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Rehberlik Uzmani

Ust Yonetici / Yoneticileri:

Aday iliskileri ve Tanitim Ofisi Direktorii

Astlari:

Vekalet Eden:

Rehberlik Uzmani (diger)

Gorevin Kisa Tanimi:

Aday iliskileri ve Tanitim Ofisi biinyesindeki tim faaliyetlere destek saglayarak
istanbul Arel Universitesini hedef kitleler karsisinda temsil etmek;

Aday 6grencilere yonelik dokiiman ve sunum igerikleri hazirlamak

Ortadgretim kurumlarinin ziyaretleri gergeklestirerek, planlanan etkinliklerde
Rehberlik sunumlari vermek

Kuruma yeni baglantilar kazandirarak, isbirligi calismalari yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

e Tanitim faaliyetlerinde gerekli olan, dokiiman ve materyal 6nerisinde
bulunarak, icerik olusturmak, ilgili birimlerle koordineli ¢calisarak tasarim
calismasi yapmak

e Universitenin aday web sitesi iceriklerini diizenli olarak kontrol etmek, ilgili
birimlerle dizenli olarak giincellenmesini saglamak

e Aday web sitesi Gzerinden gonderilen, iletisim formlarini yanitlamak,
arayarak goérismeler yapmak

e Sosyal medya hesaplari, mail ve ¢cagri merkezi yoluyla ulasan aday
ogrencilere bilgilendirme yapmak

e  OSYM duyurularini takip ederek, birim direktoriini bilgilendirmek, stirece
uygun olarak gerekli dokiimanlar hazirlamak (puantaj vb)

e Rakip analizi yaparak, licret, puan ve burs kosullarini karsilastirmak

e Ortadgretim kurumlari ve Rehberlik Arastirma Merkezlerini ziyaret etmek,
rehber 6gretmen ve idarecilerle goriismeler yaparak Gniversitenin bolim
program ve imkanlar hakkinda bilgi paylasiminda bulunmak

e Ortadgretim kurumlarinda, aday 6grencilere yonelik Kariyer Gelisimi, Sinav
Sistemi, Verimli Ders Calisma, Kaygl ve Motivasyon lzerine Rehberlik
sunum icerikleri olusturarak, seminerler vermek, ayrica Gniversite tanitim
sunumlari gercgeklestirmek

e Rehberlik uygulamalarinda sorumluluk alan personelin isbirligi icinde
calismasini saglamak,

e Uygulanmakta olan Rehberlik programinin ne 6l¢lide gerceklestigi, gelecek
yilin programi igin goris ve onerilerde bulunmak

e Bircok tniversitenin katilimiyla planlanan kariyer ginleri, fuar gibi
etkinliklerde katilim saglayarak tniversiteyi temsil etmek, katilim saglayan
o6grencilere seminer vermek

e Birim direktori tarafindan talep edilen raporlari hazirlamak
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e CGahsmalarini bilgi glivenligi hedeflerine, politikalarina uygun olarak
ylritmek

e Uygulanmakta olan yonetim sistemlerinin gerekliliklerini yerine getirmek.
Gozlenen herhangi bir aksaklik durumunda Ust yoneticisini bilgilendirmek

e Universitenin Tercih ve Tanitim giinlerinde koordinasyon gérevi almak,
ziyaretci aday 6grencilere tercih danismanhgi yapmak

e YKS Tercihleri, Kayit, DGS, Yatay Gegis slireglerinde cesitli iletisim
kanallariyla ulasarak bilgi almak isteyen aday 6grenciye bilgi paylasiminda
bulunmak, yonlendirmek, kilavuz etmek

Gorevin Gerektirdigi Egitim Diizeyi:

Lisans derecesi, Egitim ve Fen Edebiyat Fakdiltelerinde yer alan PDR, Psikoloji,
Sosyoloji, Felsefe béltiimlerinden mezun olmak
(tercihen ylksek lisans diizeyinde olmak)

Gorevin Gerektirdigi Yetkinlikler:

Belirtilen gorev ve sorumluluklarla dogrudan ilgili en az 5 yil deneyim.
Pazarlama, iletisim ve sunum tekniklerini bilmek, etkili iletisim becerisine sahip
olmak,

YKS siirecine iyi dlizeyde hakim olmak

Ekip icerisinde uyumlu galisabilmek icin gerekli kisilik 6zelliklerine sahip olmak
Organizasyon ve koordinasyon becerisine sahip olmak

Yenilikleri takip etmek, bilgiyi kullanabilmek

Program planlama ve uygulama becerisine sahip olmak

Microsoft Office programlarini iyi derecede kullanabilmek

Dikkatli ve titiz calismak

Zamani iyi yonetebilmek,

Gizli bilgileri yonetebilmek

Yeni strateji ve prosediirler gelistirme ve uygulama becerilerine sahip olmak.
Kisa ve uzun vadeli amaclari bilmek, planlayabilmek ve gerceklestirebilmek.

Kurum i¢i Kademesi:

ONAY (TEBELLUG EDEN)

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad-Soyad:
Kadro Unvani:

Tarih:
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