ARBEIDSINSTRUKSER FOR GRUPPER OG KOMITÉER I SKØYEN TENSING

Vedtatt i Skøyen TenSings styre 17.9.2002

SOSIALKOMITÉEN:
· Sos.kom. ledes av sosialsjefen, som utnevnes av styret i Skøyen TenSing. Sosialsjefen innkaller til og leder møtene i sos.kom.

· Sammensetningen av sos.kom. bestemmes av sosialsjef og hovedleder i fellesskap.

· Ved stemmelikhet under avstemninger i sos.kom. har sosialsjefen dobbeltstemme.

· Hovedleder har møte- og stemmerett i sos.kom., men ikke møteplikt.

· Komitéen plikter å levere budsjettønsker med begrunnelse til økonomisjefen senest 15.11. hvert år for det ordinære budsjettet, senest 1.9. hvert år for det reviderte budsjettet.

· Sos.kom. har ansvaret for Skøyen TenSings sosialkvelder. I tillegg har komitéen ansvaret for evt. fester (for eksempel premierefest), juleball, sommeravslutning, sosiale samlinger på øvelseshelg/turné o.l. Avgjørelsene om TenSing skal ha slike arrangementer, og hvem som har ansvaret for dem, ligger hos styret.

· Med ”ansvaret” menes her det hele og fulle ansvar for alt som har med disse arrangementene å gjøre: Forberedelser, praktisk gjennomføring, rydding, økonomi osv. 
· Andakt på sosialkveldene: Andakten på sosialkveldene er et samarbeidsprosjekt mellom sos.kom. og forkynnelseskomitéen, evt. sos.kom. og hovedleder.
· Sos.kom. har et selvstendig ansvar for å  holde seg innenfor budsjettet styret har satt for slike arr. Evt. spørsmål om innkjøp utover budsjettposten klargjøres med økonomisjefen, evt. styret, på forhånd.
· Sos.kom. oppfordres til å bruke underholdningskomitéen til å lage program på minst en halv sosialkveld i semesteret, og gjerne også på fester, sosiale samlinger på øvelseshelg/turné etc. Dette må avtales i samarbeid med leder for underholdningskomitéen. Forespørsler bør gis på minst to ukers varsel.
· Skøyen TenSings styre skal orienteres på forhånd om innholdet i sosialkveldenes program.
TURKOMITÉEN:

· Turkom. ledes av tursjefen, som utnevnes av styret i Skøyen TenSing. Tursjefen innkaller til og leder møtene i turkom. 

· Sammensetningen av turkom. bestemmes av tursjef og hovedleder i fellesskap.

· Ved stemmelikhet under avstemninger i turkom. har tursjefen dobbeltstemme.

· Hovedleder har møte- og stemmerett i turkom., men ikke møteplikt.

· Komitéen plikter å levere budsjettønsker med begrunnelse til økonomisjefen senest 15.11. hvert år for det ordinære budsjettet, senest 1.9. hvert år for det reviderte budsjettet.

· Turkomitéen har ansvaret for Skøyen TenSings turer og turnéer, med mindre styret i Skøyen TenSing har bestemt noe annet.

· Med ”ansvaret” menes her det hele og fulle ansvar for alt som har med turen/turnéen å gjøre: Forberedelser, praktisk gjennomføring, avslutning/rydding, økonomi osv. 
· Forkynnelse på tur/turné: Forkynnelsen på turen/turnéen er et samarbeidsprosjekt mellom turkom. og forkynnelseskomitéen, evt. turkom. og hovedleder.
· Turkom. har et selvstendig ansvar for å  holde seg innenfor budsjettet styret har satt for slike arr. Evt. spørsmål om innkjøp/utlegg utover budsjettposten klargjøres med økonomisjefen, evt. styret,  på forhånd.
· Turkom. oppfordres til å bruke underholdningskomitéen og sosialkomitéen til å lage program på sosiale samlinger på tur/turné. Dette må avtales i samarbeid med leder for underholdningskomitéen og/eller sosialkomitéen. Forespørsler bør gis på minst to ukers varsel.
· Skøyen TenSings styre skal orienteres løpende underveis i planleggingen om innholdet i turens/turnéens program.
PROGRAMKOMITÉEN:

· Prog.kom. ledes av programsjefen, som utnevnes av styret i Skøyen TenSing. Programsjefen innkaller til og leder møtene i prog.kom. 

· Sammensetningen av prog.kom. bestemmes av tursjef og hovedleder i fellesskap.

· Ved stemmelikhet under avstemninger i prog.kom. har programsjefen dobbeltstemme.

· Hovedleder har møte- og stemmerett i prog.kom., men ikke møteplikt.

· Komitéen plikter å levere budsjettønsker med begrunnelse til økonomisjefen senest 15.11. hvert år for det ordinære budsjettet, senest 1.9. hvert år for det reviderte budsjettet.

· Programkomitéen har ansvaret for Skøyen TenSings konserter, med mindre styret i Skøyen TenSing har bestemt noe annet.

· Med ”ansvaret” menes her det hele og fulle ansvar for alt som har med konsertene å gjøre: Sangutvalg, mengde og innhold i dans/drama/video, praktiske forberedelser, praktisk gjennomføring, avslutning/rydding, økonomi osv. 
· Forkynnelse i konsertene: I hht. TenSing-ideologi er forkynnelse internt viktigere enn forkynnelse eksternt (på konsertene). Likevel skal en konsert alltid inneholde kristne sanger, fordi sanger vi synger forkynner internt i gruppen. Og det er viktig å vise også utad at TenSing er et kristent arbeid.
· Prog.kom. har et selvstendig ansvar for å  holde seg innenfor budsjettet styret har satt for konsertene. Evt. spørsmål om innkjøp/utlegg utover budsjettposten klargjøres med økonomisjefen, evt. styret,  på forhånd.
· Prog.kom. oppfordres til å involvere medlemmer og gruppeledere mest mulig underveis i programplanleggingen.
· Skøyen TenSings styre skal orienteres underveis i planleggingen om innholdet i konsertens program.
PR-KOMITÉEN:

· PR-kom. ledes av PR-sjefen, som utnevnes av styret i Skøyen TenSing. PR-sjefen innkaller til og leder møtene i PR-kom. 

· Sammensetningen av PR-kom. bestemmes av PR-sjef og hovedleder i fellesskap.

· Ved stemmelikhet under avstemninger i PR-kom. har PR-sjefen dobbeltstemme.

· Hovedleder har møte- og stemmerett i PR-kom., men ikke møteplikt.

· Komitéen plikter å levere budsjettønsker med begrunnelse til økonomisjefen senest 15.11. hvert år for det ordinære budsjettet, senest 1.9. hvert år for det reviderte budsjettet.

· PR-komitéen har ansvaret for PR i og om Skøyen TenSing, med mindre styret i Skøyen TenSing har bestemt noe annet.

· Med ”ansvaret” menes her det hele og fulle ansvar for alt som har med PR å gjøre: 
· Drive PR internt for arr. TenSing skal være med på
· Lage årbok
· Vurdere behov for, og evt. ordne med profileringsmateriell (i samarbeid med økonomisjefen)
· Drive PR eksternt for TenSing ift. å gjøre TenSing kjent i nærmiljøet. De viktigste kanalene for info. utad er egen hjemmeside (som må oppdateres jevnlig), egne info.skriv, menighetsbladet, profileringsmateriell og lokale medier.
· Forkynnelse ifm. PR: Det skal aldri legges skjul på at Skøyen TenSing er et kristent arbeid, med mål å vinne unge for Kristus.
· PR-kom. har et selvstendig ansvar for å  holde seg innenfor budsjettet styret har satt for slikt arr. Evt. spørsmål om innkjøp/utlegg utover budsjettposten klargjøres med økonomisjefen, evt. styret,  på forhånd.
· Skøyen TenSings styre skal orienteres løpende underveis i planleggingen av PR-arbeidet.
ØKONOMIKOMITÉEN:

· Øk.kom. ledes av økonomisjefen, som utnevnes av styret i Skøyen TenSing. Økonomisjefen innkaller til og leder møtene i øk.kom. 

· Sammensetningen av øk.kom. bestemmes av økonomisjef og hovedleder i fellesskap.

· Ved stemmelikhet under avstemninger i øk.kom. har økonomisjefen dobbeltstemme.

· Økonomisjefen har sammen med hovedleder ansvaret for å passe på at alle bilag blir levert regnskapsfører. Bilag skal påføres konto iht. kontoplan, og attesteres med navn og dato før innlevering.

· Økonomisjef skal holde seg oppdatert på Skøyen TenSings økonomi, slik at styret/styreleder kan orienteres når de ber om det.

· Hovedleder har møte- og stemmerett i øk.kom., men ikke møteplikt.

· Økonomikomitéen har sammen med hovedleder ansvaret for Skøyen TenSings økonomi, med mindre styret i Skøyen TenSing har bestemt noe annet.

· Med ”ansvaret” menes her det hele og fulle ansvar for alt som har med økonomien å gjøre: 
· Innhente budsjettønsker med begrunnelse fra de ulike komitéer og grupper
· Sette opp forslag til samlet budsjett med tanke på vedtak i styrets desember-møte
· Sette opp forslag til revidert budsjett med tanke på vedtak i styrets september-møte
· Passe på at Skøyen TenSing til enhver tid har en velfungerende kontoplan, og foreslå endringer/rettelser ved behov
· Foreslå, planlegge og gjennomføre inntektsbringende tiltak
· Passe på at Skøyen TenSings penger er hensiktsmessig plassert, og at forvaltningen av pengene er forsvarlig (beløpsgrenser, kontofullmakter, antall bank-kort med kode etc.)
· Skøyen TenSings styre skal orienteres ved behov om TenSings finansielle situasjon.
UNDERHOLDNINGSKOMITÉEN:

· UK ledes av underholdningssjefen, som utnevnes av styret i Skøyen TenSing. Underholdningssjefen innkaller til og leder møtene i UK. 

· Sammensetningen av UK bestemmes av underholdningssjef og hovedleder i fellesskap.

· Ved stemmelikhet under avstemninger i UK har underholdningssjefen dobbeltstemme.

· Hovedleder har møte- og stemmerett i UK, men ikke møteplikt.

· Komitéen plikter å levere budsjettønsker med begrunnelse til økonomisjefen senest 15.11. hvert år for det ordinære budsjettet, senest 1.9. hvert år for det reviderte budsjettet.

· UK har ansvaret for underholdning på Skøyen TenSings arr., når de bes om det av sos.kom. (se over), turkom. (se over) eller styret i Skøyen TenSing. UK kan også selv fremme ønsker om når de synes det passer å ha underholdningsinnslag. Styret og andre komitéer skal komme med forespørselen minst to uker før et arrangement.

· Med ”ansvaret” menes her det hele og fulle ansvar for alt som har med underholdning å gjøre: Forberedelser, praktisk gjennomføring, avslutning/rydding, økonomi osv. 
· Forkynnelse ifm. underholdning: UK bes om å tenke gjennom hvordan underholdning kan brukes i forkynnelse, og hvordan forkynnelsen kan gjøres underholdende, og om å samarbeide med forkynnelseskomitéen om virkeliggjørelsen av dette.
· UK har et selvstendig ansvar for å  holde seg innenfor budsjettet styret har satt for slike arr. Evt. spørsmål om innkjøp/utlegg utover budsjettposten klargjøres med økonomisjefen, evt. styret,  på forhånd.
· Skøyen TenSings styre skal orienteres om innholdet i underholdningen når de ber om det.

FORKYNNELSESKOMITÉEN:
· FK ledes av forkynnelsessjefen, som utnevnes av styret i Skøyen TenSing. Forkynnelsessjefen innkaller til og leder møtene i FK. 

· Sammensetningen av FK bestemmes av forkynnelsessjef og hovedleder i fellesskap.

· Ved stemmelikhet under avstemninger i FK har forkynnelsessjefen dobbeltstemme.

· Hovedleder har møte- og stemmerett i FK., men ikke møteplikt.

· Komitéen plikter å levere budsjettønsker med begrunnelse til økonomisjefen senest 15.11. hvert år for det ordinære budsjettet, senest 1.9. hvert år for det reviderte budsjettet.

· FK har sammen med hovedleder ansvaret for Skøyen TenSings forkynnelse, med mindre styret i Skøyen TenSing har bestemt noe annet.

· Med ”ansvaret” menes her det hele og fulle ansvar for alt som har med forkynnelse å gjøre: Forberedelser, praktisk gjennomføring, avslutning/rydding, økonomi, tematikk, andaktsholdere/bibeltimeholdere osv. 
· Forkynnelse på tur/turné: Forkynnelsen på turen/turnéen er et samarbeidsprosjekt mellom FK og turkom., evt. også med hovedleder.
· FK har et selvstendig ansvar for å  holde seg innenfor budsjettet styret har satt for dets virksomhet. Evt. spørsmål om innkjøp/utlegg utover budsjettposten klargjøres med økonomisjefen, evt. styret,  på forhånd.
· FK oppfordres til å bruke underholdningskomitéen og sosialkomitéen for å tenke variasjon i forkynnelsen. Dette må avtales i samarbeid med leder for underholdningskomitéen og/eller sosialkomitéen. Forespørsler bør gis på minst to ukers varsel.
· Skøyen TenSings styre skal orienteres om innholdet i forkynnelsen når de ber om det.
OM GRUPPELEDERES ANSVAR:
Pr. høst 2002 har Skøyen TenSing følgende faste grupper 

(samling hver torsdag unntatt sosialkvelder og gruppeøvelser):

· Kor

Ledes av dirigenten. 

Dirigenten utpekes av hovedleder dersom det er et frivillig engasjement. Dersom Skøyen TenSing lønner dirigenten, ansetter styret i Skøyen TenSing dirigenten. Dersom Skøyen menighet lønner dirigenten, er det Skøyen menighetsråd som ansetter dirigent, etter innstilling fra enten a) hovedleder og den ansvarlige for ungdomsarbeidet i menigheten (p.t. kapellan P. E. Wirgenes) eller b) styret i Skøyen TenSing. 

Dirigenten har ansvaret for å planlegge og gjennomføre korøvelsene. Dette innebærer bl.a.: 

· Få tak i arrangement for koret 

· Oppøve kor-medlemmenes musikalitet

· Oppvarmingsøvelser 

· Innøvelse av stemmene 

· Solisttrening

· Samkjøring med bandet og teknikerne m.m. 

· Påse at kor-medlemmene, så langt som mulig, trives både musikalsk og sosialt

· Dirigenten plikter å levere budsjettønsker til økonomisjefen senest 15.11. hvert år for det ordinære budsjettet, senest 1.9. hvert år for det reviderte budsjettet.

Dirigenten har hovedansvaret for TenSings musikalske kvalitet, og derfor siste ord i saker som 

· Valg av sanger til enkeltopptredener (programkomitéen har ansvar for valg av sanger til konserten, men dirigenten velger, i samråd med hovedleder og bandleder, ut sanger fra konsert-programmet til opptredener ifm. f.eks. gudstjenester).

· Gangen i sangene (dette inkl. også lengden på instrumental-soloer). Programkomitéen (PK) kan bestemme dette. Men dersom ikke PK har bestemt noe, gjelder følgende: Som hovedregel skal en følge innspillingen til en artist, men der hvor det foreligger flere innspilte versjoner, eller noen ønsker fravikelse fra en innspilling, har dirigenten, i samråd med hovedleder og bandleder, ansvaret for å ta de nødvendige avgjørelser.

Dirigenten er fast medlem i programkomitéen.

· Band

Ledes av bandleder. Bandleder utpekes av hovedleder. 

Bandleder har ansvar for å planlegge og gjennomføre bandøvelsene. Dette innebærer bl.a.:

· Få tak i arrangement/innspilling for bandet 

· Oppøve band-medlemmenes musikalitet

· Oppvarmingsøvelser ved behov

· Påse at band-medlemmene lærer seg det de skal spille på hver enkelt sang 

· Instrumental solisttrening

· Samkjøring med kor og teknikerne m.m. 

· Påse at band-medlemmene, så langt som mulig, trives både musikalsk og sosialt

· Bandleder plikter å levere budsjettønsker til økonomisjefen senest 15.11. hvert år for det ordinære budsjettet, senest 1.9. hvert år for det reviderte budsjettet.

Bandets hoved-oppgave er, evt. sammen med blåserne, å kompe. kor og solister. Det påligger bandleder å se til at dette fungerer. Bandleder skal konsulteres av dirigent ved utvalg av sanger til enkeltopptredener, og når det gjelder gangen/arrangementet av de ulike sangene.

Bandleder er fast medlem i programkomitéen.

· Video

Ledes av videoleder. Videoleder utpekes av hovedleder. 

Videoleder har ansvar for å planlegge og gjennomføre øvelsene i videogruppa. Dette innebærer bl.a.:

· Sørge for at videogruppas medlemmer får den nødvendige opplæring i bruk og vedlikehold av utstyret

· Legge en semesterplan med tanke på å produsere video til og fra konsertene. Når det gjelder innhold og opptak av video til konsertene, planlegges dette sammen med lederen for video-drama

· Planlegge hver enkelt øvelse slik at semesterplanen kan gjennomføres

· Påse at video-medlemmene, så langt som mulig, trives både med arbeidsoppgaver og sosialt 

· Videoleder plikter å levere budsjettønsker med begrunnelse til økonomisjefen senest 15.11. hvert år for det ordinære budsjettet, senest 1.9. hvert år for det reviderte budsjettet.

De normale arbeidsoppgavene til videogruppa innebærer å produsere video fra konsertene, og til bruk på konsertene (en pr. semester). I tillegg forventes det videoproduksjon fra evt. turnéer, eller en ”video-årbok” med klipp fra TenSings ulike arrangementer gjennom året.

Videoleder er fast medlem i programkomitéen.

· Lys & lyd

Ledes av en lys- og lydsjef, eller en lys-sjef og en lyd-sjef. Den eller disse utpekes av hovedleder. Den eller de har ansvaret for å planlegge og gjennomføre øvelsene i lys- og lydgruppa. Dette innebærer bl.a.:

· Sørge for at lys- og lyd-gruppas medlemmer får den nødvendige opplæring i bruk og vedlikehold av utstyret. I dette arbeidet er en semesterplan et viktig verktøy

· Planlegge hver enkelt øvelse slik at semesterplanen kan gjennomføres

· Sørge for vedlikehold av utstyret, og nødvendige reparasjoner. 

· Rigge og styre lys og lyd ifm. opptredener og konserter

· Samkjøring med kor og band m.m. 

· Påse at lys- og lyd-medlemmene, så langt som mulig, trives både med arbeidsoppgaver og sosialt

· Lys- og lydsjef plikter å levere budsjettønsker med begrunnelse til økonomisjefen senest 15.11. hvert år for det ordinære budsjettet, senest 1.9. hvert år for det reviderte budsjettet.

Pr. høst 2002 har Skøyen TenSing følgende sporadiske grupper (samlinger når bestemt av styret):
· Dans

Hver dansegruppe ledes av danseleder. Den eller de utpekes av hovedleder. Danselederen har ansvaret for å planlegge og gjennomføre danseøvelsene. Dette innebærer bl.a.: 

· Dersom ikke programkomitéen har bestemt hva det skal danses til, er dette danseleders ansvar. Danseleder må da få tak i evt. innspilling 

· Oppøve danse-medlemmenes ferdigheter

· Oppvarmingsøvelser 

· Innøvelse av trinnene

· Evt. solisttrening

· Evt. samkjøring med band, kor, teknikere m.m. 

· Påse at danse-medlemmene, så langt som mulig, trives både med arbeidsoppgavene  og sosialt

· Danseleder plikter å levere budsjettønsker med begrunnelse til økonomisjefen senest 15.11. hvert år for det ordinære budsjettet, senest 1.9. hvert år for det reviderte budsjettet.

· Drama

Hver dramagruppe ledes av dramaleder. Den eller de utpekes av hovedleder. Dramalederen har ansvaret for å planlegge og gjennomføre dramaøvelsene. Dette innebærer bl.a.: 

· Dersom ikke programkomitéen har bestemt hva som skal spilles, er det dramaleders oppgave å sørge for at dette blir utformet 

· Oppøve drama-medlemmenes ferdigheter

· Oppvarmingsøvelser 

· Innøvelse av stykkene

· Evt. solisttrening (monologer, lesninger etc)

· Evt. samkjøring med band, kor, teknikere m.m. 

· Påse at drama-medlemmene, så langt som mulig, trives både med arbeidsoppgavene og sosialt

· Dramaleder plikter å levere budsjettønsker med begrunnelse til økonomisjefen senest 15.11. hvert år for det ordinære budsjettet, senest 1.9. hvert år for det reviderte budsjettet.

· Miljø

Miljøgruppen ledes av en miljøleder. Miljølederen utpekes av hovedleder. Miljølederen har ansvaret for å planlegge og gjennomføre program for samlingene i miljøgruppen. Med ”ansvaret” menes her det hele og fulle ansvar for alt som har med disse samlingene å gjøre: Forberedelser, praktisk gjennomføring, rydding, økonomi osv. 

Dette innebærer bl.a.:

· Sørge for innkjøp av nødvendige matvarer

· Lage hyggelige overraskelser til bruk i pausen, i form av mat og drikke og evt. på andre måter 

· Påse at miljø-medlemmene, så langt som mulig, trives både med arbeidsoppgavene og sosialt

· Miljøleder plikter å levere budsjettønsker med begrunnelse til økonomisjefen senest 15.11. hvert år for det ordinære budsjettet, senest 1.9. hvert år for det reviderte budsjettet.

Miljøleder har dessuten ansvaret for kjøkkenet alle øvelsesdager. Det innebærer at miljøleder sørger for det at det finnes kaffe, te, sukker og saft i TenSing-skapet, og at noen har med kake til salg på øvelsene. Miljøleder organiserer også selve kakesalget, inkl. kaffe/te/saft-laging, evt. i samarbeid med økonomileder. Miljøleder sørger for at kjøkkenet er ryddig etter øvelsen.

· Blåsere

Ledes av blåseleder. Blåseleder utpekes av hovedleder. 

Blåseleder har ansvar for å planlegge og gjennomføre blåseøvelsene. Dette innebærer bl.a.:

· Få tak i arrangement/innspilling for blåserne 

· Oppøve blåse-medlemmenes musikalitet

· Oppvarmingsøvelser ved behov

· Påse at blåse-medlemmene lærer seg det de skal spille på hver enkelt sang 

· Instrumental solisttrening

· Samkjøring med band, kor og teknikerne m.m. 

· Påse at blåse-medlemmene, så langt som mulig, trives både musikalsk og sosialt

· Blåseleder plikter å levere budsjettønsker med begrunnelse til økonomisjefen senest 15.11. hvert år for det ordinære budsjettet, senest 1.9. hvert år for det reviderte budsjettet.

Blåsernes hoved-oppgave er, sammen med bandet, å kompe. kor og solister. Det påligger blåseleder, sammen med bandleder, å se til at dette fungerer på sanger blåserne spiller på. 

