vid upphorande fonderas Luled studentspexforenings tillgdngar hos Teknologkaren vid Lulea
tekniska universitet, eller motsvarande organisation. Fonden ska utbetalas till nybildad
studentorganisation med studentspexverksamhet.
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3 Reglemente

3.1 Reglemente for Medlemsférmdner
Senast uppdaterade 2019-12-19

Detta reglemente beskriver de formaner som géller for medlemmar.
Syftet med de olika férmanerna &r att det ska finnas ett mervarde med att vara medlem.

Foreningen ska aldrig ga med forlust pé det stora hela av formanerna, men den enskilde
formanstagaren ska kunna fa tillbaka mer &n den betalar in till féreningen. Férméanerna
bekostas av foreningen.

3.1.1 Medlem

° Kunna lana alla tidigare Lulespex pd DVD

° Kopa biljetter till Lulespexets hemmaforestéllningar fore allménheten

° Kunna fa bidrag att dka och se andra spex (i andra stider och om medlemmen i fraga ar
student), se avsnitt 5.6 Policy for Bidrag.

° Medlemspriser pa medlemsaktiviteter

° Nyhetsbrev ndgra ggr/ar

° Tillgang till spexets digitala séngbok kostnadsfritt

° Varje ny aktiv medlem har réttighet till spex-arets kilttyg oavsett om

aktiviteten sker under uppsittning eller férening.

3.1.2 Hedersmedlem

° Erhaller ett livslangt, fullvirdigt medlemskap, dar medlemsavgiften dr O kr, d.v.s. med
samma rattigheter som ordinarie medlemmar, se avsnit 3.1.1 medlemskap
° Raétt till 2st fribiljetter till valfri forestéllning, samt 2st fria platser pa banketten.

3.2 Reglemente for Lusen
Senast uppdaterade 2015-04-29
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Pé spexets premidr varen 2003 startade Anders Norén en spontan insamling med syftet att
framja kontinuiteten i Luled studentspexforening. Anders 6verlimnade sedan pengarna, under
namnet LUSfonden, till féreningen pa hostfesten 2003. Pengarna for LUS-fonden forvaltas
som beskrivet i avsnitt 3.4. 1 LUS-fonden.

I en studentférening, som har en mycket stor omsittning av medlemmar, ar det 1att hént att
foreningen glommer bort sina rétter. For att forhindra det dr enskilda personers initiativ
oerhort viktiga. Varje ar ska en person som pa nagot sitt stiarkt kontinuiteten i spexet utses av
styrelsen. Pa spexets premiédrbankett presenteras personen for att hedras med en symbolisk
géva, 1 form av en LUS-medalj som avbildar lusen som tidigare var foreningens symbol.
Syftet med lusen ar just att pAminna om féreningens historia. Den utsedda personen far
hedersuppdraget att samla in pengar till LUS-fonden under kvillen.

3.3 Reglemente fér Tofsen
Senast uppdaterade 2015-04-29
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Tofsen &r en vandringsutmairkelse som syftar till att uppmuntra och hylla kreativitet och
hjilpsamhet inom Luled studentspexforening. Den bestar av en guldfirgad gardintofs som
bist bérs runt halsen.

Tofsens bérare utses av styrelsen. Vem som helst kan foresla ny tofsbarare. Alla medlemmar
av Lulea studentspexforening kan fé tofsen.

Tofsen delas ut till ndgon som utdver sina ordinarie dtaganden underléttat arbetet for andra
eller pa annat sitt gjort en hedersvird insats.

Tofsutdelningsceremonierna bér sammanfalla med festlighet eller annat arrangemang med sa
ménga spexare som mojligt ndrvarande. Efterstrdvansvirt ar att Tofsen byter dgare ofta.

3.4 Reglemente fér Fonder
Senast uppdaterade 2015-04-29

For att en ansokan till fond skall anses uppné fondens dndamal racker det om endast en av att-
satserna dr uppfyllda.
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3.4.1 LUS-fonden

Andamadl
Luleé studentspexforening har en LUS-fond, vidare beskriven under 3.2 Reglemente for
Lusen, som har till &ndamal:

att tacka upp 16pande kostnader i samband med det arliga utdelandet av Lusen.

Avsdttning
Avsittning sker automatiskt av insamlade medel efter genomford prisutdelning.

Utdelning

Lulea studentspexforenings styrelse ansvarar for utdelning av Lusen, och har dirmed mandat
att besluta om utdelning fran fonden for inkdp kopplade till detta. Styrelsen kan dven besluta
om utdelning till verksamhet som specifikt frimjar foreningens kontinuitet. Fondens medel
far dock ej understiga den arliga kostnaden for utdelandet av Lusen, inrdknat behovet av
framtida inkép av nya medaljer.

3.4.2 SM-fonden

Andamal
Luleé studentspexforening har en SM-fond som har till &ndamal:

att tacka upp de extra kostnader som uppkommer for en Uppsittning i samband med
deltagandet 1 Spex-SM.

Avsdttning
Avsittning beslutas av Spexmotet.

Utdelning

Spexmotet beslutar om utdelning fran fonden, efter ansdkan fran Direktoren. Som grund for
beslut skall finnas en budget beskrivandes de extra kostnader som beréknas uppkomma i och
med deltagandet i Spex-SM.

I ett fall déar oférutsedda utgifter i samband med deltagande i Spex-SM har gjort att de
utdelade medlen inte réickt till vid genomforande kan kompletterande utdelning fran fonden

ske i efterhand. Till grund for beslut skall d& finnas en ekonomisk redovisning, samt
beskrivning och motivering av de extra utgifterna.

3.4.3 Forvaltningsfonden

Andamdl
Lulea studentspexforening har en Forvaltningsfond som har till &ndamal:

att tacka upp kostnader for reparationer eller renoveringar av foreningens lokaler och
inventarier som &r fOr stora for att passa in i1 ordinarie budget for ett enskilt verksamhetsar.
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att ligga som ekonomisk grund for storre utvecklingsprojekt gédllande forenings lokaler.

Avsdttning
Avsittning beslutas av Spexmotet.

Utdelning

Spexmotet beslutar om utdelning fran fonden, efter ansokan frén Lulea studentspexforenings
styrelse. Som grund for beslut skall ligga en kostnadskalkyl for projektet, samt en motivering
och behovsanalys.

Efter ett projekts slutforande skall alla kostnader redovisas for Spexmotet och ej anvdnda
medel skall atergé till fonden.

3.4.4 Teknikreparationsfonden

Andamdl
Luled studentspexforening har en Teknikreparationsfond som har till &ndamal:

att tacka upp oforutsedda kostnader i samband med nddvéndiga reparationer av
teknikutrustning.

att tacka upp planerade kostnader i samband med nédvandiga reparationer av
teknikutrustning som ar for stora for ett enskilt verksamhetsar att béra.

Avsdttning
Avsittning beslutas av Spexmotet.

Utdelning

Lulea studentspexforenings styrelse har rétt till att besluta om utdelningar upp till 10 000 kr
per verksamhetsdr. Styrelsen skall efter varje utdelning, pa nirmast f6ljande Spexmote,
rapportera hur medlen anvints.

Ytterligare utdelningar ur fonden, efter att kvoten pa 10 000 kr &r forbrukad, skall beslutas av
Spexmotet.

3.45 Projektfonden

Andamdl
Lulea studentspexforening har en projektfond som har till andamal:

att stodja projekt som kommer upp under aret och som dérmed inte finns med 1 Lulea
studentspexforenings budget.

att stodja projekt som &r av sddan storlek att finansiering inte kan ske inom Lulea
studentspexforenings normala budget.

att stodja initiativ, frdn Luled studentspexforenings medlemmar, till projekt och
evenemang som gagnar Luled studentspexforening.
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Avsdttning
Avsittning beslutas av Spexmotet.

Utdelning

Lulea studentspexforenings styrelse har rétt till att besluta om utdelningar upp till 30 000 kr
per verksamhetsar. Styrelsen skall efter varje utdelning, pa nirmast féljande Spexmote,
rapportera hur medlen anvénts.

Efter ett projekts slutforande skall alla kostnader redovisas for Spexmdotet och ej anvéinda
medel skall aterga till fonden.

Ytterligare utdelningar ur fonden, efter att kvoten pa 30 000 kr ar forbrukad, skall beslutas av
Spexmotet.

3.4.6 Investeringsfonden

Andamal
Luleé studentspexforening har en investeringsfond som har till &ndamal:

att tacka kostnader vid investeringar som inte finns med 1 Luled studentspexforenings
budget.

att tacka avskrivningar enligt plan vid investeringar i inventarier.

Avsdttning
Avsittning beslutas av Spexmotet.

Utdelning

Lulea studentspexforenings styrelse har rétt till att besluta om utdelningar upp till 30 000 kr
per verksamhetsdr. Styrelsen skall efter varje utdelning, pa ndrmast f6ljande Spexmote,
rapportera hur medlen anvints.

Ytterligare utdelningar ur fonden, efter att kvoten pd 30 000 kr &r forbrukad, skall beslutas av
Spexmotet
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3.5 Reglemente fér Synopsis

Lulea studentspexforening dger rétt att fritt utnyttja alla inlamnade synopsis och manuskript,
for uppsittande av studentspex i Luled studentspexforenings regi.
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4 Instruktioner

4.1 Instruktioner for Styrelsen
Senast uppdaterade 2019-11-25

Lulespexets styrelse dr foreningens strategiskt styrande organ, och foretrdder Lulea
studentspexforening mellan Spexmdten. Styrelsen bestar av

Ordforande

Vice Ordforande

Kassor

Sekreterare

Forvaltare

Redaktor

Styrelsen viljs av, och svarar infor, Spexmotet. Styrelsen, efter en slutford mandatperiod
kommer bli belénade med “styrelsemedaljen” som representerar varje medlems egna post.

41.1 Ordforande

Lulespexets ordférande ansvarar for ledning och planering av styrelsens arbete under aret, och
for styrelsens talan mellan styrelsemoten. Det dr ordféranden som kallar till savél
styrelsemdten som Spexmoten, och som har ansvaret for moteshandlingarna.

Ordf6rande, tillsammans med Kassor, dr firmatecknare for foreningen, och har ett slutgiltigt
ansvar for foreningens ekonomi. Det dr dven ordforandens uppgift att hélla kontakten med
Valberedningen under dess arbete, samt med de av Lulespexets funktiondrer som inte berdrs i
annat avsnitt av dessa styrdokument.

Ordforanden édligger ddrmed att

Representera Luled studentspexforening och fora dess talan i daglig verksamhet.
Leda, samt folja upp, styrelsens arbete 1 daglig verksamhet.

Kalla till, och leda, styrelsens sammantraden.

Kalla till Spexmdéten.

Halla kontakten med Valberedningen under dess arbete.

Halla kontakten med de av Luleé studentspexforenings funktionirer som inte berdrs av
annat stycke i dessa styrdokument.

Ansvara for att Luled studentspexforenings styrdokument f6ljs.

Ansvara for att verksamhetsplanen foljs.

Sakerstilla att foreningens ekonomiska riktlinjer och styrdokument {6l;s.
Tillsammans med Kassoren var for sig teckna foreningens firma.

Representera Lulea studentspexforening mot externa parter

Vilja kilttyg med direktdren och KoS-ansvarig for det radande 4ret.

4.1.2 Vice ordforande

Vice ordforande skall fungera som ett bollplank och en eventuell avlastning for ordféranden 1
dess arbete. I ett fall dir ordféranden av olika anledningar inte kan néirvara eller genomfora
sina arbetsuppgifter sa ér det vice ordforandens roll att verka som tillférordnad ordférande.
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Vice ordférande ér ansvarig for medlemsaktiviteter, och for att leda Aktivitetsgruppen i1 dess
arbete. Vice ordforande ansvarar dven for kontakten med foreningens véanspex.

Vice ordforande aligger darmed att

) Vara ordféranden behjélplig i dennes sysslor.

° Skota ordforandens dligganden i dennes franvaro.

) Skota kontakten med Lulea studentspexforenings vénspex.

° Leda Aktivitetsgruppen i dess dagliga arbete, se avsnitt 4.8 Instruktioner for Luled

studentspexforenings Spexpoolen.

413 Kassor

Kassoren dr, tillsammans med ordforanden, firmatecknare for Lulea studentspexférening, och
ar ansvarig for budgetering av foreningens verksamhet. Kassoren ansvarar dven for alla
ekonomiska transaktioner som inte dr delegerade till annan part (ex. Uppsattningen), samt for
bokslut och ¢vriga ekonomiska underlag.

Kassoren dligger ddrmed att

° Tillsammans med ordféranden var for sig teckna foreningens firma.

° Handha Lulea studentspexforenings ekonomiska medel.

° Ansvara for foreningens bokforing och ekonomiska transaktioner, med undantag for
det som har delegerats till annan part.

° Ansvara for att forslag till budget for Luleé studentspexforening upprittas.

° Uppritta bokslut for Luleé studentspexforening.

° Fora Luled studentspexforenings medlemsforteckning.

° Koordinera ekonomiska beslut med ovrig styrelse samt undergrupper.

° Agera bollplank vid ekonomiska beslut.

4.1.4 Sekreterare

Sekreteraren ansvarar for dokumenteringen av Lulea studentspexforenings verksamhet. Detta
innebar protokollforing av savél styrelsens sammantrdden som Spexmoten, och ett ansvar for
arkivering och dokumentering av verksamheten hos foreningen centralt och dess
undergrupper.

Sekreteraren har dven ansvar for foreningens interna kommunikation, samt att intern
information om foreningens verksamhet nar medlemmar och engagerade.

Sekreteraren aligger ddrmed att

° Fora protokoll 6ver styrelsens sammantridden samt Spexmdoten.

° Forvalta och fora foreningens historik, samt hélla Lulea studentspexforenings
arkivforteckningar.

° Vara kontakt med LTUs centralarkiv {for arkivering.

° Skota foreningens interna kommunikationskanaler, samt att sammanstélla den

information som sprids i dessa.

415 Redaktor
Redaktorens huvudansvar dr Luled studentspexférenings externa informationskanaler, central
marknadsforing av foreningen samt hantering av digitala accesser.
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I detta ingar bl.a. information och reklam via sociala medier, hantering och uppdatering av
foreningens hemsida och kontakt med externa informationskanaler s& som affischering,
annonser och liknande.

Redaktoren aligger darmed att

° Administrera Luled studentspexforenings hemsida och medféljande webhotell.
) Administration av, samt information via, foreningens konton pé sociala medier.
° Marknadsforing av foreningens centrala verksambhet.

) Lulea studentspexforenings postfack toms regelbundet.

4.1.6 Forvaltare

Forvaltaren ansvarar for Luled studentspexforenings lokaler och inventarier. I detta innebér
savil forvaltning, inventering och utveckling av befintliga tillgangar som inforskaffande av
nya.

I lokaler ingar Tillbringaren, Sten-Sture samt Dolly Dalton. I de tvé senare fallen dr ansvaret
under uppséttningsperioden delat med Kostym- och Sminkansvarig och Dekoransvarig

respektive.

Forvaltaren ansvarar dven for det offentliga arkiv som finns till beské&dan i Tillbringaren och i
montern i B-huset.

Forvaltaren aligger darmed att

° Forvalta Lulea studentspexforenings lokaler och inventarier, samt genom inventering
och utldningssystem fora forteckning dver dessa.

° Hantera bokningar av foreningens lokaler och inventarier.

° Hantera access till foreningens lokaler.

° Agera kontaktperson gentemot LTU och Akademiska Hus i lokalfragor.

4.1.7 Samarbetsansvarig
Lulespexets Samarbetsansvarig har i uppgift att skota Lulea studentspexforenings samarbeten

med externa parter sdsom foretag och andra organisationer. Samarbetsansvarig skall soka upp
och forvalta den sponsring som krévs for att Lulea studentspexforenings ekonomi skall ga
runt. Som Samarbetsansvarig dr den dven ett ansikte utt mot externa parter, och har ett
ansvar fOr att att prissitta och marknadsfora Luled studentspexforenings tjdnster.
Samarbetsansvarig aligger ddrmed att

» Aktivt soka upp, och knyta, samarbetsparter till Luled studentspexférening, samt
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forvalta befintliga samarbeten.

* Prissétta Luled studentspexforenings tjdnster enligt avsnitt 5.10 Policy for Prissdttning

av Lulespexets tjdnster.

» Samordna forsdljning av annonser tillsammans med Direktor och Uppséttningens PR-
ansvarig.

* Representera Luleé studentspexférening mot externa parter.

* Ansvara for styrelsens grafiska produktion.

» Ansvara for alla gyckel- och toastningsforfragningar och tillsitta passande medlemmar f6r
uppdragen.

4.2  Instruktioner fér Ledningsgruppen
Senast uppdaterade 2015-11-25

Lulespexets ledningsgrupp ér foreningens operativa organ, och &r ansvariga for Luleé
studentspexforenings dagliga verksamhet. Ledningsgruppen bestar av Lulea
studentspexforenings Styrelse, samt

) Direktor

° Gyckelnyckel

° Samarbetsansvarig
° Dramaledare

° Spexmadstren
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Ledamdter 1 Luled studentspexforenings Ledningsgrupp, som inte ocksa dr medlemmar av
styrelsen, véljs av, och svarar infor, Luleé studentspexforenings styrelse, undantag géller for
spexmastare, se 4.2.3 Spexmdstare. De ska dven rapportera 16pande till styrelsen, samt
adjungeras in under Styrelsens ordinarie moten.

4.2.1 Direktor

Direktorens uppgift ar att leda Uppséttningens dagliga arbete, samt att vara lanken mellan
Lulea studentspexforenings styrelse och medlemmar, och dess storsta projekt. I detta ingér
savil verksamhetsmassigt som ekonomiskt ansvar for Uppséttningen och dess verksamhet.

Direktoren dr ansvarig fOr att ta ut en stab, och leda denna i dess dagliga verksamhet. Staben i
sin tur dr ansvariga for att leda Uppséttningens grupper i deras verksamhet, och pa sé sétt
skapa en spexproduktion.

Direktoren dr ocksa ett ansikte utdt, framfor allt for Uppsittningen och forestéllningen, men
aven for foreningen som helhet. Det dr Direktorens ansvar att, tillsammans med Staben,
marknadsfora forestéllningen och Uppsittningens verksamhet, samt att prissitta de tjédnster
som beror dessa.

Direktoren aligger darmed att

° Leda Uppsittningen i dess dagliga verksamhet, som beskrivet 1 avsnitt 4.8
Instruktioner for Lulespexets Uppsdittning.

° Rekrytera en Stab

° Efter delegering fran Styrelsen ansvara for Uppséttningens bokforing och ekonomiska
transaktioner

° Ansvara for att budget for Uppséttningen uppréttas.

) Uppritta bokslut for Uppsittningens verksambhet.

° Prissétta och marknadsfora Luled studentspexforenings tjdnster direkt kopplade till
Uppsittningens verksamhet.

° Forhandla om avtal gidllande Uppséttningens verksamhet

) Se till att Uppsittningens traditioner halls levande och utvecklas

° Efter avslutat Uppséttningsar ansvara for att arkivering av Uppséttningens verksamhet
sker.

° Rapportera om Uppsittningens verksamhet infor foreningens styrelse

) Tillsammans med ordférande och KoS-ansvarig att vélja kilttyg till rddande ar.

4.2.2 Kadaverrepresentant

Kadaverrepresentanten ansvarar for samordningen av kadaver och kadaveraktiviteter, framfor
allt 1 Luled, men &ven pa andra orter genom Lulespexets Supporterklubb.
Kadaverrepresentanten dr dven tdnkt som hjadlp med att 6ka kontinuiteten 1 verksamheten,
samt minska risken for att dterupprepa misstag fran tidigare ar.

Kadaverrepresentanten bor vara antingen tidigare uppséttare eller tidigare ledamot i Styrelsen,
men detta dr inget krav. Huvudsaken &r ett intresse for Lulea studentspexforenings historia,

samt en insikt i verksamheten som spinner 6ver mer én ett ar.

Kadaverrepresentanten aligger ddrmed att
) Samordna Lulea studentspexforenings kadaver
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) Leda Supporterklubbens arbete i Luled, samt samorda med ansvariga pd andra orter
° Fora Luled studentspexforenings kadaverforteckning
) Sprida relevant information om foreningens verksambhet till kadaver

4.2.3 Spexmistare
Spexmastaren har 1 uppgift att arangera foreningens fester och event, bade planering och

utforandet. Spexmaistaren dr dven ansvariga for planeringen av Premidrbanketten. / samband
med jubileum bor Spexmdsteriet samarbeta med Styrelsen for planering och genomférande av
denna, i det att jubileum dr en forening angeldgenhet.

Spexmisteriet ligger under foreningen men dr en del av uppséittningen och spexmaéstaren ingar
i ledningsgruppen savél som i staben. Spexmaésteriet ansvarar darfor for alla aktiviteter under
foreningen.

En spexmdstare skall védljas pa varmotet och som styrelsen och direktoren tillsamans med
foredetta Spexméstaren gemensamt valt som nomenering.

Spexméstaren aligger ddrmed att
° Planera och genomfora Luled studentspexforenings fester och event
° Rapportera om sitt arbete infor Luled studentspexforenings styrelse och staben.

4.3 Instruktioner for Valberedningen
Senast uppdaterade 2015-04-29

Luleé studentspexforenings valberedning dr den gruppering som ansvarar for att ta fram
lampliga kandidater till fortroendeposter inom foreningen, samt presentera dessa for
Spexmotet.

4.3.1 Sammansittning

Valberedningen bestar av en ordférande och minst en (1) 6vrig ledamot. Med fordel kan
valberedningen bestd av upp till fyra personer, och bor innehdlla en god blandning av nya och
gamla spexare. Gemensamt for samtliga ledaméter i valberedningen ér ett brett kontaktnét och
en formdga att bedoma ménniskor. Minst en ledamot bor ha god insikt 1 foreningens
verksamhet och dvergripande styrelsekunskap.

4.3.2 Arbetsging
Valberedningens arbete dr uppdelat 1 ett antal steg:
° Utlysning av vakanta poster
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Forsta steget ér att informera foreningens medlemmar om vilka vakanta poster som finns att
soka. Kutym dr att ge sittande ledamoter i styrelsen mdjligheten att sitta kvar &ven kommande
ar, vilket framjar kontinuitet.

Ovriga vakanta poster annonseras i god tid till féreningens medlemmar via de officiella
informationskanalerna. Informationen till medlemmarna bor innehalla korta beskrivningar av
posterna, samt vilken typ av personer som lampar sig for respektive post.

) Ansokningar

Ansokningar och nomineringar skickas till valberedning@lulespexet.se eller annan
kontaktadress. Ansokning/nominering skall innehalla namn och kontaktuppgifter till den
nominerade, vilken post det avser samt en kortare motivering till varfor personen i friga
skulle passa.

Sista ans6kningsdagen ska ligga sé att tillrickligt med tid finns for intervjuer.

Det ar sjéalvklart tilltet for valberedningens ledamdoter att nominera personer de anser vara
lampliga.

° Intervjuer

Samtliga kandidater skall intervjuas av valberedningen. Om kandidaten av olika skél inte kan
nérvara fysiskt dr intervjuer 6ver ex. Skype eller telefon tillitna.

Intervjuerna ska ldgga fokus pa kandidatens intressen, tidigare erfarenheter, formaga att arbeta
1 grupp och motivering. Forslag pa ramverk for fragor finns i bilaga 7.3 Ramverk intervjuer
for styrelseval.

° Nomineringar

Valberedningen skall om mojligt presentera minst en kandidat per vakant post for Spexmdétet.
I det fall dir ingen lamplig kandidat har intervjuats ldmnas posten vakant och féreningens
styrelse underréttas.

Valberedningens nomineringar skall vara styrelsen tillhanda senast i god tid {or att kunna
skickas ut med 6vriga moteshandlingar.

4.3.3 Onskat resultat

Valberedningen skall striva efter att nominera kandidater med god kunskap i sévél
styrelsearbete som de postspecifika &mnena. Om mdjligt &r det onskvért att skapa en
spridning av tidigare erfarenheter och bakgrund inom gruppen.

Hinsyn bor tas till gruppdynamiken hos de nominerade.
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4.4  Instruktioner for Lulespexets Supporterklubb
Senast uppdaterade 2015-04-29

441 Bakgrund

Att vara kadaver inom Lulespexet dr ingen vidare betungande uppgift. Man betalar (i vissa
fall) medlemsavgift, man dyker upp pé fester och forestéllningar och pratar om hur det var
battre forr. Kadavergruppen ér dock en relativt splittrad en, och dé vi varje ar blir fler och fler
sa blir det ett exponentiellt svdrare uppdrag for uppséttningen att samordna och fa ut
information.

Manga kadaver skulle dven gladeligen stotta upp uppséttningen i daglig verksamhet.
Problemet &r att man som kadaver séllan vet vad som behdvs, och uppséttningen har svart att
veta vilken hjélp som finns att fa.

I samband med Spex-SM 2013 sa drogs det igang ett arbete for att samla ihop s manga
kadaver som mgjligt och stotta Lulespexet i tdvlingen. I slutindan &kte tva personer fran
Lulea, och kallade sig dirmed supporterklubben. Namnet har hidngt med sen dess som ett
samlingsnamn for de kadaver som dyker upp och hjélper till, och nu borjar det bli dags att
formalisera gruppen litegrann.

4.4.2 Syfte och uppgifter

Idén med Supporterklubben &r i forsta hand att fungera som samordnare for Kadaver, samt att
stotta upp Uppsittningen pé de sitt som behovs, badde 1 Luled och pé turnéorter. Varje storre
ort dér det finns ménga kadaver (Luled, Stockholm, Gdteborg osv.) utser en ansvarig
samordnare. Samordnarens ansvar blir att fa ut specifik information till aktiva 1
supporterklubben i omradet, samt tillbaka till uppséttningen.
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Officiell information, ex inbjudan till premidr, gér fortfarande fran uppséttningen till hela
kadaverlistan.

Ex. pa uppgifter:

Support turné

Boende

Resa

Marknadsforing

Fester

Support Lulea

Kadaverlunch

Externfest

Spexvisningar

Kadaverkvillar

Medlemskviéllar

Samordning kadaver vid premidr och bankett
Marknadsforing

Ovrigt

Manuskonsulter

Lattextforfattare

Feedback genomdrag

Support specifika grupper

Foretagskontakter

Supporterklubben anordnar d&ven medlems-/kadaverkvillar pa de olika orterna, for att skapa
ett ssmmanhang mellan kadaver frén olika uppséttningar.

O OO O Oe O OO O0OO0OO0OO0Oe O OO0 OoOe

443 Medlemskap

Per definition &r alla som har varit med i1 en uppséttning, men inte ar det ldngre, kadaver i
Luled studentspexforening. Att bli medlem i Supporterklubben betyder darfor ett aktivt val att
man vill ldgga tid pa att hjélpa uppsittningen.

Medlemskap 1 Supporterklubben &r gratis, men som medlem uppmuntras man till att betala
medlemsavgift till féreningen.
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4.5 Instruktioner for Lulespexets Gyckel- och Toast
Senast uppdaterade 2015-04-29

451 Allmiint

Lulespexet bedriver extern gyckel- och toastningsverksamhet av tva skél. Det ena ér att
marknadsfora foreningen mot foretag, universitet och féreningar, det andra ar att locka folk att
soka sig till spexet av andra anledningar &n att de vill arbeta 1 en uppsittning. Till forsta skélet
skall dven ldggas att verksamheten &dr en viktig inkomstkélla for féreningen.

Det forsta skélet innebér att vikt skall laggas pé att visa upp Lulespexet pa ett sé positivt sétt
som mojligt, d.v.s. som en underhallare med viss klass. Syftet med detta 4r dels att uppdraget
skalla kunna leda till framtida liknande sddana, men &ven sprida positivt skimmer dver
uppsittningarna, vilket underlittar for uppséttningens PR-grupp nér de séljer annonsplatser.
Darfor dr det av yttersta vikt att uppdragen utfors enligt Lulespexets traditioner. For vidare
information om detta, se 5.7 Policy for Skam.

Det andra skélet innebir att verksamheten skall marknadsforas mot 6vriga studenter vid LTU.
Mgjligheten att anlita Lulespexets toast- och gyckelformedling annonseras via féreningens
olika informationskanaler, mun-till-mun-metoden samt pa andra sjédlvklara stéllen. I
annonseringen skall mejl-adressen anlita@lulespexet.se anvéndas, samt telefonnumret direkt
till samarbetsansvarig.

Prissittning och avtal

Som stdd for prisséttning av uppdrag finns historiken 6ver tidigare uppdrag. Det ér viktigt
med en konsekvent prissdttning mot tidigare liknande uppdrag i samma storleksklass, 1
synnerhet mot samma kund.

Vid prissittning skall dven den totala arbetsinsatsen beaktas, d.v.s. arbetet med skrivande och
repetitioner skall synas i den modell for prissédttning som anvénds.
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Vigledning vid prisséttning gér att finna i avsnitt 5.0 Policy for Prissdttning av Lulespexets
tjdnster.

Pris for gycklet/toastningen faststélls av samarbetsansvarig i samrdd med kunden. Vid
overenskommelse med kund skall ett skriftligt avtal upprittas, dir ersittning for uppdraget
skall anges. Vidare skall framga vilka arbeten som ingér i uppdraget. Samarbetsansvarig ser
till att sddana avtal upprittas. Avtalen skall sparas for foreningens toastning och gyckel
historik.

Erséttning for uppdrag gar i huvudsak till de spexare som utfér uppdraget. Lulea
studentspexforening gar in som en person vid uppdelning av erséttningen. T.ex. gar en
tredjedel till foreningen om tva personer utfor ett uppdrag, en fjardedel vid tre utforare, o.s.v.

4.6  Instruktioner for Luled studentspexférenings Sponsringsgrupp
Senast uppdaterade 2015-04-29

4.7  Instruktioner for Luled studentspexférenings Spexmdsteriet
Senast uppdaterade 2019-12-19

Luled studentspexforenings Spexmasteri har till uppgift att planera och genomfora aktiviteter
for alla foreningens medlemmar och ansvarar ocksa darfor for uppséttningens aktiviteter samt
stotta upp initiativ till aktiviteter fran medlemmar.

4.7.1 Sammansittning

Luleé studentspexforenings Spexmasteri leds av Spexméstaren/Spexmaistarinnan och bestar
av medlemmar som Spexmadstaren/Spexméstarinnan anser sig behova. Medlemmarna véljs
per verksamhetsdr av Spexmistare/Spexméstarinnan som i sin tur véljs in pa varmottet.
Spexmaistaren/Spexmastarinnan skall tilltrdda sin position senast en manad innan den nya
rekryterings perioden for det nya verksamhetsaret.

4.7.2 Arbetsging

Luleé studentspexforenings Styrelse och staben specificerar i verksamhetsplanen ett
grundantal aktiviteter for gruppen att genomfora under verksamhetsaret. Dérefter dr det upp
till spexmasteriet att planera och genomftra dessa utefter egna idéer.

4.7.3 Ekonomi

Medel for aktiviteterna som anordnas av Spexmasteriet skall i forsta hand tas ur lagd budget.
Undantaget ar sjdlvkostnader (ex. mat pa sittning), som skall prisséttas sé att eventet gér jamnt
ut. I ett fall dir detta inte &r mdjligt pa grund av exempelvis hoga ingdngskostnader skall
ansOkningar fran Lulea studentspexforenings fonder goras.
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4.8 Instruktioner for Luled studentspexférenings Spexpool
Senast uppdaterade 2019-04-18

Lulea studentspexforenings Spexpool har till uppgift att planera och genomfora
aktiviteter for foreningens medlemmar, samt stotta upp initiativ till aktiviteter fran
Medlemmar men dven hjélpa till i pruduktion vid behov.

4.8.1 Sammansittning

Lulea studentspexforenings Spexpool leds av Vice Ordférande och bestar av s& manga
medlemmar som Vice Ordférande anser sig behova. Medlemmarna viljs av

Vice Ordforande.

4.8.2 Arbetsging

Lulea studentspexforenings Styrelse specificerar i aktiviteter for gruppen att genomfora under
verksamhetséaret. Darefter dr det upp till Spexpoolen att planera och genomfora dessa utefter
egna idéer vid behov.

Spexpoolen ska dven vara den naturliga ingdngsvédgen for medlemmar som vill anordna

egna medlemsaktiviteter, eller som har idéer pé aktiviteter for Aktivitetsgruppen.

4.8.3 Ekonomi

Medel for aktiviteterna som anordnas av Spexpoolen skall 1 forsta hand tas ur lagd

budget. Undantaget ar sjdlvkostnader (ex. mat pa sittning), som skall prissittas sa att eventet
gér jamnt ut. I ett fall dir detta inte &r mojligt pa grund av exempelvis hoga ingangskostnader
skall ansokningar fran Luled studentspexforenings fonder goras.

I Luleé studentspexforenings budget skall avséttas pengar for personalsocial verksamhet inom

gruppen.
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4.9  Instruktioner for Lulespexets Uppsattning
Senast uppdaterade 2019-11-18

4.9.1 Syfte och Mal

Uppsittningen har som uppgift att varje ar sétta upp en spexproduktion. Detta innebér hela
kedjan fran planering och uttagningar till utvardering och arkivering, via skapande,
repeterande, forestdllningar och marknadsforing.

Uppsittningen dr Luled studentspexforenings storsta projekt, och foreningens tydligaste
marknadsforing externt.

4.9.2 Staben
Staben dr Uppséttningens hogsta operativa organ, och leder Uppséttningens dagliga arbete.

Ansvar
Staben leds av, och ansvarar infor, Direktoren. Direktoren 1 sin tur dr en del av Lulea
studentspexforenings Ledningsgrupp, och ansvarar infor foreningens styrelse.

Direktorens ansvar innefattar bade verksamhetsméssigt och ekonomiskt ansvar infor Luled
studentspexforenings medlemmar. Det verksamhetsmissiga ansvaret delegeras sedan till
Staben, det ekonomiska delas mellan Direktdren och Ekonomiansvarig, som var for sig
delegeras ritten att ingd avtal for Uppséttningens rakning.

Sammansdttning

Staben bestér av elva medlemmar; ansvariga for arbetsgrupperna samt medlemmarna av
Direktoriatet.

° Direktoren

Ekonomiansvarig
PR-ansvariga (2 st)
Spexmistare/Spexméstarinna
Regissorer (2 st)
Dekoransvarig

Kostym- och Sminkansvarig
Orkesteransvarig
Manusansvarig

Stabsmedlemmarnas respektive ansvar och arbetsuppgifter beskrivs nedan, dvergripande for
respektive grupp, samt i bilaga 7.7 Delegationsordning Staben, for specifika stabsmedlemmar.

4.9.3 Planeringsgrupper
Det administrativa arbetet inom Uppséttningen delas mellan tre planeringsgrupper, var och en
ansvarig for en dvergripande gren av verksamheten.

Musikgruppen existerar som en specifik planeringsgrupp, och innehaller medlemmar utanfor
staben.

Direktoriatet
Direktoriatet bestar av
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° Direktdren
° Ekonomiansvarig

Direktoriatet ansvarar for den dvergripande administrativa verksamheten inom Uppséttningen.
Direktoren leder Staben, och dirmed Uppsittningens arbete, Ekonomiansvarig skoter
budgetering och bokforing.

Direktoriatet fungerar d&ven som bollplank och kontrollfunktion gentemot &vriga
stabsmedlemmar 1 verksamhetsmassiga och ekonomiska beslut.

Produktionsgruppen
Produktionsgruppen bestar av

. Regissorer, tvé stycken

. Dekoransvarig

. Kostym- och Sminkansvarig
. Orkesteransvarig

. Manusansvarig

Produktionsgruppens ansvar dr den slutgiltiga produktionen, och allt som direkt berér denna.

Produktionsgruppen leds av Regissdrerna, och behandlar de berérda gruppernas arbete, samt
samordnar gruppdverskridande verksambhet.

Ickeproduktionsgruppen
Ickeproduktionsgruppen bestar av

. Direktor

. Ekonomiansvarig

. PR-ansvariga, tva stycken

. Spexmistare/Spexméstarinna

Ickeproduktionsgruppen leds av Direktdren, och ansvarar for den del av Uppséttningens
verksamhet som inte direkt berdr den slutgiltiga produktionen.

Ickeproduktionsgruppen ér tdnkt att 1 forsta hand fungera som ett bollplank for de involverade
grupperna i deras arbete, men dven att ta overgripande beslut for Uppséttningen som
Direktoriatet inte kan ta pa egen hand, och som inte berdr hela Staben.

Musikgruppen
Musikgruppen bestar av
. Orkesteransvarig
. Regissorerna

. Manusansvarig

. Koreografer

. Sangcoacher

Musikgruppens ansvar dr att vélja ordinarie latar till produktionen, samt fungera som
remissinstans for 6vrig musik. Musikgruppen sammankallas och leds av Orkesteransvarig.
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494 Arbetsgrupper
Uppséttningens operativa arbete dr uppdelat pa ett antal arbetsgrupper, alla ledda av en eller
flera stabsmedlemmar. Arbetsgrupperna rapporterar till, och svarar infor, Staben.

Dekorgruppen

Dekorgruppen ansvarar for den dekor som byggs till forestdllningen, samt for fonden och
ridan. Dekorgruppen ansvarar dven for dekorbytena under forestdllningen, samt utfor diverse
statistarbeten. I Dekorgruppen ingar ljustekniker.

Dekorgruppen leds av Dekoransvarig.

Ensemblen

Ensemblen ansvarar for den sceniska framstédllningen av produktionen. I detta ingér tolkning
och repetition av manus samt arrangering/koreografering och repetering av sdng- och

dansinsatser. Ensemblen ansvarar dven for val av sdngomstarter.

Ensemblen leds av Ensembleledningen, vilken bestar av

. Regissorer
. Koreografer
. Sangcoacher

Regissorerna r ytterst ansvariga for Ensemblens arbete, samt for den dvergripande
produktionen.

Kostym- och Sminkgruppen

Kostym- och Sminkgruppen ansvarar for de klider och den mask (smink, har m.m.) som
kravs for forestéllning. Detta innefattar design och somnad av de kldder som behdvs, samt
planering och inkop av smink.

Kostym- och Sminkgruppen leds av Kostym- och Sminkansvarig.

Orkestern

Orkestern ansvarar for all musik under forestédllningen. I detta innefattas att leda
Musikgruppen for val av ordinarie latar, samt att vilja ut ouvertyr, scenbyteslatar och
inspelningslétar. Orkestern ansvarar dven for arrangering av samtlig musik, exkluderat
sanginsatser (som ar Sdngcoachernas ansvar).

Orkestern leds av Orkesteransvarig.

PR-gruppen

PR-gruppen ansvarar for all marknadsforing av forestdllningen. Detta inkluderar allt tryckt
material, alla profilprodukter samt knytandet av specifika samarbetspartners till

Uppsittningen. PR-gruppen ansvarar dven for Releasen.

PR-gruppen samarbetar med Samarbetsansvarig och Sponsorgruppen géllande
samarbetspartners, samt med Manusgruppen gillande skrivet material for tryck.

PR-gruppen leds av tva PR-ansvariga.
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Den ena har yttersta ansvar for att fa in den sponsring som behdvs till uppsattningsaret, i olika
former.

Den andra har yttersta ansvar for all marknadsforing, tryckt material, samt att planera och
boka turnén.

Spexmdisteriet

Spexmasteriet ansvarar for Uppséttningens fester och foreningens fester under aret. I detta
ingdr savél planering som genomforande. Spexmaisteriet dr dven ansvariga for planeringen av
Premiérbanketten.

I samband med jubileum bor Spexmaésteriet samarbeta med Styrelsen for planering och
genomforande av denna, i det att jubileum &r en foreningsangeldgenhet.

Spexmésteriet leds av Spexmaistaren/Spexmaéstarinnan.

Manusgruppen

Manusgruppen ansvarar for allt skrivet material som berdr produktionen. I detta ingar
forfattande av manus, sdngtexter och programbladstexter, samt kontroll av omstartstexter.
Manusgruppen ansvarar dven for eventuell Releasefilm och Trailer, tillsammans med PR-
gruppen, och de toastar per tradition Premiédrbanketten.

Manusgruppen leds av Manusansvarig.

4.9.5 Arbetsgiang

Detaljerat tidsschema 6ver Uppsittningsperioden ar upp till respektive Stab att uppritta, men
foljer av administrativa skél en dterkommande grundldggande uppstillning. Forslag pa
detaljerad tidsdisposition gér att hitta 1 7.2 Férslag tidsplan Uppsdittningen.

Val av Direktor

Aktiv Direktor ldgger under véaren fram sitt forslag till eftertrddare for Luled
studentspexforenings styrelse, som gor det slutgiltiga valet. Detta bor ske sé tidigt som
mdjligt for att dppna upp for mojligheten att gé bredvid under arbetet med Uppséttningen.
Nya Direktorens, och Stabens, identitet kan med fordel hemlighallas tills efter ordinarie
forestallningsperiod, for att behalla mystiken och undvika oklarheter i hierarkin.

Uttagning av Stab

Direktoren tar sedan ut sin Stab. Fokus bor 1 forsta hand ligga pa Manusansvarig och PR-
ansvarig, da dessa behover borja jobba redan innan sommaren, men det dr onskvirt att hela
staben dr uttagen innan sommaruppehallet. T.ex. behdver turné 1 vissa fall en framforhallning
pa ett ar, for att kunna boka forestéllningslokaler, samt samordna med ovriga
studentarrangemang.

Férarbete

Under sommaren genomfors den stérre delen av forarbetet. Manusgruppen véljer tema och
borjar jobba med skrivandet, PR-gruppen samordnar med Sponsgruppen och Direktoriatet
forbereder budget och tidsdisposition.

I borjan pa lasédret dker staben pa dverlamning med gamla staben. Det dr dock onskvirt att
forberedande postspecifik dverlamning har skett mellan stabsmedlemmarna i god tid innan
dess sa att forberedelsearbetet och den inledande planeringen kan starta i tid. De grupper som
redan tagits ut bor med fordel genomfora sina gruppteambuildingsaktiviteter.
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Uttagning av Uppsdttning

Under hosten tas resterande Uppséttningsmedlemmar ut. Uttagningar sker genom intervjuer,
eventuella arbetsprov (for ex. Dekorgruppen och Kostym- och Sminkgruppen), uppspelningar
(for Orkestern) och Dramadvningar (for Ensemblen).

I november aker hela Uppsittningen pa teambuilding tillsammans, och hir avslgjas dven
temat for Uppséttningsmedlemmarna.

Repetitionsperiod

Efter teambuildingen startar repetitionsperioden, dér de olika grupperna repeterar samt
tillverkar det material som behdvs for forestéllningen. Under repetitionsperioden arbetar
grupperna sjalvstindigt pa veckobasis, med gemensamma triaffar i samband med arbetshelger.

Direktor kommer tillsammans med sin stab och styrelsen, att bestimmer nir temat skall
slappas under sin projekttid. Dérefter startar marknadsforing samt biljettforsaljning.

De sista veckorna innan premiéren avsitts till minst tvd genomdrag, samt skenrep och genrep.
Har sétts gruppernas arbete ithop pa scen. Det bor vara nagra dagar mellan varje
genomdrag/skenrep/genrep, for att det ska tillrackligt med tid for att jobba pa de detaljer som
behover jobbas pa.

Férestdllningsperiod

Forestéllningsperioden startar med premiéren i mitten pa april, beroende pa paskens placering,
och fortsitter under resten av varen. Under forestéllningsperioden dker Uppséttningen dven pa
turné.

Sista forestdllningen innan sommaren ar traditionsenligt lite extra festlig och avslutas med en
hejdundrande fest.

Nolleférestillningar

Efter sommaren aterses Uppséttningen och sétter upp forestillningen igen som en avslutning
pa Luled tekniska universitets Nolleperiod. Hér ligger fokus pé att rekrytera infor kommande
Uppsittning.

Avrapportering

Efter avslutad Uppsittningsperiod skall Staben forbereda sévél skriftlig som muntlig
overlamning till sina respektive eftertradare. Direktoren ansvarar dven for att arkivering sker
av relevant material, se 5.4 Arkiveringspolicy.

4.9.6 Ansvarighet

Efter genomford verksamhet skall Direktoren presentera verksamhetsberéattelse samt
ekonomisk rapport infor Luled studentspexforenings styrelse. Dessa rapporter inkluderas
sedan 1 styrelsens underlag for ansvarsfrihet.

Med fordel kan en rapport dven ldmnas pa nirmast kommande Spexmote.

Eventuellt ekonomiskt 6verskott fordelas i enlighet med 5.5 Policy for fordelning av overskott
fran Uppsdttningen.
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4.10 Instruktioner for hantering av samarbeten
Senast uppdaterade 2015-04-27

Lulea studentspexforenings samarbeten delas upp 1 tva kategorier, foreningsspecifika och
projektspecifika. Prissdttning av tjénster aterfinns i 5./0 Prissdttning av Luled
studentspexforenings tjdnster.

Efterstrdvansvirt ar att samarbeten som loper over flera ar och/eller innefattar storre summor
pengar gors foreningsspecifika, och att projektspecifika samarbeten fokuserar pa produkter,
tjdnster och mindre summor pengar.

Viktigt vid samtliga samarbeten &r att ansvariga personer foljer upp samarbetet och idkar
”samarbetspartnervard”, for att sdkerstélla att bada parterna rd néjda med samarbetet och dka
sannolikheten for att det kan forldngas infor kommande &r. Denna vard innebar vissa
omkostnader, som behdver budgeteras.

4.10.1 Foreningsspecifika samarbeten

Foreningsspecifika samarbeten dr langsiktiga samarbeten som knyts mellan en
samarbetspartner och Luled studentspexforening centralt.

Samarbetsansvarig ansvarar for tecknande, hantering och forvaltande av foreningsspecifika
samarbeten. I de fall dér ett samarbete som knutits med ett specifikt projekt kan tas over av
foreningen centralt sker detta forst vid projektets avslutande.

Inkomster fran foreningsspecifika samarbeten réknas in i foreningens centrala budget, for att
sedan fordelas mellan foreningens olika projekt och arbetsgrupper enligt behov vid
faststéllande av budget. Vid starten av ett nytt projekt, s som bdrjan av ett nytt
Uppsittningsar, dr det Samarbetsansvarigs uppgift att, tillsammans med Kassoren, informera
berdrda personer i projektgruppen om vilka ekonomiska medel som finns tillgdngliga fran
samarbeten, samt vilka dtaganden gentemot samarbetspartners som paverkar projektet.

Vid tecknandet av foreningsspecifika samarbetsavtal 4r samtliga av Lulea
studentspexforenings tjdnster tillgéngliga, efter diskussion med berorda parter.

4.10.2 Projektspecifika samarbeten

Projektspecifika samarbeten ar kortsiktiga samarbeten som beror enskilda projekt, exempelvis
ett enskilt Uppséttningsar. Projektgruppen sjélva ansvarar for tecknande, hantering och
forvaltande av projektspecifika samarbeten.

Inkomster fran projektspecifika samarbeten réknas in 1 projektets budget.

Vid tecknandet av ett projektspecifikt samarbetsavtal finns 1 forsta hand endast projektets
egna tjinster tillgéingliga. Onskas andra tjinster anvindas tas en diskussion med
Samarbetsansvarig samt forvaltare av berord tjdnst.

I de fall dér ett langtgdende samarbete tecknas av ett projekt stannar forvaltningen av
samarbetet hos projektet fram till projektets slutférande, for att sedan tas dver av
Samarbetsansvarig.
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4.11 Instruktioner for dverldmning
Senast uppdaterade 2015-10-07
En fullstindig 6verlamning bestar av tva delar: En skriftlig del och en muntlig del. Varje

person skriver sin egen dverlimning och far betona det hen anser &r viktigt, men den ska
innehalla:

) Detaljerad postbeskrivning och fordjupad forklaring vad arbetet innebért under aret,
° Overgripande beskrivning dver det allmiinna grupparbetet,
) Reflektion 6ver hur hens egna personlighet har paverkat arbetet,

Det dr av fordel att den dven innehaller tips och bra saker att tinka pa under ndstkommande
verksamhetsér for eftertrddaren. Den skriftliga 6verlimningen ska vara eftertrddaren tillhanda
1 god tid innan den muntliga. Den far vara s ldng som foretrddaren anser passande, dock ¢j
kortare dn ett A4.

Den muntliga delen bestér av att foretrddare och eftertridare sétter sig och har ett personligt
mote dar de tillsammans gér igenom den skriftliga 6verldmningen. Hér ska foretrddare svara
pa alla frigor som eftertriidare har. Ar det fortfarande nigot oklart efterdt ska eftertridare
finnas till hands vid behov. Aven hir dr det av fordel att ge tips och beritta observationer och
reflektioner som gjorts under arets ging.

4.11.1 Styrelsen

Varje pagéende styrelsemedlem ska, innan det konstituerande métet, ha tillhandahallts en
fullstdndig 6verlimning av foregaende styrelsemedlem.

Den muntliga delen ska ha skett innan Juli manad é&r slut for Vice Ordforande, samt innan Januari
manad for resterande. Under flera tidigare ar har foretridande styrelse ékt bort med eftertradande
och gjort den muntliga dverlimningen pa annan ort, men detta ir inget krav. Overlimningens
upplédgg ansvarar sittande styrelse for att ta fram och genomfora, med undantag for 6verldmningen
for Vice Ordforande. Det ér upp till foretradande Vice Ordforande att tillsammans med sin
eftertrddare bestimma ett datum for den muntliga delen.

Foretrddande ordférande har det slutgiltiga ansvaret for att den skriftliga dverlamningen blir
skickad till eftertrddande styrelse.

4.11.2 Uppsittningen

411.2.1 Staben

Varje stabmedlem ska lamna efter sig en fullstdndig dverldmning till respektive eftertrddare. Den
skriftliga delen bor vara eftertradaren tillhanda inom loppet av tva veckor fran tidpunkten hen
tackade ja till posten, men ska absolut senast vara eftertrddaren tillhanda en vecka innan den
muntliga.

Under flera tidigare ar har foretrddande stab &kt bort med eftertradande och gjort den muntliga

overlimningen pé annan ort, men detta ir inget krav. Overldimningens uppligg ansvarar sittande
stab fOr att ta fram och genomfora.

53



Lulespexets Styrdokument
Uppdaterade 2019-12-19

Policys

4.12 Policy for Skam
Senast uppdaterade 2015-04-29

Lulea studentspexforening har en tradition av att framfora spex som haller sig 6ver béltet,
utan svordomar och skéllsord. Vi vill kunna vara roliga utan att ta genvdgen under baltet. Nar
man besoker ett av véra spex ska man veta att man kommer att f4 uppleva all sorts humor —
forutom plump humor. Detta ska vara en tydlig del av foreningens varumaérke.

Denna grinsdragning giller inte bara for Lulespexets uppséttningar. Nar Lulespexet till
exempel genomfor gyckel- och toastningsverksamhet representerar gycklarna/toastarna
Lulespexet. Om inte uppdraget de utfor haller en viss klass paverkas foreningens rykte. Déarfor
giéller policyn om skam for alla externa uppdrag som Lulespexet utfor.
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4.13 Policy fér Inventarier
Senast uppdaterade 2015-04-29

4.13.1 Mikrofonsystem
Forvaltaren ansvarar for mikrofonsystemet. Utrustningen omfattar 8st séndare med tillhdrande
mottagare.

Utnyttjare av utrustningen dr i forsta hand uppséttningen.

Ataganden
Hyrestagarens ataganden ar att
. ansvara for utrustningen i sin helhet under hyresperioden,

. anvénda utrustningen pa ett varsamt sitt som hogst motsvarar men inte overskrider
normalt slitage,

. slitage som betraktas som onormalt hogt eller att utrustningen gar sonder kan komma
att innebéra ersittningsskyldighet utéver hyreskostnaden.

Skyldigheter
Hyrestagarens skyldigheter ar att
. erligga overenskommen hyreskostnad senast 60 dagar efter avslutat hyresperiod.

4.13.2 Kléder och rekvisita

For att for framtiden bevara behéllna scenklader och rekvisita fran tidigare ars
spexforestdllningar samt underlétta anvindandet av dessa ér foljande punkter vérda att
uppmaéarksamma.

 Lan av scenkldder och rekvisita kan endast goras i syfte att representera Lulespexet. Lan
beviljas helt kostnadsfritt och endast till person som dr medlem i Luled studentspexforening.

* Som utldnare och kontaktperson for Luled studentspexforening stér aktuell forvaltare. Denne
beviljar 1&n i samradd med berdrd intressent inom aktuell uppsittning.

 Lantagaren ansvarar fOr att lanat material aterlimnas i samma skick som nér det utlimnades.

For mer information kontakta forvaltare@lulespexet.com.

4.13.3 Virmeskapet

Forvaltaren ansvarar for virmeskapet. Utlaning sker av forvaltare.

Foreningen sdvil som léntagare atar sig att nyttja virmeskdpet pa ett varsamt sitt.
Viarmesképet rengdrs kontinuerligt. Efter anvindningstillféllet rengors virmeskapet av
lanetagare. Tillagning med hjilp av virmeskapet skall ej ske, endast virmehallning.
Utldning till uppsattningen sker till spexmésteriet som ansvarar for virmeskipet under
anvindningstillfillet.

4.13.4 AugustHus
For att bevara Luled studentspexforenings egna lokal AugustHus i sitt fina skick och
underldtta utldnandet av den samma géller foljande upplételsevillkor.

Lokalbokning
Bokning av AH kan endast gdras av person som dr medlem i Luled studentspexforening.
Bokning beviljas helt kostnadsfritt. Bokning ufors genom kontakt med Forvaltaren. Om
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gruppen dmnar sluta sin verksamhet tidigare &n utsatt tid eller helt avboka sin tid skall detta
anmaélas snarast pa bokningsplatsen. Medgiven tid for bokning skall respekteras.

Upplatelseansvarig
Som upplételseansvarig och kontaktperson for Lulea studentspexforening star aktuell
forvaltare.

Ansvarig person
Ansvarig person for bokningen skall alltid finnas. Grupper som befinner sig i AH under
bokad tid utan ansvarig person riskerar att ej fa disponera lokalen.

Skadeanmdilan
Ansvarig person for bokningen ér skyldig att omgéende anmala skador till forvaltaren.

Skadegorelse
All uppkommen skadegorelse som sker i AH eller tillhérande angransningsytor, under
tilldelad tid, ar den ansvarige personen ersittningsskyldig for.

Férvaring av vdrdesaker
Lulea studentspexforening ansvarar ej for eventuellt forkomna personliga tillhorigheter eller
vérdesaker.

Larm
Om det under bokad tid orsakas falskt larm, kommer den ansvarige personen att debiteras
utryckningskostnaden.

Ovrigt

Utover ovanstdende géller Luleé tekniska universitets och Akademiska hus allménna regler
om nyttjande av foreningslokaler.

For mer information angaende bokning av TB kontakta forvaltaren pa
forvaltare@lulespexet.com.

4.13.5 Digitala-Singboken

En Digitalsdngbok finns tillgénglig for alla medlemmar i Luled Studentspexforening, tanken
med sangboken ir att alla ska ha tillgang till ett stort bibliotek av dldre spexlatar och
sittningslatar.
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4.14 Miljdpolicy
Senast uppdaterade 2015-04-29

Lulespexets verksamhet bor forhalla sig miljomedvetet 1 storsta mdjliga man da det bidrar till
en hallbar utveckling. De avfallsprodukter som genereras utav Luleé studentspexforening
skall sorteras utifrdn de forutsittningar som ar mojliga i de lokaler som Lulea
studentspexforening anvénder sig av. Tomma pantfoérpackningar har Lulea
studentspexforening alltid mojlighet att medfora hem for fortsatt cirkulation 1 pantsystemet.
Vid inkdp bor miljovinliga alternativ, s& som ekologiskt och narproducerat, alltid Gvervégas.
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4.15 Arkiveringspolicy
Senast uppdaterade 2015-04-29

Lulespexets styrelse ska vara ansvariga for att genererad dokumentation arkiveras enligt det
avtal som finns mellan Lulespexet och central arkivet vid LTU.

Efter avslutat verksamhetsar ska alla papper samt 6vrigt material utav vikt som genererats
under verksamhetséret arkiveras. Detta sker efter avslutad revision da styrelsen/direktoren
blivit ansvarsbefriad.
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4.16 Policy for férdelning av Overskott frdn Uppsé&ttningen
Senast uppdaterade 2015-04-29

I ett fall dar Lulespexets Uppsittning gar med ett positivt resultat relativt det budgeterade
skall overskottet i forsta hand g4 till att betala tillbaka de nddvandiga, icke frivilliga,
utgifterna for den enskilde uppséttningsmedlemmen. Detta innefattar exempelvis kostnaden
for

) Teambuilding
° Turné
) Nodviéndiga resor och andra utldgg

Aterbetalning skall dock ej ske for utgifter i form av ex. fester eller annat som endast kommer
enskild uppsittningsmedlem till gagn.

Finns det fortfarande ett 6verskott kvar efter aterbetalning till uppsittningsmedlemmarna sa
gér detta tillbaka in 1 foreningens rdkenskaper. De bor dock 6ronmaérkas och efter avslutat
verksamhetsdr om mojligt fonderas for Uppséttningens utveckling.
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4.17 Policy for Bidrag
Senast uppdaterade 2015-04-29

Medlemmar av Luled studentspexforening har ritt att ansoka om bidrag for forestéllnings-
och bankettbiljetter och/eller resor till andra spex. Forestidllningen maste ges pa annan ort dn
Lulea for att det ska vara mdjligt att ansdoka om bidrag. Maximalt belopp som kan erhéllas ar
500 kr.

Ansokan om bidrag ska goras pé sérskild blankett i god tid fore resan. Blanketten finns dels 1
en parm i Tillbringaren och dels pé de interna sidorna pa www.lulespexet.se. Pa baksidan av
blanketten finns de regler som géller for ansokan. Ifylld blankett ska ldggas i styrelsens inkorg
1 Tillbringaren. For att utbetalning ska kunna ske maste en ifylld ”Erséttningsblankett for
utldgg”, tillsammans med kvitton i original ldmnas in senast sju (7) dagar efter resan.

Styrelsen fattar beslut i frdgan under narmsta styrelsemote och meddelar dérefter den sdkande.
Foreningens ekonomiska situation ér styrande for om bidrag kan medges eller inte.
Utbetalning sker sa snart som mojligt till det konto som angivits pa ansékan.

Personuppgifter och kontouppgifter som ldmnats pa erséttningsblanketten &r till for
utbetalningen. Uppgifterna kommer inte att spridas vidare och kommer heller inte att sparas
annat an for det ekonomiska bokslutet.

For mer information eller vid frdgor om bidrag, kontakta styrelsen pa foljande adress:
styrelsen@lulespexet.com
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4.18 Policy fér Fonden
Senast uppdaterade 2015-04-29

Fonden, det vill sdga tyget som utgor bakgrunden pa scenen, har en viss livslangd och
behover fornyas fran tid till tid. Inom spexet har det rent empiriskt visat sig att denna
livsldngd é&r tre ar for varje fond. P4 grund av all farg som maélats pa fonden sé ar den efter
denna tid osmidig att vika ihop, det dversta farglagret spricker litt, och dess vikt alldeles for
hog for att kunna hantera fonden pa ett smidigt sitt.

For att enskild uppséttning inte ska behdva bira hela kostnaden for inkép av ny fond s kdper
foreningen in en ny fond vart tredje ar. Varje uppséttning for sig betalar sedan av en kostnad
motsvarande en tredjedel av fondens inkopspris. Efter tre ar ar fonden avbetalad och en ny
fond kops in och det hela upprepas igen.

Uppsittningen ir fri att vdlja att anvéinda en gammal pensionerad fond om det passar battre,
det kanske endast dr smé fordndringar som behdver goras pa den gamla fonden istéllet for att

helt méla om den senaste nya fonden.

Observera att den senast inkopta fonden inte &r en gammal fond forrédn en ny har kopts in,
dven om dess livslingd redan har forbrukats.
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4.19 Policy for Betalningsskyldighet
Senast uppdaterade 2015-04-29

Person som anmalt sig till fest eller annat evenemang i Lulea studentspexforenings regi ar

skyldig att betala hela deltagandeavgiften for detta, oavsett om vederborande medverkar eller
inte. Undantag giller om:

° Personen i fraga dragit tillbaka sin anmélan innan sista anmélningsdatum
) Evenemanget stills in
° Styrelsen anser att giltigt skl till frdnvaron finns

Denna regel skall kommuniceras i samband med information om anmélan till evenemanget.
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4.20 Policy for Investeringar
Senast uppdaterade 2015-04-29

For att ett ars uppséttning inte sjdlva skall bédra investeringskostnader for verktyg, maskiner
och dyl. som anvénds flera ar ska dessa belasta foreningens budget enligt riktlinjerna nedan.

En investering som stér i direkt anslutning till spexets forestdllningsverksamhet skall belasta
foreningens budget om den uppfyller alla nedanstdende punkter:

. Investeringen overstiger 1000 kr

. Den har en livsldngd ldngre dn ett ar och kan ateranvindas av kommande
uppsittningar

. Samt dr inte av forbrukningskaraktér (som tré, farg och tyg)

Den eventuella vinst som en uppséttning gjort vid sitt bokslut som atergér till foreningen kan
betraktas som hyra eller tickningsbidrag.

Uppsittningarna ska 1 ovrigt strdva efter att inhandla material som kan atervinnas och
ateranvéndas.
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4.21 Policy for Prisséttning av Lulespexets tjdnster
Senast uppdaterade 2015-04-29

De tjanster som Lulea studentspexforening erbjuder till externa parter prissitts enligt ett
specificerat system, dir fordndringar och undantag &r mojliga i specialfall. Man bor dock ha i
atanke att ett foretag som en géng fatt ett lagre pris kommer att ha svarare att acceptera en
prishdjning i framtiden, och man bor dirfor vara restriktiv med “rabatter”.

4.21.1 Allmin marknadsforing

Storre samarbetspartners som knyts till foreningen pa ldngre sikt prissitts enligt bilaga 7.4
Prislista for samarbetsparter (ej paborjad). Ansvarig for prissittning och inventering av
utbud dr Samarbetsansvarig, tillsammans med Ordforande och Kassor.

I de fall diar samarbetet innefattar tjinster som erbjuds av Uppséttningen foljs prisséttningen i
7.4 Prislista for samarbetsparter (ej pabérjad). 1 dessa fall skall samordning ske med berorda
parter inom Uppséttningen, vilka dr ansvarig for inventering av utbud samt deadlines.

I de fall dar samarbetet innefattar tjinster som erbjuds av Gyckel- och Toastgruppen f6ljs
prisséttningen i 7.5 Prislista for Gyckel- och Toastuppdrag (ej paborjad). Samordning sker da
med Gyckelnyckel, som &r ansvarig for inventering av utbud samt deadlines.

4.21.2 Uppsittningens marknadsforing

Mindre samarbetsparter som knyts till specifik uppsittning prissétts enligt 7.4 Prislista for
samarbetsparter (ej paborjad). Ansvarig for prissittning och inventering av utbud ar
Uppsittningens PR-ansvarig, i samrad med Ekonomiansvarig och Direktor.
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4.22 Policy fér Lulespexets Informationskanaler
Senast uppdaterade 2015-04-29
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423 Policy fér Pauspunsch
Senast uppdaterade 2015-04-29

Vid Lulespexets forestdllningar skall, om spelplatsen sa tillater, punsch serveras i pausen.
Berittigade till punsch &r uppsittare, kadaver och andra spexare.

Uppsittningen star for all servering och star for kostnaden for medlemmar och kadaver.
Da vinspex dr en foreningsfraga, star foreningens centrala budget for kostnaden for dessa.

Uppsittningen ansvarar for att hélla koll pa hur manga vanspexare som serverats, och detta
interndebiteras darefter foreningen.
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5  Ovriga styrdokument

5.1  Grafisk Profil
Senast uppdaterade 2015-04-29

De grafiska riktlinjer for lulespexet &r en liten samling enkla regler som ska anvindas vid
tillfallen da man som medlem skriver eller skapar nagot grafiskt for lulespexet. Riktlinjerna
innehaller inga fardiga mallar eller andra grafiska applikationer utan enkla fingervisningar
som ska foljas for allas trevnad. Vid skapandet av text och grafik for lulespexet ska dessa
riktlinjer anvindes for att skapa och behalla ett grafiskt utseende for lulespexet. Desto
nogranare och frekventare vi anviander dessa riktlinjer desto bittre yttre intryck kommer vi
gora pa allménheten.

Generella regler

Namnet

I I6pande text i vanliga fall for extern kommunikation skrivs varumirkesnamnet Lulespexet,
med stort L, d& det ar frdgan om ett egennamn. Luled studentspexforening anvinds i protokoll
och mer formella sammanhang.

Logotypen - lulespexet.

Det finns en version av logotypen. - lulespexet f6ljd av en punkt tillsammans

med Augustusgubben. Placering, férhallande och storlek mellan "lulespexet.” och Augustus ir
fixerat och far ej pa nagot sitt dndras. Augustus far anvdndas ensam som logotyp. Da endast
Augustus forekommer far denna logotypdel goras om pa eget bevag, dock far cirkeln runt
ogon och mun e¢j slutas. Logotypdelen "lulespexet.” fir inte anvéndas utan Augustus. Fiargen
pa texten och Augustus &r fixerat och far ej dndra. Lds mer under Fdrger.

s

lulespexet.

@
=

Undantag

I vissa fall och endast och endast och endast i dessa fall far man dndra placeringen av
augustusgubben i forhallande till lulespexet.-texten. Exempel pé detta kan vara vid
webbsidearbete dd webbsidans layout ger begrdansat med utrymme for logotypen. Det sitt man
fir fordndra logotypen pa visas i exemplet.

'@" lulespeXxet.

Firger
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Férgerna pé logotypen dr noga utvalda och far ej dndras.

Ovriga firger

Graskala/Svartvit

Versionen av loggan i graskala bor endast anvdndas da man inte kan skriva ut den i féarg.
Gréskalan skall ha vit bakgrund. Ett alternativ till graskalan &ar svartvit version. D4 &r hela
loggan svart pa vit bakgrund eller helt vit pa svart eller morkt fargad bakgrund.

.

lulespexet.

Marginal

Da lulespexlogotypen forekommer, i vilket sammanhang det én 4r, sa ska marginal

till nérliggande text eller bilder alltid finnas. Den minsta tillatna marginalen ska vara lika bred
som som L:et i namnet och placeras enligt exemplet.
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Typografi

Typsnitt

De tva typsnitt som skall anvindas i textproduktion for lulespexet dr Century Gothic, som
aterfinns 1 logotypen och rubriker, och Times New Roman, som brodtexten &r satt i.

Vikter

De vikter de olika nivaerna ar satta 1 dr viktiga att bibehédlla. Om detta inte foljs skapar det
oreda och inkonsekvens. Namn, smeknamn och liknande kan vid behov skrivas med
citationstecken, “fnuttar”, men dven med kursiv text.

Storlek och radavstand

Det ér dven viktigt att man &r noga ndr man sitter storleken pé den text man producerar. Vid
slarvigt anvindande av detta skapas ocksé oreda och inkonsekvens. Radavstandet kan tyckas
vara ovésentligt men korrekt anvéindande av detta skapar trevlig och korrekt text.

Huvudrubrik - Century Gothic bold, 14 pkt, radavstand 17 pkt
abcdefghij

kimnopqrs

ABCDEFGH

1234567890

Underrubrik - Century Gothic normal, 12 pkt, radavstdnd 15 pkt
abcdefghij

klmnopqrs

ABCDEFGH

1234567890

Underrubrik 2 - Times New Roman bold, 12 pkt, radavstind 15 pkt
abcdefghij

klmnopqrs

ABCDEFGH

1234567890

Brodtext - Times New Roman normal, 12 pkt, radavstand 15 pkt
abcdefghij

klmnopqrs

ABCDEFGH

1234567890
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6 Bilagor

6.1 Forslag tidsplan Styrelsen (ej pdbdrjad)
Senast uppdaterade XXXX-XX-XX

6.2  Forslag tidsplan Uppsattningen (ej pdbdrjad)
Senast uppdaterade XXXX-XX-XX

6.3  Ramverk intervjuer for styrelseval (ej pdbodriad)
Senast uppdaterade XXXX-XX-XX

6.4  Prislista for samarbetsparter (ej pdbodrjad)
Senast uppdaterade XXXX-XX-XX

6.5  Prislista for Gyckel- och Toastuppdrag (ej pdbodriad)
Senast uppdaterade XXXX-XX-XX

6.6  Delegationsordning Styrelse och Ledningsgrupp (ej pdbodrjad)
Senast uppdaterade XXXX-XX-XX
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6.7 Delegationsordning Staben
Senast uppdaterade 2015-10-07

6.7.1 Direktor

. Uttagning av stab

Kontakt gentemot Lulea studentspexforenings styrelse

Agera ordforande och sammankallande vid ickeproduktionsgrupps moten

Ansvar for uppséattningen

Uppforandet av Augustus 20xx

Samtliga kontrakt

Sammankallande och planering av stabsmoten

Att ndrvara pa styrelsemoten

Bokning av forestdllningsscen exklusive turné

Toastning under uppséttningens sittningar exkl. premidrbankett

Information under sondagsfika

Bollplank och resursperson under produktionen, for alla, under natt och dag
Skapa och behélla samarbete, kontakter samt gora marknadsforing for Lulespexet.
Tillsammans med ekonomi och PR ansvarar for de storre samarbetsparterna
Kontrollera att staben kénner sig vélinformerad och besitter trygghet infor fortsatt
produktion

. Tillsamans med ordférande och KoS-ansvarige ta fram kiltyg for rdidande perioden.

6.7.2 Spexmiisteriet

. Uttagning av gruppen

. Ingé i icke produktionsgruppen

. Ansvara for spexlokal Tillbringaren 1 samarbete med foreningens forvaltare. Inkop,
stddning, pantning, kyl osv.

. Huvudansvarig att samordna spexets teambuilding

. Att planera, och genomfora fester under foreningen, i samarbete med styrelsen.

. Att planera, annonsera och genomfora alla fester under arbetshelger, release och
paskfest, 1 samarbete med staben.

. Huvudansvar for att samordna Uppséttningens premidrbankett, mat, fest och

underhéllning (i samarbete med manus).

. Att planera och samordna sondagsfika

. Bokning av for spexmadsteriet och for uppsittningens fester nodvéndiga lokaler
. Under hela aret verka forebyggande for uppséttningens vélbefinnande

. Kontakt med externa mentorer (ex kock, partyfixare)

. Se till att de inforskaffade Spex-vastarna 6verldmnas till kommande Spexmadsteri efter
foreningsarets slut.

. SpexM-ansvariga viljs sa nira varmétet som det anses mojligt av

direktoren, forra SpexM-ansvarig och styrelsen.

SpexM 1 diskussion med direktor och styrelse bestimmer nér posten

tilltrader.

6.7.3 PR

. Uttagning av grupp

. Ingé 1 icke produktionsgruppen

. Bokning av for PR nddvindiga lokaler

. Kontakt med extern mentor (ex Tim Foster)
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Sponsring, annonsering och forséljning

Fotografering av uppséttning

Marknadsforing i Lulea och pa turnéorter

Presskontakter

Uppsittningens hemsida

Trycksaker och profilprodukter

Spexhandbok (inkl kontaktlista och 6lkort)

Programblad och biljetter

Inbjudningar/tackkort eller andra speciella bokningar t ex. VIP, foretag, kadaver.
Kontroll att den grafiska profilen f6ljs i material ej producerat av PR (t.ex. releasefilm)
Ansvara for utformande och planering av turné

Inga i icke produktionsgruppen

Uppsittningens transport och logistik i samarbete med spexmasteriet.
Marknadsforing av turnén, skicka affischer till turnéort

Ansvara for uppséttningens vélbefinnande, kost och logi under turné

Bokning av transport och reseledare

Bokning av forestillningsscen under turné

Samverka med vinspex och foreningar pa turnéort

Ekonomi

Ansvarar for uppséattningens konto och dess innehéll

Inga i icke produktionsgruppen

Insamling och samordning av offerter.

Ekonomisk granskning av samtliga kontrakt

Budget, bokféring och uppfdljning

Tillsammans med PR: Inbjudningar eller andra speciella bokningar, ex VIP och

foretag.

Samordning av biljettsystem, all biljettforsiljning (dven luncher) och

forkopstorsiljning

~
o
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Ansvarar for samordning av entré innan forestillning
Utbetalningar till uppséttningen da inkdp med privata pengar skett
Assistera med kontantkortet vid storre inkdp

Kontakt och uppfoljning med Studiefrdmjandet

Manus

Uttagning av grupp

Inga i produktionsgruppen

Bokning av for manusgruppen nddvéndiga lokaler

Produktion av manus

Utdelning och kontroll av sdngtexter

Presentation av historiken och spexets handling for uppsittningen
Avsldjning av arets tema under teambuildning

Planering av release for allménheten 1 samverkan med relevanta grupper (t.ex. PR)
GenomfGrande av release

Att ingé 1 musikgruppen

Toastning, samt planering av underhallning (i samrdd med SpexM), vid

premidrbanketten.
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Texter till Programblad
Bollplank till samtliga grupper under produktionen

Orkester

Uttagning av orkester, tillsétta ljudtekniker och arrangorer

Ingé 1 produktionsgruppen

Arrangemang av musik

Bokning av for orkestern nddvandiga lokaler

Ansvarar for allt ljud pa scenen i samverkan med lokalansvarig (ex. Tore Jakobsson)
Agera ordforande och sammankallande vid musikgruppens moten

Kontakt med extern mentor (ex. Anders Berglund)

Genomf0ra repetitioner med orkester samt med ensemblen i samverkan med regi och

sangcoach.

6.7.7

N
oo
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6.7.9
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Hyrning av ljudutrustning och ev. instrument
Forvarning och transport av ljudutrustning under turné
Ingd i musikforeningsradet

Kostym och smink

Uttagning av grupp

Inga i produktionsgruppen

Bokning av for kostym- och smink nddvéndiga lokaler

Ansvarig for kostym&smink-forrad och utrustning

Kontakt med extern mentor (ex. Mila L. Roberts)

Design, tillverkning, inkdp och underhall av scenklidder

Sminkning av ensemble infor och under forestillning

Inkop av smink

utdelning av kilttyg

Hjélpa uppséttningen att sy kilt vid behov, sy-guide och handledning
Forvarning och transport av KoS-grejor under turné

Tilsammans med direktér och ordforande, vilja ut kiltyg for det radande aret.

Dekor

Uttagning av grupp

Ingd 1 produktionsgruppen

Bokning av for dekor nddvéndiga lokaler

Ansvarig for dekorforradet och utrustning

Kontakt med extern mentor (ex. Skellefted eller MacGyver)
Kontakt med ansvarig for Aula Aurora

Ansvar for design, tillverkning och underhéll av dekor och rekvisita
Ansvarig for ljussittning (ex. Tore Jakobsson)

Ansvar for transport och forvaring av dekor under turné
Roddning fore, under och efter forestéllning
Spotlightforare under forestéillning

Regi
Uttagning av ensemble
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Sammankallande till produktionsmoten

En av regissorerna agerar ordforande vid produktionsmoten

Att tillsétta koreograf och sangansvarig

Produktionsansvar for forestdllningen

Skadespelarnas teatraliska prestation

Att vara sammankallande till ensemblens repetitioner med orkester
Dramadvningar

Bokning av for ensemblen nddvandiga lokaler

Att inga i musikgruppen

Kontakt med extern mentor (ex. Lansregissor Catherine Parment)
Lekar under teambuildingen

6.7.10 Musikgruppen

Manus, Regi, Sangcoach, Koreograf, Orkester
. Bestimma ordinarie sanglatar

. Godkdnna omstartslatar

6.7.11 Produktionsgruppen

Regi, KoS, Dekor, Orkester, Manus

I produktionsgruppen diskuteras vilken dekor som ska byggas, vad for kldder och attiraljer
skddespelarna ska ha och vilka mellanspelslatar/ljudeffekter som ska spelas.
Diskussioner/beslut tas mellan regi och respektive ansvarig.

6.7.12 Ickeproduktionsgruppen
Direktor, Ekonomi, PR, Spex-M
Skoter det administrativa enligt ansvarfordelningen.

6.8  Nyckelkvittens

Dokumentet nedan finns dven 1 utskriftsvanligt format pé spexets Google Drive

Nyckelkvittens

L&ntagaren efternamn, férnamn L&dntagaren personnummer

Undertecknad féreningsmedlem har mottagit féljande:
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Datu Antal Utldningsobjekt Aferlmna é’rseifcljgrl:\rr?cvriw%e
m gsob| s datum t
Genom min kvittens forbinder jag mig att:
° Forvara nycklarna pé ett betryggande sétt sa att de inte kan komma 1 ndgon obehorigs
hénder
° Inte l&na ut nycklarna till nagon obehorig
° Inte tillverka kopior av ndgon nyckel
° Inte méirka nigon nyckel sa att den av obehorig kan identifieras till avsedd adress eller
avsett 14s
° Inte ndgon nyckel fordndras vare sig avseende mirkning eller utférande
° Omedelbart anmila eventuell forlust av nycklar till forvaltare
° Vid forlust av nycklar ersitta foreningen kostnaden for byte av las
° Nyckel som inte inldmnas i tid anses som forlorad nyckel

Tillagg utdver ovan ndmnda punkter &r att all vistelse i Tillbringaren dr forbjuden om inte
forvaltare har godként detta. I hdandelse av att detta samt ovan ndmnda punkter inte efterfoljs
forbehaller sig forvaltare rétten att med omedelbar verkan aterkalla kvittensen samt nyckel.

Datum:
Namnteckning: Namnteckning:
Lantagare Lulea studentspexforenings forvaltare ar xx

6.9  Beldningskvittens

Dokumentet nedan finns dven 1 utskriftsvinligt format pa spexets Google Drive.
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Belaningskvittens

Lantagaren efternamn, férnamn Lantagaren personnummer

Undertecknad féreningsmedlem har mottagit féljande:

Datu . Aterlamna | . Signum vid
Antal Utlaningsobjekt aterldmnande
m s datum t

Genom min kvittens forbinder jag mig att:

° Forvara de belédnade foremédlen pé ett betryggande sitt sé att de inte kan komma i
obehdrig persons hinder

Inte l&na ut foremélet till obehorig person

Inte bruka foremalet pa ett sitt som kan forvringa, fordndra eller forstora foremalet
Aterlimna foremalet i det utforande den var vid utléning

Omedelbart anmila eventuell forlust av foremalet till forvaltare

Vid forlust av foremaélet ersdtta foreningen kostnaden

Foremal som inte inlimnas i tid anses som forlorad

I hiandelse av att ovan ndmnda punkter inte efterfoljs forbehéller sig forvaltare ratten att med
omedelbar verkan aterkalla kvittensen samt fakturera lantagaren.

Vid behov fér forvaltare gora tilldgg och/eller d4ndringar 1 kontraktet. Efter detta gjorts skall ett
nytt kontrakt uppréttas med lantagaren.

Datum:
Namnteckning: Namnteckning:
Lantagare Lulea studentspexforenings forvaltare ar xx

6.10 Eventplanering

Dokumentet nedan finns dven 1 utskriftsvanligt format péd spexets Google Drive.
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Eventplanering

D& du planerar en fest, kan det underlatta att folja de atta stegen nedan.
Dessa steg kan mer eller mindre tillédmpas i sin helhet vid planering av andra
typer av evenemang.

Nedan presenteras atta steg, som utforligt redogdr for hur man kan ga tillviga da ett event
planeras. Mot slutet av dokumentet presenteras en checklista, som sammanfattar alla steg 1 en
lista.

Innehall

Vilken typ av fest ska anordnas?

Bestim budget

Vilj plats samt tid och datum

Boka och bekrifta underhallning och hjilp

Vilka 4r gisterna?

Skicka ut inbjudan

Planera maten

Forberedelser och tid

Checklista

S N

1. Vilken typ av fest ska anordnas?

Forst kan det vara bra att bestimma vilken typ av fest som ska anordnas, det kan vara bra att Gverviga
olika alternativ. Punkter som kan vara vérda att se dver ar:

- Ar det en uppsittningsfest, foreningsfest eller en fest med ménga externa gister. Detta ger en
uppfattning om hur manga som kan tinkas komma pa eventet.

- Ska festen ha nagot tema

- Hur lidnge ska festen halla pa

- Ska det finnas mat, hur ménga rétter kénns lampligt. Vad for typ av mat bor serveras.

- Ska det finnas alkohol, och hur mycket ska den i sddant fall kosta.

2. Bestam budget

Det bor specificeras hur mycket pengar som kan spenderas pa inbjudningar, mat, dryck, bord och stol
instéllningar, dekorationer, musik & underhallning. Var érlig och rdkna med att saker kostar mer &n vad
de verkligen gor for att i slutdndan inte 6verskrida budgeten. Bestédm tidigt vad som prioriteras pa festen
och dir lagger du stor vikt i budgeteringen.
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Ar det en uppsittningsfest, finns det ofta en bestimd budget. Annars prata ihop dig med direktdr och
ekonomiansvarige. Tidigare ar har uppséttare betalat S0kr for att gé pé en fest. Av dessa brukar ca 40-
45 kr/person ga till mat och eventuell dryck, resterande av pengarna gér till dekorationer eller eventuella
engangsartiklar eller forbrukningsvaror. Det brukar dven séljas alkoholfri och alkoholhaltig dryck till
sjalvkostnadspris.

Ar det en foreningsfest eller en foreningsfest med externa gister, behdvs en separat budget liggas. En
fraga som létt uppstar da ar, hur mycket ska allt kosta. Bestdm hur mycket varje gést ska betala, samt
om det ska vara skillnad i pris om man &r medlem i féreningen eller en extern gést. Ska féreningen
betala en del av priset for medlemmar och i sddant fall, hur mycket. Bestdm &ven huruvida mat och
alkohol ska ingd i priset. Det vanligaste dr att maten ingér men att man koper dryck alkoholfri och
alkoholhaltig, till sjdlvkostnadspris i baren.

Det finns alltid mdjligheten att sdka extern finansiering av ett event, detta &r dock inte vanligt. Da
intresset av att soka sponsorer uppkommit, men utan tidigare erfarenhet inom &mnet diskutera da girna
med PR-ansvarig, samarbetsansvarig eller individer som har denna typ av erfarenhet for att
tillhandahélla tips om hur processen fungerar.

3. Vadlj plats samt tid och datum

Vart ska festen hallas, behovs nagot tillstand, licens eller behover en lokal bokas. Vilken dag och tid
kommer festen att héllas, ta hansyn till eventuella helgdagar och andra storre hiandelse som kan péverka
gésternas deltagande. Det kan vara bra att halla festerna pa eller i narheten av campus, dé detta ofta
underlittar for gisterna. Det kan vara fordelaktigt att boka lokal innan anmélan skickas ut, detta sétter
ramarna for eventet i man om antal personer som fér vista s i lokalen samt 6vriga eventuella restriktioner.

Innan en eventuell lokal bokas kan det vara bra att reflektera 6ver:

- Hur manga géster som kommer att nirvara, da detta paverkar storleken pa lokalen.

- Ska det forekomma aktiviteter pa festen som &r beroende av utrymme eller utrustning.

- Behover lokalen ligga pa eller i ndrheten av campus.

- Behover lokalen ha speciell utrustning? Kyl/frys/ugn med mera.

- Har vald lokal nagot specifikt alkoholtillstind? Anordnas till exempel eventet i en
sektionslokal sa har fastighetsenheten regler p vilken alkohol som far fortdras och inom vilka grianser
detta far ske.

4. Boka och bekrafta underhdllning och hjdlp

Om en fest med till exempel musik och underhéllning arrangeras behdver detta bokas i rimlig tid innan
eventet. Skrivs inget kontrakt ddr pris och tid stér specificerat, bor detta kommas dverens om skriftligt
detta &r speciellt viktigt infor banketten. Generellt sett ar det alltid bra att ha avtal innehéllande priser,
tider, forhéllningsregler med mera, i skriftligt format ifall det uppstér osdmja eller forvirring sa ar det
skont att kunna ga tillbaka och kolla vad som verkligen géller. Var uppmérksam pa tider for riggning
och nedriggning av utrustning, gors detta av andra eller forvéntas arrangdrerna ordna detta.

Behovs det hjdlp med servering och/eller diskning/stddning, boka det sa tidigt som mgjligt for att
undvika stress. Om extra hjélp behdvs beror pa om det &r uppséttning eller foreningsfest, vart man &r
och hur manga som kommer. Vid en uppséttningsfest ar det vanligt att en uppsittningsgrupp hjélper till
att stida, men det bor kollas upp vad som géller for aret. Tveka aldrig att be om hjélp, det ar okej att
delegera och ta hjélp frén andra grupper eller personer.
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5. Vilka ar gasterna?

Nér det géller antalet géster som ska bjudas in kan det vara bra att dterkoppla till budgeten. Reflektera
over huruvida detta dr en uppséttningsfest, foreningsfest eller en fest med ménga externa gaster. Det bor
Overvagas hur alla ska bjudas in, bor det ske via telefon, sms, sociala medier, muntligkommunikation
eller bor det ske pé ett annat sitt. Gor det s enkelt som mojligt och forsok att bjuda in alla pd samma
satt, for att undvika missforstand.

Vid uppsittnings fest brukar medlemmar i uppséttningen kunna kdpa festpaket, fem fester till priset av
fyra stycken. Hér gér det dven att betala for varje fest separat. Det brukar finnas ett OSA/ Av-OSA
system, kolla upp vad som géller for detta &r med direktor och ekonomiansvarig.

Vid vissa fester, vanligen paskfesten, brukar medlemmar i uppséttningen kunna bjuda in andra externa
géster. Viktigt d& externa bjuds in dr att se 6ver sa att antal deltagare inte skjuter i hdjden. Vid hindelse
av att ndgra av dessa externa géster inte dr studenter kan en lokal utanfér campus krivas. Eventuella
speciallosningar for detta problem kan tas fram.
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6. Skicka ut inbjudan

Det ér aldrig roligt att anordna fest om ingen kommer. Dérfor kan det vara bra att gora eventet inbjudande
genom att anvédnda lockande grafik och ord som beskriver eventet positivt och oemotsténdligt. Skicka
inbjudningarna sa tidigt som mojligt sa att de inbjudna har en chans att kolla/boka om/reservera tiden i
sina kalendrar och svara. Dock inte for tidigt, folk har en tendens att skjuta upp saker som intraffar
forhallandevis langt bort i tiden. Det 4r ofta fordelaktigt att skapa ett facebook evenemang, innehallande
information angdende event samt anmaélan. Detta gor det enkelt for gisterna att se uppdateringar eller
bara dubbelkolla informationen.

Ténk pé vilken typ av information som behdvs till eventet, dd du skickar ut anmélan. I inbjudan ar det
bra att inkludera plats, datum, tid, vilka som bjuds in, OSA datum (senast dag att svara pé inbjudan)
samt kontaktuppgifter, vigbeskrivning och annan eventuell information i inbjudan. Det &r bra att
specificera huruvida anmilan dr bindande eller ej, det vill siga om gésten behdver betala
anmalningsavgift &ven om denne inte narvarar. Att vara tydlig med vad som géller &r otroligt viktigt att
gora redan fran borjan, detta framst for att undvika missforstand och eventuella diskussioner. Det ar
lampligt att frdga om allergier och specialkost i inbjudan, detta underldttar resterande del av
planeringsprocessen. Att tidigt informera om samlingstider eller eventuella 6ppnings/stingnings tider
ger gésterna en chans att anpassa sig till eventet. Specificera redan i inbjudan vilka regler som finns
kring alkohol, f&r man ta med egen eller inte, samt huruvida det &r tillgéngligt att kopa pa eventet. I och
med det, dr det nodvéndigt att veta alder pé deltagare for att undvika servering av minderarig serveras.
Eventuell dresscode eller eventets tema kan vara fordelaktigt att inkludera i inbjudan, detta ger gésterna
en chans att forbereda sig.

Vid hindelse av att festerna halls pa campus ar det nodvéandigt att samla in ideal-anvéndare hos gésterna.
Dessa ideal méste vara giltiga. En lista ska sedan skickas in till fastighetsenheten samt viktare. Anvénds
en sektionslokal annat dn spexets egna lokaler brukar respektive dgare av lokalen skot inldmning av
lista, annars kan du behdva gora det. Vid eventuella osdkerheter, kontakta forvaltare eller eventuell
person som har kontakt med fastighetsenheten vid LTU.

Det kan vara bra att samla in si pass mycket information om alla géster for att latt kunna anpassa
situationen efter efter dem, dven ifall fordndringar i planeringen dr nddvindiga vet du vilka
ramar som finns. Det kan dven vara bra att samla in kontaktuppgifter for varje deltagare,
telefonnummer och mailadress, s att det dr enkelt att fa tag pd alla vid snabba fordandringar.
Vid stora fordndringar i eventet kan det vara bra att kontakt deltagarna sé tidigt som mgjligt och
informera om detta, alla gillar framforhallning.

Det ér alltid bra att pdminna om anmélning samt sista OSA- datum, gérna mer &n en gang.
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7. Planera maten

Nir festen vil ar igang ér det inte kul att sta fast 1 koket med matlagningen. Planera menyn och forbered
s& mycket som mojligt innan gésterna kommer. Vilj ritter som gér att forbereda innan, helst dagen innan
och som bara &r att ta fram/ virma 1 ugnen. Om maten behdvs hallas varm innan gésterna anldnde, kan
foreningens viarmeskap anvéindas se bara till att boka detta av forvaltaren i god tid innan eventet. Da
varmeskapet anvédnds dr det bra att dubbelkolla efter eventet, och da rengéring utfors, att ingenting
lamnas kvar i skapet. Om budgeten tillater kan du alltid 14ta ndgon annan gora maten. Banketten brukar
vara en lite finare tillstéllning dir alla ska njuta av stunden och inte kénna att de behdver jobba, sa lat
girna ndgon utomstdende laga maten om ni inte har rdd att betala ett foretag for detta. Ténk pa
alternativkostnaden!

Vid en uppsittningsfest finns alla allergier och specialkost tillgingliga i forvég, vid externa fester eller
foreningsfester kan det vara bra att inkludera en forfrigan angdende detta i inbjudan. Det ar
rekommenderat att hélla extra koll pa eventuella luftburna allergier, da dessa kan vara extra besvirliga.
Ovriga gister kan behdva delges information angdende detta for att undvika allergiska reaktioner.
Lulespexet dr en forening for alla och alla ska kdnna sig lika vilkomna. Nar det giller specialkost
rekommenderas det att gora sa fa ratter som majligt, da detta underlédttar i alla steg i processen. Anpassa
ritterna efter bista formaga for att s att s manga som mdjligt kan dta varje rétt. Pa sa sétt hélls antalet
ratter ned. GoOr hellre tva rétter med lite special ingredienser, d4n en specifik ritt for varje
specialkost/allergi. Ofta kan det dock vara nodvandigt med fler. Ibland kan det vara bra att ha en kottrétt
och ett veganskt alternativ. Framst eftersom att alla Icke-veganer inte alltid uppskattar att dta vegansk-
kost. Kénn av stimningen bland de inbjudna gésterna och forsok skapa en meny som tilltalar s& ménga
som mojligt.

Listor &r ett bra sitt att halla kolla pa alla olika delar av festen. Gor en lista 6ver fornddenheter som du
behover: mat, dryck, alkoholhaltiga drycker, dekorationer, tallrikar, bestick, mobler, etc. Det ar dven bra
att gora listor pé allt som kops, 14nas, behover tas med, behover tinkas pa och sé vidare. Detta for att
inget ska glommas bort eller falla mellan stolarna. Hor med forvaltaren om anpassade inventarielistor
finns, detta gor det mojligt att bara kryssa av vad som lanas och en egen lista behover inte skapas.

Stdm av hur manga som kommer och ta girna med listan vid inhandling for att ha extra kolla pé alla

allergier. Dela gidrna upp inhandlingen om det dr lampligt, saker som inte &r datumkénsligt kan du handla
flera veckor innan och farskvarorna ndgon dag innan festen.
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8. Forberedelser och tid

Planera alltid for att det tar ldngre tid 4n berdknat att utfora allt som ingér i arbetet infor en fest. Ett tips
ar att om mojligt gora alla forberedelser dagen innan, till exempel dekorera och duka, stéll fram baren,
laga den mat du kan, installera den teknik/musik som behdvs samt frakta all utrustning och
forbrukningsartiklar som kommer behovas. Nar dagen for festen kommer &r det skont att undvika
stressad eller behdva gora annat &n att umgéds med gésterna. Tankt dock pa att spexM jobbar under
festerna, detta ses som deras arbetstid och dessa bor inte fortara olamplig méngd alkohol.

Infor eventdagen kan det vara bra att ta fram ett schema dér de storsta och viktigaste punkterna
stolpas upp. Punkter som kan vara bra att ha med é&r tider for forrdtt, huvudritt, efterrétt,
eventuella tavlingar eller andra storre saker. Det kan vara bra att toastmastern for eventet har
tillgang till detta schema sa att denne kan planera in gyckel pa ett smidigt sétt. D& eventet har
dryckesforsiljning kan det vara bra att ta fram ett “barschema”, detta ger upphov till en rullians
och ingen kénner sig tvungen att std bakom baren hela kvillen. Det kan dven vara bra att tilldela
arrangOrerna enskilda ansvarsomréden, dels innan men dven under eventet. Dela dven upp de
storre punkterna pa schemat som till exempel de olika matritterna mellan arrangdrerna, detta
tilldter en hog grad av kontroll och later ingen ensam ta allt ansvar. Dock kan det vara virt att
tilldela de overgripande ansvaret till en person, denna ska dé ha koll pé allt som sker under
eventet samt ser till att de flyter pd. Att toastmastern endast har det ansvaret att toasta eventet
ar att foredra. Det kan vara fordelaktigt att inkludera stddning i schemat, samt specificera vem
som dr ansvarig hér ingar dven att ta saker tillbaka till lokaler.

Efter utfort event, girna dagen efter, kan det vara bra att samla arrangdrerna och ga igenom
kvéllen medan det dr farskt i minnet. Reflektera 6ver vad som gick bra samt vad som kan goras
battre, dven vad som bor utforas annorlunda nésta ging. Berom gérna resterande arrangorer for
engagemang samt de arbete som utforts, detta skapar positiv stimning och kan leda till att fler
uppskattar att arrangera evenemang.

9. Checklista

° Lokal - kan vara bra att boka detta forst. Detta sétter ramarna for eventet.
° Anmilan - vilken information adr nddvandig, vad behover delges gédsterna, OSA-datum.
° Mat - vilka ritter, vilka specialkoster/alleriger behdver vi anpassa oss efter.

Ha sa kul pé eventet och lycka till!
Hanna Fahlberg, Spexmaéstarinna Heureka 2015
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