
 

STELLEN- UND AUFGABENBESCHREIBUNGSFORMULAR 

 
INSTITUTION TÜRKISCH-DEUTSCHE UNIVERSITAT 

DIENSTGRUPPE Allgemeiner Verwaltungsdienst 

STELLENBEZEICHNUNG Koordinator/in für Kommunikation 

ABTEILUNG Koordinierungsstelle für Kommunikation 

VORGESETZTE 

FUNKTION 

Rektor/in 

 
 

Kurze Aufgabenbeschreibung: Planung und Umsetzung notwendiger Maßnahmen zur effektiven 

und effizienten Ausführung der Aufgaben der Kommunikationskoordination. 

 

 

Aufgaben:  

 

 Erstellung des jährlichen strategischen Kommunikationsplans der Universität 

 Koordination der Inhalte auf der Universitätswebseite  

 Koordination der Inhaltsverwaltung in sozialen Medien 

 Durchführung interner und externer Kommunikationsmaßnahmen der Universität 

 Koordination der Erstellung visueller Inhalte gemäß dem Corporate Design der Institution 

 Koordination von lokalen, nationalen und internationalen Veranstaltungen, die vom Rektorat 

organisiert werden; Unterstützung der Veranstaltungen anderer Einheiten nach Bewertung der 

entsprechenden Anfragen 

 Koordination von Anfragen zu Foto- und Videoaufnahmen 

 Koordination der Erstellung von Pressemitteilungen, Einladungen, Erklärungen usw. zur 

Weitergabe durch das Rektorat an die Medien 

 Beratung in Fragen der Presse- und Öffentlichkeitsarbeit auf Anforderung des Rektorats 

 Ausführung weiterer Aufgaben, die vom Rektor übertragen werden 

Kompetenzen: 

Grundlegende Fachliche Management 

 Fähigkeit zur 

Anwendung von 

Recherche- und 

Analysetechniken 

 Kontinuierliche 

berufliche 

Weiterentwicklung  

 Vermögen, aktuelle 

Entwicklungen 

nachzuvollziehen 

und umzusetzen 

 Beherrschung der 

strategischen 

Kommunikationsplanung  

 Kenntnisse im Bereich 

Social-Media-

Management  

 Kenntnisse im Bereich 

Protokollwesen  

 Kenntnisse im Bereich 

Medienbeziehungsmanage

ment 

 Repräsentationsfähigkeit  

 Effektive 

Kommunikationsfähigkeiten  

 Ethikbewusstsein 

 Ehrlichkeit und 

Vertrauenswürdigkeit  

 Unterschrifts- und 

Paraphierungsbefugnis  

 Archivierungsbefugnis  

 
  


