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Is/Gorev Kisa Tammmi: Kurumsal gereksinimlere yonelik olarak medyada yer alacak her tirlii
icerigi iiretmek, tanitim etkinliklerini, kurumun sosyal medya hesaplarini yonetmek ve birimde bu
yonde yapilacak isleri koordine etmek.

Is/Gorevi:

Aday Ogrencilere yapilacak tanitim etkinlikleri ic¢in liselerle temasta bulunmak, tanitim
etkinligini planlamak, {iniversitede yapilacak etkinlik icin 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.

Aday &grencilere yapilacak tamitim etkinligini TAU kampiisiinde veya ilgili lisede
gerceklestirmek, ziyaretcilere {iniversite ile ilgili genel bilgileri aktarmak, arastirma
gorevlilerinin boltimleriyle ilgili spesifik bilgileri aday 6grencilere aktarmasini saglamak,
aday ogrencilere tanitim brosiiriinii dagitmak, liniversitenin genel isleyisi ile ilgili sorularini
yanitlamak.

Tirkiye genelinde Almanca egitim vererek iiniversitemizde 6zel kontenjani olan ve ayrica
universitemizden materyal talebinde bulunan liselere e-posta yoluyla tanitim brosiirii
gondermek.

Universitemizin yer aldigi tamitim fuarlarinda stant hazirlamak, gelen ziyaretgileri
bilgilendirmek, tanitim brosiiriimiizii dagitmak, stantta gérev yapacak 0grenci veya arastirma
gorevlilerini organize etmek.

Koordinatorligiin tanitim amaciyla kullanmak durumunda oldugu tanitim malzemelerini
tespit etmek ve bu malzemelerin temin edilmesini saglamak.

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

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

Sosyal medya hesaplarimizi yonetmek, sosyal medya hesaplarinda yer alacak tanitici ve
duyurucu igerikleri Uretmek, diger birimlerden gelen icerikleri dizeltmek, redaksiyonunu
yapmak, yayinlamak, bildirimlerimize gelen yorumlar1 izlemek, sosyal medya hesaplarina
gelen mesajlart yanitlamak.

Web sitesinde haber akisindaki haber igeriklerini yazmak, talep edildigi takdirde habere
iliskin fotograf ve videolarin ¢ekimini yapmak, tiniversitenin diger birimlerinden gelen ve
faaliyetlerle ilgili bilgi iceren Tirkce metinleri duzeltmek, redaksiyonunu yaparak
yayimlanmasini saglamak.

Web sitesinde guncellenmesi gereken bilgileri giincellemek, fakiilte ve diger birimlerle




temasa gegerek kendi sayfalarii periyodik olarak giincellemelerini saglamak.

Medya kuruluslariyla iletisim saglamak, mecralarda yayinlanmasi planlanan igerikleri
iiretmek ve yaymlanmasi i¢cin géndermek.

Web’de kurum hakkinda yayinlanan haber ve yorumlari izlemek, geregi durumunda {ist
yonetimi haberdar etmek.

Universite (st yonetimince yapilmasi planlanan toplanti, seminer, konferans ve diger
faaliyetlerin duyurusunu yapmak.

Universitenin kurumsal kimligine ve tanitimina iliskin tiim tasarim ¢alismalar1 yiiriitmek.
Etkinliklere iliskin poster tasarimlarini yapmak.
Birim i¢inde koordinasyonu saglamak.

Turk-Alman Universitesi iist yonetiminin gerek gordiigii diger gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:
TEMEL TEKNIK YONETSEL
e Diristluk, Guvenilirlik, e Sosyal Medya e Toplanti1 ve Zaman
Sorumluluk, Yonetimi Yonetimi
Caligkanlik, * TUrk“ge“Redaksiyon, e Etkin iletisim Becerileri
e Ekip/Takim EdltorIUk. . o Etik Degerler
Calismasia Yatkinlik * Ik.l.la Kablhyetl' il Kabiliveti
¥ e Yonetsel Beceriler * Temsil Kabiliyeti

Proaktif ve Disiplinli « Organizasyon Becerisi e Adil is Dagilim

Calisma e Astve Ust’le Olumlu

Mesleki Gelisime Agik Iligkiler N

Olma e Imza ve Paraf yetkisi
o Arsiv Yetkisi



