DAOS - Opgaver til en Administrator

Generelle opgaver
> DAOS' sekretaerfunktion (modtager, videresender, svarer indkommen post)
> Besvare alle henvendelser pa daos@daos.dk
> Lgbende opdatering og opfelgning af DAQOS’ arshjul
> Bogfgring af alle ind- og udbetalinger
» Medlemsadministration
> Administration af fondsansggninger
> Indblik i systemer som anvendes af DAOS: Foreningsadministrator, Hiemmeside, Facebook, andre sociale
medier, pCloud, web-regnskab.dk

Kommunikation, web, sociale medier m.m.
> Lgbende nyhedsopdatering af DAOS’ hjemmeside
> Lgbende nyhedsopdatering pa sociale medier
> Lgbende udsendelse af informationer til medlemsorkestre og personlige medlemmer > Lgbende

generelle opdateringer pa hjemmesiden bade pa eget initiativ og pa bestyrelsen > Artikler og anden
tekst- og billedmateriale til hjemmeside og andre medier

Mgder (bestyrelse, repraesentantskab)

> Bestyrelsesmgder (indkaldelse, dagsorden, bilag, udsendelse af referat, booking af lokale) >
Repraesentantskabsmgde (indkaldelse, dagsorden, bilag, udsendelse af referat, booking af lokale)

Sommerstavne
> Sommerstaevneugen indgar i arbejdsopgaven, beregnet som 40 timers arbejdsuge pa Askov Hgjskole >
Koordinering mellem bestyrelsesudvalg og dirigenter
o Kontakt til dirigenter inkl. bgrneorkester (kontrakt, praktisk hjzelp)
o Tak til dirigenter efter steevnet — videreformidling fra formanden
> Koordinering mellem bestyrelsesudvalg og instruktgrer
o Kontakt til instruktgrer (indga aftalen, kontrakt, praktisk hjzelp)
o Tak til instruktgrer efter staevnet — videreformidling fra formanden
> Kontakt til og planlaegning med Askov Hgjskole (i samarbejde med sommerstaevneadministrator) o
Herunder to arlige mgder med hgjskolens medarbejdere (fgr og efter staevnet) > Planleegning og afvikling af
sommerstaevnet (fgr, under, efter)
o Fondsansggninger (fgr — sammen med bestyrelsen)
Kontakt til brugsen om konto (fgr)
Indkgb af gaver, materialer, kontorartikler m.v.
Kontakt til glmand (fgr+under)
Udarbejdelse af info til deltagerne (under)
Takke fonde (efter)
Evaluering (efter — sammen med bestyrelsen)
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Kurser og andre steevner
> Administration af instrumentalkurser
> Administration af strygerkursus



