
 

Medewerker onderwijsondersteuning

Locatie Noord-Holland, Amsterdam
https://www.advertentiex.nl/x-881958-z

  Functieomschrijving

Ben jij proactief, communicatief en heb je internationale (werk)ervaring? Ben je daarnaast administratief
handig? Dan is de TU Delft op zoek naar jou!

TU Delft | Medewerker Onderwijsondersteuning (internationaal) | per direct tot en met 28-06-2019 |
schaal 8, 2550 â€“ 3400 euro bruto per maand obv 38 uur | geen reiskostenvergoeding

Â 

Ter vervanging van een zieketeverlof is de afdeling Education & Student Affairs op zoek naar een
Medewerker Onderwijsondersteuning. In deze functie ben je verantwoordelijk voor de coÃ¶rdinatie van
de Joint Education Programmes. Hieronder valt onder andere het toelatingsproces van de internationale
MSc studenten van de faculteit en het "Bachelor Eind Product", oftewel de scriptie. Jij zult aanspreekpunt
zijn voor het beantwoorden van vragen van studenten tijdens dagelijkse inloopspreekuren. Hierbij is het
belangrijk dat je met de studenten mee denkt hoe je ze verder op weg kan helpen binnen de TU Delft. Je
fungeert zodoende als tussenpersoon waarbij je de studenten helpt in het traject van afstuderen.

Â 

Jouw takenpakket als medewerker onderwijsondersteuning / studentzaken omvat:

ï€ï€  Het informeren van studenten van de Joint Education Programmaâ€™s en het helpen oplossen van
de praktische zaken waar zij binnen het programma tegenaan lopen.

ï€ï€ Het verwerken van de internationale aanmeldingen voor de MSc programmaâ€™s in Osiris-Aanmeld
en Bachelor Eind Projecten.

ï€ï€ Het (mede) organiseren van de faculteitsintroductie van de internationale MSc studenten en de MSc
kick-off voor alle MSc studenten.

ï€ï€ Het afstemmen met en informeren van collegaâ€™s van verschillende afdelingen binnen de TU Delft
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en collegaâ€™s op de partneruniversiteiten.

ï€ï€ Het informeren van de beoordelaars en het toezien op de doorlooptijden.

- Het behouden van het overzicht van de (administratieve) processen binnenã€€ã€€(o.a.
informatievoorziening, inschrijvingen, toelatingen, mobility, beurzen, evaluaties, afstuderen, evaluaties),
het toezien op de uitvoering daarvan en het bijhouden van de administratie.

Â 

Lijkt het jou leuk om de afdeling als medewerker studentzaken te ondersteunen? Heb jij minimaal een
HBO opleiding afgerond en draai je je hand er niet voor om een inloopspreekuur in het Engels te voeren?
Kun jij je verplaatsen in een bachelor of masterstudent, zodat je hen goed op weg kunt helpen?ã€€Het is
een pre als je eerder in het (internationale) onderwijs hebt gewerkt.

Uiteraard staat deze vacature open voor zowel mannen als vrouwen.

Sollicitatieprocedure

Om te reageren op onze vacatures voer je eenmalig je gegevens in. Hierdoor maak je automatisch een
account aan op Mijn Randstad. Vanuit Mijn Randstad reageer je voortaan snel en eenvoudig op
vacatures, kun je je gegevens beheren, je sollicitaties of salaris bekijken en nog veel.
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