Teamkoordinator til Studieservice for Videreuddannelse

Har du lyst til at f& en central rolle i det gode samarbejde og blive en del af et staerkt
arbejdsfaellesskab, hvor drift, koordinering og kvalitet i studieadministrationen gar hand i hand? Er
du interesseret i drift og styring af studieadministrative opgaver? Har du overblik og sans for
detaljer, og trives du med at koordinere opgaver i taet samspil? Sa er du maske vores nye
teamkoordinator i Studieservice for Videreuddannelse.

Som teamkoordinator bliver du en del af et dygtigt administrationsfagligt miljg pa Kebenhavns
Professionshgijskole (KP). Studieservice for Videreuddannelse har ansvar for drift, optimering og
udvikling af Iasninger inden for efter- og videreuddannelser. Vi er en del af den samlede
Studieservice pa KP og arbejder teet sammen med de faglige miljger i Institut for Livslang Leering,
som beskaeftiger sig med KP's efter- og videreuddannelse.

Om jobbet

| Studieservice for Videreuddannelse s@ger vi en engageret og struktureret teamkoordinator til
Indskrivningsteamet, som varetager administrative opgaver relateret til optag af akademi- og
diplomstuderende samt kursister og specialuddannelser.

Indskrivningsteamet er ét af tre teams i Studieservice for Videreuddannelse — sammen med
Studieforlgb og Eksamen. Hvert team har sin egen teamkoordinator, og de tre teamkoordinatorer
samarbejder teet og koordinerer pa tveers, samtidig med at de har det daglige ansvar for deres
respektive teams.

Som teamkoordinator er du en nagleperson, der bade varetager koordinerende opgaver og
deltager aktivt i den daglige drift pa linje med dine kolleger i teamet. Du spiller en central rolle i at
sikre sammenhaeng, kvalitet og rettidig opgavelgsning i teamets arbejde og bidrager til, at den
administrative drift fungerer stabilt og ensartet.

Dine primeaere arbejdsopgaver er bl.a.:

- Koordinering og opgavefordeling: Du har overblik over teamets samlede opgaver og
understgtter en hensigtsmaessig fordeling og prioritering af opgaver i dialog med teamets
medarbejdere. Du har seerligt blik for at sikre en balanceret opgavelgsning — ogsa i perioder

med spidsbelastning eller fraveer.

.

Kvalitet og udvikling af arbejdsgange: | samarbejde med teamet bidrager du til at sikre
kvaliteten i opgavelgsningen og til Isbende at udvikle og optimere arbejdsgange, procedurer
og skabeloner. Du har fokus pa, at opgaverne lgses korrekt, effektivt og med klare snitflader
til de gvrige teams i afdelingen.

- Kommunikation og samarbejde: Du fungerer som bindeled mellem teamet og
afdelingslederen og understgtter en tydelig og rettidig kommunikation begge veje. Samtidig
indgar du i et taet samarbejde med de @vrige teamkoordinatorer i Studieservice for

Videreuddannelse med henblik pa koordinering, videndeling og faelles opgavelasning.
Du refererer til afdelingslederen for Studieservice for Videreuddannelse og bidrager labende med
faglige input til dialogen om prioritering, ressourcer og opgavelgsning i teamet.
Som en del af teamets opgavelgsning deltager du ogsa i de konkrete driftsopgaver i
indskrivningsteamet, herunder:

+ Oprettelse af KP's udbud pa akademi- og diplomomradet under aben uddannelse samt
oprettelse af KP's kurser og specialuddannelser
+ Vurdering af adgangskrav pa akademi- og diplomomradet under dben uddannelse samt
vejledning inden for omradet
+ Handtering af elektroniske ans@gninger, vurdering af adgangsdokumentation samt optagelse
og fakturering af studerende og kursister
- Vejledning af ansggere via telefon og mail
Om dig
Du trives i en koordinerende rolle med ansvar for overblik og samarbejde og forstar veerdien af, at
opgaver lgses i feellesskab. Du arbejder struktureret og har fokus pa korrekt og ensartet
sagsbehandling i en hverdag med mange parallelle opgaver. Vi forestiller os, at du har erfaring med

studieadministration eller lignende administrative opgaver — gerne fra en uddannelsesinstitution
eller anden offentlig organisation. Derudover leegger vi veegt pa, at du:

- Har gode samarbejdsevner og trives med en bred kontaktflade
« Arbejder omhyggeligt med sans for detaljer og er god til at prioritere opgaver

« Kommunikerer klart og professionelt — bade mundtligt og skriftligt



- Ertryg ved IT-systemer og administrative arbejdsgange

- Trives i et miljg, hvor udvikling og forandring er en naturlig del af hverdagen
Om os
Studieservice har ca. 160 medarbejdere fordelt pa syv afdelinger. Vi arbejder med
studieadministration, studievejledning, SU og optag, eksamens- og praktikadministration,
international udveksling, uddannelsesjuridisk bistand, skemalaegning, projektledelse og
ledelsesinformation. Studieservice er i gang med en organisationsaendring, som vil praege arbejdet
i 2026, og du vil fa mulighed for at bidrage aktivt til udvikling af nye arbejdsformer og samarbejder.
Du bliver en del af Studieservice for Videreuddannelse, hvor vi er 24 medarbejdere, som er
organiseret i mindre teams, og vi er placeret sammen med Institut for Livslang Laering.
Vi tilbyder:

- Et steerkt arbejdsfeellesskab med kollegaer i og uden for Studieservice

- En spaendende arbejdsplads i udvikling

- Selvstaendighed i opgavelgsningen

- Et job med plads til nye idéer ift. optimering af arbejdsprocesser

- Gode kollegaer og et hyggeligt kollegafaellesskab

- En arbejdsplads, som vaegter en god balance mellem arbejde og privatliv

« Flextid og hjemmearbejdsdage
Len- og ansasttelsesvilkar
Anseettelse er med start den 1. april 2026. Arbejdstiden er pa timer om ugen.
Du anseettes som teamkoordinator efter overenskomst for akademikere i staten mellem
Finansministeriet og en reekke AC-organisationer (AC-overenskomsten). Der vil veere mulighed for
at forhandle tillaeg efter kvalifikationer.
Arbejdspladsen er beliggende pa Tagensvej 18, 2200 Kgbenhavn N.
Vil du vide mere?
Pa Kabenhavns Professionshgjskole uddanner vi studerende til meningsfulde arbejdsliv, hvor de
mgder andre mennesker, og ggr en konkret forskel for dem. Vi ser det som vores fineste opgave
og vores strategiske vision, at vi sammen med vores omverden vil uddanne fagprofessionelle, der
lykkes i og sammen med praksis.
Lees mere om Kgbenhavns Professionshgjskole og vores strategi pd www.kp.dk og om KP som
arbejdsplads pa vores karriereside.
For yderligere oplysninger om stillingen, er du velkommen til at kontakte afdelingsleder pa tlf.: +45
41897983.
Interesseret?
Send din ansggning og CV via ansggerknappen senest den 12-02-2026.
Vi forventer at afholde samtaler i uge 8.
Kgbenhavns Professionshgjskole skeler hverken til kan, alder, etnicitet eller lignende, men alene til
kompetence og talent. Vi forsgger at minimere bias i rekrutteringsprocessen og opfordrer derfor til,
at du undlader at vedheefte profilbillede i CV/ansggning.

Kebenhavns Professionshajskole er med mere end 20.000 studerende og ca. 1.800 ansatte en af
de sterste videregaende uddannelsesinstitutioner i Danmark.

Pa Kebenhavns Professionshajskole uddanner vi peedagoger, sygeplejersker, leerere,
socialradgivere, fysioterapeuter, jordemadre og mange flere.

Sammen med vores samarbejdspartnere vil vi seette nye standarder for professionsuddannelse,
forskning, udvikling og efter- og videreuddannelse inden for skole og peedagogik, sundhed og
velfeerd, ledelse og forvaltning.


https://www.kp.dk/
https://kp.career.emply.com/da/job-i-kp
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