GOREV TANIMI @BAU

Bahcesehir University

1. ORGANIZASYONEL BILGILER
1.1. Gorev Kurumsal Iletisim ve Tanitim Daire Baskani
1.2. Pozisyon Daire Baskani
1.3. Bagli Oldugu Boliim Genel Sekreterlik/ Kurumsal Iletisim ve Tanitim
Daire Baskanligi
1.4. Ust Unvan
1.4.1. | idari yonden Daire Bagkani
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 Lisans mezunu olmak
2.1.2. | Tercihen Iletisim faktiltesi mezunu olmak
2.2, Deneyim Siiresi Gorev alani ile ilgili olarak en az 3 yillik deneyime
sahip olmak
2.3. Yabanci Dil ve Ingilizce (orta seviyede)
Seviyesi
3. |ISIN GEREKTIRDIGI SERTIFIKALAR, BELGELER, MESLEKI ve TEKNIK
BILGILER
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Gorevinin gerektirdigi Microsoft ofis programlarini etkin bir sekilde; Adobe
Illustrator, Adobe Photoshop, Adobe After Effect ve benzeri tasarim
programlarindan bazilarini gerekli durumlarda kullanabilecek orta dtizey bilgi ve

beceriye sahip olmak,

ISIN GEREKTIRDIGI YETKINLIKLER
Takim Yonetimi

Liderlik ve Yonetim Becerisi

Iletisim ve Iliski Yonetme Becerisi
Etkinlik ve Organizasyon Becerisi
[letisim ve Koordinasyon becerisi

Kriz Yénetimi

Egitim ve Gelisim becerisi

Strateji Gelistirme Yetkinligi

Analitik Raporlama

Sunum yapabilme becerisi

Zaman y6netimi

Ehliyet

Aksam etkinlikleri nedeniyle mesai kavrami esnekligi
Seyahat engeli olmamasi

4.1.

TEMEL YETKINLIKLER

Vizyon ve degerler,
Organizasyonel sagduyu,
Paydas hizmeti,
Yaraticilik / Yenilikeilik,
Ekip caligsmasi,
Bireysel gelisim,
Guvenilirlik,
Uyum/esneklik,
Verimlilik,

Sonuc odaklilik,

Kalite
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4.2,

FONKSIYONEL YETKINLIKLER

Etkin iletisim,

Planlama ve organize etme becerisi,
Takipcilik,

Miuzakere etme becerisi,

Stres altinda calisabilme becerisi,
Etkin zaman y6netimi,

Analitik bakis acis1

4.2,

YONETSEL YETKINLIKLER

e Stratejik Diisiinme — Kurumun iletigim ve tanitim stratejilerini uzun vadeli hedeflerle
uyumlu sekilde planlayabilme.

o Liderlik ve Ekip Yonetimi — Takim1 motive edebilme, is boliimii yapabilme ve verimli
calisma ortami saglayabilme.

e Kriz YOnetimi — Kriz anlarinda hizli ve etkili kararlar alarak kurumsal itibar yonetimini
saglama.

e iletisim Becerileri — Hem i¢ hem de dis paydaslarla etkili sozlii ve yazili iletisim
kurabilme.

e Marka Yonetimi ve Kurumsal Kimlik — Kurumun imajini giiclendirecek projeleri
yOnetebilme.

e Dijital Medya ve itibar Yonetimi — Sosyal medya, basin ve dijital platformlar etkin
kullanarak kurumun goriiniirliigiinii artirma.

¢ Analitik ve Problem C6zme Yetkinligi — Verilere dayali kararlar alarak iletisim
stireglerini gelistirme.

e Isbirligi ve Paydas Yonetimi — Kamu, medya, akademi ve 6zel sektor ile etkili iliskiler

kurabilme.

iSIN KISA TANIMI
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Kurumsal Iletisim ve Tanitim Daire Baskani, kurumun i¢ ve dis iletisim stratejilerini belirleyen,
kurum imajini giliglendiren ve marka degerini artiran tiim iletisim faaliyetlerini yoneten iist diizey
bir yoneticidir. Tanitim, ajans iliskileri, web ve sosyal medya ile organizasyon ve etkinlik

birimlerinden olusan ekibi koordine ederek kurumsal kimligi giiglendirmekten sorumludur.

6. TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

6.1. Kurumsal Iletisim Stratejisi Gelistirme:

e Kurumun iletisim ve tanitim stratejilerini belirlemek, glincellemek ve
uygulamak.
e Kurumun misyon, vizyon ve degerlerine uygun iletisim politikalar1 olugturmak.

6.2. Tanitim ve Marka Yonetimi:

e Kurumun tanitim faaliyetlerini planlamak, yonetmek ve degerlendirmek.
o Kurumsal kimlik ve marka algisin1 gliclendirecek projeler gelistirmek.
e Gorsel ve yazili kurumsal materyallerin tutarliligini saglamak.

6.3. | Ajans Iliskileri Yonetimi:

e Reklam, halkla iliskiler ve dijital pazarlama ajanslari ile is birliklerini yonetmek.
e Medya satin alma, PR ve kampanya sureglerini denetlemek.
e Ajans performanslarini degerlendirerek gerekli optimizasyonlar1 saglamak.

6.4. | Web ve Sosyal Medya Ydnetimi:

o Kurumun web sitesi ve sosyal medya hesaplarinm etkin yonetimini saglamak.
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o Dijital medya stratejileri gelistirerek hedef kitleye ulasimi artirmak.

e Sosyal medya kriz yonetimi siireclerini olugturmak.
6.5. | Organizasyon ve Etkinlik Yonetimi:

e Kurum i¢i ve disi1 etkinlikleri planlamak, koordine etmek ve yiiriitmek.

e Fuar, seminer, kongre ve 6zel etkinliklerde kurumsal temsili saglamak.

o Sponsorluk ve is birlikleri gelistirerek etkinliklerin etkisini artirmak.
6.6. | i¢ iletisim ve Paydas Yonetimi:

e Kurum ici iletisimi giiclendirecek projeler gelistirmek.

e (Calisan bagliligmi artirict i¢ iletisim kampanyalar1 diizenlemek.

o Kamu, medya, akademi ve 6zel sektor temsilcileri ile etkili is birlikleri kurmak.
6.7.

Kriz Yonetimi ve Medya Iliskileri:

e Olasi kriz durumlarinda kurumun itibar yonetimini saglamak.

o Basin agiklamalar1 ve medya iliskilerini yoneterek olumlu algry1 korumak.

e Kurumun kamuoyundaki goriiniirliigiinii artiracak medya stratejileri olusturmak.
6.8.

Performans ve Bltce Ydnetimi:
o lletisim faaliyetleri i¢in biitce planlamas1 yapmak ve kaynaklar1 verimli
kullanmak.
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e Birimlerin performanslarini degerlendirmek, raporlamak ve gelistirme stratejileri
olusturmak.
7. DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR

8. | ISIN GEREKTIRDIiGi YETKILER

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

malzemeleri is giivenligi kurallar1 cercevesinde kullanma yetkisine sahip olmak
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