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COLLEGE OF MUSIC

Job Description — Responsabile Segreteria Didattica AFAM Saint Louis College of
Music (Alta Formazione Artistica e Musicale) Sede Milano

Ruolo:

Responsabile Segreteria Didattica e Sviluppo Didattico per Istituzioni AFAM

Descrizione del ruolo:

La figura ricercata si occupa della gestione, organizzazione e sviluppo delle attivita di
segreteria didattica all’interno di istituzioni di Alta Formazione Artistica e Musicale. Il ruolo
prevede un coinvolgimento trasversale nei processi amministrativi, didattici, organizzativi e
di relazione con studenti e docenti, contribuendo al corretto funzionamento dei corsi e al
miglioramento continuo dei servizi formativi.

Ambiti didattici di riferimento:

. Corsi AFAM — Dipartimenti (Trienni DCPL61 - 34 -60 ; Canto, Chitarra, Basso,
Batteria, Pianoforte e Tastiere, Composizione Pop Rock; Triennio DCPL61: Tecnico del
suono)

. Corsi Pre-Accademici (Electronic Music Producer, Songwriting, discipline
performative)

. Corsi Junior performativi (Canto, strumenti, musica d’insieme)

Responsabilita principali:

. Gestione della segreteria didattica della sede di Milano e dei processi
organizzativi accademici e pre-accademici

. Gestione del primo contatto con studenti/clienti, orientamento e supporto alle
iscrizioni (incluso organizzazione Open Day su Milano)

. Gestione delle procedure di immatricolazione per corsi AFAM

. Pianificazione e organizzazione dei calendari didattici e delle lezioni della sede di
Milano

. Coordinamento e gestione dei calendari per la fatturazione docenti della sede di
Milano

. Creazione e strutturazione dell’offerta formativa (Piani di studio e creazione
classi) della sede di Milano

. Organizzazione e gestione delle sessioni d’esame e delle discussioni di tesi degli
studenti iscritti presso la sede di Milano

. Attivita di placement e supporto agli studenti nel percorso professionale

. Gestione delle procedure ministeriali (MUR)

. Applicazione e monitoraggio degli standard di qualita (ISO 9001)

. Attivita di compliance e gestione dell’ufficio reclami della sede di Milano

. Coordinamento tra dipartimenti, docenti e studenti della sede di Milano

Competenze richieste:

. Ottime capacita organizzative e di gestione di processi complessi
. Conoscenza del sistema AFAM e delle relative normative (MUR)
. Conoscenza della Valutazione e Accreditamento MUR per istituzioni private
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. Competenze amministrative e dei gestionali in ambito didattico

. Capacita di coordinamento e problem solving

. Ottime doti comunicative e relazionali

. Attitudine commerciale e orientamento al cliente/studente

. Conoscenza dei processi di qualita (ISO 9001), Sistema della qualita e
compliance

. Competenze digitali (gestione social media, strumenti organizzativi e gestionali)
. Flessibilita oraria e capacita di lavorare in contesti dinamici e creativi

Requisiti:

. Laurea in ambito musicale (preferibile) o Diploma di scuola secondaria superiore
(Liceo Linguistico o equivalente)

. Esperienza pregressa di almeno 5/10 anni in segreteria didattica, istituzioni
musicali o contesti AFAM

. Conoscenza della lingua inglese (livello intermedio o superiore)

Plus:

. Esperienza nell’'organizzazione eventi e produzione artistica

. Competenze in ambito comunicazione, storytelling o conduzione

. Background artistico-musicale

Sede di lavoro:

Viale Bodio- Milano

Tipologia contrattuale:

Part time 75% - tempo indeterminato
RAL: Come da CCNL
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