GOREV TANIMI @BAU

Bahgesehir University

1. ORGANIZASYONEL BILGILER
1.1. Gorev Birim Yoéneticisi
1.2. Pozisyon Strekli Egitim Merkezi Birim Yoneticisi
1.3. Bagli Oldugu Boliim Rektorltik /Strekli Egitim Merkezi Mudurltgt
1.4. Ust Unvan
1.4.1. | idari yonden Stirekli Egitim Merkezi Muduri
1.4.2. | Gorev yoniinden -
1.5. Alt Unvan
1.5.1. | idari yonden -
1.5.2. | Gorev yoniinden -
2. ISIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER
2.1. Ogrenim Diizeyi ve Boliimii
2.1.1. | Asgari Egitim Bilimleri Fakuiltesi lisans mezunu olmalk,
2.1.2. | Tercihen Yuksek lisans (Egitim Teknolojisi veya Egitsel Tasarim ve
Degerlendirme mezunu)
2.2, Deneyim Siiresi Gorev alani ile ilgili olarak en az 3 yillik deneyime sahip
olmak
2.3. Yabanci Dil ve Seviyesi | ingilizce (ileri seviyede)
2.4. Fazla mesai durumu
3. | iISIN GEREKTIRDIiGi SERTIFIKALAR, BELGELER, MESLEKI ve TEKNIiK BIiLGILER
» (Ogretim tasarimi bilgisine sahip olmak,
» Egitim organizasyonu ile ilgili tim stire¢lere hakim olmak,
» Tercihen pedagojik ve androgojik yaklasim bilgisine sahip olmak,
= Gorevinin gerektirdigi Microsoft ofis programlarini etkin bir sekilde kullanabilmek,
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iSIN GEREKTIRDiGI YETKINLIKLER(Asagida goriilen fonksiyonel ve yénetsel
yetkinliklerden tiim yéneticiler icin alttakilerden en fazla 6 tane secilebilecektir.
Diger unvanlar icin ise; en énemli ve en fazla 3 tane olacak sekilde fonksiyonel yetkinlik

secilecektir.)

4.1.

TEMEL YETKINLIKLER

Vizyon ve degerler,
Organizasyonel sagduyu,
Paydas hizmeti,
Yaraticilik/ Yenilikcilik,
Ekip calismasi,

Bireysel gelisim,
Guvenilirlik,
Uyum/esneklik,
Verimlilik,

Sonuc odaklilik,

Kaliteli hizmet

4.2,

FONKSIYONEL YETKINLIKLER

Analitik distinme ve problem ¢ézme,
Buttncul bakis acgisi

Etkin iletisim,

Mitizakere etme becerisi,

Planlama ve organize etme becerisi,
Zamani etkin yénetme,

Stresli durumlarla basetme ve dayaniklilik,
Etkin is takibi

Egitim konularinda satis yetkinligi

4.2,

YONETSEL YETKINLIKLER

Stratejik yonetim,

Inisiyatif kullanma,

Motive etme ve performans gelisimini saglama,

Isin etkin ve verimli bir bicimde yapilmas: icin ekibi egitme ve gerekli durumlarda

liderlik etme
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5. ISIN KISA TANIMI

BAUSEM kapsaminda dlizenlenen tim egitimlerin tim asamalariyla 360 derece planlama,

organizasyon ve gerceklestirilme stireclerini takip etme

6. TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

6.1. Egitim talebi gelen kurumlar ile ylGz ylize ve/ya cevirimici gorlismeler yapmak,
gorismeler sonucu taleplere yonelik teklifleri hazirlamak ve sunmak,

6.2. Sunulacak olan tekliflerin taslak olarak egitim iceriklerini hazirlamak, hazirlik stireci
icin uygun Ogretim kadrosuyla irtibata gecmek, egitmenleri firma ile tanistirmak;
ihtiyac ve beklentilerin birebir firmadan Ogrenilmesi ve ardindan taslak iceriklerin
Ozellestirilmesi sUrecini koordine etmek,

6.3. Nihai egitim kadrosunun olusturulmasini saglamak, egitim vermek isteyen egiticilerin
glincel 6zgecmislerinin alinmasini saglayarak ortak bir egitmen havuzu olusturmak,

6.4. Acilacak olan tim egitimlerin planlamasi ve dlizenlemesi stirecini koordine etmek;
operasyonun eksiksiz yurtttlmesi icin takibini yapmak, olasi problemlerde ¢6ztim
Uretilmesi konusunda inisiyatif almak ve mtidtire raporlamalk,

6.5. Egitim talebi oldugu dtistintlen kurumlar tespit edilerek, programlarin tanitimini
yapmak, egitimlerin pazarlanmas: ve satimas: konularinda mudurle birlikte
calismak,

6.6. Finansal bitce tablolarini incelemek, rekabete bakarak egitim fiyatlarinin belirlenmesi
surecini yurtitmek,

6.7. Farkli sektorlerin egitim ihtiyaclarini tespit etmek ve diger stirekli egitim merkezlerinde
ve/ya egitim danismanligl firmalarinda olmayan egitimleri duzenlemek igin
girisimlerde bulunmak; yurtdis1 uygulamalari ve 6érnekleri takip etmek

6.8. Ortak program yuritmek isteyen dis paydaslar ile gortismeler yaparak, is ortakligi
yapilip yapilamayacagi konusunda géris olusturmak, nihai kararin verilmesi icin
mudure raporlamak,; programlarin gerceklestirilmesi stirecini koordine etmek,

6.9. Sehir disi illerden ve/ya yurtdisindan teklif talebi gelen kurumlarin tekliflerini
degerlendirmek, teklifi hazirlamak, sunmak ve sonuca ulastirmak,

6.10. Reklam bttgelerinin dogru mecralar ve kanallarda etkin kullanilmasi konusunda
Kurumsal Iletisim Koordinatérti ile birlikte calismak, stireci takip etmek ve
btuitcelerin etkin ve verimli kullanimini saglamak ve muidtre raporlamak
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6.11.

Merkez icinde ekibin iletisimini saglamak, gorevlerini koordine etmek, egitim
koordinatérleriyle Kurumsal Iletisim Koordinatériinlin  es gidimlii calismalarini

saglamak, ,

6.12.

Kurumsal firmalarla ve dis paydaslarla yapilan egitim ve projeler ile ilgili Hukuk
Mtusavirliginden alinan baz soézlesmeye, kurumun da cikarlarinin korunmas: g6z
6ntinde bulundurularak duzenlemeler yapilmasini saglamak, slreci Taraflar arasi

koordine etmek ve soézlesmelerin kisa stirede imzalanmasini saglamak,

6.13.

BAUSEM buinyesinde dtizenlenen konferans, seminer vb etkinlikler icin etkinlik temasi
ve ilgili konuk konusmacilarin belirlenmesi strecine katki saglamak,, gerekli
durumlarda btutceyi hazirlamak ve Mtidlire onaya sunmak, etkinligin bltitce dahilinde

gerceklestirilmesini saglamalk,

6.14.

Gerekli durumlarda, BAUSEM egitimlerinin ¢evirimi¢i ve/ya c¢evirim dis1 de
verilebilmesi icin, streciUzaktan Egitim ve/ya yeri geldiginde Bilgi Islem Daire
Baskanligiyla koordine etmek, online egitimlerin dtizenlenmesi konusunda rekabeti de
takip ederek strateji belirlemek, tanitim, pazarlama ve satis faaliyetlerinin

yurittilmesi icin Kurumsal Iletisim Koordinatért ile birlikte calismak,

6.15.

BAUSEM btuinyesinde sunulan tim genel katilma acik egitimler ve kurumsal egitim ve
danismanlik faaliyetlerinde tahsilatlarin ilgili egitim ogretim doéneminde yapilmasi
sUirecini takip etmek, Odemelerin eksiksiz yapilmasini koordine etmek, Mudure

raporlamak ve gerekli durumlarda aksiyon alinmasini saglamak,

6.16.

Doénem sonu raporlarinin hazirlanmasina veri teskil edecek tim finansal tablolarin

guncelligini saglamalk, ilgili btitce kontrollerini yapmak,

6.17.

Faaliyet raporlari ve performans butcelerini Merkez Mudurt ile hazirlamak.

6.18.

Merkez kapsaminda yapilacak calismalarin sonuclarini periyodik olarak izlemek ve bu

bilgilerin Mtidtirle paylasilmasini saglamak

6.19.

Muddrler icin belirlenen ortak gérev ve sorumluluklar: yerine getirmek, (Bkz. Ek-2)

6.20.

Yukarida tanimli goérev alanzi ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri

yerine getirmek

DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR
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8. | ISIN GEREKTIRDIGI YETKILER

* Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: yerine getirme yetkisine sahip olmak,
» Yukarida belirtilen gorevleri yerine getirebilmek icin gerekli makine donanim ve

malzemeleri is gtivenligi kurallar1 cercevesinde kullanma yetkisine sahip olmak
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