CHECKLISTA INFOR OLIKA PROJEKT

Styrelsens ansvar
= Styrelsen fastlagger en verksamhetsplan med olika projekt
= Utse en eller flera ansvariga for ett projekt/arrangemang.
= Tafram en budget eller ge i uppgift till ansvariga att ordna en budget
o Om ansvaret delegeras skall det aterrapporteras vid ett styrelsemoéte.
o Nar aterrapportering sker skall styrelsen anta budgeten och besluta om
minsta antal deltagare fér att genomféra arrangemanget, ge ett
forlustbidrag for att tacka forluster.
o Arrangemang under 750 kr behéver ej sarskild budget utan féreningens
arsbudget far vara riktmarke for kostnaderna. Man behéver &nda
bestdmma nivan fér deltagaravgifter

= Ge riktlinjer for vilken lokal som behdvs.

Projektansvar

Projektledningen kan besta av en eller flera personer som har ansvar for att
genomféra arrangemang i féreningen Attentions namn. Projektledningen ar ansvarig
infor styrelsen och har ett delegerat ansvar att genomféra ekonomiska
O6verenskommelser utifran den uppgjorda budgeten och planeringen som ar
férankrad i styrelsen. Om projektledningen férstar att avsevéarda skillnader utifran
budget, planering haller pa att uppsta sa &r man ansvarig att kontakta styrelsens
ordférande for att rapportera avvikelser. Nar projektledningen har utfért detta har
styrelsens ordférande att avgdra om styrelsen behéver sammankallas.

Samarrangemang

Om féreningen samarrangerar med en annan férening eller féretag skall alla
praktiska detaljer tas fram i god tid och vid gemensamma moéten. Det forsta
gemensamma motet skall man utse nagon som leder och nagon som dokumenterar
motets beslut, Det som man sarskilt bér tdnka pa ar att man tydliggér ansvar och
vem som go6r vad. Alla de saker som ar uppraknade i detta dokument ar bra stdd i en
gemensam planering &ven om man behdver ta hansyn till gruppens erfarenheter. Nar
det galler ekonomi behdéver man bestdmma féljande: de olika aktérernas
tackningsbidrag vid forlust, alla skall vara delaktiga att besluta den gemensamma
budgeten, allt praktiskt och som aven skall férankras i var styrelse. Det innebar att
man behdver pa bérja planeringen minst tre till fyra manader innan projektets
genomférande.

Projektplanering
= Tema/namn
= Kontakta medverkande
o Vilka personer och kompetens som behdvs, moderator, | sa fall vem.
o Vem som valkomnar och avtackar (vid samarrangemang kan det vara
flera).
o Det behdver klargéras om den medverkande har F-skattsedel eller om
vi skall betala arvode till personen ifraga.
o Tala om vem man kan kontakta innan arrangemanget och aven dagen.
o Tareda pa tekniska behov hos medverkande
» Boka lokaler och tekniska hjalpmedel utifran troligt deltagaransvar.



Hur manga medhjélpare som behdvs fér att genomféra projektet
o Tillfraga olika personer om hjélp i olika funktioner
Fortaring
o Kdper man fika behdver detta budgeteras innan och da ar det Iampligt
med att deltagarna skall anmala sig. Vid enklare fika som féreningen
sjalv anordnar sa kan man budgetera en kostnad. Man behdver avgéra
om man skall betala fikat direkt eller om det skall inga i
anmalningsavgiften. Bestam vem som ansvar for det praktiska och
aven skoter férarbete och efterarbete.
Anmalan
o Behovs féranmaélan, till vem, hur och nér | sa fall. Var rekommendation
ar att anmalan skall senast vara oss tillhanda 1 vecka innan
arrangemanget
Annonsering
o Eventuella annonskostnader, vem gér annonsen och ser till att den
publiceras. Tank pa var logga Attention-Gotland. Glém inte hemsidan
och info till ansvarig fér medlemsbreven. Behéver evenemanget spridas
pa annat sétt och | sa fall hur och vem goér detta.
Budget
o Berakna kostnader for lokaler, arvoden, tackgava, information (annons)
lokalhyra,fika och teknikkostnader sammanstélls
o Fundera dver troligt deltagarunderlag, 65% av detta underlag tas med i
budgeten. Exempel: om vi tror att hundra personer kommer sa raknar vi
i budgeten med 65 personer for att tdcka kostnaderna (kostnader lika
med 6500 kr / 65 personer och 100 kr per deltagare) Nar det galler
vuxna manniskor som inte ar med i féreningen lagger minst pa 20% pa
deltagaravgiften. (120 kr for icke medlem)
o Foéreningens kassoér kan vara bollplank nar en budget skall framstallas.
o Arrangemang under 750 kr behéver inte nagon séarskild budget utan
féreningens arsbudget far vara riktimarke fér kostnaderna. Man behdver
anda bestdmma deltagaravgifter.

Grundlaggande information (se ovan) skall framféras muntligt pa styrelsemétet
eller skriftligt ges till styrelsen minst 1,5 manader innan projektet skall ga av
stapeln.

Dagarna innan projektets genomforande

Kolla av medverkande

Checka lokalen

Checka av medhjélpare

Ta fram véaxel fér incheckning eller annan betalning.

Skriv upp hur mycket véaxel du I&gger i kassan.

Kolla av anmalningar och vidare befordra informationen till berérda parter
Fundera 6ver om du vill att deltagarna skall utvardera projektet och i sa fall
hur?

Fundera éver om du har glémt nagot



Dagen D
= Varigod tid som ansvarig
o Om det & méanga praktiska saker att I6sa sa férsok att delegera sa att
du ar tillganglig for att leda och kan vara problemlésare.
=  Ekonomi
o Fakturor skall skickas till kasséren. Om du l&agger ut pengar skall du ta
kvitton och de skall vara separerade fran dina egna inkdp. Om du vill
kan ta pengar fran kassan och bifoga kvittona. Du behéver du rédkna
kassan och sen gora ett litet kvitto pa féljande:
o Inkomster, dina kvitton och det som ar kvar och som skall sattas in pa
bankkontot.
o Kuvittot och dina kvitton Iamnas/skickas senare till kassoren.
= Utvardering
= Mobtesvard
o Utse en vard som skall méta manniskor och som kan lotsa vidare om
deltagarna har fragor.
= Incheckning eller kassor
= Informationsbord
= Statestik
o Rékna deltagare i féljande kategorier: man under 20 ar, man 20 ar och
uppat, kvinna under 20 &r och kvinna som &r 20 ar och uppat.
Statistiken skickas till ordférande.

En 2-3 veckor efter
= Tacka medverkande och medhjalpare.
= GOr en enkel utvardering av projektet till styrelsen
= Gor en ekonomisk uppféljning av projektet tillsammans med féreningens
kassor for att kunna rapportera till styrelsen
= Gor en lista pa positiva erfarenheter och en lista pa vad vi kan foérbattra

Styrelsens ansvar
= Att utvardera informationen fran projektansvarig
= Att ta med informationen i var arsberéttelse
= Att ta ekonomiska beslut utifrdn ekonomisk rapport fran kasséren



