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Bahgesehir University

1. ORGANIZASYONEL BILGILER

1.1. Gorev Kurumsal iletisim Koordinatérii

1.2. Pozisyon Stirekli ~ Egitim  Merkezi Kurumsal Iletisim
Koordinatori

1.3. Bagh Oldugu Béliim Genel Sekreterlik/  Stirekli Egitim Merkezi
Miudirliga

1.4. Ust Unvan

1.4.1. | idari yénden Miudiir

1.4.2. | Gorev yoéniinden -

1.5. Alt Unvan

1.5.1. | idari yénden -

1.5.2. | Gorev yoniinden -

2. iSIN GEREKTIRDICi NIiTELIKLER

2.1. Ogrenim Diizeyi ve Béliimii

2.1.1. | Asgari Lisans mezunu olmak

2.1.2. | Tercihen fletisim fakiiltesi mezunu olmak

2.2. Deneyim Siiresi Gorev alamni ile ilgili olarak en az 3 yillik deneyime

sahip olmak

2.3. Yabanc Dil ve Ingilizce (orta seviyede)
Seviyesi

3. | ISIN GEREKTIRDICi SERTIFIKALAR, BELGELER, MESLEKI ve TEKNIK
BILGILER
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Gorevinin gerektirdigi Microsoft ofis programlarini etkin bir sekilde; Adobe
[Mlustrator, Adobe Photoshop, Adobe After Effect ve benzeri tasarim
programlarindan bazilarini gerekli durumlarda kullanabilecek orta diizey bilgi ve

beceriye sahip olmak,

iSIN GEREKTIRDICI YETKINLIKLER

4.1.

TEMEL YETKINLIKLER

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

Sonuc¢ odaklilik,

Kalite

4.2.

FONKSIYONEL YETKINLIKLER

Etkin iletisim,

Planlama ve organize etme becerisi,
Takipcilik,

Miizakere etme becerisi,

Stres altinda ¢alisabilme becerisi,
Etkin zaman yonetimi,

Analitik bakis agisi

4.2.

YONETSEL YETKINLIKLER
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5. ISIN KISA TANIMI

BAUSEM markasinin kurum ici ve kurum dis1 bilinirligini arttirmaya yonelik yapilacak

olan tiim faaliyetlerin; ajanslar ve ilgili birimler arasindaki iletisim siirecini yonetmek.

6. TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

6.1. BAUSEM’in donemsel kurumsal iletisim planini hazirlamak,

6.2. BAUSEM'deki tiim egitim ve etkinlikleri {iniversite i¢i ve universite disi
duyurularini haftalikve aylik olarak hazirlamak ve ilgili gonderileri yapmalk,

6.3. Mezunlar ofisinin mezun Ogrencilere BAUSEM egitimleri i¢in gonderecegi
duyuru maillerinin gorsel ve igerigini hazirlamalk,

6.4. Mailing raporlarini diizenli olarak egitim koordinatoérleriyle paylasmalk,

6.5. Ilgili egitim 6zelinde Bahgesehir Kolejleri ve Ugur Okullarina ig iletisim mailing,
gorsel ve igerik afis gonderimi yapmak,

6.6. Egitim 6zelinde yapilacak olan kampanyalar icin ilgili birimlerle gérismek,

6.7. BAUSEM marka bilinirligini arttirmaya yonelik c¢alismalar yapmak. BUEK
kurumlarina BAUSEM egitimlerinin tanitim ve iletilmesini saglamak, marka
bilinirligine katki saglayacak projeler tiretmek.

6.8. Web sitesine iliskin tiim c¢alismalar1 yiirtitmek tzere ilgili ic ve/ya dis
paydasiliskilerini yiiriitmek, web sitesi sorun ve iyilestirmelerini takip etmek,
kurumsal egitim ve partner logolarinin giincellenmesi, egitim gorsellerinin
hazirlanmasi, fotograf galerisi ve basin odasinin giincel tutulmasini saglamak,

6.9. Egitmen videolarinin ¢cekimi ve webe eklenmesi ve giincelligini saglamalk,

6.10. | BAUSEM biinyesinde hazirlanacak olan egitim tamitim afis tasarimlar1 ve
donemsel olarak gerceklestirilen etkinlik, konferans ve lansmanlar i¢in gerekli
tim gorsel malzemelern brieflerini dogru sekilde aktarmak ve onaylamak,
gerekli durumlarda 6neride bulunmak tizere taslak tasarimlari gerceklestirmek,
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6.11.

BAUSEM'’e ait tim sosyal medya hesaplarini yonetmek,

6.12.

BAUSEM'in tim kurumsal dokiimanlarinin formatlarini hazirlamak. (Basin

biilteni, egitim sablonu, egitim degerlendirme formu vb.)

6.13.

Donem basinda planlanan egitimlerin dogru mecra ve biitgelerle tucretli
tanitimlarinin yapilmasini saglamak, reklam biitgcelerinin etkin yo6netilmesi

konusunda Midiire raporlamak,

6.14.

Projelerin tanitimi i¢in gerekli olan tim iletisim tasarimlarinin hazirlanmasini

saglamalk,

6.15.

BAUSEM biinyesinde sunulan genel katilima agik ve/ya kurumsal egitimlerin
sonunda verilen sertifika ve katilim belgelerini hazirlamak ve/ya siireci koordine

etmek

6.16.

BAUSEM programlarinin yer alacagi katalog ve egitimler; katilan kurum ve
bireylere verilmek tizere hazirlanan defter, kalem, promosyonel iriinlerin
teminini saglamak. Doénemsel olarak yapilan lansman ve etkinlikler icin

kurumsal malzemelerin tedarik edilmesini saglamak,

6.17.

Gerekli durumlarda c¢alisilacak ajansin belirlenmesi konusunda rekabeti

incelemek, teklif toplamak ve Miidiire onaya sunmalk,

6.18

Benzer faaliyet goOsteren SEM’lerin sosyal medya paylasimlarini, takipci
sayilarini, web sayfalarini, reklamlarini, iletisim kanallarini takip ederek,
BAUSEM tanitim, duyuru ve pazarlama stratejilerinin belirlenmesi konusunda

onerilerde bulunmak,

6.19.

Programlarin etkin duyuru ve  pazarlanmasi konusunda Egitim
Koordinatorleriyle iletisim saglayarak katillmci basvurularini takip etmek,

gerekli durumlarda reklam stratejisini revize etmek,

6.20.

Sosyal sorumluluk, etkinlik, reklam ve sponsorluk projeleri vb. gibi faaliyetleri

yurtitmek,

6.21.

Doénem sonu, toplam reklam biitgesinin programlar ve katilimci sayilari bazinda

etkinligini raporlamak,
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6.22. | Calisanlar icin belirlenen ortak gorev ve sorumluluklari yerine getirmek (Bkz.

Ek-1),

6.23. | Yukarida tanimlh goérev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger

gorevleri yerine getirmek

7. DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR

8. | iSIN GEREKTIRDICi YETKILER

»  Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar yerine getirme yetkisine sahip olmalk,
* Yukarida belirtilen goérevleri yerine getirebilmek i¢in gerekli makine donanim ve

malzemeleri is giivenligi kurallar1 cercevesinde kullanma yetkisine sahip olmak
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