iS/IGOREV TANIM FORMU

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

BAGLI OLDUGU UNVAN  Rektor

Is/Gorev Kisa Tammmi: Uzman unvaninin gerektirdigi yetkiler cercevesinde sorumlu oldugu is ve
islemleri kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek. Yaptigi is ve
islemlerle ilgili olarak birim amirine diizenli bilgi vermek.

Is/Gorevi:

Icerik Hazirlama
e Tirk-Alman Universitesi’ni tamitic1 katalog, brosiir, tanitim filmi gibi medya iceriklerini
hazirlamak

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

Web Sitesi Haberleri

o Universitede faaliyetler ile ilgili enformasyon ve materyalleri istenildigi takdirde tedarik etmek

e Universitemiz ile ilgili haberlerin yazili ve gorsel medyaya aktarimini saglamak

e Basin ve Halkla Iliskiler Koordinatérliigii web sayfasindaki haber iceriklerini yazmak,
universitenin diger birimlerinden gelen ve faaliyetlerle ilgili bilgi iceren Turkce metinleri
dizeltmek, redaksiyonunu yaparak yayinlanmasini saglamak.

e Fakiilte ve birimlerin faaliyetlerinin haberlestirilmesinde, Fakiiltelerin gérevlendirdigi ¢alisanlar
tarafindan Tiirkce ve Almanca olarak hazirlanan metinleri web siteye uygun hale getirerek
paylasmak.

Medya iliskileri

e Kurum yoneticileri ile basin-yaym kuruluglart ve mensuplart arasindaki iletisimin
koordinasyonunu saglamak

e Kurumun faaliyet alanlarina iliskin basin biiltenlerini hazirlamak ve medya kuruluslarina servis
etmek.

Tanitim, Organizasyon ve Bilgilendirme

e Aday iiniversite Ogrencilerine ve egitim kurumlarina Universitemizi tanitmak amaciyla
diizenlenen tanitim fuari ve organizasyonlara katilmak

e Kurumsal organizasyonlarin planlama ve uygulamasini iistlenmek

e Basin ve Halkla iliskiler Koordinatérliigiine mail, telefon vb. yoluyla ulasan ve bilgi almak
isteyen aday 6grencilere gerekli bilgilendirmeleri yapmak.

Sosyal Medya Yo6netimi

e Universitenin sosyal medya hesaplarinda, {iniversitenin etkinliklerine ve tamtimina dair
paylasimlart yonetmek

e Sosyal medya hesaplarimizi yonetmek, sosyal medya hesaplarinda yer alacak tanitict ve
duyurucu icerikleri iretmek, diger birimlerden gelen icerikleri dlzeltmek, redaksiyonunu




yapmak, yaymlamak, bildirimlerimize gelen yorumlari izlemek, sosyal medya hesaplarina gelen

mesajlar1 yanitlamak.

Diger

e Tirk-Alman Universitesi iist yonetiminin liizum gérdiigii konularda gorev iistlenmek.

Yetkinlikler:
TEMEL TEKNIK YONETSEL
o Diurustlik, is ahlaki ve e Microsoft programlari o Paraf yetkisi
glvenilirlik kullanim bilgisi e Arsiv yetkisi

e Ekip/takim caligmasi

e Proaktif olma

e Mesleki gelisim
saglayabilme

Sosyal medya yonetimi
Turkce redaksiyon,
editorlik




