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Studentkaren Malmos

Guide for foreningar
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StudentkarenMalmo




» Bokning av lokaler

Kalsvinet
Bokas genom att maila bokning@malmostudenter.se

Info: Boka i god tid da lokalen anvands mycket.

Lokaler pa Malmo universitet

Bokas genom Studentkaren.

Mail: bokning@malmostudenter.se

Info: Maste bokas minst | vecka innan eventet.
Behovs infor bokning:

* Info om eventet.

* Hur manga personer beraknas komma.

* Datum och tidpunkt.

Konferensrum van 3 Karhuset
Bokas genom kalendrar pa respektive rums dorr.

Véning 4
Bokas genom Google kalender.

» Bokning av teknikutrustning

Bokning av Karens mikrofoner (fér anvandning i Kelsvinet)
Bokas genom Studentkaren.

Mail: bokning@malmostudenter.se

Bokning av projektor
Bokas genom Google kalender

Bokning av Malmé universitets mikrofoner och mygga (fér anviandning i deras lokaler)

Bokas genom Studentkaren.
Mail: bokning@malmostudenter.se
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» Ekonomi

Utlagg, handkassor och ekonomiska fragor
Vid hjilp med redovisning av handkassor och utldagg, kontakta organisationsadministrato-

ren. Ni kan ocksa fa hjilp med bland annat redovisning av er ekonomi, hjilp infér deklara-
tioner och att starta ett eget bankkonto.

Mail: lena.petersson@malmostudenter.se

Askningar
Askningar ska skickas till bade féreningsansvarig och organisationsadministratéren
Mail foreningsansvarig: foreningsansvarig@malmostudenter.se

Mail organisationsadmin: lena.petersson@malmostudenter.se

Deadline for att skicka in daskningar;
Hostterminen; 20/9
Vérterminen; 14/2

En dskning ska innehalla féljande:
l. Information om foreningen.

2. Forenklad verksamhetsplan med forklaring av kostnad och intdkter.
3. Budget.

For mer information las i ”Askningsmall for féreningar”, som ni hittar under
”Karens dokument” pa: www.malmostudenter.se.
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» Poster och PR-material

Posters och flyers

For hjilp med att framstilla material kontakta kommunikatéren minst en vecka
innan ni behoéver ert material.

Mail: david.hamark@malmostudenter.se

Utskrifter

Vid hjalp med utskrifter av fardiga posters och flyers maste materialet skickas till
kommunikatéren SENAST tre dagar innan ni behéver dem.

Mail: david.hamark@malmostudenter.se

Info, tank pa:
» Utskrifterna ska helst skickas i PDF-format, for basta resultat.

 Bilder ska vara hogupplosta (300 dpi)

* Karens logotyp ska finns med. Den kan laddas ner pa malmostudenter.se/logotyp/

* Posters skrivs ut i A3 (297x420 mm) eller A4 (210x297mm).

* Flyers skrivs ut i A5 (148%210 mm) och A6 (105%148 mm)

 Skrivaren kan inte skriva dnda ut i kanten sa ert material kommer fa en 5mm vit kant.
Skitviktigt

Mail med info och deadline for Skitviktigt skickas ut av kommunikatoren en gang i
manaden. Pg.a platsbrist ar det forst till kvarn som galler. Kommunikatéren kan
komma att redigera/korta era texter. Har ni inte fatt mail kontakta kommunikat&ren.

Mail: david.hamark@malmostudenter.se

Facebook

Vi hjilper er giarna med spridning av era event pa Karens Facebook-sida. Ni kan
ibland dven ha Studentkdren som medvard pa era event. Tank pa att hora av er i god
tid om vi ska ha chansen att hinna dela ert event.

Mail: david.hamark@malmostudenter.se
Ni kan ocksa skicka ett DM till Karens Facebook och fraga om delning.

Webbsidor

Det finns mojlighet for foreningar att ha sin webbsida under Karens webbhotell.
For hjalp med detta kontakta kommunikatoren.

Mail: david.hamark@malmostudenter.se



> Aktiviteter

Sopplunch

Varje onsdag serveras det sopplunch i Kglsvinet till studenterna. Som forening kan ni vara
ansvarig for en sopplunch i manaden alternativt nagon gang per termin. Ni ansvarar sjdlva
for inkop och far behalla eventuell vinst och tacka eventuell forlust. Kontakta ansvarig for
Sopplunchen fér mer information.

Mail: foreningsansvarig@malmostudenter.se

Kaffe med Kéren

Varje manad besoker Studentkaren alla fakulteterna for att prata med studenterna, bjuda pa
kaffe och informera om var verksamhet. Som forening har ni mgjlighet att folja med oss ut.
For mer information och foér att boka in er kontakta foreningsansvarig.

Mail: foreningsansvarig@malmostudenter.se

Karens dagar

Kérens dagar dr en massa som anordnas varje ar vid hostens terminsstart. Da kommer Malmé
universitet, Studentkaren, organisationer och foretag ut pa alla fakulteter. Det ar ett perfekt
tillfalle for foreningarna att visa upp sin verksamhet. Inbjudan skickas ut till alla féreningar under
augusti. For mer information om Kéren dagar kontakta organisationsadministratoren.

Mail: lena.petersson@malmostudenter.se

» Ovrigt

Hjalp vid uppstart och revidering av dokument

Foreningsansvarig hjilper till med uppstart av ny forening eller om ni behdver revidera tex.
stadgan. Ni kan ocksa far hjilp med hur man skriver verksamhetsplan och budget.

Mail: foreningsansvarig@malmostudenter.se

Passerkort

Som férening kan ni hamta ut passerkort for tillgang till Karhuset, varje forening far hogst
tva passerkort, undantag kan géras om ni ar en stor forening med manga utskott. For mer
information och uthamtning av passerkort kontakta organisationsadministratoren.

Mail: lena.petersson@malmostudenter.se




