Erfolg durch Projektmanagement 3

Projekte an jedem Arbeitsplatz im Tagesgeschaft gut organisieren oy

2 Tage Grundlagentraining

Thema

Wenn die Chefsekretarin die Feierlichkeiten zum Firmenjubildaum organisiert, der Marketingmitarbeiter den
Produktkatalog herausgeben oder der Haustechniker die Erneuerung der Stromleitungen im Konferenzraum
koordinieren soll - all diese Projekte haben eines gemeinsam: sie berlhren eine Vielzahl von Beteiligten, kosten Zeit und
Geld, ihr Erfolg ist wichtig und: ihre Organisation liegt in der Hand von Mitarbeiter/-innen, die sich nicht im klassischen
Sinne als "Projektleiter" verstehen oder dafir ausgebildet wurden.

Das Kennen und Konnen des strukturierten Organisierens von Vorgangen ist gerade fur solche Mitarbeiter ein
wertvolles Werkzeug und eine Bereicherung als Erganzung bei der Erfillung ihrer Kernaufgaben. Der Einsatz einfacher
Methoden kann wirkungsvoll bei der Planung und Umsetzung von neuen Aufgaben helfen.

Inhalt

- Was ist Gberhaupt ein Projekt?

- Die Rolle des Projektleiters

- Phasen des Projekts

- Die Auftragsklarung: Projektziele erarbeiten

- Reihenfolge und Zeitplanung der Teilschritte

- Was sind Ressourcen flr mein Projekt? ~Organisation ist ein Mittel, die Krdfte des Einzel-

- Wie plane ich Ressourcen? nen zu vervielfdltigen."
Peter F. Drucker, Managementlefrer (USA)

- Umgang mit Risiken in Projekten

- Die Ablaufplanung und -Uberwachung im Projekt

- Kommunikation und Diskretion in Projekten

- Hinderer und Forderer in Projekten

- Was tun, wenn Unterstltzung ausbleibt oder im Team Widerstande wach werden

- sinnvoller Einsatz von Software zur Projektorganisation

- Der Projektabschluss

lhr Nutzen

Die Teilnehmer/-innen erarbeiten sich ein skalierbares Gerust zur Organisation von
Projekten und Uben dessen Anwendung an eigenen Praxisfallen. Sie entwickeln und
durchdenken einsatzfahige Planungsmodelle. Sie trainieren Fragetechniken zur Klarung
von Auftragen sowie die Anwendung von Zeittbersichten.

Die Teilnehmer/-innen starken ihr Selbstverstandnis in der Planung und Durchfuhrung
ihrer Aufgaben und lernen so, Projekte gut zu planen, Uberraschungsfrei umzusetzen
sowie sie souveran, punktlich und zu den geplanten Kosten zum Abschluss zu fihren.

Trainerin
Sarah Au
Jahrg. 1964, Uber 15 Jahre Berufserfahrung in der eigenen Durchfuhrung von zahlreichen Projekten. Ausgebildet als

Change Managerin, Prozessbegleiterin und Projektleiterin. Erfolgreiche Schulungserfahrung in der Vermittlung von
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