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1. Styrelsearbete generellt

Styrelsearbetet generellt innebar att

Representera universitetet, Orebro Studentkar, studentféreningen Sesam och
karsektionen Sesam

Vara ett marknadsféringsinstrument for Sesam och agera efter det

Vara ett foredome for 6vriga Sesamiter och forespraka vidare engagemang for
Sesams medlemmar

Infinna sig pa plats under bestamda tider och félja de rutiner som medféljer detta,
exempelvis loungen.

Ndrvara pa styrelsemoten, foreningsmoten och Sesams aktiviteter i storsta mojliga
man.

Narvara pa Orebro Studentkars aktiviteter i storsta méjliga man

Styrelsemoten

Som medlem i Sesams styrelse forvantas hog narvaro pa samtliga styrelsemoten for
studentforeningen, dar sammantrade sker varannan vecka. Moten kallas av
ordforande och motestidens riktlinje ar tva till tre timmar per tillfalle. Utifran
dagordningen kan en mer korrekt tid uppskattas, da nagra drar éver medan nagra
moten inte blir fullanga.

Kommunikation inom styrelsen

All kommunikation inom styrelsen sker via applikationen Google Chat. Det ar en
kommunikationsplattform som ar skapad for projektgrupper. All information delas
upp i rum for att lattare ha en sortering i informationen och det finns dven en
meddelandefunktion for mer privata chattar. Applikationen finns som hemsida och
applikation till bade telefon och dator. Anledningen ar for att kommunikationen ska
vara separerad fran det privata och mdjliggor att styra sina notifikationer under till
exempel kontorstider.

Aven andra kommunikationsmedel som E-post eller en Facebookgrupp anvinds for
evenemang i styrelsen. Dar skapas ett evenemang for alla styrelsemoten som
kallelse, for att sedan enkelt kunna se narvaron.

Allmanna ataganden som styrelsemedlem

Att engagera sig i Sesams styrelse innebar inte endast att utfora arbetsuppgifterna
for respektive post. Arbetet sker tillsammans, vilket innebar att ofta kommer
uppgifter som stracker sig utanfor sin post kravas. Det kan vara allting fran att
hjalpa till att ordna ett foreningsmote, stada pa Bryggan eller jobba pa Karen en
kvadll. Som styrelsemedlem ska man agera som en ambassador for
studentforeningen, oavsett om det ar for sitt utskott eller for nagon annans.
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2. Utskottsengagemang generellt

Ataganden som utskottsmedlem innebir att

Bjuda in och dela Sesams evenemang
Fylla de 1-2 pass pa Sesams studentpub Bryggan per termin som utskottet
ansvarar for
Engagera sig i de projektgrupper och evenemang ddar man ar delaktig i
Delta pa de utskottsmoten som man ar inbjuden till och i annat fall ta reda pa vad
som togs upp pa motet

e Strdva efter att utskottsarbetet ska genomsyras av Sesams vdrdeord: Gladje, mod
och inkludering

Engagerade i utskott har vissa uppgifter som ar generella for alla. Vidare
instruktioner for ett specifikt utskott aterfinns langre ner i dokumentet. Som
utskottsmedlem agerar man som en ambassador for Sesam och ska vara
representativ i sina ataganden. Att vara engagerad i ett utskott byggs upp pa olika
sdtt, beroende pa om man har staende uppdrag eller gor ett projekt lite da och da.
Att vara engagerad i utskott innebar inte ndodvandigtvis att man alltid har likvardig
arbetsborda, utan man valjer lite som passar en sjalv. Utover de ataganden som tas
innebar utskottsengagemang ocksa att sprida och promota Sesams evenemang och
aktiviteter. Det kan exempelvis handla om att bjuda in personer till evenemang och
att prata gott om dessa.

Formaner for engagerade

e Utskottskickoffer/kickouter
e Utskottsevenemang
e Mojlighet att ga pa tackfest
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3. Ordforande

3.1 Arbetsordning

Ordforande ar ansvarig for att leda studentféreningens styrelse. Tillsammans med vice
ordforande arbetar ordférande for att utveckla studentféreningen Sesam. Ordférande
ar Sesams spindel i ndatet och stottar studentforeningens olika projekt och utskott.
Vidare ar daven ordférande firmatecknare i organisationen. Staende uppdrag ar att vara
narmaste kontaktperson till Handelshégskolan och vara lanken till Sesam.

3.2 Ansvarsomraden
Som ordforande for studentféreningen Sesam har man ansvar for att:

Kalla till styrelse- och studentféreningsmote.

Forbereda handlingar infér moten.

Uppratta aktuella dokument och scheman sa som loungetider, férhallningssatt inom
styrelsen och andra rutindokument.

Delta pa Handelshogskolans ledningsrad tillsammans med utbildningsbevakaren.
Firmatecknare for studentféreningen Sesam tillsammans med ekonomiansvarig -
studentférening.

Underteckna samarbetsavtal i studentforeningen Sesams namn.

Tillsammans med vice ordforande ansvara for det interna arbetet gallande
studentforeningens styrdokument.

Upprattning av studentforeningens verksamhetsplan och arbetsordning.
Tillsammans med vice ordférande se till att studentféreningen Sesams stadgar foljs.
Kontinuerligt folja upp mal och verksamhetsplan.

Folja upp fattade beslut, internt och externt.

Representera studentforeningen Sesam i Handelshdgskolans Advisory Board.

3.3 S.E.R.O.

S.E.R.O. (Sveriges ekonomféreningars Riksorganisation) dar en paraplyorganisation dar
majoriteten av Sveriges ekonomféreningar ar medlemmar. S.E.R.O.:s verksamhetsar ar
kalenderar.

Som ansvarig for kontakten med S.E.R.O. har ordforanden:

Den l6pande kontakten med S.E.R.O.:s presidium

Ansvarar for att narvara i S.E.R.O.:s presidiumforum pa Linkedin -
kommunikationskanal med de andra ekonomfdreningarna.

Ansvarar tillsammans med vice ordférande for anmalning och planering av styrelsens
deltagande i konferenserna som S.E.R.O. anordnar.

Ansvarar for att narvara pa fullmaktige under konferenserna tillsammans med vice
ordférande och informationsansvarig eller annan styrelseledamot.

Ansvarar tillsammans med vice ordforande att skicka in ansékan for
organisationsbidrag varje vartermin.

Ansvara att vidarebefordra inbjudningar gdllande resursdagar till de olika
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styrelseledamoterna.

3.4 Handelshoégskolan Advisory Board

Advisory board sammantrader tva-tre tillfdallen per termin. Pa motet deltar
ordférande som representant for Sesam och studenter vid Handelshégskolan
tilsammans med andra parter fran bl.a. naringslivet och offentliga sektorn.
Advisory board arbetar fraimst med fragor kring utbildning, forskning och
samarbete.

3.5 Ovrigt

Ordforande fungerar aven som bollplank och stéd for ovriga styrelsemedlemmar och
har precis som ovriga ansvar for att delta i introduktionsaktiviteter,
medlemsrekrytering och andra aktiviteter som kan uppsta under verksamhetsaret.

4. Vice ordforande

4.1 Arbetsordning

Vice ordférande ska tillsammans med ordférande arbeta for att utveckla
Studentféreningen Sesam. Tillsammans ska de dven stotta Studentféreningen
Sesams projekt samt utskotten i deras arbete. Vice ordférande ska dven vara lanken
mellan Studentféreningen Sesam samt Karsektionen Sesam och ansvarar,
tillsammans med ordférande, for att driva dessa tva i samma riktning med
vardeorden som grund.

4.2. Ansvarsomraden
Vice ordférande for Studentforeningen Sesam ansvar for att:

e Tillsammans med ordfoérande:

ansvara for det interna arbetet gdllande styrdokument.

verksamhetsplan och arbetsordning.

se till sa att studentféreningen Sesams stadgar foljs.

e Stotta och hjdlpa 6vriga styrelsemedlemmar i deras arbete.

e Halla i styrelsemdten och Studentféreningsmoten om ordforande inte kan narvara.

4.3 S.E.R.O.

Den huvudsakliga kontakten och ansvaret mot S.E.R.O. har Studentféreningen
Sesams ordforande. Vice ordforande ska delta som ordinarie ledamot under
fullmadktigemoten som dger rum under S.E.R.O’s konferenser. Vice ordférande
ansvarar aven for att tillsammans med ordférande skicka in ansékan om
organisationsbidrag till S.E.R.O. varje vartermin.
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4.4 Ovrigt

Vice ordférande fungerar dven som bollplank och stéd for 6vriga
styrelsemedlemmar och har precis som Ovriga ansvar for att delta i
introduktionsaktiviteter, medlemsrekrytering och andra aktiviteter som kan uppsta
under verksamhetsaret.

5. Utbildningsbevakare

5.1 Arbetsordning

Agera som lanken mellan Studentféreningen Sesams marknadsforingsutskott och
Karsektionen Sesams utbildningsutskott.

Vara lanken mellan Handelshdgskolan och Sesams Studentférenings styrelse
gallande utbildningspolitiska fragor.

5.2 Generellt

Vara med och driva det generella styrelsearbetet och den dvriga verksamheten

6. Ekonomiansvarig Studentforeningen

6.1 Arbetsordning

Som ekonomiansvarig ar man den personen i Studentforeningen Sesam med det
yttersta ansvaret for verksamhetens ekonomi. Ekonomiansvarig Studentféreningen
ar aven tillsammans med ordférande, firmatecknare inom studentféreningen och
far da foretrada foreningen gentemot bank och myndigheter samt skriva under
avtal. Firmateckning sker gemensamt med ordforande.

6.2 Ansvarsomraden
Verksamhetsbudget Studentféreningen Sesam

Ekonomiansvarig upprattar kommande verksamhetsars budget samt eventuell revidering
av innevarande verksamhetsars budget for Studentforeningen Sesam. Detta gors enklast
genom att utga fran tidigare ars resultatrakningar, samt i samrad med oOvriga styrelsen
komma 6verens om vad de monetadra resurserna ska anvandas till. Ekonomiansvarig ar
aven ansvarig for att Studentféreningen Sesams budget foljs upp l6pande under aret, detta
rekommenderas ske en gang i manaden. Uppfoljningen presenteras sedan vid ett
styrelsemote for att visa resterande styrelsemedlemmar hur det ekonomiska laget ser ut.

Bokforing
Studentforeningen Sesam
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Ekonomiansvarig skoter Studentféreningen Sesams lopande bokforing. | den l6pande
bokforingen inkluderas kvittoredovisning som gjorts pa Studentforeningen Sesams
bankkort, kvittoredovisning fran krediten pa Ica samt redovisning av ersattning for privata
utlagg. Verifikationsunderlag skall skrivas av den som vill erhalla ersattning alternativt den
som handlat med kortet. Som ekonomiansvarig har man saledes ansvaret att attestera,
bokfora samt se till att ersattningen betalas ut enligt verifikationsunderlaget. Nar
rakenskapsaret ar slut gor ekonomiansvarig Studentféreningen Sesams bokslut och en
ekonomisk arsberattelse.

Fakturering och fakturahantering

Ekonomiansvarig har ansvar for att betala och skicka fakturor for Studentféreningen
Sesam. Viktigt ar att fora en dialog med dvriga styrelsemedlemmar, sa inkommande
fakturor kan harledas samt att utgaende fakturor faktureras enligt avtal. Har ar det viktigt
med en dialog med naringslivsansvarig. Fakturering sker i kundreskontra och fakturor
betalas i leverantorsreskontra. Det ar viktigt att stamma av respektive reskontra mot
huvudboken for att korrigera eventuella avvikelser.

Projektbudget och utvardering

Som ekonomiansvarig har man ansvar for hela budgeten och det innefattar att vara en
stottepelare till olika utskotts ars- och projektbudgetar. Ekonomiansvarig ger ramarna for
budgetarna sasom totala intdkter och kostnader samt godkdanner den projektbudget som
utskotten sjalva skapar. For varje projekt som halls i Studentforeningen Sesam ska det
upprattas en budget och det ar ekonomiansvarig som star for uppfoljning samt stottning i
detta arbete. Har ar det viktigt att kommunicera hur mycket som kan tankas laggas samt
att utgifterna laggs pa skaliga saker. Den ekonomiska utvarderingen ar bra for att se hur
varje enskilt projekt har gatt utifran vad som budgeterats. Utvarderingarna tillsammans
med kvitton ar daven underlag for eventuella projektstod fran S.E.R.O. exempelvis.

Bank

Studentféreningen Sesam har ingen kontanthantering. Den l0pande bokféringen maste
saledes hela tiden utga fran Studentféreningen Sesams bankkonton. Swish och Sumup ar
de tre betalningssatt som anvands inom Studentféreningen Sesam. Inkommande “swishar”
maste markas med meddelande fran personen som skickar, sa att ekonomiansvarig kan
harleda inbetalningen. Ekonomiansvarig och ordférande ar de tva personer som har
tillgang till Studentféreningen Sesams bankkonton. Som ekonomiansvarig ar man ytterst
ansvarig for kontakten med banken, samt for utrdattande av bankarenden.

Inkomstdeklaration

Ekonomiansvarig for studentféreningen Sesam ar den som tillsammans med
ekonomiansvarig bryggan skickar in inkomstdeklarationen for foregaende verksamhetsar.
Detta gors nagon gang under hdstterminen. Studentféreningen ar befriade fran att lamna
in deklarationen av Skatteverket fram till verksamhetsaret 2025/2026.

Ovrigt

Hjadlpa till att driva den vardagliga verksamheten framat. Ansvarig for att planera,
tillsammans med ekonomiansvarig Karsektionen och ekonomiansvarig Bryggan, for Sesams
deltavling i SM i ekonomi.

Studentforeningen Sesam
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7. Ekonomiansvarig Bryggan

7.1 Arbetsordning

Ekonomiansvarig Bryggan i Studentféreningen Sesam ansvarar for allt som ror
Bryggans ekonomi. Det innebar ansvar 6ver Bryggans budget, den I6pande
bokforingen samt hantering av fakturor. Ekonomiansvarig Bryggan arbetar ndra
ekonomiansvarig Studentféreningen med bland annat avstamningar och
budgetuppféljningar.

7.2 Ansvarsomraden
Bokforing

Den I6pande bokforingen ar den huvudsakliga arbetsuppgiften inom posten.
Samtliga handelser for Bryggan i form av forsaljningsrapporter fran SumUp, fakturor
och kvittoredovisningar ska bokforas [6pande. Som ekonomiansvarig for Bryggan
kvitterar du och ansvarar for bokforingen av alla handelser som avser Bryggan.

Hantering av fakturor och fakturahantering

Som ekonomiansvarig for Bryggan ansvarar du for att samtliga fakturor blir
betalda. Fakturorna avser framst inkop och hyra men det uppkommer dven vissa
avgifter som maste betalas under arets gang. Fakturering sker i kundreskontra och
fakturor betalas i leverantorsreskontra. Det ar viktigt att stamma av respektive
reskontra mot huvudboken for att korrigera eventuella avvikelser.

Kvittoredovisning

Det ar relativt vanligt med privata utlagg pa Bryggan, da de som jobbar ofta behover
inhandla mat. Att ersdttning utbetalas for detta ar nagot som ansvaras av den
ekonomiansvariga pa Bryggan. Finns inga kvitton sparade sa kan inte aterbetalning
betalas ut.

Verksamhetsbudget

Ekonomiansvarig Bryggan upprattar kommande verksamhetsars budget samt eventuell
revidering av innevarande verksamhetsars budget for Bryggan. Detta gérs med
utgangspunkt fran tidigare ars resultatrakningar. Budget for Bryggan gors i samband med
Studentféreningen Sesams budget. Det innebdr att ekonomiansvarig Bryggan ansvarar for
att uppratta Bryggans budget och har skyldighet att informera ekonomiansvarig
Studentféreningen om budgetens innehall. Detta gors eftersom Bryggans budget ingar i
Studentféreningens budget och ekonomiansvarig Studentféreningen behdéver summan av
Bryggans intdkter och kostnader till Studentféreningens budget. Ekonomiansvarig Bryggan
ar aven ansvarig for att Bryggams budget foljs upp l0pande under aret, detta
rekommenderas ske en gang i manaden. Uppfoljningen presenteras sedan vid ett
styrelsemote for att visa resterande styrelsemedlemmar hur det ekonomiska laget ser ut.

Ovrigt
Ansvarig for att planera Sesams deltavling i SM i ekonomi tillsammans med
Studentforeningen Sesam
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ekonomiansvarig Karsektionen och ekonomiansvarig Studentféreningen.
7.3 Generella arbetsuppgifter

Som ekonomiansvarig Bryggan ar du ocksa medlem i Klubbmasteriet. Det férvdantas
att man staller upp och arbetar som serveringsansvarig ca 3-4 pass pa Bryggan per
termin, samt deltar aktivt pa de moten som anordnas av Klubbmastaren. Detta for
att det ar viktigt att den ekonomiansvariga har sa bra insyn i verksamheten som
mojligt och far bra forutsattningar till att utfora sitt arbete.

8. Informationsansvarig

8.1 Arbetsordning

Informationsansvarig har ansvar for framst tva huvudomraden, vilka ar Sesams
informationsmail och protokollskrivning. Att skota informationsmailen innebar att
besvara alla mail alternativt vidarebefordra mailet till ratt person som kan svara pa
mailet. Innehallet i mailen ar varierande och saledes handlar det om att férmedIa
information till externa aktdrer men ocksa ibland formedla information inom
styrelsen.

Den andra huvuduppgiften informationsansvarig har ar att féra anteckningar och
skriva protokoll pa samtliga styrelse- och studentféreningsmoten samt se till att
justerare utses inom bestamd tid. Har ingar ocksa att renskriva protokollet och se
till att informationsansvarig, ordférande samt de utsedda justerarna skriver under
protokollet. Darefter ska protokoll skannas in och att tillgang till protokollet ges till
samtliga medlemmar i styrelsen. Protokollet ska dven arkiveras i pappersform och
forvaras i en protokollparm. Protokoll fran studentféreningsmoten ska laggas ut pa
hemsidan i samrad med IT-ansvarig. Utover detta ska informationsansvarig fore
moten i samrad med ordforande skriva och skicka ut dagordningar infor styrelse-
och féreningsmoten. Aven bifoga motioner och handlingar. Infér féreningsméten
ska informationsansvarig skapa event pa Facebook.

8.2 Ansvarsomraden

Besvara och vidarebefordra mail som inkommer till informationsmailen

Fora protokoll pa styrelse- och studentféoreningsmaoten.

Tillsammans med ordférande & vice ordforande forbereda handlingar infor styrelse-
och studentféreningsmoten.

Skriva och skicka ut dagordningar till styrelse- och foreningsmoten.

Skapa event pa Facebook foreningsmoten samt lagga upp motioner och handlingar.
Ha ansvar 6ver kontakten med Nehstore (nehstore.com), dar Sesams merch saljs
och vidare utvecklingen av den om det eftertraktas.

Inkop av kontorsmaterial samt forbrukningsinventarier till loungen vid behov
Inventering av forradet
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8.3 Ovrigt

Som informationsansvarig ansvarar du dven for att informera resterande
styrelsemedlemmar om vad justering av ett protokoll innebar.

Som informationsansvarig deltar du dven pa S.E.R.O.:s fullmadktigemoten
under konferenserna tillsammans med vice ordférande samt ordforande.

9. IT-ansvarig

9.1 Arbetsordning

Som IT-Ansvarig ansvarar du for att hemsidan (www.sesamit.se) ar i drift och att den
standigt uppdateras om sa behdvs. IT-Ansvarig ansvarar dven for underhall for den
tekniska utrustningen inom studentféreningen, bortsett fran teknisk utrustning inom
foto och film. Ytterligare ansvarar IT-ansvarig for drift och underhall av domaner
samt e-postadresser. Med detta ingar dven ansvar over Google
Workspace-plattformen som styrelsen samarbetar i.

9.2 Ansvarsomraden

Att uppdatera och gora forandringar pa hemsidan utifran behov, t.ex.
publicera jobbannonser, viktig information och uppdatera det grafiska
innehallet.

Att vid behov vidareutveckla, bygga om eller forbattra hemsida om behov
eller efterfragan finns.

Att allt tekniskt fungerar i studentféreningen och hjalper till nar det behdvs.
Att administrera Google Workspace och hantera samtliga e-postadresser.
Att hemsidor och systems grafiska layout och innehall representerar Sesam
pa ett vardigt satt.

Att administrera Hitract och vara insatt i systemet for att kunna stotta ovriga
styrelsemedlemmar.

9.3 Vid styrelseskifte

Nar verksamhetsaret inleds behover information och foto/film uppdateras pa
sesamit.se. Se dver och uppdatera betalningsinformation pa aktiva system, t.ex.
Loopia och Wix.com. Kontrollera funktionalitet och anvandarvanlighet pa bade dator-
och mobilversion av sidan sesamit.se efter att en forsta publicering genomforts for
det nya verksamhetsaret. Se till att alla i studentféreningen far tillgang till
e-postkonto, kalender och drive - att I6senord aterstélls och e-postsignatur
uppdateras enligt rutiner. Byt I6senord pa googlekonton som ar till for
utskottsmedlemmar.

Studentforeningen Sesam
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10. Studiesocialt ansvarig

10.1 Arbetsordning

e Hijalpa till med den dagliga verksamheten.
e Ha en dialog med finansansvarig och assistera vid planering av en finanssittningen pa
karen.

11. Studiesocialt ansvarig Bryggan

11.1 Arbetsordning

Som studiesocialt ansvarig bryggan i Sesam ansvarar man for studentféreningens
egen studentpub. Studiesocialt ansvarig bryggan ar Klubbmastare och ar den som ar
hogst uppsatt inom verksamheten Sesam Bryggeriet (Bryggan). Bortsett fran den
ekonomiska delen dar ekonomiansvarig Bryggan ansvarar.

11.2 Ansvarsomraden
Som studiesocialt ansvarig Bryggan ansvarar man for att

e Skéta all kontakt med OBO angaende Sesam Bryggeriet

e Borja verksamhetsaret med att gora ett prov hos tillstandsmyndigheten pa Orebro
kommun. Provet handlar om alkohol och dess lagar samt vad det innebar att driva
en pub med serveringstillstand for allmanheten. Innan provet bér man studera
alkohollagen, studiematerial tillhandahalls av miljokontoret pa Orebro Kommun.

e Ha en aktiv kommunikation med ekonomiansvarig bryggan under hela
verksamhetsaret da allt som kdps samt ska sdljas maste godkannas. Det dr dven
viktigt att ha en ndra kontakt med den som ar ekonomiansvarig Bryggan for att
bada ska forsta varandras arbetsuppgifter och pa sa satt bilda ett bra team som
gynnar studentpuben.

e Borja och avsluta verksamhetsaret med att inventera de artiklar som finns kvar
sedan foregaende verksamhetsar. Kolla sa att allting gar att sdlja, och om inte
rensa ur det som ar osaljbart.

e Vara administrator for Instagrammen @sesambryggan (dar det skrivs till
allmanheten) samt personalgruppen "Klubbmasteriet”.

e bestamma tillsammans med ekonomiansvarig Bryggan vilka priser som ska sattas
pa mat och dryck.

e Tillsatta "Klubbmasteriet” inom Bryggan for att underlatta din post som
Klubbmastare. Klubbmastare valjer sjalv vilka poster som behdvs samt vilka
personer som tillsatts. Det ar daven Klubbmastarens uppgift att se till att alla poster
foljer sina arbetsuppgifter samt vara bollplank for dessa.

e Klubbmastaren ansvarar fér samarbeten med diverse externa aktorer och skoter i
samrad med delar av Klubbmasteriet kontakten med leverantorer och saljare.

e bestamma vilka formaner som ska finnas for personalen pa Bryggan i samrad med
Ekonomiansvarig Bryggan.
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Bor anordna en kickoff pa héstterminen och i man om tid och budget anordna en
personalfest for Klubbmasteriet.

Ha en overgripande koll pa hur verksamheten fungerar for att pa sa satt

kunna vara tillganglig under varje 6ppettid som stod ifall nagot skulle intraffa, dver
telefon racker.

Jobba aktivt for att ha en sund arbetsmoral inom Bryggan, vilket inkluderar att ha
ett overgripande ansvar 6ver att alkohollagen inte bryts och har ratt att franta
medlemmar i Klubbmasteriet sitt medlemskap i Klubbmasteriet vid brutna
overenskommelser.

Aktivt arbeta for samarbeten som framjar Bryggan och bidrar till en battre miljo pa
puben samt bidrar till helheten i organisationen

Genomfora en grundlig vinterstadning och sommarstadning infor Vinterstangning
samt sommarstangning.

11.3 Klubbmasteriet

Klubbmastaren valjer sjalv vilka poster som ska finnas inom Klubbmasteriet samt
hur manga som ska sitta pa varje post. Rekommenderade poster att tillsdtta ar vice
Klubbmastare, marknadsfoéringsansvarig, personalansvarig, koksansvarig,
inkdépsansvarig for dryck, inkdpsansvarig for mat och eventansvarig. Klubbmasteriet
har en skyldighet att se till att de arbetspass som finns pa Bryggan tillsatts med
serveringsansvariga sa jamnt fordelat som mojligt mellan medlemmar i
Klubbmasteriet samt hoppa in om det rader personalbrist.

11.4 Utskottets uppbyggnad och huvudmal

Utskottet kallat "Klubbmasteriet”, alltsa Bryggans serveringsansvariga, har som
uppgift att tilsammans med Klubbmastaren och resterande i Klubbmasteriet se till sa
att alla pass har en serveringsansvarig som kan ta ansvaret for serveringen den
dagen samt ansvarar for att de delegerade uppgifterna foljs. Som personal pa
Bryggan far man tillgang till exklusiva formaner samt delta pa personalfest och
kickoff. Utskottets huvudmal ar alltsa att driva verksamheten framat samt att tala i
god anda om studentpuben.

12. Marknadsforingsansvarig

12.1 Arbetsordning

Som marknadsforingsansvarig ligger huvuduppgiften i att samordna och organisera
for studentforeningens totala kommunikation via sociala medier,
presentationsmaterial och profilmaterial. Marknadsféringsansvarig ar dven
ordforande for marknadsféringsutskottet.

12.2 Utskottets huvudmal

Marknadsforingsutskottet skall verka for att framja Sesams medlemmar, evenemang
samt varumadrket Sesam. Det skall astadkommas genom en tydlig och enhetlig
exponering via samtliga kanaler; sociala medier, presentationsmaterial och
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profilmaterial.

12.3 Utskottets uppbyggnad

Utskottet bestar av tre team: foto/film, design och redigering. Vid ansdkan till utskottet
valjer personen det team hen onskar tillhdra baserat pa sina intressen

e Foto/Film-teamet skapar visuellt material, sasom fotografier och filmer. De
dokumenterar sittningar, event och introduktionsrelaterade aktiviteter genom
fotografering och filmning. Inom detta team finns dven Tiktok ansvariga

e Redigering Teamet hjalper till med att bearbeta och forbattra bilder och filmer. De
redigerar bland annat introduktionsfilmer och dokumentation av event och
sittningar for att skapa engagerande material.

e Designteamet arbetar kreativt med att ta fram grafiskt material for Sesam. De
ansvarar for att skapa affischer, ovve marken och sittningshaften.

Om det finns ett behov och intresse kan marknadsféringsansvarig dven utse medlemmar
i utskottet att ansvara for sociala medier for andra utskott

12.4 Utskottets arbete

Utskottets arbete innebar att medlemmarna utfor uppgifter inom sina team - foto/film,
design eller redigering. Nar uppdrag uppstar skickar ordforande ut forfragningar till det
team det beror, och medlemmarna kan sjdlva valja att ta sig an uppgiften individuellt eller i

grupp.

Marknadsforingsansvarig ser till att kommunikationen ar enhetlig och fungerar som stod i
alla uppgifter.

12.5 Overgripande

12.5.1 Lopande exponering

Marknadsforingsansvarig har i uppgift att:
Exponera Sesam pa ett tydligt och enhetligt satt, darfor ar det I6pande arbetet
centrerat kring alla utskottens och Sesam som helhets aktiviteter under aret.
Lagga upp planer for hur kommunikationen ska ske pa vara stora kanaler
(Facebook, Instagram, Tiktok) samt for respektive evenemang.
Tillsammans med utskottet informera och skapa vardefullt samt kontinuerligt
innehall till Sesams Instagram (Sesamofficial) som ska vara underhallande for
vara foljare.
Hemsidan uppdateras I6pande i samarbete med IT-ansvarig.

12.6 Profilmaterial

Marknadsfoéringsansvarig och marknadsforingsutskottet ar ansvariga for att utforma
Sesams grafiska profil. Detta innebar att bland annat utforma banderoller, affischer,
logotyper, presentationsmaterial, marken med mera.

12.7 Tomteveckan
Tomteveckan genomfors arligen i december och sammanfaller med den vecka da
Musikhjdlpen ager rum. Veckan har som syfte att samla in pengar till Musikhjdlpen.
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Marknadsforingsansvarig tillsatter en projektgrupp genom en ansékningsprocess
dar samtliga sokande erbjuds plats, medan projektledare utses av
marknadsforingsansvarig. Projektgruppen delas in i mindre arbetsgrupper utifran
onskat ansvarsomrade.

Efter tillsatt projektgrupp ansvarar marknadsféringsansvarig for uppstart
tilsammans med projektledaren samt for att fungera som stdod under projektets
gang, sakerstalla god gruppdynamik och folja upp deadlines. Under Tomteveckan
ar marknadsforingsansvarig, tillsammans med projektledaren, ytterst ansvarig for
genomforandet. Marknadsforingsansvarig har hand om publicering pa Sesam
Official Instagram samt ar fysisk narvarande i loungen kl. 11:30-14:00 under hela
veckan.

13. Finansansvarig

13.1 Arbetsordning

Finansansvarig har det dvergripande ansvaret for det dagliga arbetet i utskottet
och ar en del av studentféreningen Sesams styrelse. Som finansansvarig ar man
ordforande for finansutskottet och har det yttersta ansvaret for att aktiviteter
fordelas mellan utskottets medlemmar, sammankallar till moéten och har en
[6pande dialog med parter relaterade till utskottet.

13.2 Ansvarsomraden

e Tillkallar samt leder utskottsmote

e Samordnar alla aktiviteter inom utskottet och finns dar som stoéd

e Tillsatter projektgrupper och delar ut ansvarsomraden for alla aktiviteter inom
utskottet

e Ansvarig 6ver Facebooksidan "Sesams Finansutskott”, Instagramkontot
@sesamsfinansutskott samt Spotify-kontot for podcasten Finansstudion

e Utgor en del i Sesams styrelse och deltar pa alla aktiviteter for representation

e Att fungera som en lank mellan Sesam Asset Management (SAM) och Sesams
styrelse

13.3 Utskottets huvudmal

Finansutskottets syfte ar att 6ka intresset for den finansiella marknaden och
andra vasentliga ekonomiska amnen med relevans inom finans hos
medlemmarna inom Sesam. Det gors framforallt genom att anordna aktiviteter
med anknytning till den finansiella branschen.

13.4 Utskottets uppbyggnad

Finansutskottets uppbyggnad ar av projekt med projektledare som skoter den
dagliga verksamheten inom projekten och dven arbetar med att de ska féras framat.
Projekten kan vara av varierande storlek av utskottsmedlemmar beroende pa behov
och projektstorlek. Dessa projekt ar uppbyggda med ett demokratiskt beslutsarbete
dar alla medlemmar ar valkomna att gora sin rost hord. Projekten skots i helhet av
projektgruppen och férs framat av dess projektledare som dven representerar
projektet under utskottsmoten. Det finns inget krav pa hur manga timmar som
behovs ldggas ner pa projekten, men diaremot ska en viss niva av funktionalitet
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finnas. Som ledstjarna for denna funktionalitet bor vara hur projektet genomfordes
och hanterades foregaende arbetsar. Det innebar att dven om projektet i sin helhet
kan vara annorlunda an tidigare ar, sa ska det finnas likheter och det ska dven hallas
med liknande mal.

13.5 Ansvarsomraden och projekt inom utskottet
Ordforande

Ordférande ar ansvarig i helhet for finansutskottet, dess projekt och
medlemmar. Som ordférande dar man ansvarig for att planera och kalla till
utskottsmoten och ga igenom aktuella projekt.

Projektledare

Projektledare dr en post inom finansutskottet som valjs ut av projektgruppen.
Projektledaren ar ytterst ansvarig for projektet, dess dverlevnad, framgang,
strukturering och planering. Det innebar dock inte att projektledaren har en
utslagsrost, utan inom projektgruppen sa tas alla beslut demokratiskt mellan
projektmedlemmarna. Projektledaren ar dven ansvarig att representera
projektet under utskottsmoten.

Utskottsmediem

Som en del av finansutskottet sa forvantas utskottsmedlemmarna vara delaktiga i
atminstone ett projekt per verksamhetsar. Undantag kan tas for utlandsstudier eller
liknande forhallande.

13.6 Aktiviteter och enheter

Game of Stocks

Game of Stocks dr en aktietdavling med fiktiva medel dar den med hogst avkastning
efter tva veckor vinner. Tavlingen pagar under tva veckor dar malet ar att
introducera finansmarknaden i allmanhet och handel med vardepapper i synnerhet.
Tavlingen brukar avslutas med en sittning med prisutdelning. Projektet kraver
samarbete med IT-ansvarig inom Sesams styrelse for underhall av gameofstocks.se
dar tavlingen halls.

Finansresan

Finansresan dr en dagsresa till Stockholm eller annan stad ddr det sker besok till ett
antal bolag med en tydlig koppling till aktiemarknaden, bérsen eller finans. Malet
med resan ar att underlatta kontakten mellan bolag och studenter, samt dven
informera studenter intresserade av finans om vad dessa bolag gor. Projektet utfors
i slutet av varen, men planeringen borjar pa hosten. Projektet utfors av
finansutskottet i samarbete med en sponsor. Detta for att framst tacka kostnader
for bussresan och sekundart andra eventuella kostnader.

Borsbars

Borsbadrs dr ett evenemang pa Sesams studentpub Bryggan. Malet med
evenemanget ar att skapa en lugn och bekvam miljo med diskussioner om
privatsparande, finans och bérsen. Under evenemanget ges varierande
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underhallning som fragesport, tavlingar och liknande. Bérsbars arrangeras en gang
per termin. Projektgruppen haller en dialog med Bryggan under planeringen.

Pluggstuga

Finansutskottet anordnar en gang per termin, strax fore tentan i finansiell ekonomi
i grundkursen for nationalekonomi, en pluggstuga som majlighet for studenter i
kursen att traffas och plugga tillsammans. Under pluggstugorna bjuder utskottet
pa fika. Projektgruppen har kontakt med utbildningsansvarig fran Sesams styrelse
for att fa hjalp med kontakt till eventuella amanuenser att ha pa plats under
pluggstugan. Detta dr dock inget som dr garanterat.

Podcast - Finansstudion

Finansstudion dr ett podcast-program pa Spotify som publicerar podcast-avsnitt
ungefdr tva ganger per termin. Projektgruppen for podcasten ansvarar for att spela
in, redigera och publicera. Innehallet av avsnitten ar finans-relaterat pa ett lattsamt
men samtidigt informativt satt.

Nyhetssvepet

Nyhetssvepet publiceras pa Finansutskottets instagram varje sondag.
Projektgruppen skriver tillsammans eller individuellt ihop en sammanfattning om
nyheter fran veckan om aktievarlden, samt en spaning for veckan framover.

Sesam Asset Management (SAM)

Sesam Asset Management (SAM) ar en enhet inom finansutskottet som arbetar med
aktieanalyser och forvaltar en portfélj som finansieras av kapital fran
Studentféreningen Sesam. Finansansvarig har ingen direkt inblandning i SAMs
verksamhet sa lange de foljer OS och Sesams riktlinjer, men fungerar som lianken
mellan SAM och Sesams styrelse. Sesams styrelse, genom finansansvarig, ansvarar
saledes for att SAM foljer de policys som de ska och gor granskningar av
verksamheten kontinuerligt.

Introduktionsansvarig

14.1 Arbetsordning

Vara lanken mellan studentféreningen Sesam, studentféreningen Sesams
styrelse och introduktionen

Samordna relevanta poster i IntroK med relevanta poster i studentféreningen
Sesams styrelse.

Informera studentféreningen Sesams styrelse om relevanta
introduktionsaktiviteter

14.2 Introduktionskommitéen
Sponsoransvariga
Ha kontakt med naringslivsansvariga i studentforeningen Sesam
Studentforeningen Sesam
Fakultetsgatan 1, SE-702 81 Orebro
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14.3 Ovrigt

Vara med och driva den 6vriga verksamheten.

15. Informatikansvarig

15.1 Arbetsordning

Informatikansvarig har det 6vergripande ansvaret for att driva utskottet framat.
Informatikansvarig ar aven ordforande for informatikutskottet och ansvarar for att
aktiviteter fordelas mellan utskottets medlemmar, sammankallar till moten och har
en l6pande dialog med berorda parter under hela verksamhetsaret.

15.2 Utskottets huvudmal

Informatikutskottet ska verka for att minska klyftan mellan studier och naringsliv for
de studenter som ldser systemvetenskap pa Orebro universitet. Utskottet ska arbeta
for att skapa battre forutsattningar for studenter nar de ar pa vag ut till
arbetsmarknaden och for att utveckla Sesams varumarke sa att vi fortsatter vara
tilltalande for studenter och foretag. Vi gor detta genom att knyta samarbetspartners
till oss fran ndringslivet och genomfoéra aktiviteter som bade studenter och féretagen
uppskattar.

15.3 Utskottets uppbyggnad

Utskottet bor besta av tillrackligt manga medlemmar for att tillgodose en rimlig
arbetsfordelning. Utskottet ska strava efter att hitta medlemmar som har kommit
olika langt i sin utbildning, for att fa storre spridning, battre kontinuitet och for att
ha méjligheten att snappa upp behov och férandringar pa alla nivaer inom
informatik.

15.4 Aktiviteter

Aktiviteter anordnas i samrad med utskottets medlemmar. Aktiviteter tillsammans
med studentforeningens och karsektionens knutna samarbetspartners sker i samrad
med studentféreningens naringslivsansvarig medan 6vriga foretag kan kontaktas
utan samrad. Aven aktiviteter utan samarbetspartner ar verkstillbara, men forviantas
da bara sig sjalv ekonomiskt, vilket sker i samrad med studentféreningens
ekonomiansvarig.

Kodstugor

Anordna kodstugor tillsammans med utskottets medlemmar i syfte att skapa en
avslappnad miljo for medlemmarna i studentféreningen och karsektionen Sesam
som ar intresserade eller behover hjalp med kodning eller annat studierelaterat.

Informatikresan

Anordna en resa till Stockholm tillsammans med utskottets medlemmar i syfte att
natverka med foretag och fa en storre inblick i olika branscher inom IT. Detta
diskuteras i samrad med studentféreningens ekonomiansvarig.

IT-Rundan
Anordna en foretagsrunda i Orebro under héstterminen, tillsammans med
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utskottets medlemmar. Under dagen besdks ett antal olika IT-relaterade foretag i
Orebro for att skapa starkare band mellan studenter och naringslivet.

Sittning

Anordna en sittning pa host- eller varterminen tillsammans med utskottets
medlemmar med informatik som ett brett tema i syfte for att integrera med de olika
programmen inom studentféreningen och karsektionen Sesam. Detta diskuteras i
samrad med karsektionens studiesocialt ansvarig.

GitHub-forelasning

Anordna en forelasning i samrad med Naringslivsansvarig avtal, med fokus pa
Github. Foreldasningens syfte ar att ge studenterna kunskap kring nagot som
anvands mycket under utbildningen, men som inte lars ut inom ramen for kurserna.

Informatikdagen

Anordna en arbetsmarknadsmassa i samrad med Naringslivsansvarig massa samt
projektledare for arbetsmarknadsmassan Natverksdagen tillsammans med
utskottets medlemmar. Denna massa syftar till att erbjuda informatik studenter en
chans att knyta kontakter med relevanta IT foretag, natverka och fa en storre inblick
i olika branscher inom IT. Detta diskuteras dven i samrad med studentféreningens
ekonomiansvarig.

16. Naringslivsansvariga

16.1 Arbetsordning

Ansvaret for ndringsliv innefattar tva poster. Naringslivsansvarig med inriktning avtal
samt naringslivsansvarig med inriktning massa. | vilken utstrackning respektive posts
sarskilda ansvar samverkar/delar arbetet alternativt arbetar uppdelat bestaims av
respektive ansvarig. Posterna ses i stor utstrackning komplettera och stédja
varandra.

Naringslivsansvariga har det dvergripande ansvaret for utskottets alla projekt men
dven samarbetet och kontakten med féretag. De ansvarar for att féretag och
aktiviteter fordelas mellan utskottets medlemmar samt att alla ar sysselsatta till
storsta mojlighet. Naringslivsansvariga haller i utskottets moten och skall arbeta for
att gruppen arbetar aktivt. De har det évergripande ansvaret for att
verksamhetsomradena efterfoljs samt att kontakten ut mot foretagen fungerar.

16.2 Gemensamma ansvarsomraden

Overgripande ansvar for Sesams samarbetspartners

Overgripande ansvar for projekt med koppling till naringslivet

Tillsattandet av projektgrupper och utskott och darmed fungera som stod i planering av
evenemang

Rekrytera till utskott
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Kalla till utskottsmoten
Planera, projektleda och genomfora aktiviteter kopplat till naringslivet tillsammans med
utskottet sasom exempelvis superligan, sesam padel open och naringslivsresan.

16.3 Ansvarsomrade for naringslivsansvarig avtal

Generera intdkter till studentféreningen genom saval befintliga som nya
samarbetspartners

Hantera forfragningar om marknadsféring fran externa foretag, samt uppratta offerter
angaende detta

Godkanna externa foretag som kontaktas for sponsring av sarskilda evenemang
Utforma avtal

Boka in samt planera avtalsforhandlingar

Se till att avtal skrivs pa av bada parter samt i god tid

Se till att avtalen gynnar Sesam

Meddela ekonomiansvarig nar avtal ska faktureras

16.4 Ansvarsomrade for naringslivsansvarig missa

Satta projektledare och en projektgrupp for Sesams egen arbetsmarknadsmassa,
Ndtverksdagen

Verka som en lank mellan projektgruppen for Natverksdagen och styrelsen

Folja upp arbete med madssan for att faststdlla hogsta mojliga kvalité

Utforma avtal for utstdllande foretag pa massan

Se till att avtal skrivs pa av bada parter samt i god tid

Meddela ekonomiansvarig nar avtal ska faktureras

Vara delaktig och aktiv pa moéten med projektgruppen for Natverksdagen

Finnas som stod till projektledare och projektgruppen genom att hjalpa till med olika
sorters uppgifter

Ta storre beslut tillsammans med styrelsen som beror exempelvis ekonomiska beslut
eller samarbete med andra massor

Ta beslut tillsammans med naringslivs avtal om att vdava in massplats i samarbetsavtal
Uppratta faktureringsuppgifter till ekonomiansvarig

16.5 Utskottets huvudmal

Ndringslivsutskottet skall verka for att minska klyftan mellan studenterna och
naringslivet. Det primdra malet i naringslivsutskottet ar att skapa mojligheter for
Sesams medlemmar genom att verka for att sa manga féretag och organisationer
som mojligt blir medvetna om vilken otrolig tillgang Sesams medlemmar ar. En
annan viktig uppgift ar att knyta kontakter med foretag och se till att Sesam har
samarbetspartners som gagnar medlemmarna. Naringslivsutskottet ska formedla
kontakt mellan andra utskott och foretagen vid samordnande av projekt eller
sponsring. Den storsta kontakten med samarbetspartners sker via
naringslivsutskottet. Detta for att undvika missforstand samt for att vi i Sesam maste
upptrada professionellt ut mot naringslivet.
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16.6 Utskottets uppbyggnad

Kontakt-teamet

Utskottet bor besta av 1-2 personer per samarbetspartner. Vid anordnande av
projekt 6ppnas en ansokan och darefter tillsatts lamplig projektgrupp med
fordelning av relevanta ansvarsomraden. Moéten med utskottet sker efter
behov.

Att vara kontaktperson innebdar att halla en l6pande kontakt med foretaget och att
samtliga punkter i avtalet mellan foretaget och Sesam uppratthalls.
Kontaktpersonen fungerar som projektledare for de arrangemang som foretagen
valjer att anordna, detta kan exempelvis innebdra att arbeta fram aktivitet, I6pande
marknadsfora, boka sal, genomfora samt félja upp och utvardera aktiviteten.
Kontaktpersonen har ansvar for att ta hjdlp av resterande utskottsmedlemmar vid
behov.

Event-teamet

Som medlem i Naringslivsutskottets event-team dr man ansvarig for den
overgripande planeringen infor vara evenemang. Det innebdr att bestaimma datum
for tillstallningarna, boka lokaler, komma pa tavlingar och event inom
tillstallningarna, ta fram en detaljerad budget och stka projektstod. Det kan ocksa
inkludera att ta fram marknadsforingsmaterial infor eventsen. Detta innefattar
dven att ansvara for att fa foretag intresserade och engagerade i vara evenemang.
Det innebdr att samla ihop sponsrat material till goodiebags och priser, samt
bjuda in samarbetspartners till att delta pa utskottets events.

16.7 Aktiviteter

Natverksdagen

Sesams egen arbetsmarknadsmadssa dar foretag bjuds in for att delta, interagera och

knyta kontakt med studenterna vid Handelshégskolan.

Sesam Padel Open

En karoverstridande padelturnering som spelas en gang pa hostterminen och en
gang pa varterminen varje ar. Syftet ar att utveckla det sportsliga engagemanget,
gemenskap och knyta det till naringslivet genom att inkludera foretag.

Naringslivsresan

En dag dar studenter far mojligheten att aka upp till Stockholm och bestka 2-4
foretag. Syftet ar att studenter ska fa traffa framtida arbetsgivare och komma i
battre kontakt med naringslivet.
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Superligan

Fotbollsturnering som spelas en gang pa hostterminen och en gang pa
varterminen. Syftet ar att utveckla det sportsliga engagemanget, gemenskap och
knyta det till naringslivet genom att inkludera foretag.

17. Ekonomiansvarig Karsektionen

17.1 Arbetsordning

Som ekonomiansvarig Karsektionen arbetar man tillsammans med ekonomiansvarig
Bryggan och ekonomiansvarig Studentforeningen for att Sesams ekonomiska arbete ska
genomsyras av Sesams vardeord: mod, inkludering och gladje. Alla beslut som tas gallande
Studentféreningen och Karsektionen Sesams ekonomi ska laggas pa skaliga saker och
framja sa manga medlemmar som majligt.

17.2 Generella arbetsuppgifter

Som ekonomiansvarig Karsektionen arbetar du ocksa med att stotta och hjalpa
ekonomiansvarig Studentféreningen vid behov.

18. Arbetsbeskrivning

18.1 Andring

For andring av arbetsbeskrivning kravs beslut pa ett ordinarie féreningsmote.
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