Anexa 1. Internship organizare evenimente si activitati suport

Cerinte generale:

calitatea de student in cadrul TUIASI, preferabil in ani intermediari de studiu;
diplome/certificate/adeverinte prin care sa ateste participarea in organizarea de evenimente;
certificari prin care sa ateste faptul ca a urmat cursuri/specializari in domeniul managementului;
interes pentru activitati extracurriculare si implicare in viata comunitatii universitare;
disponibilitate pentru un program de lucru de maximum 20 de ore pe saptamdnd,
responsabilitate si respectarea normelor institutionale;

capacitate de adaptare la activitati variate, cu caracter administrativ si operational;

bune abilitati de organizare si planificare a activitatilor;

capacitate de lucru in echipd si cu parteneri externi.

Cunostinte necesare:

notiuni generale de planificare si coordonare a activitatilor,

utilizarea pachetului Microsoft Office - in special Word, Excel si PowerPoint;

cunostinte de baza privind comunicarea in mediul online si utilizarea platformelor digitale (e-mail,
formulare online, platforme de colaborare);

cunostinte generale privind structura §i functionarea mediului universitar,

cunostinte privind utilizarea responsabild a inteligentei artificiale si in conformitate cu principiile de etica
academica;

cunostinte de baza privind organizarea de evenimente academice sau studentesti.

Aptitudini si deprinderi:

abilitati de organizare si gestionare a sarcinilor multiple;
abilitati de comunicare clard si coerentd;

atentie la detalii si rigurozitate in executarea sarcinilor,
initiativa si implicare in desfasurarea activitatilor,

flexibilitate si reactie adecvatd in situatii neprevazute.

Atributii specifice:

sprijin in planificarea si organizarea evenimentelor desfasurate la nivelul universitatii;
participarea la activitati de pregatire logisticad, inclusiv gestionarea materialelor si a spatiilor,
mentinerea legaturii cu participantii si colaboratorii implicati in evenimente;

actualizarea listelor de participanti si gestionarea inscrierilor intr-o baza de date;

oferirea de suport in desfasurarea propriu-zisa a evenimentelor,

intocmirea de materiale suport, documente si rapoarte privind activitdtile realizate;

sprijin in activitati administrative conexe derulate in cadrul prorectoratului.



Responsabilitati:

e sprijinirea procesului de planificare a evenimentelor, prin colectarea informatiilor necesare si
actualizarea calendarului de activitati;

® participarea la pregatirea logistica a evenimentelor, inclusiv rezervarea §i organizarea spatiilor,
pregatirea materialelor si verificarea echipamentelor,

® asigurarea suportului operational pe durata desfasurarii evenimentelor, inclusiv inregistrarea
participantilor si oferirea de informatii acestora;

® mentinerea comunicarii cu participantii, invitatii si colaboratorii, sub coordonarea indrumatorului;

® gestionarea bazelor de date simple (liste de participanti, confirmari, feedback),

® sprijin in realizarea si distribuirea materialelor informative aferente evenimentelor;

® monitorizarea desfasurarii activitatilor si semnalarea eventualelor disfunctionalitati;

e contributia la colectarea feedback-ului post-eveniment si la intocmirea unor rapoarte sintetice;

® desfasurarea de activitati administrative suport, in functie de necesitdtile prorectoratului;

e [egat de disciplina muncii, raspunde de:

imbunatdtirea permanentd a pregatirii sale profesionale si de specialitate;
- pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor cu care opereaza,
- utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul Prorectoratului IAPMA si a universitatii,
- respectarea prevederilor, a normativelor interne si a procedurilor de lucru privitoare la postul
sau;
- respectarea normelor de protectia muncii si P.S.1.;
- adopta permanent un comportament in masurd sa promoveze imaginea si interesele
universitatii;
- se implica in vederea solutionarii situatiilor de criza.
Tematica pentru interviu:
® notiuni generale despre organizarea de evenimente (etape, resurse, coordonare);
® rolul comunicarii in cadrul unui eveniment institutional;
e exemple de implicare personald in activitati extracurriculare sau proiecte de echipa;,
® gestionarea situatiilor neprevazute in cadrul unui eveniment;
e utilizarea instrumentelor digitale pentru organizare §i colaborare;
e motivatia candidatului pentru participarea in programul Community@TUIASI;
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