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TATIGKEITSBESCHREIBUNGSFORMULAR

DIENSTGRUPPE Bildungs- und Unterrichtsdienstleistungen

STELLENBEZEICHNUNG  Leiter/in der Abteilung fir Gemeinsame Kurse

ABTEILUNG Koordinator/ in fiir ,,Atatiirks Grundsitze und
Revolutionsgeschichte*

ZUGEORDNETE/R Vizerektor/in

VORGESETZTE/R

Kurzbeschreibung der Aufgaben/Funktion: GemaR dem Hochschulgesetz Nr. 2547 sowie der
Verordnung Uber die akademische Organisation der Universitaten liegt die Verantwortung fir die
administrativen und akademischen Belange der Lehrveranstaltungen ,, Atatirks Grundsatze und
Revolutionsgeschichte “ darin, deren ordnungsgemalien Ablauf sicherzustellen und auf der Grundlage
ethischer Grundsétze eine wirksame und effiziente Durchfihrung von Lehre und Studium zu
gewahrleisten.

Aufgaben/Funktion:

e Verantwortung flr die akademischen Belange im Zusammenhang mit den Lehrveranstaltungen
Atatiirks Grundsétze und Revolutionsgeschichte innerhalb der Bachelorprogramme.

e Fir die administrativen Angelegenheiten der Lehreinheit Atatiirks Grundsitze und
Revolutionsgeschichte innerhalb der Bachelorprogramme verantwortlich sein.

e Inenger Zusammenarbeit mit der Abteilung fur Gemeinsame Kurse tatig sein.

e Teilnahme an den der Abteilung fiir Gemeinsame Kurse einberufenen Meetings.

e Die Planung, Umsetzung und Evaluation der Programme, Curricula und Prifungsprozesse der
Lehrveranstaltungen  Atatiirks  Grundsidtze und  Revolutionsgeschichte in  den
Bachelorstudiengangen unserer Universitéat.

e Fir die Qualitatssicherungs- und VerbesserungsmalRnahmen der Lehrveranstaltungen Atatiirks
Grundsatze und Revolutionsgeschichte in den Bachelorprogrammen verantwortlich sein.

e Geeignete Lehrbeauftragungen fur die Lehrveranstaltungen Atatlirks Grundsitze und
Revolutionsgeschichte in den Bachelorprogrammen an die Abteilung fir Gemeinsame Kurse
melden.

e Zu Beginn des akademischen Jahres die Struktur und das Curriculum der Lehrveranstaltungen
Atatiirks Grundsétze und Revolutionsgeschichte festlegen.

e Fristen in Bezug auf die Lehrveranstaltungen Atatlirks Grundsédtze und Revolutionsgeschichte
festlegen und diese mit dem Fachbereichsvorsitz teilen.

e Festlegung der Lernziele und Lernergebnisse fiir die Lehrveranstaltungen Atatiirks Grundsétze
und Revolutionsgeschichte.

e Verantwortlich fir die Bestimmung geeigneter Lehr- und Bewertungsmethoden der
Lehrveranstaltungen Atatlirks Grundsétze und Revolutionsgeschichte.

e Im Hinblick auf Inhalte und Umsetzung der Lehrveranstaltungen Atatiirks Grundsatze und
Revolutionsgeschichte den Austausch mit aulReruniversitéren Partnern pflegen.

e Die Lehrinhalte wahrend des gesamten Studienjahres systematisch anhand wvon
Studierendenfeedback verfolgen und tberprifen.

e Kontrolle der termingerechten Umsetzung der Inhalte der Lehrveranstaltungen Atatiirks
Grundsatze und Revolutionsgeschichte in den einzelnen Fachbereichen.

e Inhalte der Lehrveranstaltungen Atatirks Grundsdtze und Revolutionsgeschichte bei Bedarf
Uberarbeiten.
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Auswahl geeigneter Materialien fur die Lehrveranstaltungen Atatiirks Grundsitze und
Revolutionsgeschichte und Information der Studierenden tber deren Nutzungsmaoglichkeiten.
Gewadhrleistung der rechtzeitigen Bereitstellung der Materialien fir die Lehrveranstaltungen
Atatiirks Grundsétze und Revolutionsgeschichte zu Beginn des Semesters.

Dem Fachbereich Riickmeldung tber die Verfugbarkeit der erforderlichen Lehrmaterialien (z. B.
CDs, Buicher usw.) an der Universitéat geben.

Gewabhrleistung des planmaiiigen Einsatzes der Materialien und Anleitung der Studierenden zu
deren effektiver Nutzung im Unterricht.

Vorbereitung, Uberarbeitung und Bereitstellung der Materialien fiir die Lehrveranstaltungen
Atatiirks Grundsétze und Revolutionsgeschichte.

Regelmalige Besprechungen mit dem Fachbereichsvorsitz zu von Studierenden gedufRerten
Anliegen.

Relevante Termine fir den Ablauf der Lehrveranstaltungen im akademischen Kalender festlegen
und zu Semesterbeginn dem Abteilungsleiter melden.

Rechtzeitige (mindestens einmonatige) Meldung dringender Bedarfe zur Lehrveranstaltung
Atatirks Grundsatze und Revolutionsgeschichte an die Abteilungsleitung.

Zu jeder Prufungsperiode eine neue Priifung konzipieren und erstellen.

Verantwortung flir die Priafungen der Lehrveranstaltungen Atatiirks Grundsatze und
Revolutionsgeschichte, einschlieRlich der Erstellung von Kontrolllisten und der Durchfiihrung
notwendiger Anpassungen.

Erstellung der Antwort- bzw. Losungsschlissel fur die Prifungen.

Die Prufungsinhalte hinsichtlich Schwierigkeitsgrad, Dauer und Klarheit der Anweisungen
Uberprtfen und sicherstellen, dass flr jeden Abschnitt der Priifung prazise Erlduterungen verfasst
werden.

Vorbereitung der Aufsichtsprotokolle und relevanten Prifungsunterlagen fir jede Prifung
gemaR der Aufsichtenliste sicherstellen.

Kontrolle der Aufsichtenliste fur jede Prifung und Weitergabe festgestellter Unstimmigkeiten an
den Fachbereichsvorsitz.

Die Aufsichten vor jeder Priifung tber den Prifungsablauf informieren.

Erstellung von Hinweisen zu kurzfristig erkannten Fehlern und deren Weitergabe an die
Aufsichten.

Entwicklung und Durchfiihrung von Projekten, Prasentationen, Portfolios u. & gemall dem
gultigen Curriculum.

Durchfuhrung statistischer Analysen zu den Lehrveranstaltungen Atatiirks Grundsatze und
Revolutionsgeschichte.

Uberwachung, ob die Aufsichten bei den Priifungen der Lehrveranstaltung Atatiirks Grundsatze
und Revolutionsgeschichte planmé&Rig tatig sind.

Berichterstattung an die Abteilung flr Gemeinsame Kurse uber Schwierigkeiten in den Phasen
der Prufungsvorbereitung und -durchfiihrung.

Information des Fachbereichsvorsitzes Uber notwendige Anpassungen fir Studierende mit
besonderen Bedurfnissen in den Lehrveranstaltungen und Prifungen Atatiirks Grundsétze und
Revolutionsgeschichte.

Die Funktion einer Kommunikationsschnittstelle zwischen den Studierenden und dem
Abteilungsvorsitz bernehmen.

RegelméRiger Austausch mit dem Fachbereichsvorsitz zur Unterstlitzung langfristiger
Entscheidungsprozesse.

Information des Fachbereichsvorsitzes tber FortbildungsmalRnahmen im Bereich Atatlrks
Grundsétze und Revolutionsgeschichte.
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Information des Fachbereichsvorsitzes tiber mogliche Umfragen im Bereich Atatlrks Grundsatze
und Revolutionsgeschichte und Sicherstellung ihrer Umsetzung.

Initiilerung und Unterstiitzung von Veranstaltungen im Bereich Atatirks Grundsdtze und
Revolutionsgeschichte Uber das gesamte akademische Jahr hinweg.

Orietierung und Unterstutzung fiir neu eingestellte Lehrbeauftragte, um ihnen das Kennenlernen
der Universitat zu erleichtern.

Uberpriifung und Weiterentwicklung der Validitat, Reliabilitat und statistischen Daten der
Prifungen im Bereich Atatiirks Grundsatze und Revolutionsgeschichte auf Basis einschlégiger
Publikationen.

Organisation von Ersatz- bzw. Nachholveranstaltungen im Falle des Ausfalls von
Lehrveranstaltungen.

Einhaltung der gesetzlichen und universitaren Regelungen zu Arbeitsbelastung, Lehrstunden,
Abwesenheiten und Disziplinarmanahmen.

Aktive Teilnahme an nationalen und internationalen Fortbildungen, Konferenzen und
Workshops im eigenen Fachgebiet.

Eintragung der Noten der Lehrveranstaltung Atatlirks Grundsétze und Revolutionsgeschichte ins
OBS gewibhrleisten.

Meldung von auRerplanméfl3igen Jahresurlauben und semesterbegleitenden Entlastungs- bzw.
Abwesenheitsgriinden an den Fachbereichsvorsitz.

Verfolgung von Mitteilungen und Ankiindigungen per E-Mail und Universitatswebseite.
Planung und Organisation von Veranstaltungen im Bereich Atatirks Grundsatze und
Revolutionsgeschichte in Kooperation mit der Abteilung fur Gemeinsame Kurse.

Koordination sozialer und kultureller Aktivitaten im Bereich Atatiirks Grundséitze und
Revolutionsgeschichte sowie Forderung und Information der Studierenden hinsichtlich ihrer
Teilnahme.

Forderung von Semesterabschlussveranstaltungen, Clubs und Workshops im Zusammenhang mit
Atatiirks Grundsatze und Revolutionsgeschichte und Information des Fachbereichs tber diese
Aktivitéten.

Aufbau und Pflege eines Kommunikationsnetzwerks mit internen und externen Partnern im
Bereich Ataturks Grundsétze und Revolutionsgeschichte.

Funktion als Ansprechperson fiir Studierende in Fragen zu Atatirks Grundsitze und
Revolutionsgeschichte.

An den Sitzungen mit der Abteilung fir Gemeinsame Kurse teilnehmen, um den
Informationsaustausch zu gewahrleisten und zu langfristigen Entscheidungsprozessen
beizutragen.

Sammlung und Archivierung der Prifungsunterlagen nach der Benotung in den Fakultiten unter
Einhaltung der Fristen.

RegelmaRige Uberpriifung und Aktualisierung der Informationen zu den Lehrveranstaltungen
Atatiirks Grundsétze und Revolutionsgeschichte auf der Webseite der Abteilung fur Gemeinsame
Kurse.

Zusammenarbeit mit der Abteilung fur Gemeinsame Kurse.

Im Bedarfsfall die Vertretung des Vorsitzes der Abteilung fur Gemeinsame Kurse tibernehmen.
Weitere Aufgaben tbernehmen, die vom Vorsitz der Abteilung fir Gemeinsame Kurse
Ubertragen werden.

\ Kompetenzen:
GRUNDLEGENDE ‘ TECHNISCHE ’ MANAGEMENT
e Uber eine ausgepragte Vision‘ o Féhigkeit zur Nutzung der ‘ o Ausgepragte
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verfligen.

e Analytisches
Denkvermdgen besitzen.

e Féhigkeit zur
Durchfiihrung
vergleichender
Situationsanalysen.

¢ Offenheit fur Verédnderung
und Weiterentwicklung.

e Kenntnisse der einschlagigen
Gesetze, Satzungen,
Verordnungen und sonstigen
rechtlichen Bestimmungen.
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erforderlichen Instrumente,
Ressourcen und KiI-
Anwendungen zur
Durchfuhrung der Aufgaben.
e Erstellung von Berichten.

¢ Nutzung des Studierenden-
Informationssystems der
Universitat (TDU-OBS).

¢ Nutzung des elektronischen
Dokumentenmanagementsyst
ems der Universitét (TAU-
EBYS).

Fuhrungskompetenz.

o Effektive schriftliche
und mindliche
Kommunikations-
fahigkeit.

e Kompetenz im Sitzungs-
und Zeitmanagement.

e Orientierung an ethischen
Werten.

e Integritat und
Zuverlassigkeit.

¢ Reprasentationsfahigkeit.
e Fahigkeit zur
Problemldsung.

e LOsungsorientiertes
Handeln.
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