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‏‏29 מאי 2017
‏‏ד' סיון תשע"ז
דרוש/ה 
מרכז/ת תוכנית  MBAלדוברי אנגלית

הפקולטה לניהול ע"ש גילפורד גלייזר
תיאור תפקיד:
1. ארגון וניהול פעילויות התוכנית בהנחיית הממונה.
2. ארגון וטפול בנושאי מנהל הסטודנטים ומנהל ההוראה, יישום תוכנית הלימודים, ופרסומה.
3. מתן שירות וקיום שעות קבלה לסטודנטים: רישום לקורסים, אישורים, פטורים, ציונים, קביעת מועדים מיוחדים, החלטות מעבר, ניהול תיק סטודנט, בוגרים, הכוונה וסיוע בנושאי מינהל אקדמי. 
4.  קשר עם המרצים בתכנית הן מהארץ והן מחו"ל וטיפול בהזמנת מרצים אורחים.
5. שווק התכנית בארץ ובחו"ל וניהול קשרי הציבור של התכנית.
6. טיפול במערכת השעות: דיווח קורסים, הזמנת חדרים, מעקב ופרסום שינויים במערכת.
7. טיפול בבחינות: תאום לוח הבחינות עם סגל ההוראה ומדור בחינות, מעקב אחר קבלת ציונים, טפול בערעורים, טפול במועדים מיוחדים וכו'.
8. מעקב אחר תהליכי קבלת סטודנטים, מענה לפניות מועמדים וקשר עם מתקבלים. ריכוז הטיפול בנושאי כ"א סגל אקדמי לסוגיו המלמדים בתכנית.
9. ארגון אירועים: כנסים, ימים פתוחים, טקסי בוגרים, סיוע בהכנת פרסומי התכנית ועדכון האתר.
10. מענה לצרכי התוכנית בתחום הלוגיסטי : תקלות, ריהוט, התאמות, התקנות וכו'.
11. שפור ופתוח פעילויות המחלקה בתחומי אחריותה.
12. כפיפות למנהל האקדמי של התכנית.
כישורים דרושים:

1. השכלה ברמה של תואר שני עם ניסיון בניהול תוכניות אקדמיות או ארגונים אקדמיים 

2. רקע בלימודי מנהל עסקים או ניהול 
3. שליטה באנגלית – קריאה, כתיבה ודיבור ברמה גבוהה

4. יכולת מנהיגות יזמה ולקיחת אחריות

5. יחסי אנוש טובים

היקף משרה:  75% משרה תקציבית 
הערה: פניות בצירוף קו"ח יש לשלוח למייל: SoMDir@som.bgu.ac.il
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