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Checklista for projektledare

Initiala forberedelser
Budget
Information till hemsidan
Deltagaranmalan
Boka resa

Information till projektgruppen
Allman info
Informations- och arbetsméten
Metodikutbildning
Packning
Kladsel
Reseapotek
Ansvar inom gruppen

Infor resan
Pass, visum, vaccination
Information till svensk ambassad
Forsakring

Ekonomi
Forskott reskassa
Lépande kassabok
Skriva egna kvitton
Patientavgifter/patientdonationer
Redovisning och budgetuppféljning
Klimatkompensation

Efter genomfort projekt
Utvardering
Glasdgonlager i landet
Reserapport

Uppfdljning grupp
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Vi ar alla VFA ambassadorer!

VFA féljer Svensk lag och Svensk Insamlingskontrolls féreskrifter, bade i och utanfér Sverige.
Detta betyder bland annat att vi ska vara uppmérksamma pa risken att betala mutor i de ldnder
vi arbetar och respektfullt hantera de medel vara medlemmar och sponsorer donerat
till Vision For Alls verksamhet. Denna checklista hjélper dig med defta.

Initiala forberedelser

Budget

Projektledaren ska uppratta budget for projektresan med hjalp av EXCEL-mallen, som finns pa
projektledarhemsidan, och presentera denna infor styrelsen som darefter beslutar om projektet
kan genomforas. | och med att budgeten ar godkand har du fatt en delegation att fatta
ekonomiska beslut inom ramen fér denna budget. Vid uppkomna kostnader under resan, som
vida overstiger delegeringen, bor dialog hallas med styrelsen. Budget ska vara godkand av
styrelsen innan biljetter bestalls. Var medveten om kostnader som kan dyka upp lite ovantat
sasom avbestallningsskydd, extra hotellnatter for deltagare som bor langt fran flygplatsen,
visum eller extra bagage.

Information till hemsidan

Meddela hemsideansvarig om uppgifterna fér resan, land och tidsperiod, sa tidigt som mdjligt
for att forenkla anmalningar.

Deltagaranmalan

Projektledaren ska skicka ut information till projektdeltagare och samla in ifyllda
anmalningsblanketter, “Deltagaranmalan och info”. Avsikten med detta ar att varje deltagare ska
kanna till VFAs arbete, insamlingspolicy samt fordelningen av ansvar
projektledare/projektdeltagare. Varje deltagare bor ocksa fa chans att godkanna att bilder av
dem fran projektet kan anvands av VFA.

Kassoren ska informeras om deltagarnas uppgifter och respektive insamlingsmal som ska vara
uppnatt innan avresa.
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Boka resa

Nar resans budget ar godkand av styrelsen kan resan bokas. For forslag pa resrutt och restider
samt bokning, kontakta Tranas resebyra. Avgoér med individuell prévning om det behdvs
avbestallningsskydd fér nagon. RAPTIM-biljett ar ett alternativ, som bara kan bestallas av oss
som bistdndsorganisation, och som ger vissa férmaner vad galler avbestallning och andring av
datum, men som ibland blir mycket dyrare.

Vid bokning med KLM brukar vi kunna fa med vart extra bagage utan extra kostnad.

Information till projektgruppen

Allman info

Projektledaren ska informera projektgruppen om projektresan och landet, sasom arbets- och
reseschema, mottagarlandets kultur och ev. kladkod etc.

Informations- och arbetsmoten

Telefonmoten med hela gruppen ar uppskattat for fragor, svar och information.

| god tid innan avresa bér en arbetsdag planeras dar glaségonen ska packas och information
om resan gas igenom. Om ungdomar medféljer pa resan bor ocksa deras foraldrar inbjudas att
delta vid detta informationstillfalle.

Metodikutbildning

Projektledaren ska tillsammans med optikeransvarige se till att ge nya resenarer inblick i hur
arbetet gar till och vad som férvantas genom att ha en genomgang av VFAs arbetsmetodik,
bade for optiker och assistenter fore avresan eller under resans forsta dag.

Packning

Projektledaren ar ansvarig for att all utrustning och glaségon kommer med pa resan, och kan
delegera detta till dvriga projektmedlemmar. Se packlistorna pa projektledarhemsidan.

Kladsel

For att se enhetliga ut under arbetsdagarna ska alla deltagare ska fa med sig en VFA-skjorta
under resan och en t-shirt for att ha nagot att byta med. Det ar projektledarens ansvar att
skjortorna lamnas tillbaka hela och rena efter utford resa.
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Reseapotek

Projektledaren svarar for att [ampligt reseapotek och férsta férband finns med pa resan. Varje
projektdeltagare svarar for att egen medicin, solskyddsmedel mm.

Ansvar inom gruppen

Inom projektgruppen ska utses féljande ansvariga:
(En person kan ha flera ansvarsomraden.)

Projektledare
Overgripande ansvar fér planering, ekonomi och genomférande av resa.

Optikeransvarig

Ansvarig for glaségon och optisk utrustning infor och under resor.
Ansvarar for upprattande av undersdkningsstationerna pa arbetsplatserna.
Ansvarar for tillverkning och leverans av glasdégon som ska efterbestallas.

Assistentansvarig

Ansvarar for upprattande av utlamningsdelen pa faltklinikerna och for utlamningsarbetet.
Ansvarar for upprattande av statistik efter varje arbetsdag och for sammanstalining efter
avslutat projekt.

Fotoansvarig
Ansvarig for fotografering under resan.

Facebookansvarig
Ansvarar for att kontinuerligt under resans gang skicka bilder till VFAs facebookansvarige som
lagger upp pa VFAs Facebookkonto.

Rapportansvarig
Ansvarig for att summera en rapport om arbetet under projektet.
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Infor resan

Pass, visum, vaccination

Projektledaren ska i god tid kontrollera vilka visum och vaccinationer som fordras och informera
deltagarna om dessa.

Projektledaren ska samla in kopior av personuppgiftssidan i alla projektdeltagares pass. Detta
ar till god hjalp om nagon forlorar sitt pass under resan.

Information till svensk ambassad

Projektledaren ska i férvag informera svensk ambassad i mottagarlandet om tid fér narvaro i
landet, resenarer, arbetsorter etc. Detta gors enkelt via “Svensklistan”:
https://www.swedenabroad.se/sv/svensklistan/

Forsakring

VFA har en reseférsakring och projektledaren ska se till att alla resenarer ar medlemmar i VFA
innan avresa for att denna ska galla. VFA:s forsakringsservice-kort med telefonnummer finns i
lagerlokalen att ta med pa resan. Projektledaren ska paminna deltagarna om att var och en ska
ta med egna forsakringsbesked fér privat hemférsakringen som komplement. Var god las
igenom forsakringsvillkor som finns pa projektledarhemsidan. Vid skada/férlust gors en lokal
polisanmalan.

Ekonomi

VFA vardesatter och ar stolta dver att ha ett 90-konto, som innebar att vi varderas som en
serids bistandsorganisation dar en givare vet att donationer faktiskt gar till den tankta
verksamheten. For att vara vardiga 90-kontot redovisar VFA sin ekonomi till Svensk
insamlingskontroll, som ser till att vi féljer bade svensk lag och de regler som foljer seriésa
bistandsorganisationer.

Forskott reskassa

For att inte behdva ligga ute med for mycket pengar privat gar det bra att kontakta kasséren for
att fa en reskassa i forskott, t ex ca 10 000 SEK. Detta radknas av efter resan mot den
ekonomiska redovisningen.


https://www.swedenabroad.se/sv/svensklistan/
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Redovisning och budgetuppfoljning

90-kontot och var externa revisor PWC har stallt nya krav pa attester och redovisning.
Det galler framst utlagg dar vi inte kan fa kvitton fran mottagaren. Om kvitton fran en projektresa
inte gar att godkanna kan projektledaren sjalv behdva sta for dessa.

Lopande kassabok

Sortera kvittona enligt de olika kostnadsslagen (kost, transporter etc). Tejpa upp dem pa A4-ark
med samma kostnadsslag per ark. For att fa plats med flera kvitton sa tejpa kvittot | éverkant
och tejpa nasta kvitto | éverkant under féregaende kuvitto.

Numrera arken I6pande och ange vilket kostnadsslag det galler uppe i hégra hornet.

Sumera arkets kvitton i lokal valuta och ange summan i nedre hogra hérnet.

Kvittolosa utlagg.

For sadana utlagg ska projektledaren skriva egna kvitton pa svenska enligt foljande:

For mindre utlagg for mat, frukt, vatten eller dylikt anvands kvittomallen “Kvittolésa
transaktioner mindre utldgq”. Flera utldgg kan samlas pa en sida. Endast kostnadsslaget
“Skattefritt traktamente utland (7323)” redovisas har.

Projektledaren summerar, attesterar och ber en medresenar att ocksa attestera.

For storre utlagg anvands dokumentet “Kvittolésa transaktioner stérre utldgq’.
Specificera utlaggets art pa svenska, ange kostnadsslag, mottagare och attestera enligt ovan.
Flera olika kostnadsslag kan redovisas pa en A4-sida.

Skriv kvittona lasbart pa svenska.

Patientavgifter/patientdonationer

Bakgrunden till patientavgiften har varit for att solidariskt kunna bekosta glaségon lokalt, till de
som faller utanfér ramarna for de styrkor vi har med oss. Patientavgiften satt till 1%, eller
motsvarande som passar i lokal valuta.

For daglig insamling av patientavgift nskas kvitto, antingen i form av ett kvitto fran mottagande
organisation eller skriv ett kvitto med mallen “Kvittoldsa transaktioner storre utlagg” som
underlag, ange summan patientavgifter som mottagits och attester av projektledare och en
medresenar.
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Patientavgiften far inte delas med organisationen i landet, da detta raknas som en
penningdonation till organisation i annat land, vilket inte ar syftet med VFAs verksamhet.

Efter genomfort projekt

Ekonomireglering

Sand in arken med kvitton till kasséren som gor redovisningen i Excel.
Projektledaren far en kopia pa redovisningen om sa onskas.
Skriv ned vilken eller vilka vaxelkurser som ska anvandas for redovisningen.

Redovisningen

Nar kassoren gjort redovisningen klar ska den godkannas av styrelsen och darefter regleras
projektledarens konto med utbetalning fran VFA eller inbetalning av reseledaren.

Statistik

Statistik, med antal patienter och utdelade glaségon rapporteras in i Excel av projektledaren.

Utvardering

Utvardering bor goras efter genomfort projekt. Denna ska helst goéras av varje deltagare med
synpunkter pa arbetet och resan och eventuella férslag till forbattringar. Aven mottagande
organisation kan ombes gora utvardering.

Glasogonlager i landet

Efter projektet ar slut rekommenderas att uppskatta kvarvarande lager i landet fér att underlatta
planering infér nasta resa. Dela informationen med styrelsen som kan férvara det pa gemensam
plats till nasta projektledare.

Reserapport

Projektledaren ska se till att det lamnas en reserapport till styrelsen efter genomfoért projekt.
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Uppfoljning grupp

Som projektledare ar det uppskattat att initiera atertraff med gruppen, bjuda in deltagarna till
arbetsdagar eller att horas pa ett telefonmaéte for att prata om minnena fran resan. Detta ar
positivt for att behalla intresse och engagemang fér VFA och eventuella framtida projektresor.
Diplom ar en uppskattad gest, som framfér allt ungdomar kan anvanda som referens i sitt CV,
och som aterfinns pa projektledarhemsidan.

Jag har tagit del av informationen,

Datum Signatur Namnfértydligande



