G F No Gemeinsam weiterbilden

Assistenz im Projektmanagement, Qualitatsmanagement und
Kommunikationsmanagement

a Zeitnahe, bundesweite Starttermine GFN-Erfolgsgarantie? \ﬂ\ > 95 % Integrationsquote®

Unser modulares Kurssystem bietet dir unzahlige Moglichkeiten, dich weiterzubilden - und zwar ganz nach deinem
Bedarf. Gerne helfen dir unsere Berater:innen bei der Auswahl und Kombination geeigneter Kurse. Wir nehmen uns
Zeit fir dich und schauen, welche Weiterbildung zu dir und deinen Zielen passt. Den Bedarf des Arbeitsmarkts
haben wir dabei immer mit im Blick. Gemeinsam stellen wir deinen personlichen Lehrplan mit zeitnahem
Einstiegstermin zusammen - und du startest schnell und unkompliziert in deine Wunsch-Weiterbildung.

Dauer
mehr als 1 Monat bis 3 Monate

Kursinhalt
Projektmanagement, Qualitaitsmanagement, Projektorganisation, Stakeholdermanagement

Kommunikation, Konfliktmanagement, Meetings

Immer mehr Unternehmen und Teams arbeiten projektbezogen, und das haufig liber Abteilungs- oder
Unternehmensgrenzen hinweg. Projekte erfolgreich umzusetzen und eine gelingende Kommunikation,
Verhandlungsgeschick sowie Konfliktlosungskompetenzen werden daher immer wichtiger, um Entscheidungen
schnellstmdglich herbeizufiihren und die meist straffen Zeitplane einzuhalten. Ein wichtiger Bestandteil des
Projektmanagements ist das Qualitdtsmanagement. Es umfasst alle MaBnahmen zur Planung, Steuerung und
Optimierung von Prozessen in Unternehmen.

Sie lernen die Grundlagen fir ein effizientes Projekt- und Qualitatsmanagement kennen und erlangen das noétige
Basiswissen zur Planung, Steuerung und Optimierung von Prozessen in Unternehmen. Anhand von praktischen
Beispielen, Fallstudien und eigenen Wissensbeitragen erlernen die Teilnehmenden Tools und Techniken fiir die
Projekt- und Leistungsplanung, das Stakeholder- und Risikomanagement sowie weiterer Managementbereiche. Im
Bereich des Qualitatsmanagements erwerben die Teilnehmenden grundlegende Kenntnisse zum betrieblichen
Qualitatsmanagement sowie zu Qualitatstechniken und -werkzeugen. Sie erwerben das notige Praxiswissen fiir
eine angemessene und zielorientierte Kommunikation. Sie lernen Gesprachs- und Verhandlungstechniken sowie
Methoden zur Konfliktlosung kennen und anzuwenden, um auch in schwierigen Situationen den Projekt- bzw.
Unternehmenserfolg sicherzustellen.
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Projekt- und Qualitatsmanagement
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(Projekt-) Organisationsformen

Ist-Erhebung / Ist-Analyse / Soll-Konzept
Projektorganisation und Kommunikation
Stakeholdermanagement und -analyse
Risikomanagement

Beschaffungs- und Kostenmanagement

Change- und Wissensmanagement
Projektmanagement-Prozesse / Prozessmanagement
Prinzip des Qualitatsmanagements
Qualitatstechniken und -werkzeuge

Kommunikation und Konfliktmanagement
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Grundlagen der Kommunikation

Umgang mit Emotionen

Interkulturelle Kommunikation

Kommunikation im Bewerbungsverfahren
Selbstsicher kommunizieren
Unternehmenskommunikation

Gedanken und Einstellungen im Gesprach

Nahe schaffen, Gesprachsblockaden l6sen
Perspektivwechsel: die Position des Gesprachspartners einnehmen
Selbst- und Fremdwahrnehmung

Grenzen erkennen, kommunizieren und verteidigen
Aktives Zuhoren

Verhandlungen erfolgreich fiihren

Feedback nehmen und geben

Fragetechniken

Werteorientierte Kommunikation

Klarheit in der Kommunikation

Kommunikation im Team

Meetings

Konfliktmanagement: Umgang mit Storungen und Aggressionen
Gesprache lenken, Konfliktsituationen meistern
Losungsorientiert kommunizieren
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Voraussetzungen

> Qualifizierte Schul- und abgeschlossene Berufsausbildung sowie Berufserfahrung
> gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

> Teilnahme an einem unverbindlichen Beratungsgesprach

Zielgruppe

> Arbeitssuchende Fach- und Fiihrungskrafte, die Kompetenzen im Projektmanagement, in der Projektassistenz
oder in anderen Projektkontexten aufbauen méchten

> Arbeitsuchende mit abgeschlossener Berufsausbildung, Studium und/oder mehrjahriger Berufserfahrung, die
ihre beruflichen Chancen mit Kenntnissen im Projekt- und Qualitdtsmanagement erh6hen mdchten

> Quer- und Wiedereinsteiger/-innen, Rehabilitanden/-innen sowie Hochschulabsolventen/-innen mit oder ohne
Abschluss, die sich mit gefragten kommunikativen Kompetenzen auf ihren beruflichen (Wieder-)Einstieg
vorbereiten mochten

Abschluss
Tragerinterner Abschluss: GFN-Zertifikat
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