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Event & projektgrupp

Huvudansvar

Ordforande for utskottet bar det dvergripande ansvaret for att samtliga event genomfors i
enlighet med SthimUP:s riktlinjer och varderingar, med sin vice. Tillsammans sékerstéller de
att projektet planeras, organiseras och f6ljs upp pa ett strukturerat sitt och att samtliga
uppgifter hanteras korrekt. Vid behov kan de uppritta en projektgrupp och ansvarar dé for att
denna arbetar enligt foreningens riktlinjer, upprétthaller ansvarsférdelning, foljer tidsplaner

samt frdmjar ett konstruktivt och professionellt arbetsklimat.

Det kan vara fordelaktigt att dela upp ansvaret for olika delar av eventet for att underlitta
genomfdrandet. Aven om huvudansvaret alltid ligger hos ordférande och vice for utskottet

kan flera personer (till exempel andra styrelsemedlemmar) hjilpa till.

Projektgrupp
Ordforande och vice for utskottet kan uppratta en projektgrupp vid behov for hjélpa till med
planering och genomforandet av event. Projektgruppen fungerar som stod, men det

overgripande ansvaret ligger alltid hos ordférande och vice.
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Information som ska gs igenom med projektgruppen inkluderar eventets syfte,
ansvarsfordelning, tidsplan, budget, marknadsforing, sékerhets- och alkoholriktlinjer samt

annan relevant information for ett val genomfort event.

Medlemmar i projektgruppen ska bli medvetna om att de representerar SthimUP och agerar
som foreningens frontfigurer. Allt som diskuteras inom projektgruppen stannar inom gruppen
och personerna har ansvar fore, under och efter eventet for att sdkerstdlla att beslut foljs och

genomfors enligt SthimUP:s riktlinjer.

Kommunikation inom projektgruppen sker 1 forsta hand via en gemensam kanal, for att
sakerstdlla att alla 4r informerade och delaktiga. Projektgruppen ska arbeta for att skapa ett
oppet och konstruktivt klimat dir alla asikter respekteras, feedback ges pa ett arligt och
hjalpsamt sétt och fokus ligger pa att foreningens verksamhet fortloper pa ett professionellt

séatt.

Medlemmar i projektgruppen forvéntas representera SthimUP pa ett professionellt och
respektfullt sitt, agera forebilder och samarbeta med varandra. Diskussioner ska skilja mellan

sak och person och god framforhllning prioriteras framfor kvantitet.

Projektgruppen kan eventuellt tilldelas specifika uppgifter i samband med eventet, sdsom att
delta i stddning efter arrangemanget. Det ska alltid framga tydligt vilka uppgifter som ingar i
rollen och att dessa utgdr en del av ansvaret som medlem i projektgruppen. Ordférande och
vice ansvarar for att varje medlem har klarhet 1 sina uppgifter och forvéantningar, vilket

sdkerstiller ett effektivt samarbete och att eventet genomfors enligt SthimUP:s riktlinjer.

Tidsplanering och marknadsforing

Eventet ska planeras 1 god tid, helst flera ménader innan, for att sdkerstélla ett vidlorganiserat
genomforande och for att s& ménga medlemmar som mojligt ska kunna delta. En tydlig
tidsplan ska upprittas som omfattar alla viktiga moment sasom lokalbokning, aktiviteter,

inkOp, marknadsforing och uppféljning.
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Marknadsforing av eventet ska paborjas langt 1 forvig, helst dver en ménad innan
evenemanget, for att na ut till medlemmar i1 god tid. Detta inkluderar bland annat information
via SthImUP:s sociala medier och plattformar. Information om eventuell biljettforséljning,
anmélan och andra viktiga detaljer ska kommuniceras tydligt i god tid fore eventet.
Ordforande eller vice ansvarar for att ldgga in planeringen i PRMU-schemat och inkludera

vad som ska publiceras, vart det ska publiceras samt ovrig relevant information.

Ekonomi

Det ér av central betydelse att en budget for varje event upprittas i forvag. Utskottet ska folja
Ekonomiansvariges direktiv avseende budgeten som faststélls for utskottet och har sjilv
ansvaret fOr att folja denna budget. Infor varje event/aktivitet ska utskottet uppritta en separat
budget i det gemensamma dokumentet Ekonomi XXXX pa Drive, sa att Ekonomiansvarig har
tillgdng och kan hjilpa vid behov. Budgeten ska vara klar i god tid innan eventet/aktivitet och

godkénnas av Ekonomiansvarig.

Alla utlidgg eller kop méste godkénnas av ekonomiansvarig minst 24 timmar innan

genomforande for att sidkerstélla att budgeten f6ljs.

For intdkter fran biljettforsiljning géller rabatter:
® 20% rabatt for de som anordnar eventet, d.v.s. Ordforande och vice for utskottet.
e 20% rabatt for Ordfoérande och vice 1 klubbmasteriet vid kop av ovvar.
e 10 % rabatt for 6vriga styrelsen. Ekonomiansvarig avgor om detta dr mojligt for varje
event och det dr ddrmed inte en garanti.
e 10 % for eventuell projektgrupp pa upp till fyra personer. Ekonomiansvarig avgér om

detta dr mojligt for varje event och det dr dirmed inte en garanti.

Utviirdering

Efter varje event ska en utvirdering goras. Om en projektgrupp har tillsatts ska utvdrderingen
genomforas tillsammans med dem. Syftet ér att reflektera 6ver vad som fungerade bra, vad
som kunde ha gjorts béttre och vilka forbéttringar som kan implementeras till nista gang.
Utvérderingen ska noteras 1 utskottets dverlamningsdokument som underlag infor framtida

evenemang och planering.



