(sendt til LBF — april 2009) Samvirket i Gellerup og Toveshgj
Samvirkets sekretariatsopgaver indeholder:

e Dagligt sekretariat for Styregruppen
Servicerer Samvirkets ad hoc-arbejdsgrupper

e Sikrer oversigt/overblik over aktiviteter i Gellerup/Toveshgj — relevant for Samvirket:
O Fremstilling af Nyhedsbreve — minimum 4 i lgbet af aret
O Ansvar for Samvirkets hjiemmeside
O Kommunikation til Skraeppebladet, aarhusvest.dk og andre medier.

e Koordinerer henvendelser til Samvirket

e Fungerer som "vejviser” — organisere "Gellerups besggstjeneste” og planlaegning af besag af
gaester i Gellerup/Toveshgi.

e Fundraising for Styregruppen og diverse ad hoc-grupper
Praktisk ansvarlig for at arrangere mgder — booking, forplejning m.v.

Konkrete opgaver i forbindelse med Styregruppen
¢ Indkalde til mgder i Styrgruppen — forberede dagsordner til mgderne.
e Referatskrivning fra Styregruppemgader
e Logbende status og opdatering pa de boligsociale indsatser
O Koordinere mgder i falgegrupperne:
o Foreningernes Hus
o Fritidspatruljen .
¢ Mpodeindkaldelser og referatskrivning af Samvirkets Kvartalsmgder samt Arsmgdet

Konkrete opgaver i forbindelse med ad hoc-arbejdsgrupperne, som Samvirket nedsaetter.
e Koordinering og planleeg af mader i nedsatte ad hoc-gruppe

e Referatskrivning fra ad hoc-mader
e Servicering af ad hoc-grupper

Arbejdsopgaver tiltaeenkt sekretaerfunktionen i Samvirket

OPGAVER FOR

— \

Samvirkets styregruppe ”Samvirkets ad hoc-gruppe”
+ Indkalde til og deltage i Samvirkets styregruppes + Indkalde til og deltage i ad hoc-
made og fungerer som referent - far her tildelt gruppernes mgder — fungerer som
opgaver. referent.
+ Falge op pa diverse beslutninger og holde + Hijeelpe med evt. fundraising.
styregruppen orienteret. + Assistere med diverse praktiske
+ Lebende opfalgning pa de boligsociale indsatser - kommunikative og formidlingsopgaver
Koordinere mgder i falgegrupperne: f.eks.
o Foreningernes Hus o Opslag i forbindelse med
o Fritidspatruljen arrangementer
+ Hijeelpe med evt. fundraising. o Artikler til Skreeppebladet,
+ Veere behjeelpelig hvor der matte vaere brug for det i Lokalbladet, Arhus Onsdag
relation til kommunikative opgaver, henvendelser til
forskellige instanser m.m.
+ Tovholder pa diverse opgaver i Styregruppen og ad
hoc-grupper
+ Vedligeholdelse af Samvirkets hjemmeside.




