iS/IGOREV TANIM FORMU

| KURUMU TURK-ALMAN UNIVERSITESI
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KADRO UNVANI Basin ve Halkla iliskiler Koordinator Yardimeisi/ Ogretim
Gorevlisi
BiRiMi Basin ve Halkla iliskiler Koordinatorliigii

BAGLI OLDUGU UNVAN  Rektor

Is/Gorev Kisa Tammm: Kurumsal gereksinimlere yonelik olarak medyada yer alacak her tiirlii
igeri8i liretmek, tanitim etkinliklerini, kurumun sosyal medya hesaplarini yonetmek ve birimde bu
yonde yapilacak isleri koordine etmek.

Is/Gorevi:

e Aday oOgrencilere yapilacak tanitim etkinlikleri i¢in liselerle temasta bulunmak, tanitim
etkinligini planlamak, iniversitede yapilacak etkinlik i¢in YDYO yetkilileriyle temasa
gecerek konferans salonunu rezerve etmek, lisede yapilacak tamitim etkinligi i¢in arag
rezerve etmek, etkinlikte gorev alacak Ogrencileri temin etmek, arastirma gorevlilerinin
gorevlendirilmesini saglamak i¢in dekanliklarla temasa gegmek

e Aday Ogrencilere yapilacak tanitim etkinligini TAU kampiisiinde veya ilgili lisede
gerceklestirmek, ziyaretcilere {niversite ile ilgili genel bilgileri aktarmak, aragtirma
gorevlilerinin boliimleriyle ilgili spesifik bilgileri aday 6grencilere aktarmasini saglamak,
aday ogrencilere tanitim brostriinii dagitmak, {iniversitenin genel isleyisi ile ilgili sorulari
yanitlamak

e Turkiye genelinde Almanca egitim vererek {iniversitemizde 6zel kontenjani olan ve ayrica
universitemizden materyal talebinde bulunan liselere PTT yoluyla veya elden tanitim
brosiirii gondermek

e Universitemizin yer aldign tamitim fuarlarinda stant hazirlamak, gelen ziyaretgileri
bilgilendirmek, tanitim brosiiriimiizli dagitmak, stantta gérev yapacak 6grenci veya aragtirma
gorevlilerini organize etmek

e Koordinatorliigiin taniim amaciyla kullanmak durumunda oldugu tanitim malzemelerini

tespit etmek ve bu malzemelerin temin edilmesini saglamak

e Tanitim brosiiriinde yer alan yazili metinlerin redaksiyonunu yapmak, degisiklik yapilmasi
gereken bolimleri tespit ederek degisimini saglamak

e Birimimize mail gondererek veya telefonla arayarak bilgi edinmek isteyenlere gerekli
bilgilendirmede bulunmak

e Sosyal medya hesaplarimizi yonetmek, sosyal medya hesaplarinda yer alacak tanitici ve
duyurucu icerikleri Uretmek, diger birimlerden gelen igerikleri duzeltmek, redaksiyonunu
yapmak, yaymlamak, bildirimlerimize gelen yorumlar1 izlemek, sosyal medya hesaplarina
gelen mesajlar1 yanitlamak

e Web sitesinde haber akisindaki haber igeriklerini yazmak, {iniversitenin diger birimlerinden
gelen ve faaliyetlerle ilgili bilgi iceren Turkge metinleri diizeltmek, redaksiyonunu yaparak
yayinlanmasini saglamak

e Web sitesinde guncellenmesi gereken bilgileri giincellemek, fakiilte ve diger birimlerle
temasa gecerek kendi sayfalarini periyodik olarak gilincellemelerini saglamak




e Medya kuruluslariyla iletisim saglamak, mecralarda yaymlanmasi planlanan icerikleri
Uretmek ve yayilanmasi igin gondermek

e Internet izerinde kurum hakkinda yayilanan haber ve yorumlar1 izlemek, geregi durumunda
ust yonetimi haberdar etmek

e Universite Ust yonetimince yapilmasi planlanan toplanti, seminer, konferans ve diger
faaliyetlerin duyurusunu yapmak

e Birim i¢inde koordinasyonu saglamak

e Tirk-Alman Universitesi iist yonetiminin gerek gordiigii diger gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:

TEMEL TEKNIK YONETSEL
e Durustlik, glvenilirlik, e Sosyal medya yonetimi e Toplanti ve aaman
sorumluluk, caliskanlik, e Turkge redaksiyon, yonetimi

rditorlik

e kna kabiliyeti
Yonetsel beceriler
Organizasyon becerisi

e Ekip/takim ¢aligmasina
yatkinlik
e Proaktif ve disiplinli

e Etkin iletisim becerileri
o Etik degerler
Temsil kabiliyeti

caligma o Adil is dagilimi
e Mesleki gelisime agik * Astve st ile olumlu
olma iliskiler

e Imza ve paraf yetkisi
e Arsiv yetkisi



