Checklista for information som ni behover nar ni
registrerar uppdrag for forsta gangen

Information om organisationen

= Organisationens namn

= Organisationsnummer

= Adress

= Telefon

= Fax

= E-postadress till organisationen

= Lank till hemsidan (om ni har nagon)

= Beskrivning av organisationens verksamhet i stort

Information om den som ar volontarsamordnare

= Namn

= Titel

= Telefon

= Alt. telefon

= Adress (ld&mnas ej ut till volontérerna men vi vill ha den av sékerhetsskal)
= E-post dit volontarernas intresseanmélningar ska skickas

= Anvandarnamn och Iésenord som ni sjalva véljer

Information om uppdraget

= Uppdragets rubrik — en beskrivande mening som lockar

= Beskrivning av uppgifterna/uppdraget — tydliga och val avgransade uppdrag goér det lattare fér
volontérerna att ta férsta steget

= N&r och var ska uppdraget utféras — skriv om det &r en speciell tid och/eller plats som galler eller om ni
kommer dverens om detta tillsammans

= Specifika krav eller annan information — skriv om det kravs viss utbildning, erfarenhet eller
sprakkunskap. Om ni erbjuder utbildning sa skriv det hér.

» Minimiatagande — antalet timmar per vecka, manad eller ar som ni tror kravs fér att genomféra
uppdraget

= Publiceringsdatum fér uppdraget — fr.o.m. — t.o.m.

= | vilken kommun uppdraget ska utféras

= Ni kommer ocksa fylla i vilka kategorier som uppdraget matchar (det finns manga att vélja mellan och
darfor finns de pa webben nar ni registrerar er). Ni kan ocksa valja om ni aven vill ha
intresseanmalningarna via e-post eller bara att de ska synas pa er egen administrationssida pa webben.

For att fa lite inspiration ga garna in och titta p& hur andra organisationer formulerat sina uppdrag. | regel
galler att ju tydligare ni &r med vad ni férvantar er ju lattare ar det fér volontaren att avgéra om det passar
henne/honom. Glém inte bort att ocksa géra uppdraget lockande genom att skiva vad ni tror att volontaren
kan fa ut av uppdraget som t.ex vanskap, utbildning, erfarenhet etc.

Om ni tror att uppdraget kan intressera volontarer i narliggande kommuner s kan ni registrera uppdraget
aven i dessa.

Lycka till!

/Volontarbyran/

Hantverkargatan 3F, 112 21 Stockholm, telefon 08-24 14 00, www.volontarbyran.org



