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Asendaja Administratiivjuhi poolt méiératud tootaja
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To60 pohieesmérk

Uhiskonnateaduste instituudi kommunikatsiooni- ja turundustegevuste
kavandamise ja korraldamise toetamine.

Tooiilesanded

| Soovitud tulemus

A. Sise- ja viliskommunikatsiooni korraldamisel osalemine

1. Instituudi sise- ja viliskommunikatsiooniga
seotud tegevuste korraldamise toetamine.

1. Tegevused on planeeritud, sise- ja
viliskommunikatsioon toimib sihtgruppe
arvestavates kommunikatsioonikanalites.

2. Instituudi sise- ja vélisveebi haldamine.

2. Instituudi veebis olev informatsioon on
korrektne ja ajakohane.

3. Instituudi blogi uuendamine ja toimetamine
iilikooli Meediavidravas.

3. Ulikooli Meediaviravas on toimiv blogi, on
korraldatud regulaarne info lisandumine.

4. Instituudi sotsiaalmeediakanalite haldamine
(nt tirituste ja vastuvotuga seotud info
tarbeks).

4. Instituudil on toimiv sotsiaalmeediakanalite
stisteem, info on ajakohane.

5. Instituudi infolehe koostamisel osalemine.

5. Regulaarselt ilmub instituudi infoleht.

6. Sise- ja viliskommunikatsiooniga seotud
infovahetuse korraldamine.

6. Instituudi tootajatel on olemas asjakohene info
instituudi tegevustest.

7. Teaduskommunikatsiooni korraldamine
koostdos teaduskoordinaatoriga.

7. Tegevused toimuvad vastavalt kokku lepitud
kavale, osapooltel on olemas vajalik
informatsioon.

B. Eestisisese- ja vilisturunduse ning instituudi iirituste korraldamine

1. Turundustegevuste planeerimisel ja
koordineerimisel osalemine.

1. Oppekavade turundamiseks on planeeritud
konkreetsed tegevused, mis on kooskolastatud
TUKOga ning suunajuhtide ja dppekavade
kuraatoritega.




Instituuti tutvustavate materjalide jm
turundusvahendite kohta info koondamine ja
materjalide tellimine.

. Instituudi turundusmaterjalid ja -esitlused on

ajakohased, korrektsed ja atraktiivsed ning
kattesaadavad koigile iilikooli litkkmetele.

Instituudi turunduskommunikatsiooni
korraldamisel osalemine
valdkonnaspetsiifilistes kanalites (sh
portaalides) siindmustel, kogukondades jm
kanalites.

. On olemas iilevaade instituudile olulistest

valdkonnaspetsiifilistest portaalidest;
turundustegevused toimuvad valdkonnale
olulistes kanalites.

. Instituudi oppekavade turundustegevuste

korraldamisel osalemine koostoés TUKO ja
oppekavade kuraatoritega.

. Turundustegvused on korraldatud, toimub

koostodo TUKO ja dppekavade kuraatoritega.

Téienduskoolituse ja mikrokraadide
turundustegevustes osalemine koostods
tdiendusoppe koordinaatoriga.

. Tédienduskoolituse ja mikrokraadide

turundustegevustest on olemas asjakohane
info

Osalemine suve- ja talvekoolide
korraldamisel ja turundamisel.

. Suve- ja talvekoolide turundustegevused on

korraldatud koostoos TUKOga, on avaldatud
info sihtgruppe arvestavates kanalites
(ennekaike sise- ja vilisveeb,
sotsiaalmeediakanalid).

Vilistlaste vorgustiku tegevuse
koordineerimine ja iirituse korraldamisel
osalemine.

. Vilistlasuritused on korraldatud vastavalt

kokkulepitud tegevuskavale.

Instituudi urituste korraldamisel osalemine

. Instituudi Uritused on korraldatud vastavalt

juhtkonnaga kokku lepitud tegevuskavale.

Akadeemiliste suundade akadeemiliste
urituste korraldamisel osalemine koosto0s

juhiabiga.

. Akadeemiliste suundade uritused on

korraldatud vastavalt administratiivjuhi ja
suunajuhiga kokkulepitule.

C. Muud iilesanded

1.

Osalemine tiksuse administratiiv- ja
arendustegevustes ning vajadusel muudes
iileiilikoolilistes tooriihmades.

. Administratiivtegevustes osaletud,

iiksusesisestes arendustegevustes lilesanded
oigeaegselt ja kokkulepitud tulemusega
tdidetud

Ametikoha eesmargist tulenevate muude
lilesannete tditmine oma algatusel voi
instituudi juhtkonna iilesandel.

. Ulesanded on tiidetud digeaegselt ja

kokkulepitud tulemusega.

Oigused

Saada oma tooiilesannete tditmiseks vajalikku infot ning kasutada to0ks vajalikke andmebaase ja

dokumente, kiilastada Sppet6dd.

Algatada koostodd ning kutsuda kokku ndupidamisi oma pidevusse kuuluvate iilesannete

lahendamiseks; teha ettepanekuid t66gruppide moodustamiseks.

Esindada iilikooli oma vastutusvaldkonna piires suhetes kolmandate isikutega kokkuleppel

struktuuriiiksuse juhiga.




e Teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks ja todga seotud probleemide lahendamiseks.
e Osaleda todalasel koolitusel vastavalt tddandja vajadusele ja voimalustele.
e Nouda t66 vahetult korraldajalt vajalikke to6vahendeid.

Kohustused ja vastutus
e Tiita oma tooiilesanded todandja suhtes lojaalselt ja heauskselt.

e Tiita kdiki eelpool nimetatud toodiilesandeid digeaegselt ja korrektselt, ldhtudes riiklikest ja
iilikooli digusaktidest ja protseduurireeglitest.

e Tunda ja kasutada to0ks vajalikke andmebaase (dokumendihaldusprogramm, tidiendusoppe
infostisteem, ruumibroneerimisvahend, siseveeb jt programmid, mille kasutamine t66s on vajalik).

e Tiiendada oma todalaseid oskusi ja teadmisi ning osaleda kokkuleppel vahetu juhiga tdoalasel
koolitusel.

e Mitte kahjustada oma tegevusega iilikooli mainet.

e Hoida tooiilesannete tiitmisel teatavaks saanud konfidentsiaalset teavet (todtajate isikuandmed,
tootasuandmed jms to6suhtega seotud andmed) saladuses.

e Kasutada toovahendeid ja muid ressursse sihipdraselt, otstarbekalt ja sééstlikult.

Nouded ametikoha tditjale
Haridus: bakalaureusekraad turunduse, suhtekorralduse voi kommunikatsiooni valdkonnas.

Tookogemus: soovitavalt eelnev tookogemus turunduse ja kommunikatsiooni valdkonnas ning
kommunikatsiooniettevottes todtamise kogemus.

Tooalased lisateadmised ja oskused:
1. Ulikooli tegevuskeskkonna ja seda reguleerivate digusaktide ja toimimispdhimdtete tundmine.
2. Valdkonna koolitusturu ning elukestva dppe iildpohimatete tundmine.

Arvutioskus: tekstitootlus-, tabelarvutus- ja esitlusprogrammide kasutamise oskus, valmisolek
kasutada erinevaid infosiisteeme (dokumendihaldusprogramm jms).

Keeleoskus: eesti keele oskus korgtasemel (C1) ja inglise keele oskus kdrgtasemel (C1).

Isikuomadused: voime toGtada iseseisvalt; tulemustele orienteeritus; korrektsus ja tapsus;
analiiiitilisus, slivenemisvdime ja innovaatilisus; eesmaérgistatus ja siisteemsus iilesannete
lahendamisel ja info haldamisel; avatud, loov, arengule suunatud iihiskonnatundlik méttelaad,;
koostodvalmidus ja meeskonnat6o tunnetus; valmisolek vahelduva pingega t60ks.

(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)

Tooandja esindaja Tootaja
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