Mitdenken, mitlenken, mitgestalten - Projektmanagement fur
Assistenzen - Vollzeit - Prasenz

Kurs-Nr. AOMMMM-262

In diesem Seminar lernen Sie, wie Sie als Assistenz Projektmanagement im klassischen Standort und Termin
und agilen Kontext aktiv mitgestalten kdnnen. Sie verstehen Projektaufbau,
Rollenverteilung und Methoden, erfahren, wie Sie mit gezielter Kommunikation den
Projektfluss unterstiitzen und welche Tools Ihnen den Alltag erleichtern - Sie gewinnen
Sicherheit, Ubersicht und praktische Methoden fiir Ihren Projektalltag.

Beschreibung

00 03. Dez. bis 04. Dez. 2026
O 3 Villingen-Schwenningen

. Vollzeit - Prasenz
Zielgruppe DEZ. 2026

Assistenzen, Office-Professionals, Projektmitarbeitende ohne
Leitungsverantwortung.

Inhalt Termindetails

Projektstruktur verstehen und mitgestalten - Projektarten, Projektphasen, 16 Unterrichtseinheiten

Rollen klar einordnen

Klassisches vs. agiles Projektmanagement - Unterschiede kennen und flexibel Datum Tag von bis
anwenden

Kommunikation im Projekt - zielgerichtet, klar und strukturiert
kommunizieren 03.12.2026 Do 09:00 17:00

Rolle der Assistenz im Projekt - Verantwortung libernehmen, Spielraume

nutzen 04.12.2026 F 09:00 17:00
Tools und Tricks im Projektalltag o f ’ '

Abschluss
IHK-Bescheinigung Investition
Veranstaltung online ansehen €754,

inkl. Unterlagen

Ansprechpartnerin

P4 Aileen Hofner

https://www.ihkakademie-sbh.de/weiterbildung/details/mitdenken-mitlenken-mitgestalten-
projektmanagement-fuer-assistenzen-vollzeit-praesenz_118899

Q 07721922-311
o 07721 922-9311
™ hoefner@vs.ihk.de

Veranstaltungsort

IHK Akademie

Schwarzwald-Baar-Heuberg
Albert-Schweitzer-Str. 7
78052 Villingen-Schwenningen

Dozenten

Lisa Irion
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Forderungen

ESF Férderung
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Kofinanziert von der
Europaischen Union

Kofinanziert vom Ministerium fiir
Soziales, Gesundheit und Integration
Baden-Wiirttemberg
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