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Universitemizin Kurumsal iletisim Midiirligii’ nde “Tanitimdan Sorumlu Miidiir
Yardimcis1” pozisyonunda gorevlendirilmek iizere, gorev taniminda detaylandirilmis olan
siirecleri uygun yetkinlikleri ile yiiriitebilecek takim arkadasi ariyoruz:

Universitelerin [IBF, Sosyal Bilimler ve Iletisim fakiiltelerinden mezun

Kurumsal iletisim ve/ya etkinlik yonetimi alaninda minimum 7 yil tecriibeli

Egitim sektoriinde (Tercihen iiniversite biinyesinde) etkinlik yonetimi tecriibesi olan
Iyi derecede sozlii ve yazili Ingilizce iletisim becerisine sahip,

Excel basta olmak iizere, iyi derecede Microsoft Office programlari kullanabilen
Ekip yonetimi ve koordinasyon tecriibesi olan; planli, disiplinli ve is takibi yapabilen
Temsil yetenegi etkili, iletisim becerileri giiglii

Takim calismasina yatkin, sorumluluk sahibi

Ozellikle anlik ve hizli problem ¢6zme becerisi gelismis, ¢dziim odakl hareket eden
Seyahat engeli olmayan, tercihen aktif ara¢ kullanabilen (gerekli durumlar igin)
Seyahat engeli olmayan, aktif ara¢ kullanabilen

Erkek adaylar i¢in askerlik ile ilisigi olmayan,

Ankara’ da ikamet eden

IS TANIMI

Universitenin iletisim faaliyetleri kapsaminda hedef kitleye yonelik okul igi ve okul
disinda yapilan etkinlikleri yonetmek,

Lisans adaylar1 basta olmak iizere, hedef kitle ile {iniversite adina temas edilen tiim
mecralarda (online, telefon, kampiis i¢i ve kampiis dis1 yiiz yiize) tiniversitenin en
dogru sekilde temsil edilmesini saglamak,

Aday 6grencilere yonelik diizenlenen sehir i¢i ve sehir dis1 fuar, meslek tanitim giinii
vb. etkinliklerde tiniversiteyi temsil edecek dgrenci ekibini yonetmek,

Kampiise gelen aday 6grencilere kampiis ve liniversite tanitimini organize etmek,
ogrenci ekibini yonetmek,

Tercih doneminde planlanan kampiis i¢i iletisim ¢alismalarinin koordinasyonunu
saglamak,

Hedef kitleye yonelik yapilan tiim etkinliklerde, 6grenci ekibinin yonetimini
saglamak, idari birimlerle iligkileri yonetmek ve is takibi yapmak,

Okul i¢i ve disindaki etkinliklerde idari birimlerden gereken destegin alinmasi i¢in
iletisimi ve iligkileri yoneterek is takibini yapmak, gerekli yazigmalar1 yapmak,
prosediirleri yerine getirmek,

Gerektiginde Iletisim Miidiirii'ne destek olmak

Gerektiginde Egitim Kurumlari iliskileri Uzmani’na destek olmak, egitim kurumlari
ile iliskiler sirasinda kampiisten destek gerektiren kargo, resmi yazigsma vb konulari
takip etmek,
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e Aday 6grencilerle, egitim kurumlar ile ve tiim hedef kitle ile iletisim i¢in ¢alisacak
ogrenci ekibinin se¢imi ve gerekli egitimleri organize etmek, bu konuda gerekli yazili
ve gorsel — video dokiimanlar1 hazirlamak,

e Ogrenci ekibin hedef kitle ile ve aday dgrencilerle iletisim kurdugu tiim mecralardaki
iletisimlerini yonetmek, is takibini yapmak,

e Ogrenci ekibin gerek etkinliklerde gerek telefonla iletisim calismalarini giinliik,
haftalik, aylik olarak raporlamak, veri ve iletisim ¢aligmalarina hakim olmak,

e Ogrenci ekibin kendi icindeki iliskileri takip etmek, motivasyonlariin ve
performanslariin yiiksek olmasini saglayacak gerekli etkinlik ve caligmalar1 yapmak,

e Ogrenci ekibin ¢alismalarini takip ederek, gerekli resmi evrak takibini yapmak, hak
edislerinin hesaplanmasi i¢in ¢alisma ve performans takibini yapmak, masraf ve
O0deme takibini ve raporlarin1 hazirlamak,

e Aday 6grencilere temas edilen tiim mecralardaki (online, yiiz yiize, etkinlik, telefon
vb) aday verisinin toplanmasi, CRM sistemine dogru ve eksiksiz girilmesini saglamak,
islenmesi ve iletisime ge¢ilmesinden sorumlu olmak

e Gerekli durumlarda aday 6grencilerle, egitimcilerle ve tiim hedef kitle ile etkinliklerde
iletisimde olmak, bu cergcevede egitim sektorii ve sistem hakkinda bilgi sahibi olmak,
gelismeleri diizenli takip etmek
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