Koostatud 29.06.2016.a.
Koostaja: Katariina Past ja Liisa Naur

INFOTUND koordinaatori ametijuhend

Grupp: INFOTUNDIDE grupp
Amet: Infotundide grupi koordinaator

Roll: koordinaator

Kontori poolne kontaktisik: Annely Emma Krell, turundusspetsialist

INFOTUNDIDE grupi eesmargiks on turundada potentsiaalsetele vahetusdpilastele rahvusvahelise
haridusprogrammi véimalusi.

Koordinaatori tdd peamine eesmark on tagada infotundide toimumise.

Koordinaatori peamised lilesanded ja selgitused

Ulesanded - Panna kokku INFOTUNDIDE meeskond, kes hooaja jooksul infotunde
korraldavad ja labiviivad.
- Leida ja hallata vabatahtlikke erinevatesse infotundidesse.
- Hooaja alguses paika panna kontoritdotajaga tegevuskava, infotundide graafik
- Hooaja alguses koostada kdsiraamat, mida jagada infotundide tegijatele
- Garanteerida, et infotundide labiviijatel on vajaminevad materjalid olemas
- Jilgida infotundide tulemuslikkust ja vajadusel graafikut korrigeerida
- Koostdds kontori kontaktisikuga organiseerida infotundide toimumise koht(ad),
logistika, ning toimumiseks vajalikud materjalid.
- Koostd0s kontori todtajaga pannakse paika irituste arv ning sisuteemad.
- Aasta kokkuvétte koostamine YFU Uldkoosolekuks.
Vastutus - Koikidel potentsiaalsetel vahetusdpilastel on infotund (iild- vdi regioonipdhine)
labitud.
- Tagada INFOTUNDIDE meeskonna motiveeritus ning padevus terve hooaja valtel.
- Uritused ei iiletaks ettendhtud eelarvet.
Ootused - YFU vabatahtliku kogemus ca 1+ aastat.
- Organiseerimise ja delegeerimise oskus: suhtlemisvalmidus ja aktiivsus,
meelekindlus ja iseseisvus, tdpsus ja piisivus, koostd6 oskus.
- Analliisioskus: vGime hinnata ettevGtmiste otstarbekust ja tulusust. Vdime
analiilisida, tegevusi seatud eesmérkide saavutamiseks.
- Paindlikkus: suutlikkus kohaneda konkreetse olukorraga ning valida
otstarbekaim lahendus.
YFU toetused - Vajadusel teiste gruppide poolne tugi.

- Kontoripoolse kontaktisiku tugi mh lrituste kajastamine erinevates
meediakanalites.
- Kontoripoolne tugi planeerimisel ja todks vajaminevate vahendite leidmisel.

Suhtlusringkond

- INFOTUNDIDE meeskond ja teised vabatahtlikud

- Koost60s turundusspetsialistiga toimub eelarve jalgimine ning lirituste
tagasiside analis.

- Ametipohiste kiisimuste lahendamine toimub vabatahtlike koordinaatoriga.

Ajakulu

- Urituste korraldamiseks kuluv aeg ja organiseerimine.

- Uhe hooaja jooksul toimub ca 6 infotundi kahes regioonis.

- Peamine hooaeg on peale TUURI vGi mdnda teist suuremat varbamiskampaaniat
(teeviit).

- Aktiivseid vabatahtlike on meeskonnas ca 8. Meeskonna liikkmete vahel on
Uritused ara jagatud jagama. Optimaalne on, et igaliks l66b aastas kaasa 2-3
urituse korraldamisel ja ldbiviimisel. Igat iiritust korraldab 2-3 vabatahtliku.

Omandatud
oskused

Omandad peamiselt projektijuhtimise ja meeskonnat6d oskuse:
- Kuidas vdravata, motiveerida, suunata ja kaasata meeskonnaliikmeid.
- Oskad vdtta arvesse ajalistressurssi.
- Oled omandanud oskuse kommunikeerida erinevate osapooltega.
- Tead, kuidas organiseerida kvaliteetne iiritus algusest ldpuni.




