
Checklista för information som ni behöver när ni 
registrerar uppdrag för första gången 
 

Information om organisationen 
��Organisationens namn 
��Organisationsnummer 
��Adress 
��Telefon 
��Fax 
��E-postadress till organisationen 
��Länk till hemsidan (om ni har någon) 
��Beskrivning av organisationens verksamhet i stort 
 

Information om den som är volontärsamordnare 
��Namn 
��Titel 
��Telefon 
��Alt. telefon 
��Adress (lämnas ej ut till volontärerna men vi vill ha den av säkerhetsskäl) 
��E-post dit volontärernas intresseanmälningar ska skickas 
��Användarnamn och lösenord som ni själva väljer 
 

Information om uppdraget 
��Uppdragets rubrik – en beskrivande mening som lockar 
��Beskrivning av uppgifterna/uppdraget – tydliga och väl avgränsade uppdrag gör det lättare för 

volontärerna att ta första steget 
��När och var ska uppdraget utföras – skriv om det är en speciell tid och/eller plats som gäller eller om ni 

kommer överens om detta tillsammans 
��Specifika krav eller annan information – skriv om det krävs viss utbildning, erfarenhet eller 

språkkunskap. Om ni erbjuder utbildning så skriv det här. 
��Minimiåtagande – antalet timmar per vecka, månad eller år som ni tror krävs för att genomföra 

uppdraget 
��Publiceringsdatum för uppdraget – fr.o.m. – t.o.m.  
��I vilken kommun uppdraget ska utföras 
��Ni kommer också fylla i vilka kategorier som uppdraget matchar (det finns många att välja mellan och 

därför finns de på webben när ni registrerar er). Ni kan också välja om ni även vill ha 
intresseanmälningarna via e-post eller bara att de ska synas på er egen administrationssida på webben. 

 
För att få lite inspiration gå gärna in och titta på hur andra organisationer formulerat sina uppdrag. I regel 
gäller att ju tydligare ni är med vad ni förväntar er ju lättare är det för volontären att avgöra om det passar 
henne/honom. Glöm inte bort att också göra uppdraget lockande genom att skiva vad ni tror att volontären 
kan få ut av uppdraget som t.ex vänskap, utbildning, erfarenhet etc. 
 
Om ni tror att uppdraget kan intressera volontärer i närliggande kommuner så kan ni registrera uppdraget 
även i dessa. 
 

Lycka till! 
 
 

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


