Arbejdsopgaver i sekretariatet Driftsopgaver - kan skaleres
e Betjening af arbejdsgrupper

Driftsopgaver - obligatoriske e Kommunikation (annoncer/grafik, Sociale Medier,
pressemeddelelser, billedredigering)

e Betjening af ad hoc grupper

e Borgerpanel (udarbejdelse af spgrgsmal, opseetning
i Survey Xact, besvarelse af borgerhenvendelser,
kommunikation og presse, behandling af
besvarelser, analyse og rapportering)

e Dagsorden og referat til LU mader + opfalgning

e Dagsorden og referat til arbejdsgruppemeader +
opfaelgning

e Betjening af lokaludvalgsmedlemmer

e Vanlgsepuljen (dialog med puljeansgger,
modtagelse og forbehandling af puljeansggninger,
betjening af puljegruppen, tilsagn af afslagsbreve,
regnskab, kommunikation, stikprever)

e @konomi og regnskab Projektindsatser
e Journalisering e Projektbeskrivelser
e Borgerhenvendelser e @konomi og indkgb
e Sekretariatsmagder e Tilladelser
¢ Hjemmeside (opdatering, vedligehold, e Kommunikation
nyhedsartikler, billedredigering) e Annoncer
e Miljgopgaven e Koordinering af mgder og samarbejder
e Faglig- og kompetenceudvikling, herunder MUS,
netvaerksmgder mv.
e Hgringer mv. fra forvaltninger Ad hoc 2021

e Borgermgder (planleegning, koordinering,

Obligatoriske administrative opgaver i 2021 invitationer, annoncer, kommunikation, gkonomi

mm.)

e Tilpasning af Lokaludvalg (udarbejdelse af indsatser, e Bydelsplan (overordnet planleegning, koordinering,
planleegningsmeader, fokusgruppe interviews, kommunikation, annoncer, planleegning af
praesentationer, forberedelse og afklaring af valg til borgermgder og borgerdialog, opsaetning og grafik,
LU) mv.)

e ValgtilLU (planleegning, koordinering,
kommunikation, mgder, borgerdialog, invitationer,
udarbejdelse af oversigt over foreninger i Vanlgse)



Projekter vi arbejder med og som er besluttet:

1.
2.

Repair Café (lgbende)
Trafikplan, herunder borgerpanelsundersggelse,
borgermgde og Interessentmade om

Katrinedalskvarteret (Bydelsplanprojekt)

3. Vanlgse Saloner (labende)

Byttestation (lgbende)
Digitalt veeleermegde (Bydelsplan relevante m
emner)

Abning af Friluftsscenen (ausg.)

7. Demensvenlig Bydel (Bydelsplanprojekt, lzbende)

10.
1.

12.

13.

14.

Bellahgj og Grendal idraetsudvikling
(Bydelsplanprojekt)

Netvaerksmede for sociale foreninger

Helga Larsens Plads (Bydelsplanprojekt)
Multifunktionspladsen, Asfalt og lethal, herunder
interessentmede (Bydelsplanprojekt)
Kulturstationen, herunder brugerbestyrelse
(Bydelsplanprojekt)

Natur- og miljgstation, herunder naturpleje og
interessentmegder (Bydelplansprojekt)

Unge- og tryghedsmeder (Bydelsplanprojekt)



