PROFESSIONELLE PROJEKTASSISTENZ

Immer mehr Aufgaben werden in Projekten bearbeitet, weil heute
kundenorientierte Lésungen gefragt sind, die andere Abléufe verlan-
gen als sie durch die Regelorganisation vorgegeben werden.

Kundenorientierte Lésungen verlangen ein abteilungsibergreifendes
Zusammenspiel — Koordination, Absprachen und Weitblick im ge-
samten Unternehmen. Hier ist die Management-Assistentin auf viel-
faltige Art und Weise gefordert!

Themenschwerpunkte:

Projektdefinition, Abgrenzung Aufgaben-Projekte
Problemldsungszyklus, Projekistruktur, Ziele und Meilensteine
Projektorganisation, Planungstechnik und —steuerung
Aufgaben und Rolle der Assistenz

Risiken in Projekten

Informationswege im Projektverlauf
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