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Technische Universitat Berlin

Bei der Technischen Universitat Berlin ist/sind folgende Stelle/n zu besetzen:

Beschaftigte*r (d/m/w) - 25 % Arbeitszeit - Entgeltgruppe 5 TV-L Berliner Hochschulen -

Bereich Weiterbildungsmanagement

Das Berliner Zentrum fiir Hochschullehre (BZHL) ist eine hochschuliibergreifende Einrichtung aller 13 staatlichen Hoch-
schulen Berlins mit Sitz an der TU Berlin. Das BZHL hat die Aufgabe, die Qualitat der Lehre durch Angebote zur Qualifi-
zierung von Lehrenden zu verbessern. Zur Unterstiitzung bei der Umsetzung suchen wir eine*n Verwaltungsmitarbei-
ter*in (m/w/d) fur das Weiterbildungsmanagement.

Berliner Zentrum fir Hochschullehre
Kennziffer: BZHL-188/23 (besetzbar ab 01.05.2023 / unbefristet / Bewerbungsfristende 21.04.2023)

Aufgabenbeschreibung:

¢ Organisatorische Vor- und Nachbereitung der BZHL-Workshops (in Prasenz, hybrid und online), inkl. Betreuung der
Dozent*innen, ggf. Unterstiitzung bei Seminarraumtechnik oder Nutzung von Online Tools

¢ Sorgfaltige Dokumentation und Pflege von Daten der Teilnehmenden

« Offentlichkeitsarbeit - Einpflegen/Aktualisieren von Inhalten auf Website und in der Veranstaltungsmanagementsoft-
ware

¢ Workshop-Evaluationen durchfiihren, Unterstiitzung bei Statistiken, Mitarbeit beim Zertifikatsprogramm

e Internet- und Literaturrecherche

e Mitarbeit an Projekten wie Tagungen, Publikationen / Forschungen

Weitere Informationen Uber die Arbeit und das Angebot des Berliner Zentrums fiir Hochschullehre unter: www.bzhl.tu-
berlin.de.

Erwartete Qualifikationen:

e erwiinscht ist eigene Erfahrung mit Online-Lehre (Videokonferenzsysteme, Online-Tools), ggf. Erfahrung mit aktiver
Unterstitzung von Lehrenden durch Chatmoderation, Technikauf- und abbau, Ideen fir L6sung von technischen Pro-
blemen

gute Beherrschung des Office-Pakets, speziell PowerPoint und Excel

ausgepragte Sorgfaltigkeit und Zuverlassigkeit

Interesse an den Inhalten der Angebote des BZHL

Freundlichkeit, Serviceorientierung und die Bereitschaft, im Team zu arbeiten, werden vorausgesetzt

gerne Student*innen der Erziehungs- oder Sozialwissenschaften (Bildungsmanagement, Psychologie, Padagogik,
Soziologie)

Wir bieten Ihnen:

einen unbefristeten Arbeitsvertrag

einen modern ausgestatteten Arbeitsplatz mit der Mdglichkeit, teilweise mobil zu arbeiten

Sozialleistungen entsprechend den Regelungen des 6ffentlichen Dienstes, z.B. Betriebsrente (VBL)

eine abwechslungsreiche lernreiche Tatigkeit in einem agilen Team an einer familiengerechten Hochschule.
verginstigtes Job-Ticket im VBB

30 Tage Urlaub + 24.12. und 31.12. (bei einer 5-Tage-Woche)

Die Ausgestaltung des Arbeitsverhéltnisses richtet sich nach den Bestimmungen des TV-L (Berliner Hochschulen)

Bitte senden Sie Ihre Bewerbung mit den Ublichen Unterlagen unter Angabe der Kennziffer ausschlie3lich in digitaler
Form (Wesentliches als PDF) an das Berliner Zentrums fur Hochschullehre, Frau Meike Natschke, meike.natschke@tu-
berlin.de.

Mit der Abgabe einer Onlinebewerbung geben Sie als Bewerber*in Ihr Einverstandnis, dass Ihre Daten elektronisch ver-
arbeitet und gespeichert werden. Wir weisen darauf hin, dass bei ungeschiitzter Ubersendung lhrer Bewerbung auf elek-
tronischem Wege keine Gewahr fur die Sicherheit Ubermittelter personlicher Daten Gibernommen werden kann. Daten-
schutzrechtliche Hinweise zur Verarbeitung lhrer Daten gem. DSGVO finden Sie auf der Webseite der Personalabtei-
lung: https://www.abt2-t.tu-berlin.de/menue/themen_a_z/datenschutzerklaerung/ oder Direktzugang: 214041.

Zur Wahrung der Chancengleichheit zwischen Frauen und Méannern sind Bewerbungen von Frauen mit der jeweiligen
Qualifikation ausdricklich erwiinscht. Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung bevorzugt berlicksichtigt. Die TU
Berlin schéatzt die Vielfalt ihrer Mitglieder und verfolgt die Ziele der Chancengleichheit.

Technische Universitat Berlin - Die Prasidentin - Berliner Zentrum fiir Hochschullehre (BZHL), Kaiserin-Augusta-Allee,
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Die Stellenausschreibung ist auch im Internet abrufbar unter:
https://www.personalabteilung.tu-berlin.de/menue/jobs/

audit familiengerechte
hochschule
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