Rutiner f6r Studentféreningen Prima Ingenjorer i Kalmar
Fastslagha xxxx-XX-XX
Reviderade 2011-12-06

Befattningsbeskrivning: 06-01, Ordforande

Uppgift:

Ansvars-

omraden:

Tips och
rutiner:

Ordforanden dr den person som oftast ar féreningens ansikte utat.
Ordféranden ska vara den som har ett helhetsgrepp pa verksamheten
och std f6r det huvudsakliga samordnandet av styrelsearbetet.
Ordforanden ska med hjilp av kasséren hélla god kontroll pa ekonomin
och stodja kassoren. Dessutom ska ordféranden och kassoren se till att
budgeten halls.

Ordféranden bor-ha som ambition att alla pa institutionen vet vem han
eller hon dr.

Ordforanden ansvarar for:

att

att

att

att
att

stadgar f6ljs samt att verksamheten fungerar sa som arsmotet
bestimt.

gora beredning infoér moten samt se till att besluten blir
verkstallda.

moten f6ljer métespraxis och ordning rader under moten.
SPIIK’s langsiktiga utveckling sikerstills

rutiner och befattningsbeskrivningar dr i ordning och aktuella.

Ordforanden sitter med 1 institutionsstyrelsen, gar pa
ordférandetraffar med alla andra institutionsférenings-
ordféranden pd universitetet/hogskola.

Skriv ned ett dagordningsutkast i sd god tid som méjligt f6re
styrelsemétena och kolla med de andra i styrelsen om den har
nagot tilligg.

Om ett stort arende ska behandlas bor den andra 1 styrelsen fa ta
del av ett underlag ett par dagar fére aktuellt mote.

Samla alla dokument som r6r foreningen i din parm, dar 6vriga
styrelsemedlemmar kan ta del av dem.

Gor tidigt en plan 6ver hur budgeten ska f6ljas tillsammans med
kassoren, detta fOr att kunna tilldela utskotten limpliga resurser.
Ordféranden hjilper de andra styrelseledaméter om de behéver
hjilp.

Strava efter att behalla SPIIK’s goda rykte och trovirdighet,
sexmasteriet star for festandet! Du bor f6rsoka na alla pa
institutionen.

Borja fundera tidigt pa hur du vill utveckla SPIIK genom
formulering av rutiner.

Botja redan under nollningen att leta/ragga aspiranter till nista
styrelse.

Allt du gor bér dokumenteras och utvirderas for att framtida
medlemmar ska kunna dra nytta av dina erfarenheter.

Se till att din eftertradare far en grundlig genomgang av ditt
arbete och hjalp till med att planera dennes ir.

Efter att du avgatt limna alltid telefon, mailadress och vanlig
adress till SPIIK om du flyttar sa att du kan vara tillginglig med
din erfarenhet.

Skéta kontoret pa utsatt tid.
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Befattningsbeskrivning: 06-02, Vice Ordférande Studiesocialt

Uppgift:

Ansvars-

omraden:

Tips och
rutiner:

Likt ordféranden ha ett helhetsbegrepp pa verksamheten och hjilpa
ordféranden att samordna styrelsearbetet.
Vice ordférande Studiesocialt bor i sa stor utstrickning som mojligt ta
del av ordférandens arbete.

Formedla information fran sociala utskottet till styrelsen.
Bevaka medlemmarnas intressen i sociala fragor.
Bor delta 1 planering av ombyggnad, nybyggnationer, nya anordningar
och arbetsmetoderinom universitetet/hogskolan.
Bor forsoka fa studiekamrater intresserade av studie- och miljofragor
samt delta pa méten med studiemiljégruppen och under skyddsrond.
Tillsammans med sexmadstaren se till att fadderverksamheten fungerar.
Vice Ordférande Studiesocialt ansvarar for:

att stadgar och normer foljs samt att verksamheten fungerar.

att likt ordféranden se till att beslut blir verkstéllda.

att  fadderverksamheten fungerar.

att ersitta ordféranden vid behov

e Delta i sociala utskottets moten.

e Utfora uppdrag at sociala utskottet.

o Foretrider studenterna och arbetar for att tillvarata deras
intressen nar det galler att forbdttra studie- och arbetsmiljon.

e Samarbeta med ordf6rande.

e Det 6versiktliga malet dr att alla studenter har ritt till en bra
studie- och arbetsmilj6.

e Kunskap och samarbete dr A och O om vi vill fa andra att lyssna
till det vi haratt sdga och om vi ska kunna paverka och foérindra.

e Genom att sOka upp studiekamrater, informera och lyssna till
vad de har att sidga, kan du bygga upp ett kontaktnit och skapa
kontinuitet pa ditt omrade.

e Tillsammans med studerande skyddsombud, studenthilsa,
studentkar och universitetets/hégskolans ledning kan du arbeta
tor forbittringar.

e Hoppa in och hjilpa de andra i styrelsen dir det beh6vs.

e Allt du gor bor dokumenteras och utvirderas for att framtida
medlemmar ska kunna dra nytta av dina erfarenheter.

e Se till att din eftertrddare far en grundlig genomgang av ditt
arbete och hjalp till med att planera dennes ar.

e Efter att du avgitt limna alltid telefon, mailadress och vanlig
adress till SPIIK om du flyttar sa att du kan vara tillginglig med
din erfarenhet.

e Skota kontoret pa utsatt tid.

STUDENTFORENINGEN PRIMA INGENJORER | KALMAR 2



Rutiner f6r Studentféreningen Prima Ingenjorer i Kalmar
Fastslagha xxxx-XX-XX
Reviderade 2011-12-06

Befattningsbeskrivning: 06-03, Vice Ordférande Utbildningsansvarig

Uppgift:

Ansvars-

omraden:

Tips och
rutiner:

Likt ordféranden ha ett helhetsbegrepp pa verksamheten och hjilpa
ordféranden att samordna styrelsearbetet.

Vice ordférande utbildningsansvarig bor i sa stor utstrickning som
mojligt ta del av ordférandens arbete.

Vice ordférande utbildningsansvarig ska bevaka de tekniska
utbildningarna. Ar det nigot studenterna inte 4r néjda med angdende
utbildningen dr det utbildningsansvarige som hanterar drendet.

Vice ordférande utbildningsansvarige bevakar 1 mojligaste man att
kursutvirderingssystemet fungerar, samt att universitetets/hogskolans
lokala foreskrifter f6ljs gillande bl.a. kursutvarderingssystem,
tentamensaterlimning, tentamensgenomgang.

Vice Ordférande utbildningsansvarig ansvarar for:

att bevaka utbildningarna pa institutionen

att kursutvarderingarna fyller sitt syfte

att klassrepresentanter blir utsedda 1 varje program

att nya studenter vet om vem de skall vinda sig till med
klagomal(berém) och synpunkter pa undervisningen.

att stadgar och normer f6ljs samt att verksamheten fungerar.

att likt ordforanden se till att beslut blir verkstillda.

att ersitta ordféranden vid behov

e Prata med studenter och klassrepresentanter kontinuerligt for att
kolla om det finns nagot speciellt missnéje med kurserna.

e Uppritthall en stadig kontakt med lirarna, det blir da mycket
littare att samarbeta med dem.

e Hill iging klassrepresentanterna sa att de bevakar att
kursutvarderingssystemet fungerar.

e Hill regelbundna méten med utbildningsutskottet och f6rsok
skapa en sammanhallande grupp.

e Hoppa in och hjilpa de andra i styrelsen dir det behovs.

e Allt du gor bor dokumenteras och utvirderas for att framtida
medlemmar ska kunna dra nytta av dina erfarenheter.

e Se till att din eftertridare far en grundlig genomgéang av ditt
arbete och hjilp till med att planera dennes ar.

e [Efter att du avgatt limna alltid telefon, mailadress och vanlig
adress till SPIIK om du flyttar sa att du kan vara tillginglig med
din erfarenhet.

e Skota kontoret pa utsatt tid.
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Befattningsbeskrivning: 06-04, Kassor

Uppgift:

Ansvars-

omraden:

Tips och

rutiner:

Kassoren skoter ekonomin och bor samarbeta med ordférande.

Det ir dven kassoren som har hand om de flesta ink&p till kontoret.
Arbetsbelastningen gor att det 4r mindre lampligt att kasséren har andra
uppdrag.

Budgetar f6r dom olika utskotten ska uppforas i samband med dom
olika utskottsordférandena.

Kassoren ansvarar for:

att
att

att
att
att
att

in och utbetalningar sker i tid.

underritta styrelsen med jamna mellan rum om det ekonomiska
liget.

se till att budgeten inte overskrids.

bokforingen skots under aret.

de ekonomiska sporsmalen under nollningen skéts korrekt.
uppritta bokslut och budget vid arsskifte.

Gor tidigt en plan 6ver hur budgeten ska f6ljas tillsammans med
ordforande, detta f6r att kunna tilldela utskotten limpliga
resurser.

Kolla minst en gang i veckan om det har kommit nagra
rikningar eller inbetalningar till SPITK’s konton.

Halla bokféringen uppdaterad sa att det inte blir sa mycket pd en
gang.

Ha en bra koll pa ekonomin sa att man kan svara pa fragor
under styrelseméten.

Se till sa att bokfoéringsprogrammet ar uppdaterat.

Att stadigt gora backup pa bokféringsprogrammet.

Allt du gér bér dokumenteras och utvirderas for att framtida
medlemmar ska kunna dra nytta av dina erfarenheter.

Se till att din eftertridare far en grundlig genomgang av ditt
arbete och hjilp till med att planera dennes ar.

Efter att du avgatt limna alltid telefon, mailadress och vanlig
adress till SPIIK om du flyttar sa att du kan vara tillginglig med
din erfarenhet.

Skota kontoret pa utsatt tid.
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Rutiner f6r Studentféreningen Prima Ingenjorer i Kalmar
Fastslagha xxxx-XX-XX
Reviderade 2011-12-06

Befattningsbeskrivning: 06-06, Sekreterare

Uppgift:

Ansvars-

omraden:

Tips och

rutiner:

Sekreteraren skall skriva protokoll vid styrelsemétena, halla koll pa
bordlagda drenden och se till att de kommer upp vid ritt tillfille.
Sekreteraren skall se till att protokollen justeras.

Sekreteraren skall se till att uppdatera SPIIKs hemsida med
motesprotokoll sd de finns tillgangliga f6r SPIIKs medlemmar.
Sekreteraren dr ansvarig f6r hemsidan och ska se till att denna ar
stindigt uppdaterad och se snygg ut. For att kunna gora det pa ett bra
satt ska sekreteraren se till att hélla en god kontakt med institutionens
IT-personal.

Sekreteraren har samma ansvar nir det giller anslagstavlorna som nir
det giller hemsidan. Dvs. se till att de ser snygga ut och innehaller
aktuell information.

Sekreteraren ansvarar for:
att  halla god koll pa métesprotokollen och sitta in dem i ritt parm.
att lokaler infér medlemsmoten och arsmotet blir bokade samt att
limplig teknisk utrustning finns dar.

att Publicera métesprotokoll pa hemsidan.

att halla SPIIK-tavlan uppdaterad och ren.

att information frin SPIIK nir relevanta informationsmedier si att
att sa manga som mojligt kan ta del av denna.

att hemsidan halls uppdaterad.

e Se till att bestallningar blir gjorda aven om du inte dr ansvarig for
bestillningen. (sag ifran!)

e Detir bra att forsoka fa 6vriga styrelsemedlemmar att stimpla
med SPIK-stimpeln pa de anslag de sitter upp pa SPIIK’s
anslagstavla sa att man litt kan ta bort sadant som inte har dar
att gora.

e Ta en runda regelbundet och ta bort gamla anslag. Sarskilt vid
“tapetsering” tenderar dessa att ge ett negativt intryck om de far
sitta kvar for linge.

e Forsok att fa ut saker pa hemsidan sa fort som maoijligt och ta
bort gamla saker sa att den stindigt ar aktuell. En malsattning
kan vara att anslagstavlan och hemsidans forstasida speglar
varandra. Fast man pd hemsidan givetvis ger moijlighet att ga
djupare.

e Komma pa nya sitt att na ut till medlemmarna.

e Tag reda pa hur lokaler med mera bokas.

e Allt du gor bor dokumenteras och utvirderas for att framtida
medlemmar ska kunna dra nytta av dina erfarenheter.

e Se till att din eftertrddare far en grundlig genomging av ditt
arbete och hjalp till med att planera dennes ar.

e [Efter att du avgatt limna alltid telefon, mailadress och vanlig
adress till SPIIK om du flyttar sa att du kan vara tillginglig med
din erfarenhet.

e Skota kontoret pa utsatt tid.
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Rutiner f6r Studentféreningen Prima Ingenjorer i Kalmar
Fastslagha xxxx-XX-XX

Reviderade 2011-12-06

Befattningsbeskrivning: 06-03, Sexmastare

Uppgift: Sexmistarens dr den person som haller i de flesta jippon som arrangeras
av SPIIK; nollning, slaskar, och ev. resor. Sexmistaren ansvarar for att
innebandyturneringen blir genomférd. Sexmastaren dr den som drar in
huvuddelen av det kapital som de andra spenderar. Sexmistaren bor
vara en utatriktad person med manga kontakter. Hon/Han skall ha litt
tor att delegera arbeten dessutom bér man kunna ta folk pa ritt sitt.
Det underlittar om man har synts lite extra sa att folk vet vem man ir.

Ansvars- Sexmistaren ansvarar for:

omraden: att tillsammans med styrelsen tillsitta ett sexmisteri bestaende av

e Vice sexmaistare

e Budgetansvarig

e Tuneransvarig

e Infoansvarig

o Lekansvarig

e Festansvarig

e Overallsansvarig

e Lagledare SPIIK NYKTER?!

att formedla sexmasteriets arbete gentemot styrelsen

att jippon blir lyckat genomforda

att allting klaffar under festkvallar

att 1samrdd med kassoren faststilla budget for alla inom

verksamhetsomradet forekommande arrangemang,

Tips och ¢ Nollningen: Du bar det huvudsakliga ansvaret och ska se till att det

rutiner: tillsatts en nollningsstab. Gor detta sa fort som

mojligt. Borja med planeringen i tid (kan inte skrivas
for ofta). Ha den huvudsakliga planeringen klar fore
sommaren. Kolla check-listor och hér med tidigare
sexmastare.

e Slaskar: Planera innan tentaveckan sa att allt finns pa papper.
Mat, Toast-Master, Lekar, Sittningsansvarig. Boka
lokal langt innan.

e Innebandy: Skicka ut inbjudningar tidigt till andra
hogskolor/universitet. Skriv upp papper vem som
ansvarar f6r vad. Kolla checklistor och h6r med
tidigare sexmistare.

e Arbete: Vi samarbetar med andra institutionsféreningar och
nationer. De jobbar it oss och vi jobbar at dem. Ett
bra klia pa ryggen system som fungerar.

e Budget: Tillsammans med kasséren och budgetansvarig ligga
en budget f6r arrangemangen.

e Allt du gér bor dokumenteras och utvirderas for att framtida

medlemmar ska kunna dra nytta av dina erfarenheter.

e Se till att din eftertrddare far en grundlig genomging av ditt arbete

och hjilp till med att planera dennes ar.

e [Efter att du avgatt limna alltid telefon, mailadress och vanlig adress

till SPIIK om du flyttar sd att du kan vara tillgidnglic med din
erfarenhet. Skéta kontoret pa utsatt tid.
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