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Adı-Soyadı:
Pozisyon: Eğitim Uzman Yardımcısı
Bölüm: Aday İlişkileri Müdürlüğü
Bağlı olduğu pozisyonlar/Onay Mevkii: Aday İlişkileri Müdürü, Aday İlişkileri Bölge Müdürü
                                                               				
I. İŞİN AMACI
İstanbul Okan Üniversitesi amaç ve hedefleri doğrultusunda, ön lisans, lisans, lisansüstü ve/veya sertifika programlarının tanıtım faaliyetlerini en etkin şekilde yürüterek, gerekli raporlamaları yapmak. 

II. İŞİN BOYUTU
	Mali: 
	Bağlı Çalışanlar:  

	Donanım ve Araçlar: Ofis makineleri, bilgisayar ve ofis programları
	Diğer:



III. SORUMLULUKLAR
Üniversitenin amaç ve hedefleri doğrultusunda; yayınlanmış tüm geçerli yönetmelik, talimat ve prosedürler çerçevesinde, üniversitenin ilke ve prensiplerine uyum içinde çalışmalarını gerçekleştirir.
1. Üniversitenin stratejik ve yıllık hedefleri doğrultusunda tanıtım hedeflerinin oluşturulmasına katkıda bulunur.
2. Üniversitenin tanıtım faaliyetlerini planlanan zaman ve düzende en verimli şekilde gerçekleştirir. 
· Eğitim kurumlarına ait portföyünü oluşturur ve bu eğitim kurumlarının bilgilerinin olduğu veri tabanını güncel tutulması için gerekli veri girişlerini yapar,
· Eğitim kurumların yönetici ve rehber öğretmenleri tanıtım amaçlı ziyaret eder ve ziyaret sonuçlarını raporlar,
· Üniversitenin kurumsal, akademik, fiziksel vb. konulardaki gelişimine paralel olarak, tanıtımda kullanılmak üzere, hazırlanacak olan tanıtım programının hazırlığına katkıda bulunur,
· İl dışındaki ziyaretlerde planlanan yemekli toplantıların, otel ve konaklama, ikram ve toplantı düzenleme yeri çalışmalarını yürütür,
· Eğitim kurumlarında ve eğitim fuarlarında üniversiteyi en iyi şekilde temsil eder,
· Üniversitemize eğitimciler ve öğrencilerden gelen, üniversite sınav sistemi, üniversitemiz bölümleri, bursları, yurt koşulları gibi konularla ilgili gelen elektronik postaları cevaplar,
· Web sitesinde “Aday Öğrenciler” bölümünün mevzuat ve uygulama değişiklerine göre günceller,
· Eğitim kurumlarından üniversitemize ait tanıtım materyalleri için yapılan talepleri karşılar,
· Üniversitemiz, fakülte ve bölümlerinin lise öğrencilerine yönelik yapmış olduğu etkinlik ve yarışmaları, eğitim kurumlarına duyurur,
· Üniversitenin kamuoyundaki olumlu imajının sürdürülmesi ve geliştirilmesi için tanıtım ekibi ile birlikte yeni projeler üretir.
3. Kişisel giderlerini sürekli kontrol ederek bütçe hedeflerini aşmamasını sağlar.
4. Üniversitenin; aday öğrenciler tarafından daha iyi tanınması için gerekli olan faaliyet ve organizasyonları gerçekleştirir.
· Tercih dönemlerinde, aday öğrencilerin üniversiteyi ziyaretlerinin düzenlenerek, ziyaretçi öğrencilere tercih danışmanlığı yapılır.
· Dershanelerin deneme sınavlarının üniversitemizde yapılması için gerekli olan girişimleri ve organizasyonu yapar.
· Eğitim kurumlarından Okan Üniversitesi’ne gelen öğrenci ve yöneticilere tanıtım programı uygulanır ve ziyaretçiler kurum kültürüne uygun ağırlanır.
5. Tanıtım biriminde çalışan öğrencilerin yaptıkları işleri koordine eder ve takibini yapar.
6. Raporlama gerçekleştirir.
· Üniversitenin tanıtım ziyaretlerinin sonuçlarını bağlı olduğu Tanıtım Yöneticisine raporlar.
7. İletişim toplantılarına katılır.
· Belli periyotlarda bölüm toplantılarına katılır.
· Belli periyotlarda ilgili yönetim tarafından gerçekleştirilen toplantılara katılır. 
8. Tanımlanmış olan sorumlulukları dışında üniversite koşullarının, iş kapsamının ve yönetimin getirdiği sorumlulukları da yerine getirir.

IV. YETKİ
Sorumluluğunda olan tanıtım organizasyonlarının en uygun bütçe ile en iyi şekilde 
yapılmasından yetkilidir.

V.	 EĞİTİM
	GEREKLİ
	TERCİH

	Üniversitelerin Rehberlik ve Psikolojik Danışmanlık ve/veya ilgili bölümlerinden mezun 
	Yüksek Lisans




          VI. TECRÜBE VE BİLGİ 
	GEREKLİ
	TERCİH

	Minimum 1 yıl benzer pozisyonda tecrübe sahibi, 
Çok İyi derecede MS Ofis bilgisi
Orta derecede İngilizce
Analitik düşünce yapısına sahip
Problem Çözme, Karar verme, Planlama-Organizasyon yetkinliklerine sahip
Pazarlama yeteneğine sahip
İletişimi, temsil ve sunum becerileri kuvvetli
İç ve Dış Paydaşların memnuniyeti sağlama bakış açısına sahip
	1 ve üzeri
ERP’ye yatkın olması
İyi derecede İngilizce



         


VII. HATA VE RİSK
Yapılacak hata, İstanbul Okan Üniversitesi mali yapısını ve potansiyel öğrencilerle ve kurumlarla ilişkilerini olumsuz yönde etkiler.

VIII. ÇALIŞILAN ÇEVRE
İç Çevre:
Yönetim, idari ve akademik tüm çalışanlar
Dış Çevre:
Müşteriler, Tedarikçiler, Öğrenciler, Veliler, Dershaneler, Liseler, Diğer Üniversiteler, Mili Eğitim Bakanlığı, ÖSYM, YÖK
IX. DÖKÜMANLAR
Prosedürler, Yönergeler, Talimatlar

X. ÇALIŞMA KOŞULLARI
Çalışma Yeri: Tuzla Kampüs, Bölge Temsilcilikleri (Gerektiğinde Mecidiyeköy Kampüsü, Bölge Temsilcilikleri)
Çalışma Ortamı: Ofis /ofis dışı
Çalışma Saatleri: 08.30 – 17.30 (sorumlulukları gereği gerektiğinde çalışma saatleri dışında ve hafta sonu çalışır.)


	Çalışanın Adı-Soyadı

İmzası
	Yöneticinin Adı-Soyadı

İmzası
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