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1 Formalia

1.1 Sammanfattning
Som ansvarig i Kemisektionen finns det mycket som det dr bra att ha koll pa. I detta dokument
finns den mest centrala informationen gillande regler och praxis f6ér administration,

kommunikation, planering m.m. inom sektionen.

1.2 Syfte

Syftet med detta dokument ér att samla och tillgingligeéra all information som kan tinkas
behévas f6r att bedriva generell verksamhet inom Kemisektionen for att férenkla f6r vira
organansvariga. Utéver detta kan de som 4r intresserade av ansvarsposter anvinda dokumentet
for att fi en Gverblick 6ver hur det administrativa arbetet gér till och vilka férvintningar som

finns pa organansvariga.

1.3 Omfattning
Dokumentet beskriver information relevant for alla organansvariga och vissa andra

ansvarsposter pa Kemisektionen.

1.4 Historik
Dokumentet uppfordes 2019 av Adrian Sodergren (Ordf. $$18/19) och uppdateras atligen av
$ektions$tyrelsen for att spegla aktuella rutiner.

2 Inledning
Resten av dokumentet 4r indelat i rubriker efter olika delar av ansvaret; ekonomi,

kommunikation, event, lokal, JML, styrdokument...
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2.1 Lankar och hdnvisningar

Handboken hinvisar ofta till olika anvindbara dokument och websidor. I vissa fall gors detta
via en link, men nir det giller Kemisektionens egen hemsida, www.kongligkemi.com, beskrivs
det istillet hur du sjilv kan klicka dig dit.

2.2 Definitioner och forkortningar

Organansvarig: Den eller de som blivit fértroendevalda till uppdraget att leda ett organ. Vice
organansvariga inkluderas ofta (exempelvis 1 detta dokument) i denna bendmning, da nigon
siarskild uppdelning angdende ansvar eller befogenheter mellan ordinarie och vice
organansvariga inte dr definierad i de flesta av sektionens organ.

OAR: Organansvarigas Rad, ett forum for sektionens diverse ledare och administratérer, som
syftar till att frimja kunskapsutbyte mellan medlemmarna, diskussion om sektionens utveckling
och fortbildning av de ansvariga. Till OAR riknas oftast inte endast organansvariga och deras
vice, utan dven bokfbringsansvariga, styrelsen, revisorerna, talmanspresidiet och sektionens
representanter i Karfullmiktige. Alla dessa forvintas delta i OAR som en del av sitt
fortroendeuppdrag.

AL: Organansvarigas lunch (dir O:et hoppat upp pa A:et och bildat ett A), ir en mindre formell
version av OAR, dir fokus frimst liggs pa informationspunkter och eventplanering.

SM: Scktionsmétet — Kemisektionens hogsta beslutande organ, dir alla sektionsmedlemmar
har rostritt. Hir viljs organansvariga, ledaméter konfirmeras, och dndringar i sektionens
stadgar, reglemente samt policys diskuteras och faststills.

$$M: Scktionsstyrelsens (§$) formella, beslutande méten. Hir tar $$ beslut om sadant de fatt
mandat att hantera, eller om fragor som inte kan vinta till SM. Om du begirt pengar av
styrelsen, nagon 1 ditt organ skall entledigas eller du valt in ndgon som inte dr sektionsmedlem,
kommer styrelsen besluta om detta pa $$M. Om du skickat in en motion 4r det ocksa pa $$M
som styrelsen kommer diskutera denna och bestimma hur de vill svara pd den.

THS: Tekniska Hogskolans Studentkar — alla sektioner och allt som hinder i Nymble tillh6r
THS. Ofta delas kiren upp i ”THS Centralt”, som inkluderar de hégsta delarna av kdren,
Karfullmiktige (KF), Kirstyrelsen (KS) och Karledningen (KL), samt alla kdrféreningar och
annat som har sin bas i Nymble, och ”THS Lokalt”, som ir alla sektioner. Kemisektionen ir
alltsd en del av THS, dirav ”"THS Kemisektionen”.

3 Styrdokument

THS Kemisektionen ér en ideell f6rening med organisationsnummer, registrerade medlemmar
och en ekonomisk omsittning. Eftersom det vi gér berdr en hel del minniskor och en hel del
pengar sa ar det viktigt att verksamheten dr reglerad. Hir kommer vara styrdokument in, som
alla finns att hitta pa hemsidan under organization. Nedan foljer en kort genomgang av dem,
med noter om i vilka fall du kan tinkas ha anvindning t6r de olika dokumenten.

Alla véra regler dr understillda THS samtliga styrdokument. De kan hittas hir. Hinvisningar
till de THSdokument som rimligtvis kan anses viktiga f6r dig som organansvarig kommer
senare, i relevanta delar av handboken.
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Styrdokumenten 1 fallande auktoritet dr f6ljande:

3.1 Stadgar

Stadgarna dr det hogst stdende styrdokumentet pé sektionen och dr endast understillt direktiv
fran THS Centralt och Sveriges Rikes lag. Det ér ett relativt kort dokument som innehaller
superbasic saker som t.ex. sektionens namn, vad vi gér och hur sektionen kan fatta beslut.
Utan stadgarna finns det ingen sektion. En stadgedndring maste rdstas igenom pa tvd varandra
foljande SM f&r att trida i kraft.

3.2 Reglemente

Reglementet dr det ndst hogst staende styrdokumentet pa sektionen och beskriver vdra organ
och vad som skall behandlas pa vilka SM. Hir stir alltsd vad ditt organs organisation och
uppdrag dr och vid vilka SM era medlemmar skall viljas eller konfirmeras, sd det dr viktigt att
du ldser igenom dessa avsnitt. Reglementet kan dndras genom beslut pd SM.

3.3 Policys

Vi har ett antal policys f6r olika dndamal pa sektionen. Policys regleras av SM och kan ses som
riktlinjer £6r hur man skoter olika forfarande och uppdrag. Till skillnad fran stadgar och
reglemente si gar policys att bryta mot, men man kan dd beh6va sta till svars infér SM och
motivera varfér man har agerat som man gjorde.

3.3.1 Ekonomisk policy
Den ekonomiska policyn beskriver hur ekonomin skall skétas. Se till att den som dr ekonomiskt
ansvarig i ditt organ har ldst den.

3.3.2 Policy fér Kemisektionens valberedning

Denna policy beskriver hur Valberedningen skall arbeta, och 4r alltsa inte sa relevant f6r andra
organ. Virt att notera dr dock att organansvariga enligt policyn 4r skyldiga att forse
valberedningen med beskrivningar av sina arbetsuppgifter samt kravprofil f6r posten, si var

beredd pa detta.

3.3.3 Policy fér KLUMP

Denna policy beskriver hur Kemisektionens Ledning Under Mottagningsperioden (KLUMP)
skall bedriva sin verksamhet, och dr dirfor inte sd anvindbar f6r 6vriga organ.
3.3.4 Policy for Kemisektionens mottagning

Hir beskrivs sektionens foérhéllningssitt under mottagningen. Alla som pd ndgot sitt
medverkar i mottagningen, dven om det bara handlar om att std vid ett bord under
Organlunchen, skall lisa denna.
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3.3.5 Policy féor Kemisektionens Hederspris

Eftersom den beskriver hur Hederspriset delas ut dr den mest relevant fr de organansvariga
som dr med i Hederpriskommittén, vilka dr: sittande och féregiende ars Ordférande och Vice
Ordférande i $§, Klubbmistaren, Direktoren for Krexet, SNOK, KNUTO, INO, Ordférande
i CIA och forra kalenderarets OpHverpHeus i Alkemisterna.

Det kan dock vara bra att ldsa avsnittet "Mottagare av priset” fr att veta vad kriterierna dr —
kanske vet du ndgon som fértjinar priset som du kan nominera?
3.3.6 Policy for val

Denna policy beskriver hur generella personval skall ga till, sa om ditt organ viljer in ledaméter
ska du lisa denna.

3.4 PM

Dessa dokument, som pé engelska kallas ”Memo”, regleras av $$ och fungerar som en guide
fér hur verksamheten pa sektionen ska skétas i praktiken, t.ex. den grafiska profilen pa
sektionens officiella dokument. Formen pa PM regleras genom PM f6r PM.

3.4.1 PM for PM

Hir beskrivs hur PM utformas, sd det dr mest styrelsen som har intresse av detta PM. Om du
vill foresla ett nytt PM £6r styrelsen bér du dock ha koll pa reglerna som finns har.

3.4.2 PM for fanbdrare

Guess what? Bara relevant for fanbirare.

3.4.3 PM for grafisk profil

Styrelsens och talmanspresidiets favoritdokument. Hir beskrivs det hur Kemisektionen ska
presenteras grafiskt i allt fran firg till emblem till typsnitt. Om ni 6ver huvud taget skall
publicera nigra dokument i sektionens namn, skicka mejl eller liknande, sa lds detta PM!

3.4.4 PM for askningar

Hir stir det hur du gir till viga om ditt organ behéver mer pengar.

3.4.5 PM fér hantering av pengar

Detta PM reglerar hur betalningar till och fran sektionen skéts. Lis igenom det om ditt organ
skall driva férsiljning eller képa in ndgot ét sektionen.

3.4.6 PM for affischering

Affischering 1 Draget regleras i detta dokument, som du skall ldsa ifall ni vill sdtta upp affischer.
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3.4.7 PM for hantering av personuppgifter

Hir beskrivs hur sektionen hanterar medlemmars personuppgifter. Det relevanta f6r dig dr att
$$ kan ge dig en medlemslista om du behéver den f6r nagot rimligt, och att du skall begira
samtycke ndr du sjilv samlar in uppgifter, t.ex. vid val, samt att uppgifter skall raderas s snart
som m&jligt efter de tjinat sitt syfte.

4 Ekonomi

Alla organen i den centrala verksamheten, det vill sdga alla utom KK, KNUT, Krexet och
mottagningsorganen, har en ckonomi som ytterst skéts av Vice Ordférande och Kasséren i
styrelsen. Ovriga organs ekonomi skots av Sexmistarinnan, KNUTE, Ekonomichefen
respektive KronpHeus. Alla dessa kallas f6r organens nidrmaste ekonomiansvariga eller
bokféringsansvariga. For frigor om ditt organs ckonomi, vind dig till nirmaste
ckonomiansvarig. For den centrala verksamheten giller adressen ekonomi@k kth.se.

Med det sagt har alla organansvariga ett ansvar att detaljstyra och halla 6versikt Gver sitt eget
organs ckonomi. Hir under foljer ndgra generella sitt en organansvarig bor arbete med
ckonomi.

4.1 Budgetplanering

Sektionsmétet antar varje ar en budget som beskriver hur pengar planeras anvindas inom
sektionen. Denna budget hittas pd hemsidan under Organization, Budget. Detta innebir att
miénga delar av verksamheten har en bestimd budget. Innan du som organansvarig borjar
spendera pengar bor du dirfér konsultera budgeten och leta efter stillen ddr ditt organ
omndmns, for att f4 en Gversikt av vad ditt organ har f6r budget. Dessutom bér du i bérjan av
dret ha ett m6te med din nidrmaste ekonomiansvarig. Baserat pd detta dr det vist att uppritta
ett kalkylark med alla olika utgifter ditt organ férvintas ha under aret, s du kan ha Gversikt
Over er dterstiende budget utan att hela tiden friga din nirmaste ekonomiansvarige. En mall
tor ett sadant kalkylark finns pa hemsidan under Chapter, For functionaries.

Konsultera alltid din nidrmaste ekonomiansvarige innan du spenderar sektionens pengar — om
du képt ndgot utan godkidnnande frin ekonomiansvarig har denne ritt att inte ersitta dig.

4.2 Kvittoredovisning

For att du skall i ersittning for ett kop du gjort 1 sektionens namn maste du redovisa kvittot.
Detta gors genom att fista kvittot pa och fylla i sektionens kvittoredovisningsblankett, som
finns i mappen inne i Sekfunk. Om flera inkép gjorts under en dag och av samma person kan
dessa sittas pa samma blankett, men om dessa gjorts for olika andamal (t.ex. inkép av mat och
ink6p av forbrukningsartiklar) bor detta f6rtydligas pa blanketten. Se till att blanketten ligger i
ritt fack. Hor av er om blanketterna dr slut. Om det dr brattom finns dock redovisningsmallen
pa hemsidan under Chapter, For functionaries. Kvittoredovisning skall alltid g6ras inom tvi veckor
efter kopet. Om orginalkvittot dr digitalt sd mejla det till din ansvarig. Har du brattom att fa
pengarna kan du skicka en bild pa kvittot och sedan kvittoredovisa som vanligt.

Alla ledaméter ska kunna kvittoredovisa, sa lir dem hur det gér till 1 botjan av verksamhetsaret.
Om du inte vet hur kvittoredovisning gir till, kontakta ekonomi@k.kth.se.
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Det underlittar avsevirt f6r bokféringsansvarige ifall du ser till att sa manga inkép som méjligt
samlas pa samma dag, och under samma person.

4.3 Betalning via fakturor

Om du bestiller nagot 4t ditt organ som kan betalas via faktura dr det enklast om du later din
ekonomiansvariga betala denna direkt. Den kan da skickas antingen till sektionens postadress
(THS Kemisektionen, Teknikringen 36B, 100 44 Stockholm) eller via mejl till din nidrmaste
ckonomiansvarige (kassor@k.kth.se fér den centrala verksamheten). Se da tll att
bokféringsansvariga far fakturan i god tid innan forfallodatum.

4.4 Intern representation
Intern representation, ofta foérkortat internrep, ska anvindas till aktiviteter som frimjar
gruppsammanhdllningen - middagar, fika, tréjor osv. Ingen alkohol fir kbpas f6r dessa pengar,
men 1 6vrigt kan ni gbra i stort sett vad ni vill, sa linge det dr kopplat till att ha roligt eller
mysigt tillsammans. Det finns dock vissa andra begrinsningar sa kolla med din
ekonomiansvarig innan ni spenderar det.

4.5 ilettle

Forsiljning via kort skts med hjilp av sektionens iZettle-dosor och tillhérande iPads, vilka

forvaras inldsta. Om ni planerar sidan forsiljning vid ett event, mejla till ckonomi@k kth.se
senast tvd veckor innan eventet och beritta nir och varfér ni behdver iZettle. Namn édven ifall
ni behover hjilp med att lira er kassasystemet.

5 Kommunikation

5.1 Officiella kommunikationskanaler

Sektionen har tva officiella kommunikationskanaler: hemsidan och anslagstavlorna i Draget.
Det innebidr att information som dr av central vikt f6r medlemmarna alltid ska gi ut via
atminstone dessa kanalet.

5.1.1 Hemsidan

Kemisektionens hemsida 4r kongligkemi.com . Vildigt mycket anvindbart finns pd hemsidan,
varfor den refereras flitigt i detta dokument, och det édr en god idé att gbra sig bekant med
hemsidans navigering. Vildigt mycket anvindbara guider, mallar och andra dokument finns
under Chapter, For functionaries. Om du har nagot som behéver postas pa hemsidan, eller om du
sjalv behover ha inloggningsuppgifter till hemsidan, skriv till webmaster@k.kth.se . Du kan

dven skriva till denna adress om du har feedback om hemsidan, till exempel ifall du ser nagon
felaktighet eller har idéer £6r hur hemsidan skulle kunna utvecklas.

5.1.2 Anslagstavlorna i Draget

Pa Dragets anslagstavlor kan affischer och lappar sittas upp. En vil designad affisch dr ett
utmdrkt sitt att finga folks uppmairksamhet. Innan du bérjar affischera, se till att du ir
inférstaidd med och féljer PM f6r affischering, som finns under Organization pa hemsidan.
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5.2 Funktiondrsformuldr

For att du och dina medlemmar ska fa dtkomst till relevanta mailadresser och mojligheten att
ldsa upp dérrar i Draget behover ni fylla i funktiondrsformuliret, som finns pa hemsidan under
Chapter, For functionaries. Det kan ta upp till en vecka innan denna atkomst borjar fungera, si
fyll i formuliret i god tid innan ni behéver komma in ndgonstans.

5.2.1 Funktion@rsaccess fill Dragets dorrar

Standard ir att alla funktiondrer far access till Sekfunk, och att organansvariga dven far till
Motesrummet. Utéver dessa atkomster kan dven moijligheten att ldsa upp Sekfunk eller
Moétesrummet under tvd timmar beviljas, eller sd kan ledamoter 1 vissa fall fa access till
Motesrummet. Ange i formuliret om du behéver nagot annat dn standardatkomsten, och se
till att dina medlemmar gér detsamma om det behdvs.

5.2.2 Mejllistor

Ifall dina medlemmar endast ska lidggas till pd organets mejllista och inte behdver atkomst till
ndgon dorr, ricker det med att skicka in en lista pA medlemmarnas (KTH)mejladresser till
kommunikation@k.kth.se . Ndmn dven vilket organ det giller.

5.3 Funktiondrsmejl
Anvind er funktiondrsmejl nir ni mejlar i sektionsirenden. Guide till hur ni goér det finns pa
hemsidan under Chapter, For functionaries. Din funktionirsmejl dr dven kopplad till

ansvariga@k.kth.se till vilken information f6r OAR skickas ut.

5.3.1 Kontaktlista for sektionen

Listor med (nistan) alla funktiondrsmejladresser finns pa hemsidan under Contact, Associations.
Om du har drenden med andra sektionsfunktionirer, mejla i férsta hand. Du kan frdga ifall
andra funktiondrer féredrar andra kontaktvigar, exempelvis telefon eller Facebook, men utga
inte frn det.

5.3.2 Andringar i funktiondrsmejladresser

Ifall du behéver skapa en ny funktiondrsmejladress eller ta bort en inaktuell, mejla om det till
kommunikation@k.kth.se . Inkludera den foreslagna adressen, vad den ska anvindas till och
vilka KTH-mejladresser som ska vara kopplade till den.

5.4 Periodsme]j|

Kommunikationsnimnden (KN), alltsd organet under kommunikationsansvarige, skickar varje
period ut ett nyhetsbrev till alla sektionsmedlemmar. Alla organ fir bidra med ett stycke om
sig sjdlva, sa detta dr en mojlighet att nd ut och férklara vad ni héller pd med. KIN kommer 1
bérjan av perioden mejla ut och be er skicka in era texter. Reglerna f6r periodsmejl finns pa
hemsidan under Chapter, For functionaries.
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5.5 Sociala medier
$$21/22 vill under lasiret arbeta och utveckla med sektionens anvindning av sociala medier.
Dirfor kan detta komma att andras under aret.

5.5.1 OAR:s Facebookgrupp

OAR har en facebookgrupp, dir information férmedlas frin styrelsen och dir du som
organansvarig kan stilla fragor eller na ut med viktig info. G4 ur nir du avgar och bjud in din
eftertridare.

5.5.2 Kemisektionens Instagramkonto

Sketionen har ett gemensamt instagramkonto. Har ditt organ nagot du vill ligga ut: ett event,
ett sok, information etc? Hor av dig till kommunikationsansvarig. Kommunikationsansvarig
kan ocksa reposta bilder ni har lagt ut.

Tidigare 4r har kontot vandrat mellan olika organ i syfte att ge alla mdjlighet att synas.
Kommunikationsansvarige kommer mejla ut och friga efter énskemal fér Instagramvecka.
Ifall ditt organ har nagot speciellt event ni vill visa upp ar det hir er chans at tima det med er
Instagramvecka. Efter detta kommer kommunikationsansvarige mejla ut det spikade schemat
— skriv ner nir er vecka ir, sa ni har koll! Regler f6r Instagramkontot finns pa hemsidan under
Chapter, For functionaries. Systemet med instagramveckor kan komma att andras under 21/22.

5.5.3 Kemisektionens Facebooksida

Sektionen har en officiell sida pid Facebook: Kemisektionen | KTH. Félj den! Har du event,
6ppna sok eller annan information 4r det bra att ligga upp det ddr. Om du har nigot som
borde ldggas upp dir, eller om du sjilv behéver ha tillgang till den, skeiv till

kommunikation@k.kth.se.

5.5.4 Kemisektionens Facebookgrupp

Sektionen har en Facebookgrupp som sedan 2019 administreras av styrelsen. Det ir ett bra
forum att nd ut till manga, men for att hélla det stidat och separera sektionsrelaterat ifrin annat
ir det viktigt att event, sok, information med mera skickas till kommunikationsansvarig s det
kan ldggas upp pd Facebooksidan och hemsidan.

5.5.5 Sektionens dvriga sociala medier

Utover sektionens gemensamma har dven flera organ egna konton pa Instagram. Dessa kan
vara kul att f6lja, och finns listade pd hemsidan. P4 hemsidan under Chapter, Associations, finns
en lista 6ver alla organ med sociala medier utom styrelsen, SN och KNUT, som har egna sidor
under Chapter respektive Education och Business relations. 1fall du ser att ditt eller ndgon annans
organ har ett felaktigt konto angivet, eller att ert organ fattas, kontakta webmaster@k.kth.se!

5.6 Uftskrifter

Sektionen kan hjilpa till med utskrifter pa tre olika sitt. Kom ihag att testprinta en kopia férst

om du ska skriva ut stora volymer (annars: miljon </3, ekonomin </3).
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5.6.1 Sektionens skrivare

Sektionen har en egen skrivare i M6tesrummet. Denna kan anslutas via Wil'i eller USB och ska
endast anvindas sparsamt — den dr primirt menad f6r bokféring och méteshandlingar. Skriv
alltsd inte ut nigra stérre mingder papper fran denna.

5.6.2 KTH:s skrivare

Om du skriver ut lagom stora mingder papper for sektionsrelaterade dndamal via KTH:s
skrivare kan du fa ditt saldo péfyllt av sektionen om du fyller i formulidret pa hemsidan under
Chapter, For functionaries, men endast om du kommit &verens om detta med

kommunikationsansvarig i forvig.

5.6.3 Nymbles skrivare

Nymble har en skrivare som kan anvindas nir det handlar om stora mingder papper — till
exempel sdnghiften, affischer, manus, eller liknande. Skriv till kommunikation@k.kth.se och
be om kod till denna skrivare. Skrivaren ér i ett litet rum pd Nymbles bottenplan — mittemot
toaletterna nirmast ingdngen Drottningen Kristinas vig 15. Notera att du behéver ha med
dina filer i en USB-sticka.

6 Lokal

Detta avsnitt handlar om tillgang till- och skétsel av sektionens lokaler. Bokning av lokaler
beskrivs i ndsta avsnitt, "Event”. For fragor om lokaler, men alltsd inte om lokalbokning, skriv

till lokalansvarig pa lokal@k kth.se.

6.1 Icke-allmanna lokaler och ytor

Vir sektionslokal Dragskapet, dven kind som Draget, tillh6r hela sektionen, och alla som
studerar vid sektionens program har access dit vare sig de dr sektionsmedlemmar eller inte.
Sektionen har dock ett antal utrymmen, i Draget och utanfor, som endast funktionirer har
atkomst till. Vissa av dessa (organskapen) 4r i verkligheten 6ppna for alla (men rota inte i andras
skap!) medan andra (M6tesrummet, Sekfunk, Dekis) krdver kortaccess och ndgra (Spriackfunk,
Mellanférradet, Spritis, D-forradet, Troféskdpet) 6ppnas med nyckel, som kan kvitteras ut frin
lokalansvarig. Att en nyckel “kvitteras ut” innebdr att du limnar en summa pengar som pant,
sd du har en extra anledning att limna tillbaka nyckeln.

6.1.1 Motesrummet och Sekfunk

Moétesrummet dr, precis som namnet antyder, menat f6r méten. Sekfunk, vilket sdgs vara ndgon
slags forkortning f6r ”’Sektionsfunktiondrsrummet”, kan ocksd anvindas f6r méten men ar
dven ett forvaringsutrymme. Tillgang hit delas ut genom formuliret som nidmns i avsnitt 4.2.

6.1.2 Organskdp

Alla organ har ett skap eller hylla i Draget dir de tilldts f6rvara organets tillhorigheter. Om du
inte vet var ditt organskap ir, eller ditt organ inte har ndgot, skriv till lokal@k.kth.se.
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Alkoholdrycker far aldrig férvaras hir, eller nagon annanstans 1 Draget, férutom 1 Spritis och
de lasta kylskdpen i koket.

Organskapen far pyntas eller affischeras enligt organets tycke. Sitt dock helst inte 1as pa skapen,
eftersom detta kan leda till att inbrottstjuvar (som vi tyvirr fir besok av lite for ofta) tror att
det finns nagot virdefullt dir och bryter upp skapet. D4 dr det istillet bittre att skapet dr
upplast sd de kan 6ppna och se att det bara ir t.ex. tygmirken och knickebrod.

6.1.3 Sprdackfunk

Sprickfunk, dven kint som ”Sprickis” och tidigare kallat “Fliktrummet”, dr ett kyligt,
6verbelamrat skrymsle in till vinster om fonsterraden i Dragets stora rum, sett frin
huvudingingen. 1 Sprickis finns féljande: Dragets ljudanldgening, kassaskapet, en vildans
massa stolar, verktyg, gamla protokoll och bokféring samt évriga dldrade dokument. Om du
behover atkomst till ndgot av detta kan du kontakta lokal@k kth.se for nyckelkvittens.

Ifall du vet var namnet ”Sprackfunk” kommer ifrin dr det arets scoop — kontakta

kanalen@k.kth.se!

6.1.4 Mellanférrddet och Spritis

Spritis dr Dragets spritférrdd som befinner sig bakom befdsta viggar forbi Sekfunk.
Mellanférradet dr — surprise - rummet mellan Sekfunk och Spritis. Dessa rum 6ppnas med
nyckel som kvitteras frin lokalansvarig (lokal@k.kth.se), men dtkomst hit ges endast till de
som skall driva barverksamhet, vilket i praktiken i de allra flesta fall 4r KIC. I mellanforradet
finns flera féremal som 4r praktiska f6r att halla baren 6ppen, men rota inte 1 onédan eftersom
det dven fungerar som KK:s organskap.

6.1.5 D-forrddet

D-forradet ligger, f6ga térvinande, i D-huset, ndrmare bestimt pd Lindstedtsvigen 9, mellan
salarna D33 och D34. Nedanfor trappan finns en tung dorr i metall, och innanfér den en
korridor med férrddsutrymmen. Forridet lingst in delas av Kemisektionen och
Mediasektionen, med den vinstre halvan tillhorandes Kemi. Hir forvaras for det mesta
kostymer, rekvisita och musikinstrument som kan anvindas till spex och dylika pafund. Fér
att komma hit méste du ha en nyckel till metalldérren och en kod till férridets hinglas. For att
komma in bor du, som vanligt, kontakta lokal@k.kth.se. Det 4r dock virt att notera att de fa
nycklarna hit som finns oftast dr utlinade till ndgon av, eller flera av, Krexets kostymchef
och/eller maestro, MD, eller Alkemisterna, sa du blir antagligen hinvisad till ndgon av dessa.

6.1.6 Dekis

Dekis dr en lagerlokal som delas mellan dekorgrupperna i alla THS spex, och administration
och underhdll av denna lokal skéts av THS Spexrad. Ifall du behéver komma in i denna lokal,
som du frimst behdver om du har planer pd att snickra eller mala nagot, kontakta

Krexet och/eller MD, eftersom de dr de enda pa sektionen som har access. Dessa nis pa
dekor@krexet.se respektive md@k kth.se. Tillging till Dekis 4r inte en sjilvklarhet, eftersom
olika spex samsas om “’byggdagar”, sa det kan hinda att en annan sektion dr dir och bygger
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nir du vill dit. Det fir du respektera, och dirfér bér du ha god framférhallning om du vill in
hit.

6.2 Draget

Dragskapet, dven kint som Draget, dr vir kira sektionslokal. Till den har inte bara alla
tunktionirer eller ens sektionsmedlemmar, utan alla programstudenter access. Det dr alltsd en
resurs och didrmed ett ansvar som ir fordelat pA manga minniskor, men vi funktionirer, som
tveklost utnyttjar Draget mest, bor ta ett storre ansvar f6r lokalen. Det féljande avsnittet dr
dérfor riktat inte bara till dig som organansvarig, utan alla funktiondrer — sa sprid det hir till
dina organmedlemmat!

6.2.1 Grundldggande attityd

Draget dr alltsa till f6r alla som liser kemi eller bioteknik pa KTH, och férhoppningen ar att
alla dessa skall kinna sig vilkomna och bekvima hidr. Tank dirfér pa att bidra till en trevlig
och 6ppen stimning i Draget. Det hir kanske later sjalvklart, men tyvirr dr det (f6r) minga
icke-sektionsaktiva som upplever det som att bara sektionsaktiva dr vilkomna i Draget. Férsck
dérfor ga det dér extra lilla steget och hilsa pa folk, hjilp dem som ser vilsna ut, och prata
girna med de som ser ensamma ut.

Vidare — kom ihdg att ingen “jobbar” i Draget. Ingen far betalt for att halla det rent, snyggt
och fungerande utan det ir ett gemensamt ansvar. S var hidnsynsfull och gbr snyggt efter dig,
ir du snalll

6.2.2 Substansforbud

Enligt alkohollagen fir ingen alkohol som inte dr en del av sortimentet férvaras pd en
serveringsyta. Draget 4r en serveringsyta. Ha dérf6r aldrig med dig egen alkohol i Draget! 1
virsta fall skulle det kunna leda till att vi forlorar serveringstillstindet (alltsd ingen pub eller
efterslipp). Paminnelse: toaletterna dr inte en serveringsyta.

Eftersom en del minniskor ir vildigt allergiska mot nétter dr det dven nétférbud i Draget.
Och snilla, 6ppna aldrig en burk surstrémming i Draget.

6.2.3 Stadveckor

For att hélla Draget vid en okej hygiennivd turas alla organ om att skéta lite mer utforlig
stidning dn standard-"hall rent efter dig sjalv’-attityden ger upphov till. Detta stidansvar
fordelas av lokalansvarig och SOFT enligt “’stidveckor”. I borjan av vatje termin kommer ni
fa mejl med ett schema foér dessa stidveckor.

* Notera omedelbart vilken vecka som 4r eran.

* Formedla detta till ditt organ omgaende. Sitt in det i er gemensamma kalender, om
ni har en sidan.
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* Bestim i god tid innan en tid och dag under stidveckan da ni skall genomféra en
gemensam veckostidning. Instruktioner f6r denna finns i SOFT:s stidbok, som finns
i Draget och antagligen bifogades i samma mejl som stidveckorna.

*  Fordela resten av dagarna pa olika specifika personer i organet, eftersom nigon eller
ndgra varje dag behover torka av borden, stilla in disken och témma fulla sopsickar.
Om du istillet sdger ”Tdnk pa att stida lite extra” till hela organet kommer ansvaret
troligen diffundera ut och ingen kommer stida alls.

Nu liter det hdr som blodigt allvar, men att stidveckorna skots ordentligt dr faktiskt en
forutsittning f6r en fungerande, levande sektion med vilmaende studentliv. Anledningen att
det hir avsnittet dr sa utforligt och formulerat si bestdmt dr tyvirr att stidningen, generellt sett,
inte skots. S4 vi maste vara lite mer nitiska och tjatiga 4n vad vi spontant tror 4r lagom. KIK
miste varje vecka stida i samband med fredagspuben, eftersom puben enligt livsmedels- och
alkohollagen maste vara renlig och ordnad, och om ni slarvar med er stidvecka maste KK:s
ledaméter stida det ni redan borde tagit hand om. Det ir inte okej. Var dirfér vildigt
noggrann med att ditt organ skéter den dagliga smastddningen och att alla faktiskt dyker upp
till veckostiddningen. Det hir 4r en fundamental och obligatorisk uppgift f6r alla funktiondrer.
Om vi alla hjilps 4t och far det hir att fungera kommer Draget bli finare och alla, speciellt
KK, kommer ma mycket bittre.

6.2.4 StorstGdningar

Enligt vart uppehallsavtal, alltsa dokumentet som avgor pa vilka villkor vi far lana en lokal
(Draget) av KTH gratis, méste vi utféra en storstidning minst en gang per termin. Dirfér
kommer SOFT bjuda in till en sidan minst en gang i terminen, och dé skall du géra ditt bista
for att sd stor del av ditt organ som méjligt dr ddr. Du skall givetvis ocksd vara dir.

SOFT brukar ordna morétter £6r att uppmuntra till deltagande, som att bjuda pd massor av
godis, mat och fika, roliga event och/eller dela ut pris till de som hjalper till mest. Det ér fett
nice, sa missa inte det! Men 4ven om du eller dina organmedlemmar inte gillar godis eller
priser borde det vara en sjilvklarhet att vi alla funktionirer, som dr de som sliter mest pa
Draget, gor var beskirda del £6r att uppfylla detta minimikrav pa hygienrutiner. S4 precis som
med stidveckorna, ta storstidningarna pd allvar — sig till medlemmarna i god tid, sig att de
skall vara ddr och att ni skall vinna priset f6r hogsta deltagandet.

7 Event

Event anvinds hir i en ganska bred bemirkelse, men det nirmaste en definition vi kommer
ir ”evenemang dir organmedlemmar och eventuella andra gister samlas under en avgrinsad
tidsperiod”. Ja, vildigt brett alltsa. For fragor om planering och bokning av event bér du
vinda dig till eventkoordinatorn, som nis pa event@k.kth.se.

7.1 Schemaldggning av event

Nistan alla organ anordnar minst ndgon gang under aret nigon form av event. Typen av event
varierar f6rstis bade genom innehillet, men ocksa genom kretsen — vilka som dr bjudna — alla
sektionens medlemmar, bara funktiondrer, vem som helst eller kanske bara organets
medlemmar sjilva? For att forséka fi en Oversikt 6ver alla sektionens event och undvika
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schemakrockar anvinder sig OAR av ett kalkylark, ddr du under alla stadier av planering kan
markera nir ni tinkt hélla ett event. Kalkylarket tillhandahalls av styrelsen och finns linkad via
mejl och/eller i OAR:s Facebookgtupp. Obsetvera att dven internevent och preliminira datum
hér hemma i kalkylarket! Under AL brukar en stor del av métet liggas pa att titta igenom arket
och reda ut eventuella krockar och bolla méjliga datum. Om ni skall halla ett offentligt event,
alltsd som alla i sektionen far ga p4, kan ni skriva till event@k kth.se for att fa med eventet i
sektionens eventkalender pa hemsidan ndr ni har sattslutgiltict datum. Skriv dd vad eventet
heter, vilka som anordnar det, mellan vilka klockslag det dr, var det dr, och bifoga eventuell bild
och beskrivning. Eventkalendern hittas pa hemsidan under Events, Calendar.

7.1.1 Fotografering p& event

Ifall ni vill att Paparazzi ska komma och fotografera ert event kan ni 1 god tid fylla i formuliret
t6r detta som finns under Chapter, For functionaries.

7.1.2 SA&ngledning p& event

Ifall ni vill att nagon frain MD ska komma och vara Kantor, alltsd singledare, pd en sittning ni
anordnar bor ni mejla md@k kth.se i god tid innan. Det dr god sed att lita Kantorn gi for
halva priset (av en alkoholfri biljett) pa sittningen.

7.1.3 Marknadsféring och kommunikation

Fér att marknadsfora eventet pa bista sitt kan det vara bra att anvinda sa méanga olika kanaler
som mojligt £6r att nd ut till alla. Vanligt anvinda kanaler att marknadsfora events dr hemsidan,
Facebook, Instagram, anslagstavlorna i draget, Tvin 1 draget eller Orbi. Kontakta
kommunikation@k.kth.se om ni vill anvinda sektionens instagramkonto eller facebooksida.

7.2 Lokalbokning
Bokningar av lokaler, vare sig det giller KTH:s klassrum, Nymble, Osqvik eller Draget, gors

via hemsidan under Ewvents, Book an event. Information om tillstind, villkor och regler finns
ocksa dir. En 6versikt Gver ndr Draget dr bokat finns, under Draget’s calendar. Anmil
bokningen senast 14 dagar i forvig, exklusive tentaperiod. Annars kan inte bokningen

gar anteras.

7.3 FEST, STAD och alkoholservering

Event da fler 4n 50 personer vintas delta eller sammankomster dir alkohol konsumeras ska
foregis av ansOkan till KTH. Anmilan g6rs via klubbmaistaren. Personer med speciella
utbildningar mdste nirvara pa dessa event.. Sektionen har ett begrinsat antal platser pa
utbildningarna, och det ir frimst KK:s ledaméter som gér pd dem, eftersom KK arrangerar de
flesta eventen av denna typ. KK erbjuder ofta att en av deras utbildade ledamoter kan vara
med pd andra organs event, men om ditt organ har ett stort behov av en egen utbildad medlem
kan du kontakta kkmasters@k.kth.se och se om det finns plats p utbildningen.
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7.3.1 FEST

KTH riknar alla ssmmankomster didr minst 50 personer nirvarar som “fest”, och for att en
”fest” skall fa hallas maste nidgon nirvarande vara “festansvarig”, vilket innebdr att den skall
ha klarat KTH:s utbildning {6 sdkerhet och brand, vilken ofta kallas ”FEST-utbildningen”.

7.3.2 STAD

Stockholm forebygger Alkobol och Droger (STAD) dr en utbildning f6r alla som skall vara
serveringsansvariga i Stockholm, alltsa de som leder arbetet nir alkohol serveras. Enligt KTH:s
regler maste en serveringsansvarig alltid finnas pa plats nir alkohol erbjuds.

7.3.3 THS Alkoholpolicy

Alla event ddr alkohol serveras skall félja THS Policy f6r alkohol och droger. Den hittas hir.
Lis den innan ni planerar event med alkoholservering]

7.3.4 Dragets Festmanual

Alla regler kring genomférande av den hir typen av event, samt vigledning f&r hur du kan
planera och genomfdra det hela, finns i Dragets Festmanual, som KK tagit fram. Den hittar du
péd samma sida som bokningsformularet, under Draget, Event manual.

7.4 Stadning efter event
Efter ditt organ har anordnat ett event skall ni stida efter er och era gister, sd det dr minst lika
fint som innan ni kom. Detta giller saklart oavsett om ni ér i Draget eller ndgon annanstans.

Om ni silt lisk och eller alkoholdryck fran kylen i Draget ska de tomma glasflaskorna sorteras.
Liskflaskor (7-up, Ramldsa, Zingo och Pepsi) frin kylen ska liggas i roda backar, Karhu ska
ldggas 1 blda backar. Resterande glasflaskor ska liggas i lddorna under binken efter firg. Mer
information gillande stddning kan hittas under Event, Stidboken pd hemsidan.

8 JML

8.1 Inledande om JML

Kemisektionen dr en del av Tekniska Hogskolans Studentkar (THS), vars virdeord lyder
”Gemenskap, Utveckling och Glidje”. I THS policy f6r JML konstateras foljande:

“Jamlikhet, mangfald och likabebandling (JML) dr forutsittningar for gemenskap, utveckling och glidje.
Tekniska Hogskolans Studentkdr (THS) ska vara en plats déir var och en kan ma bra, vara sig sjaly, och
utvecklas som person. THS ska ntgora en trygg milji dar diskriminering och trakasserier inte forekommer.”

THS, och dirmed Kemisektionen, skall alltsé alltid strdva efter en inkluderande och trygg milj6.
Du som organansvarig har en storre méjlighet 4n gemene medlem att se till sd denna strdvan
blir verklighet, varfér konceptet JML tillignas ett eget avsnitt i detta dokument.
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Ett sjilvklart forsta steg till ett bra JML-arbete ir att lisa nimnda JML-policy. Den dterfinns
hir (och ir bara 3 sidor, sa lis den!).

8.2 JML-diskussioner

JML-fragor dyker relativt ofta upp som diskussionspunkter i forum som OAR, inte sillan som
reaktion pa ndgon typ av incident. FOr att fa ett mer férebyggande forhallningssitt till JML,
och for att samtliga funktionirer aktivt skall efterstridva en trygg och inkluderande milj6, har
styrelsen tagit fram ett JML-diskussionsunderlag. Detta dokument kan anvindas som
utgingspunkt f6r en diskussion inom varje organ och hittas pa hemsidan under Chapter,

For functionaries.

Det ér bra att ha diskussionen en liten bit in 1 verksamhetsperioden, sa ledamdterna vet vad er
verksamhet gar ut pd, men dnda relativt tidigt, sd ni har méjlighet att dra nytta av lirdomarna
fran diskussionen. Som det stir dr det smart att ge medlemmarna som lixa att ldsa policyn

innan samtalet!

8.2.1 Ytterligare underlag fér JML-diskussioner

Denna diskussion kan kompletteras av sd kallade “cases”, alltsa fallstudier dir exempel ges pa
olika (verkliga eller pahittade) situationer, sa ni kan diskutera ndgot mer konkret.
Kemisektionens Egalitetsquommitté (Kgq) ansvarar fOr att ta fram dessa och andra JMLverktyg
at sektionen. De hiller pa att gbra en case-bank, som hittas hir. Om du vill ha hjilp med att ta
fram case som kinns relevanta for ditt organ, eller med nagot annat JML-relaterat, kan du

kontakta Kgq pa eq@k.kth.se.

8.3 Internationalisering

Kemisektionen har en stor andel internationella studenter — ca 200 tas in varje hést, och manga
av dem ldser 2 4r. Mdnga av dessa tar kurser i svenska, men generellt vore det orimligt att
férvinta sig att de hinner lira sig svenska under sin tid hir. Fér att vara verkligt inkluderande
dr det dirfor viktigt att sektionen, och ddrmed organen, har sin information tillginglig pd
engelska. Detta giller affischer, webbsidor, uppdateringar pa sociala medier, mejl, utrop m.m.

Rent konkret: Om ni har ett event pd Facebook, gor ett inldgg i en grupp f6r kemister, en post
pd hemsidan, ett mejl till kemister allmént, en affisch i Draget, osv.: Skriv pd engelska, eller ha
dtminstone en sammanfattning pa engelska. Om ni skriver pd svenska férst och har engelsk
Oversittning under, skriv helst t.ex. “English below” 1 boérjan av texten, sd internationella
studenter inte tinker ”jag forstar inte det hdr” och scrollar vidare direkt.

Detta giller givetvis dven rekrytering till era organ; for att internationella studenter skall fi en
rimlig chans att inte bara komma pd event, utan dven engagera sig i sektionen bor
marknadsforingen och sékprocessen finnas tillginglic pd engelska. Mer om rekrytering av
medlemmar nedan.

8.4 SAnger och gyckel

Nigot som KTH och THS har tampats mycket med férut, och som ofta dr gnistan som
ateruppvicker JML-debatten, dr olimpliga gyckel och sittningsvisor. ”Vad betyder *olampliga’?
Far vi inte skdmta och sjunga om snusk?”, kanske du fragar dig. Jo, det far vi. Vi ir ju trots allt

THS Kemisektionen, Teknikringen 36B, 100 44 Stockholm, www .kongligkemi.com


https://ths.kth.se/en/documents/equality-policy
https://ths.kth.se/en/documents/equality-policy
https://docs.google.com/document/d/1x-OmIRBPVLSHvf0gaxWlTCp1iaYVK-4yd3WKEfACwuU/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1x-OmIRBPVLSHvf0gaxWlTCp1iaYVK-4yd3WKEfACwuU/edit?usp=sharing

Handbok fér ansvarsposter
2021-09-12

( THS
Sid 20(27) KEMISEKTIONEN M

studenter, sd givetvis har vi en ritt att vara lite omogna ibland. Det vi inte skall géra dr att
sjunga pa ett sddant sitt som gor folk obekvima eller krinker nagon. Lyckligtvis har THS en
policy for just singer, som finns hir. Lis den, speciellt om du skall halla sittningar eller vara
singledare! Aven denna dr vildigt koncis (2 sidor) och dirmed lisvird, men
sammanfattningsvis dr det 2 saker som vi, helt enkelt, inte skall sjunga:

1. Sanger som handlar om, uppmuntrar eller férminskar sexuella Gvergrepp

2. Sddant som kan uppfattas som krinkande eller férl6jligande gentemot vissa kon,
konsidentiteter  eller  -uttryck,  etniciteter,  religioner/trosuppfattningar,
funktionsnedsittningar, sexuella liggningar eller aldrar

Sedan giller ju f6rstds vanligt vett: handlar singen om t.ex. tortyr, eller dr krinkande mot ndgra
som inte ticks av de juridiska diskrimineringsgrunderna ovan (t.ex. ettan, vinsterhinta eller
nykterister) dr det sdklart bittre att inte sjunga den, dven om den inte explicit ticks av policyn.

Varfor dr det hir relevant f6r organansvariga? Tva anledningar: dels har du ett ansvar att se till
sd ditt organ inte sjunger om det hir nir ni upptrider tillsammans, och dels, ifall ni anordnar
nédgot event, har du som eventorganisator ett ansvar att se till sa ingen sjunger om det hir pa
eventet, och du uppmuntras avbryta och markera att det inte dr okej ifall ndgon gér det dnda.

8.5 Alkohol

THS har (minst) en till lisvird policy: THS policy f6r alkohol och droger, som hittas hir. Aven
denna ir blott 2 sidor, si ta dig en minut att lisa den! Ni som planerar halla event dir alkohol
térekommer ska ha koll pd och f6lja denna policy.

Anledning att avsnittet om alkohol ligger under JML 4r att det dr alltfor ldtt hint att alkohol
blir en exkluderande faktor f6r de som (oavsett anledning) viljer att inte dricka alkohol, samt
att det tyvirr férekommer alkoholhets. Bida dessa foéreteelser dr ju hinder fér den hir
inkluderande och trygga miljén vi strivar efter, och dr alltsd nigot vi skall motverka.

Nigra tips for att bidra till en inkluderande alkoholkultur och f6rhindra alkoholhets:

* Nir event, bdde interna och 6ppna, planeras, fundera pd vad alkohol tillfér och
overvig alkoholfria event.

*  Se till att fokus pa event inte dr att bli fulla. Ifall ni leker nigon dryckeslek, var
overtydlig med att deltagande ar frivilligt och att det gar bra att dricka ldsk eller ta sma
klunkar.

* Kom ihdg att ha tilltalande och goda alkoholfria drycker tillgingliga nir ni serverar
alkohol, och att dessa presenteras minst lika tydligt som alkoholdryckerna.

Kom ocks4 ihdg att manga som bérjar KTH inte har druckit alkohol tidigare, och de allra flesta
aldrig druckit det 1 den mingd som ofta gérs pa KTH. Vad medveten om att andra kanske
klarar av mycket mindre alkohol 4n du och andra sektionsveteraner gor, och respektera detta.
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9 Ledamoter och maskotar

Ett vildigt viktigt moment, som de flesta organansvariga behover géra ganska tidigt efter de
klivit p4, dr att rekrytera medlemmar till organet. Dirfor foljer lite tips och vigledning f6r det.

9.1 Rekrytering av ledamoter

Den vanligaste formen av medlemsrekrytering dr rekryteringen av ledaméter till organet.
Ledaméter dr ”vanliga medlemmar” som anses ha bade rittigheter och skyldigheter: stadgarnas
§2.1 antyder att de, till skillnad frin maskotar, har r&stritt inom organet, och de utgdr dven en
grund for budgetberikningar (de har “ritt till budget”), samtidigt som de har, dterigen i
kontrast till maskotar, ett reellt ansvar att utféra sina uppgifter.

9.1.1 Policy for val

Lis den! Kemisektionens policy f6r val presenterar en mall £6r hur rekrytering av ledaméter
ska utféras, och dirfér ska du som organansvarig alltid ldsa igenom den innan du &ppnar upp
fér val. Den hittas bland &6vriga styrdokument pa hemsidan, under Organization. Policyn
beskriver ganska utforligt ett allmint tillvigagdngssitt och ger en god grund for ett bra
valférfarande, si det som star hir 4r mest tips utéver vad policyn erbjuder.

9.1.2 Mall for valhandlingar

For att dina valda medlemmar skall klassas som legitima ledaméter behdver de konfirmeras av
SM, vilket innebir att valférfarandet godkinns. Det ér alltsa sittet du rekryterat pd som SM
skall granska, snarare dn ledaméterna i sig. FOr att ge SM ett bra underlag f6r detta skall du, i
enlighet med policyn, skicka in valhandlingar. En mall f6r valhandlingar finns pa hemsidan
under Chapter, For functionaries. For att slippa sitta och forséka minnas saker i efterhand kan det
vara vist att fylla i relevanta rutor allteftersom valprocessen pagar.

9.1.3 Kravprofil

Enligt policyn skall du i valhandlingarna redovisa ”1/7ka egenskaper som siktes hos kandidaterna”.
Delvis pa grund av detta, men kanske frimst f6r din egen skull, 4r det smart att innan du
Sppnar soket fundera ut vad du egentligen letar efter. Det g6t det littare att formulera relevanta
intervjufrigor, examinera kandidaternas limplighet och motivera dina val efter detta. Den hir
kravprofilen behéver sdklart inte vara speciellt specifik, och det kanske ricker att du har den i
huvudet snarare 4n nerskrivet. Om du vill vara lite extra transparent kan du ju sdklart skriva
vad du letar efter i s6kformuléret, men det kan vara virt att fundera kring ifall det finns en risk
att folk som inte tror sig passa in i ’mallen” inte vagar soka.

9.1.4 Lysa och marknadsféra sék

Att lysa soket betyder att du annonserar f6r omvirlden att du rekryterar och ger folk mojlighet
att soka. Praxis dr att marknadsfora séket pa sociala medier och via affischer i Draget med
linkar till ett Googleformuldr. For att minska férvirringen som uppstdr nir flera organ
rekryterar samtidigt finns en flik pa hemsidan dir alla 6ppna s6k samlas, under Chapter,
Available positions, Membership positions. For att KN ska kunna ligga ditt s6k dér skall du sé tidigt
som mojligt skicka foljande till webmaster(@k.kth.se:

THS Kemisektionen, Teknikringen 36B, 100 44 Stockholm, www .kongligkemi.com



Handbok fér ansvarsposter
2021-09-12

( THS
Sid 22(27) KEMISEKTIONEN M

Link till sjilva s6kformuliret

Deadline for sok

Nigra bra saker att tinka pa:

2.1.5

Sektionens Facebookgrupp blir litt rorig, sd var vildigt sparsam med inldgg. Skicka
ditt sok till kommunikationsansvarig sd att denne kan gbra samlade inldgg.

Beskriv kort ditt organ och férvintade arbetsuppgifter. Alla kdnner inte till sektionen
och ditt organ si bra som du.

Ifall du vill ge internationella studenter en chans att s6ka, kom ihdg att ha soket
tillgdngligt pa engelskal

Skriv tydligt ut ndr séket stinger. Mdnga sker i sista minuten.
Du kan férlinga séket om du vill.

Manga av de nya har inte facebook sd marknadsfor d4ven pd andra stillen. Kanske be
om att fa ligga upp ett inldgg pa sektiones instagram?

Om du gor affischer dr det vildigt praktiskt att skriva ut linken eller ha en QR-kod
pa.

Ta emoft sk

Den vanligaste metoden for att samla in ansékningar dr med hjilp av Google Forms. Det idr

ett vildigt praktiskt och anpassningsbart verktyg for just sék och ett exempel pa ett sidant

Google-sokformuldr finns hdr. Istillet f6r att begira redigeringsaccess — hégerklicka och

kopiera formuliret, si fir du en egen version pa din hem-Drive. Sjilvklart maste du itne
anvinda just det hir. Enligt lag méste du ha med en del om GDPR dir den sékande

godkinner detta. Den miste innehalla f6ljande:

Att personuppgifterna behandlas enligt GDPR
Vem som har tillgang till uppgifterna (t.ex. organet eller organansvariga)

Nir uppgifterna senast kommer att raderas. Tips! Sitt ett ganska sent datum; typ efter
att valet konfirmeras pa SM.

Att uppgifterna kan tas bort tidigare pa begiran

Hur och var uppgifterna lagras (t.ex. i Google Forms)
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9.1.6 Intervjuer

Kull! Det finns inga regler om nir intervjuer skall hallas, s du kan exempelvis ligga alla pd
samma dag efter att sGkperioden dr Sver eller halla dem 16pande under tiden.

Det enklaste sittet att kalla till intervjuer 4r att antingen skicka ett férslag pa tid via mejl eller
sms till varje person, eller anvinda sig av en Doodle-poll med funktionerna “Begrinsa antal
rostande per val”, “Begrinsa deltagare till en t6st var” och ”Sluten omrdstning” Med alternativ
2 far de s6kande ett urval av tillgdngliga tider och ”bokar” 1 tid var. Om du skickar ut en sddan
kallelse till alla s6kande via mejl, tink bara pa att skicka som ”hemlig kopia”, sd du inte avslojar
de s6kandes identitet!

Ett annat smart sitt 4r att inkludera tidsbokning redan i s6kformuliret, med hjilp av de lite
mer avancerade funktionerna 1 Google Forms.

Infér intervjuerna dr det bra att tinka tillbaka péd kravprofilen, sd du vet vad du skall stilla f6r
fragor. Vilka specifika fraigor som bor stillas varierar saklart fran organ till organ, men det kan
generellt vara bra att hora dig f6r vad de har f6r ambitioner och ungefir hur mycket tid de vill
ligga ner pa organet. 1 policydokumentet star det "Under interyjun dr det sedan av yttersta vikt att
valforrittarna tillampar god intervjused mot alla kandidater och ger alla kandidater samma chans.”.

Givetvis dr det svirt att komma ihadg vem som sade vad pa alla intervjuer, sd det ér bra att
anteckna eller spela in intervjun.

9.1.7 Referenser

Om posten du rekryterar till medfor ett lite stérre ansvar dr det lampligt att kontakta referenser.
For att de s6kande skall hinna tinka efter och, om de vill, tillfriga folk om de samtycker till att
agera referens, dr det praktiskt att fraga efter referenser redan i s6kformuliret eller i samband
med intervjukallelsen., snarare dn pa plats under intervjun.

9.1.8 Val

Du viljer vilka du vill till dina ledaméter, tink bara pa att gora ditt bidsta for att vara objektiv
och rittvis.

Kom ihdg att, i enlighet med policyn, ge revisorerna méjlighet att nidrvara pd métet dér du
viljer ledaméter. Om du dr ensam ansvarig dr det kanske aldrig ett ’mdéte”, men det finns nog
indd en tidpunkt dd du beslutar vilka du tar med. Revisorerna kan kontaktas via
revisor@k.kth.se.

9.2 Adjungering (Icke-sektionsmedlemmar)

For att vara sektionsmedlem ska man lisa nagot av programmen eller mastersprogrammen
och betala karavgiften. Bara medlemmar kan vara funktionirer. Kolla att dina ledaméter och
maskotar dr funktiondrer. Om personen gir nigot av vara program se till att den betalar
avgiften till THS.
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Om personen ifraga inte kan bli medlem (f6r att den inte gar pa nagot av vara program) kan
du dnda vilja den, men da mdste detta godkinnas av styrelsen pa ett $$M. Dirf6r behéver du

mejla till styrelsen@k.kth.se med namn och skal ifall du viljer nigon som inte ir medlem.

9.3 Rekrytering av maskotar

Maskotar har, till skillnad frin ledaméter, inte réstritt inom organet, och skall heller inte
budgeteras fér, och de kanske inte far viss kortaccess eller andra privilegier ledaméter brukar
ges. De kan ses som en light-version av organmedlem: de har inte samma behérighet till
sektionens medel, men de har inte heller samma ansvar att faktiskt utféra uppgifter som
férvintas av ledaméter. Om ndgon vill vara med i organet for att bara hinga och inte kan lova
att den hjilper till med ert uppdrag kan det vara limpligt att ta in den som maskot.

For att vilja maskotar brukar liknande eller samma metoder som f6r ledaméter tillimpas, men
inga valhandlingar behéver skickas in och i allmidnhet finns inte samma férvintningar pa en
rigords valprocess — ta in vilka du vill, med eller utan intervju — tink bara pa att vara tydlig
gentemot de s6kande huruvida du viljer dem som ledaméter eller maskotar.

9.4 Enfledigande — motsatt rekrytering

Forhoppningsvis hinder inte det hir i samband med rekrytering, men det dr dndé ett relaterat
fenomen, varfdr det stir med i detta avsnitt. Ibland hinder det att ledaméter inte lingre vill,
kan, har tid, eller 4r limpade f6r att fortsitta vara med i organet. D4 bor de entledigas, alltsa
formellt befrias fran sitt uppdrag. For att ndgon skall bli entledigad behéver den skicka ett mejl
till stvrelsen@k.kth.se med begiran att bli entledigad, sd att styrelsen kan godkinna detta pa
nista $$M. Om personen ifrdga inte verkar ha lust att skicka ett sidant mejl (eller kanske inte
svarar pd dina meddelanden) kan du pdpeka att det ser vildigt daligt ut pa ”sektions-CV:t” att
den slutat utfora sina uppgifter utan att entlediga sig.

Att det dr viktigt att entlediga medlemmar som i praktiken inte 4r med i organet lingre har flera
orsaker:

*  Om organet har begrinsat med platser tar den upp en virdefull plats fran nidgon som
skulle kunna vara med istillet.

* Det ir antagligen en pafrestning for bade dig och 6vriga medlemmar att pa pappret
ha med nagon ni inte kan rikna med.

* Att nagon som inte dr aktiv funktiondr har atkomst till annars lasta dorrar och kan fa
mejl som dr menade f6r organet samt har access till organets area ir en sikerhetsrisk.
Dirfér madste styrelsen veta att personen inte dr med ldngre, sia den
kommunikationsansvarige kan dra tillbaka dessa accesser.

e Ifall antalet ledaméter pa pappret inte Overensstimmer med antalet faktiska
medlemmar kan resurser bli felbudgeterade.

9.5 Rekrytering av eftertrddare
Den sista du behéver rekrytera dr antagligen din eftertridare — du som organansvarig viljer
inte din eftertridare, det gér SM, och du intervjuar inte heller de som séker till detta, det gbr
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Valberedningen, men det ir ditt jobb att marknadsfora s6ket. Valberedningen har i uppdrag
att lysa s6ket, men de behéver inte géra reklam f6r det. Om ingen soker till att eftertrida dig
kommer ditt organ inte finnas till nista ar — och det vore vil trakigt? Sa tagga dina medlemmar,
sdtt upp en affisch och gbr vad du kan for att hitta en eftertridare!

10 Verksamhetsarets slut

Nir ni ndrmar er verksamhetsarets slut dr det dags att borja runda av. Kanske hat ni en slutspurt
med projekt som skall avslutas, eller si spenderar ni den sista tiden med att bara ha trevligt
tillsammans. I vilket fall 4r det ofta uppskattat att ha nidgon form av avslutning med gruppen,
dir ni kanske brinner ert sista internrep och far ett glatt sista minne av éret.

Utéver detta dr det tre lite mer formella saker som bor goras i slutet av aret; utvirdering,
6verlimning och verksamhetsberittelse.

10.1 Utvardering

En utvirdering dr inget maste, men ofta vildigt nyttigt och givande f6r alla involverade, kanske
speciellt dina eftertridare. En utvirdering handlar om att fa feedback fran gruppen om hur de
upplevt dret - vad som fungerat bra och vad som hade kunnat fungera bittre. Du kan enkelt
gbra en digital utvirdering genom Google Forms, eller sa kan ni ses och diskutera frigorna
tillsammans. I vilket fall 4r det vildigt bra om du ser till att lirdomarna bevaras i skriftlig form.

10.20verldmning

Att hilla en 6verlimning med sin eftertridare ér i de allra flesta fall vildigt uppskattat — nistan
alla organansvariga som fitt en 6verlimning anger att den hjilpt dem ndgot enormt, och nistan
alla som inte fatt en Overlimning 6nskar att de fatt en, och anger att de verkligen hade haft

anvindning for en sddan [kélla: OAR 18/19].

Vad dr di en 6verlimning? - kanske du fragar om du inte fitt en éverlimning. Jo, det dr en
riktad kunskapséverforing fran avgiende organansvarig till tilltrdidande organansvarig — att
skicka en ordentlig dos anvindbar info och tips till sin eftertrddare, helt enkelt! Grovt sett
brukar 6verlimningen delas upp i tvd delar: muntlig och skriftlig. Bada dr bra, men en av dem
ir bttre dn ingen. Sjilvklart dr ju 6verlimningen frivillig, f6r bdda parter — vill din eftertridare
inte ldra sig av dig slipper den séklart. Men det ér alltid bra att erbjuda en 6verlimning.

Om du holl en utvirdering dr 6verlimningen saklart ett bra tillfille att kondensera
utvirderingens resultat till konstruktiva medskick till din eftertrddare!
10.2.1 Muntlig éverldmning

Det hir kan du ju géra som du vill, men pé nagot sitt dr det schysst om du och din eftertridare
far ett tillfdlle att diskutera posten, ge tips och stilla fragor. For att uppmuntra till det hir finns
det faktiskt Sronmirkta Sverlimningspengar i budgeten — 100 kr £6r varje ansvarspost! Anvind
dem f6r att gbra Sverlimningen lite trevligare, t.ex. genom att kdpa god middag eller fika.
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10.2.2 Skriftlig éverldmning

Nigot otroligt anvindbart 4r att ha en “organansvarig-handbok”. Typ som den hir, men mer
specifikt f6r just din post! Det kan den skriftliga 6verlimningen vara — en samling av allt som
ir bra att veta for den som innehar din post (utdver det som stir hir, kanske). I minga fall kan
det vara onddigt att uppfinna hjulet pa nytt, och dirfér kanske ni vill ha en “vandrande
6verlimning”, dir organansvarig varje ar, istillet for att skriva en ny &verlimning, tar vara pd
den gamla, gbr relevanta dndringar och uppdateringar, och skickar den vidare. Det dr bra att
ligga den pa Arean!

En mall £6r 6verlimningar finns pd hemsidan, under Chapter, for functionaries.

10.3 Verksamhetsberdattelse

Verksambhetsberittelsen dr en av mycket fa saker som ir ett krav f6r organansvariga — det star
i stadgarna att du skall skriva en sddan hir. En verksamhetsberittelse dr, precis som det liter,
en redogorelse £6r vad organet gjort under aret. Den kan vara mer eller mindre utforlig, det ér
upp till dig (men om ditt organ har en omfattande verksamhet dr det bist att vara ganska
noggrann). Men bara for att den 4r obligatorisk behéver den inte vara trikig — skriv
verksamhetsberittelsen som du vill, med sa mycket eller lite humor som du kdnner passar (vi
ir ju dnda studenter)!

Syftet med verksamhetsberittelsen dr flerfaldigt:

* Den liter dig reflektera 6ver dret och vad ni faktiskt har gjort i organet.

* Den dr viktig f6r transparensen, sa sektionens alla medlemmar kan se vad organet
anvint sektionens gemensamma resurser till.

* Den ir ett anvindbart verktyg for lirande — dina eftertridare i flera ar framat kan titta
tillbaka pa verksamhetsberittelsen och dra lirdom av er historia.

I stadgarna stir det i nuldget att verksamhetsberittelsen skall limnas in senast 30 dagar efter
avslutat verksamhetsar. Detta stimmer inte med praxis, dd den oftast snarare limnas in till
nistkommande SM. Skicka verksamhetsberittelsen till talman, revisorer, och girna styrelsen
ocksal

11 Arean

Detta fortjanar en egen punkt! KTH:s egen fillagring, kind som Arean hittar ni hdr:
https://home.ug.kth.se. Det ir en djungel med grafik frin en svunnen tid, fylld av kunskap!

Logga in med ditt vanliga KTH-konto, i menyn med filer viljer du studentresurser, Sektioner, K.
Dir ska du ha tllging till en mapp for ditt organ. Har du inte det, si kontakta
kommunikation@k kth.se. Hir kan du kinn historiens vingslag, men framfor allt sa ligg upp

relevanta dokument. Overlimningar, verksamhetsberittelser eller annan information som ir
aktuell f6r kommande generation av ansvariga ska liggas hir. Under aret dr det forstds lattast
att ha allt i en mapp pid Googler Drive, men f6r 6ver allt i slutet! Allt kan komma till nytta
nigon gang. Tink dessutom vad kul det 4r om 15 4r for ditt organ att se gamla bilder.
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Arean kan verka skrimmande, (ful) och knepig men det ér en jittebra tjnst vi borde anvinda
mer. Saker riskeras inte att gi férlorade sa som det kan gbra pa ett drive-konto eller pd en dator
eftersom IKKTH har tillgang till den.

12 Lycka tilll

Det var allt f6r denna ging. Kom ihdg att resten av sektionen alltid finns om du behéver hjilp,

och framfGr allt — lycka till och HA KUL!
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