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REKTOR

14/2014. (VIIL 1.) szamu rektori utasitds”

az Egyetemi Kommunikaci6s- és Tudaskozpont kialakitasaért és az egyetemi kommunikacié
fejlesztéséért felelos foigazgato hataskorérol és feladatairol

Az E6tvos Lorand Tudomanyegyetem (tovabbiakban: Egyetem) Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1.
kotete, a Szervezeti €s Miikddési Rend (a tovabbiakban: SZMR) 79. § (4) bekezdésében foglaltakkal
Osszhangban, figyelemmel az SzMR 81. § (1) bekezdésében irtakra is, az Eotvos Lorand
Tudomanyegyetem rektoranak helyettesitésérdl, rektorhelyettesei megnevezésérdl, hatdskorérdl,
munkamegosztasi rendjérdl és feladatair6l szolo 13/2014. (VII. 23.) szamu rektori utasitas 6. §-ban
meghatarozottaknak megfeleléen az Egyetemi Kommunikacios- és Tudaskdzpont kialakitasaért és az
egyetemi kommunikacié fejlesztéséért felelos foigazgatd (a tovabbiakban: kommunikacidért és
kozkapcesolatokért felelds foigazgatod) feladat- és hataskorét a rektor az aldbbiak szerint allapitja meg:

1.§

(1) A kommunikacidért és kozkapcsolatokért felelds foigazgatd alapfeladatként szervezi és iranyitja
az Egyetem

a) sokoldalt megjelenitését a tarsadalom iranyaban;

b) akommunikacios lehet6ségek kihasznalasanak lehet6ségeit, azok kiszélesitését;

c) oktatasi és tudomanyos eredményeinek, értékeinek kozvetitését;

d) alapfeladatainak (oktatasi, tudomanyos, valamint kulturalis és sporttevékenységének)
bemutatasat az Egyetemen beliili (karkozi), hazai és kiilfoldi, egyetemkdzi, illetve a hazai
szélesebb tarsadalmi nyilvanossagban.

(2) A kommunikacioért és kozkapcsolatokért felelds foigazgato elkésziti és az Egyetem vezetése elé
terjeszti az Egyetem tarsadalmi megjelenésének stratégiai tervét. Ennek keretében

a) kimunkalja a tarsadalom iranyaban szervezend6 sokoldali megjelenés lehetséges
megoldésait;

b) kidolgozza a kommunikacios lehetségek legjobb kihasznalasanak és kiszélesitésének rovid-
¢s kozéptavu programjat;

c) elemzéseket készit az Egyetem értékeinek, oktatasi és tudomanyos eredményeinek
kozvetitésérél, mar kialakult és tervezett formairol;

d) javaslatokat tesz alaptevékenységének hatékony bemutatasara a magyar és kiilfoldi
egyetemkdzi, tovabba a hazai szélesebb tarsadalmi nyilvanossag szamara.

(3) A kommunikacidért és kozkapcsolatokért feleldés foigazgatd az (1) bekezdésben irtakon tul
alapfeladatként szervezi és iranyitja a kozkapcsolatok €s a kiilso tajékoztatas mellett az Egyetem
belsé kommunikaciojat, kiillondsen
a) az oktatasi és tudomanyos tevékenységek és eredmények kar- €s szervkozi kdzvetitését;

b) akulturalis és sporttevékenységének Egyetemen beliili bemutatisat.

(4) A kommunikacioért és kozkapcsolatokért felelds foigazgatd elkésziti és az Egyetem vezetése elé
terjeszti az Egyetem belsé kommunikacidjanak kiépitésére és fejlesztésére vonatkozo stratégiai
tervét. Ennek keretében

a) feligyeli a teriiletet érinté stratégiai koncepcionalis munkat, mely az 1j szabalyozasi
elvarasokat érvényesitd digitalis szolgaltatdsokat és stratégiai kommunikacios marketinget
érinti;

! Hatalyon kiviil helyezte az Eétvos Lorand Tudoméanyegyetem rektoranak helyettesitésérdl, rektorhelyettesei
megnevezeésérol, hataskorérél, munkamegosztasi rendjérdl €s feladatairol szolo 5/2015. (V. 29.) szamu rektori
utasitds. Hatalyon kiviil: 2015. jinius 1. napjatol.
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b) javaslatokat dolgoz ki a belsé kommunikacids csatornak fejlesztésére és hatékonysaganak
javitasara;

c) kidolgozza az egyetemi identitas erdsitésének alternativait az oktatok, kutatok és nem oktato-
kutat6 dolgozdk vonatkozésaban.

Az (1) és (2) bekezdésben meghatirozottak szerint a kommunikacioért és kozkapcsolatokért
felelos figazgatd hataskorébe tartozik:

a) arekrutacios folyamat kezelésének részeként
aa) a felvételi eljarasokat megel6z6 kommunikacio koordinalasa;
ab) sziilok, kozépiskolas diakok és tanarok, kiillonféle iskolak és érdekl6dd, magukat tovabb
képezni vagyok megfeleld tajékoztatasa;
ac) az Educatio kiallitas tervezésének, szervezésének feliigyelete, tamogatiasa a Hallgatoi
Karrier- és Szolgaltatd Kozpont kozremiikodésével, egylittmiikodésben az Egyetemi
Hallgatoi Onkormanyzattal, kiilonds tekintettel annak kommunikacios jelentdségére;
ad) az ELTEfeszt tervezésének, szervezésének feliigyelete, timogatdsa a Hallgat6i Karrier-
és Szolgaltatd Kozpont kdzremiikodésével, egyiittmitkodésben az Egyetemi Hallgatoi
Onkormanyzattal, kiilonds tekintettel annak kommunikacios jelentSségére;
ae) az Egyetemi Hallgatéi Onkormdanyzattal egyiittmiikddve a Hallgatoi Karrier- és
Szolgaltato Kozpont kozremiikodésével, kozépiskolai egyetem-népszeriisitdé programok
szervezese;

b) a felvételi eljarasokat kovetd kommunikacidé keretében az oktatasi és tanulmanyi tigyek
rektorhelyettesével egylittmiikodve
ba) a felvételi eredmények értékelése;
bb) a felvettekkel kapcsolatos kommunikaciés teend6k szervezése (koszontblevél,
goblyataborok stb.);
be) a felvételi eredmények és értékelések ismertetése a tarsadalmi nyilvanossaggal;
bd) a felvételi eredmények és értékelések ismertetése az Egyetem belso nyilvanossagaval;

C) a hazai szélesebb tarsadalmi nyilvanossag tajékoztatasa és a pozitiv egyetemkép kialakitasa
¢s fenntartdsa, melynek érdekében
ca) kialakitja és fejleszti az Egyetem médiakapcsolatait;
cb) szervezi folyamatos médiajelenlétét a nyomtatott sajtoban, radioban és televizioban,
reklamfeliileteken, a vilaghalon;
cd) szervezi a kiilsé kommunikaciot a partneregyetemek, egytittmitkddo oktatasi szervezetek
iranyéban;
ce) karban tartja a miniszterialis, egyéb kozigazgatasi és hivatalos kapcsolatokat;
cf) a Rektori Titkarsag vezetdjével egyiittmiikodve intézi az Egyetem folyamatos
megjelenitését a civil, a politikai és a kormanyzati szféraban;
cg) koordindlja az Egyetem nem oktatasi intézményeinek ismertté tételét, programjaik
meghirdetését;
ch) menedzseli az Egyetem kulturalis eseményeit, iranyitja bemutatasukat a tarsadalom felé;
ci) iranyitja az egyetemi arculattervezést, kimunkalja a megjelenési modelleket, intézi azok
megvalositasat;
cj) felugyeli és szervezi az egyetemi sajtéanyagok, informacios kiadvanyok, reklamanyagok
készittetését és terjesztését;
ck) tartalmilag gondozza az egyetemi honlapot (www.elte.hu) és alportaljait, feladata azok
karbantartasa, fejlesztése;

d) az Egyetem tudomanyos eredményeinek és értékeinek nyilvanossag elé tarasa, mely
feltételezi
da) a kozremiikodést az Egyetem tudastérképének felujitasaban és karbantartasaban,
egyiittmiikodve a tudomanyos, kutatas-szervezési és innovacios tligyek rektorhelyettesével,
db) a tudastérkép alapjan sajtokiajanlasok szervezését;
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dc) az Egyetem tudomanyos ismeretterjeszté tevékenységének koordinalasat, propagalasa,
iSmertterjesztd programok kidolgoztatasa és gondozasa a tudomanyos, kutatas-szervezési és
innovacios rektorhelyettesével egyiittmikddve;

dd) a tudomanyos ismeretterjesztd tevékenység sajatos formainak feltarasat és miikodtetését
(,,mindentudas egyeteme”, ,.kutatok éjszakaja”, ,,harmadik kor egyeteme” stb.);

crer

jegyében

ea) a nemzetkozi tigyek rektorhelyettesével egylittmiikodésben gondoskodik az Egyetem
idegen nyelvii megjelenitésérdl;

eb) végzi az ELTE min6ség nemzetk6zi kommunikacidjat, hirdeti, Orzi és gyarapitja az
ELTE marka hirnevét;

ec) a nemzetkozi tigyek rektorhelyettesével egyiittmiikodésben gondozza az egyetemi
honlap idegen nyelvii alportaljait;

ed) folyamatosan tajékozodik a nemzetkdzi felsGoktatasi rangsorok allasarol, a rangsort
készitok terveirdl, az értékelési szabalyok modositasarol;

ee) folyamatosan tajékoztatja az Egyetem ¢és a karok vezetését a nemzetkozi felsdoktatasi
rangsorok allasarol, az Egyetem pozicioinak valtozasarol;

az Egyetem gazdasagi-pénziigyi lehetoségeinek bovitéséhez sajatos eszkdzeivel hozzajarulva
fa) tamogatja a piaci és megrendeldi szféraval kapcsolatos marketing tevékenységet;

fb) javaslataival tAmogatja az Egyetem megjelenitését a munkaerdpiacon;

fc) kézremiikoddik kiilsé (szponzori) forrdsok felkutatasaban, a tamogatas-szervezésben;

az egyetemi identitas novelésére iranyul6 egyetemi torekvés megvalositasaban

ga) szervezi az egyetemi belsé kommunikaciot és gondoskodik fejlesztésérél, szervezése az
oktatok, kutatok és nem oktato-kutatd dolgozok, valamint a hallgatdk iranyéaban;

gb) programokat dolgoz ki és szervez az egyetemi azonossagtudat kialakitasara és
fejlesztésére, kiilonds tekintettel az oktatok, kutatok és nem oktato-kutaté dolgozok
egyetemi kotodésére;

gc) torekszik az egyetemi ujsag 1étrehozasara, gondozza az egyetemi hirlevelet;

gd) az Egyetemi Hallgatéi Onkormédnyzattal egyiittmiikddésben szervezi egyetemi
reprezentacios targyak, ajandékok biztositasat, forgalmazasat;

az Egyetem tarsadalmi kapcsolatainak erdsitéséért, volt didkjainak aktivizalasaért és a
szervezett kapcsolattartas megvalositasaért

ha) kidolgozza és az egyetemvezetés elé terjeszti az alumni—rendszer fejlesztési lehetéségeit
célzd javaslatokat;

hb) gondozza az alumni szervezet miikodését;

hc) szervezi és iranyitja az alumni tevékenységet;

hd) torekszik alumni-magazin 1étrehozasara, miikodtetésére, gondozasara,

az Egyetem protokollaris feladatainak szervezése keretében

ha) feliigyeli a protokollaris tigyekkel kapcsolatos tevékenységet a Rektori Titkarsag
vezetdjével egylittmiikodve;

hb) feliigyeli az egyetemi rendezvényeket, végzi azok protokollszempontu ellenérzését €s
értékelését;

hc) gondozza az Egyetemet népszerisitdé dokumentaciok, kiadvanyok szerkesztését,
kiadasat;

hd) koordinalja az ilyen iranyu kari és egyéb kiadvany-nyilvantartast, dokumentélja a
kiadasi tevékenységet;
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j) a Hallgatéi Karrier- és Szolgaltatd Kozpont kézremiikodésével, egyiittmikodésben az
Egyetemi Hallgatéi Onkorményzattal, részt vesz az egyetemi allasborzék tervezésének,
szervezésének feliigyeletében, lehetséges eszkozeivel tamogatja azokat, kiilonds tekintettel
kommunikacids jelentdségiikre.

A kommunikécioért és kozkapcsolatokért felelds féigazgato alapfeladatként 2014. december 31-
ig javaslatot készit és az Egyetem vezetése elé terjeszti a nemzeti felsdoktatasrol szolo 2011. évi
CCIV torvény (a tovabbiakban: Nftv.) értelmében kialakitandé Egyetemi Kommunikacios-és
Tudaskozpont szerkezetére, miikodési modelljére ¢és egyetemi kapcsolodasi  pontjaira
vonatkozdan. Ennek keretében

a) kezdeményezi az egyetemi tudasbazis elemzésére, megjelenitésére vonatkozé munkalatokat;

b) hazai és nemzetkozi tapasztalatokat feldolgozo dontés-el6készité hatastanulmanyokat készit
¢s terjeszt az egyetemvezetés elé;

c) felméri az egyetemi tudasvagyonnal kapcsolatos marketing- és kommunikacios tevékenység
allapotat és javaslatot tesz annak fejlesztésére;

d) feldolgozza az Egyetemi Konyvtar fejlesztése iigyében sziiletett korabbi koncepcionalis
eléterjesztéseket és az ezekrdl zajlott egyeztetések anyagait;

e) részt vesz a teriiletet érintd stratégiai koncepcionalis munkaban, amely az 1j szabalyozasi
kozpont fejlesztés teriiletén zajlik;

f) felméri az Egyetem kulturalis, tudomanyos ismeretterjeszté és oktatasi-tudomanyos
szolgaltato tevékenységének eredményeit és jelenlegi formait, tervezetet készit fejlesztésére;

g) Osszegzi az Egyetem dokumentum- és tudasvagyonat gytjté, feltaré és szolgaltato
gyljtemények, szervezeti egységek szakmai egylittmitkodésének eredményeit;

h) javaslatot készit a konyvtarak, levéltarak, targyi és muzealis gyijtemények, illetve
adatbazisok munkajanak 6sszeghangolasara;

i) feltarja és munkaanyagban rogziti a kozgytjteményekre vonatkozd jogszabalyi elvarasok és
a kozgytijteményeket feliigyeld agazati iranyitas elvarasainak kereteit;

j) konzultal a karok vezetével és az érintett szervezeti egységek képviselbivel;

K) javaslatokat fogalmaz meg az Nftv. 14. § alkalmazasaval kapcsolatban.

2.8

A kommunikacioért és kozkapcsolatokért felelds foigazgato a rektor felkérése alapjan ellatja

a) az Egyetem iranyaban torténd sajto-megkeresések kezelését;

b) az egyetemi és kiils6 protokollaris eljarasokban a rektor képviseletét;

€) a kommunikacios tigyekkel kapcsolatos konferencidkon, tanacskozasokon az egyetemi
képviseletet;

d) a kommunikacios ligyekkel kapcsolatos meghivas alapjan teljesitendd rendezvényeken,
iiléseken, hivatalos eljarasokban a képviseletet.

A kommunikacioért és kdzkapcesolatokért felelds foigazgatd e tevékenységéért a rektornak felel,
részére tartozik beszamolasi kotelezettséggel, e mindéségében csak a rektor adhat részére utasitast.

A kommunikacidért és kozkapcsolatokért felelos fOigazgatdé munkajat az Eotvés Lorand
Tudomanyegyetem rektoranak helyettesitésérdl, rektorhelyettesei megnevezésérdl, hataskorérol,
munkamegosztasi rendjérdl és feladatairdl szolo 13/2014 (VII. 23.) szamu rektori utasitasban
megnevezett rektorhelyettesekkel egyeztetve és egylittmiikodésben végzi.

A kommunikacioért és kozkapcsolatokért felelds foigazgatod feliigyeli a Hallgatoi Karrier- és
Szolgaltatd Kozpont szakmai tevékenységét.
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(5) A kommunikacidért és kozkapcsolatokért felelds féigazgatd feladatellatasahoz a hivatali,
igazgatasi hatteret a Rektori Titkarsag vezet6jével egylittmiikddésben a Rektori Titkarsag PR- és
Kommunikécios Csoportja biztositja.

(6) A kommunikacidért és kozkapcsolatokért felelds foigazgatd a rektor felkérése alapjan allando
jelleggel részt vesz az Egyetem vezetdi testiileteinek iilésein.

3.8
A jelen rektori utasitds 2014. augusztus 1. napjan 1ép hatalyba.

Budapest, 2014. augusztus 1.

Dr. Mezey Barna
rektor



