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Bilaga 3: Uppgifter för den ansvarige för EUROPA DIREKT-kontoret 

• Leda och samordna EUROPA DIREKT-kontorets dagliga verksamhet. 

• Fungera som EUROPA DIREKT-kontorets huvudsakliga kontaktperson för 

Europeiska kommissionen och Europaparlamentet, på daglig basis via e-post, 

telefon och kommunikationsverktyg online. 

• Svara på förfrågningar och ge återkoppling till Europeiska kommissionens 

representation i Sverige när så begärs, inom de fastställda tidsfristerna. 

• Dagligen hantera EUROPA DIREKT-kontorets utomstående kontakter. 

• Leda projektteamet (i tillämpliga fall). 

• Lämna in den årliga kommunikationsplanen i det onlinesystem för rapportering 

som Europeiska kommissionen tillhandahåller. 

• Övervaka framstegen i genomförandet av den årliga kommunikationsplanen 

och rapportera om genomförandet varje månad på engelska i det onlinesystem 

för rapportering som Europeiska kommissionen tillhandahåller.  

• Lämna in den slutliga genomföranderapporten och eventuella styrkande 

handlingar som Europeiska kommissionens representation i Sverige 

efterfrågar. 

• Förvalta budgeten för genomförandet av den årliga kommunikationsplanen. 

• Utarbeta en årlig strategi för sociala medier, övervaka arbetet med kontorets 

webbplats/webbsida (i förekommande fall) och utforma en årlig PR-strategi 

som lyfter fram EUROPA DIREKT-kontoret i regionen. 

• Leda inhämtningen av information och analysen av relevanta politiska 

händelser och debatter i medierna, för att hitta möjligheter att lyfta fram EU 

och rapportera om nya negativa trender i den allmänna opinionen till 

Europeiska kommissionens representation i Sverige.  

• Leda arbetet med att bygga upp och upprätthålla förbindelser med viktiga 

personer och grupper inom politik, beslutsfattande, näringsliv, fackföreningar, 

medier, samhället i stort och civilsamhället, skolor och universitet (i relevanta 

fall), för att bygga upp ett nät av samarbetsparter. 

• Representera EUROPA DIREKT-kontoret på möten både inom 

värdorganisationen och med utomstående berörda parter. 

• Representera EUROPA DIREKT-kontoret vid fysiska och digitala utbildningar, 

möten och andra evenemang som Europeiska kommissionen anordnar i 

Sverige och utomlands. 
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