
   

 
 

 

 
 
 
 
Die Hochschule Darmstadt sucht im Fachbereich Bau- und Umweltingenieurwesen ab sofort unbefristet eine*n 
 

Studiengangkoordinator*in (100 %) 
Kennziffer: 187a/2021 BU 

 
Ihre Aufgaben: 

• Mitarbeit an der Qualitätssicherung und -verbesserung der Bachelor- und Masterstudiengänge Bau- bzw. 
Umweltingenieurwesen auf Basis der Qualitätsziele für Studium und Lehre sowie der geltenden 
Anforderungen an die Konzeption, Akkreditierung und den Betrieb von Studiengängen 

• Mitarbeit bei der Studiengangweiterentwicklung in Themen wie beispielsweise Eut+ oder duale 
Studienmodelle (auch in englischer Sprache) und bei der Vorbereitung und Durchführung von 
Akkreditierungen der Studiengänge Bau- und Umweltingenieurwesen 

• Pflege und Begleitung der Studiendekanatskommunikation für den funktionierenden Informationsaustausch 
an den Schnitt- bzw. Übergangsstellen zwischen allen Beteiligten und Gremien 

• Konzeption und Erstellung von Materialien und Hilfestellungen einschließlich Internetinformationen für 
Lehrende, Mitarbeitende und Studierende (in deutscher und englischer Sprache) 

• Eigenständige Koordination und operative Unterstützung des Lehrbetriebs (Lehrende der h_da sowie 
externe Lehrbeauftragte), Lehrveranstaltungsplanung und -betrieb (im Wesentlichen Stundenplanung, 
Raumplanung)  

• Koordination der wechselseitigen Anforderungen von Hochschulverwaltung, Fachbereich und 
Studiendekanat  

• Organisatorische und inhaltliche Unterstützung der Studiengangleitungen bei der Vor- und Nachbereitung 
sowie Durchführung der Studienausschusssitzungen und Studiengangkonferenzen (u.a. Organisation der 
Teilnehmenden, Zusammenstellung und Auswertung Kerndaten, Vorbereitung und Durchführung von 
Umfragen, Dokumentation und Protokollerstellung) 

• Organisation (incl. Begleitung und Durchführung) von Sonderveranstaltungen wie der 
Erstsemestereinführung, Informationsveranstaltungen für Studierende und Alumni in Präsenz und im 
Online-Format  

• Eigenständige Organisation von Veranstaltungen, Teilnahme an Veranstaltungen des Studiendekanats und 
des Fachbereichs sowie der Fachbereichsgremien  

• Marketing, Alumni- und Öffentlichkeitsarbeit einschließlich Pflege der Homepage  
• Optimierung der Prozesse und Strukturen in Studien- und Prüfungssekretariat auch durch die Mitarbeit im 

operativen Geschäft  
 
 

Ihr Profil: 
• Abgeschlossenes Hochschulstudium bevorzugt im Bauingenieur- oder Umweltingenieurwesen 

(Bachelor oder FH-Diplom) 
• Mindestens einjährige Berufserfahrung auf Basis des Studienabschlusses 
• Nachweisbare Projekterfahrung 
• Von Vorteil sind: 

o Gute Kenntnisse von Rechtsvorschriften, Richtlinien und Verordnungen und Ordnungen der 
Hochschule 

o Gute Kenntnisse in Marketing und Öffentlichkeitsarbeit 
o Kenntnisse im Bereich Akkreditierungsverfahren und Studienprogrammentwicklung  
o Kenntnisse der Strukturen von Hochschulen 
o Kenntnisse in Typo 3, HIS-POS und LSF, E-learning-Plattformen und mit digitalen Video-

Konferenzanwendungen 
• Sicherer Umgang mit dem MS Office-Paket 
• Sehr gute Deutschkenntnisse  

https://tu-dresden.de/tu-dresden/qualitaetsmanagement/ressourcen/dateien/qm_studium_lehre/Qualitaetsziele_20191113.pdf
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• Sehr gute englische Sprachkenntnisse in Wort und Schrift 
• Selbstständige, strukturierte und sorgfältige Arbeitsweise 
• Ausgeprägtes kunden- und serviceorientiertes Verhalten sowohl im persönlichen Kontakt als auch 

virtuell 
• Ausgeprägte Hands-On-Mentalität 
• Teamfähigkeit 
• Gender- und Diversitykompetenz werden vorausgesetzt 

 
Die Vergütung erfolgt nach Entgeltgruppe 11 des Tarifvertrages für die Beschäftigten des Landes Hessen (TV-H). 
 
Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Qualifikation bevorzugt eingestellt. 
 
An der Hochschule Darmstadt besteht ein Frauenförderplan. Im Rahmen der tatsächlichen Durchsetzung der 
Gleichberechtigung von Männern und Frauen und der gesetzlichen Maßgabe, die Unterrepräsentanz von Frauen 
innerhalb des Geltungsbereiches des Frauenförderplans zu beseitigen, ist die Hochschule Darmstadt an der 
Bewerbung von Frauen besonders interessiert. Die Stelle ist grundsätzlich teilbar. 
 
Die h_da ist mit dem Gütesiegel „Familienfreundliche Hochschule Land Hessen“ des Hessischen 
Ministeriums des Innern und für Sport ausgezeichnet und bietet ihren Beschäftigten für das Jahr 
2022 für die Nutzung des öffentlichen Personennahverkehrs freie Fahrt in Form eines hessischen 
Landestickets. 
 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung mit den 
üblichen Unterlagen unter Angabe der o.g. Kennziffer bis zum 26.04.2022 an die 
 
Hochschule Darmstadt 
Personalabteilung,  
Haardtring 100,    
64295 Darmstadt  
 
oder  
 
per E-Mail mit Anhang im pdf-Format an karriere@h-da.de   
 
Bitte reichen Sie Ihre Bewerbungsunterlagen nur in Kopie ein, da diese nach Abschluss des 
Auswahlverfahrens unter Beachtung datenschutzrechtlicher Bestimmungen vernichtet werden. 
 
 

 

mailto:karriere@h-da.de

