
Sie erwartet eine spannende Aufgabe

Die Hauptaufgaben der Projekt- und TeamassistentIn bestehen 

vor allem in der kontinuierlichen Begleitung eines Projekts von 

der Idee bis hin zur Umsetzung und Einführung.

In diesem Rahmen ist die ProjektassistentIn für das Sammeln 

und Aufbereiten relevanter Informationen, für den Schriftver-

kehr, die Dokumentation von Projektabläufen, die Verwaltung, 

die zeitliche Planung einzelner Schritte, so wie die Koordination 

und Unterstützung aller anfallenden Aufgaben zuständig.

Ihr Einsatzbereich als Team- und ProjektassistentIn ist vielfältig 

und unabhängig von Branche oder Unternehmensgröße. 

Mit dieser Ausbildung steigern Sie Ihre Chancen auf eine quali-

fi zierte und anspruchsvolle Teil- oder Vollzeitstelle.

Die Zielsetzung 

Sie haben sich schon einige Jahre als „FamilienmanagerIn“ 

bewährt, verschiedenste Termine geplant und koordiniert, 

Kommunikationsabläufe organisiert, Konfl iktsi tuationen ge-

meistert und das „Projektteam Familie“ unterstützt?

Die Weiterbildung zur Projekt- und TeamassistentIn baut genau 

auf diese Qualitäten und Fähigkeiten auf und hat Ihren beruf-

lichen Wiedereinstieg zum Ziel.

In diesem Seminar können Sie...
•  sich auf den neuesten Stand der heutigen Kommunika-

tionstechniken bringen,

•  Ihren Wiedereinstieg systematisch planen durch Kom-

munikations- und Bewerbungstraining

•  Ihr erstes individuelles Lehrgangsprojekt mit der Suche 

nach einem für Sie geeigneten Praktikumsplatz starten.

Die Finanzierung

Die Bundesagentur für Arbeit und das Jobcenter können die-

se Weiterbildung durch einen Bildungsgutschein fördern. Ob 

Sie für eine Förderung in Frage kommen, entscheidet im Vor-

feld Ihr/e zuständige/r BeraterIn.

Neu durchstarten?

Projekt-

und Teamassistent / in
– Managementassistenz –

Eine Weiterbildung für Berufs-

rückkehrerInnen, gefördert von 

der Agentur für Arbeit

➜

Die Voraussetzungen

Um diese Fortbildung zu besuchen, sollten Sie ein / e qua li fi  zier-

te(r) BerufsrückkehrerIn sein mit einer abgeschlosse nen kfm. 

Berufsausbildung oder einem abgeschlos se nen Studium und/

oder mehrjähriger kfm. Berufserfahrung.

Außerdem sollten Sie folgende persönliche An for de run-
gen erfüllen:

• sehr gute Deutschkenntnisse

• starke Kommunikations- und Teamfähigkeit

• sicheres und überzeugendes Auftreten

• gutes Durchsetzungsvermögen

• ein hohes Maß an Eigeninitiative und Selbstständigkeit

• Belastbarkeit auch in Stresssituationen

Die Unterrichtsorganisation

Montag bis Freitag 8.30 – 12.30 Uhr (5 UE pro Tag)

Dienstag 8.30 – 16.45 Uhr (10 UE)

(30 UE pro Woche = 24 Std. pro Woche)

Dozentengeführter Unterricht



Technologiezentrum Glehn GmbH

Hauptstraße  Telefon   .  -

 Korschenbroich Telefax   .  -

www.tz-glehn.de info@tz-glehn.de

Wir stehen für Qualität

Nach unserer Leitidee „Partnerschaftliches Lernen in jedem Al-

ter und ein Leben lang“, bietet das Technologiezentrum Glehn 

seit über 25 Jahren erfolgreich professionelle Seminare und Fort-

bildungen für die berufl iche und private Weiterentwicklung an.

Lernen Sie mit modernster Technik von kompetenten Dozen-

ten in angenehmer partnerschaftlicher Atmosphäre.

Bildungsqualität geprüft durch Certqua

Wir freuen uns auf ein persönliches Beratungsgespräch mit 

Ihnen. Vereinbaren Sie einen Termin mit uns unter der Te le fon-

nummer    -   .

Die Inhalte

Qualifi zierung: ca. 6 Mon.

Betriebliches Praktikum: ca. 2 Mon.

Gesamte Seminardauer: ca. 8 Mon.

Gesamtunterrichtseinheiten: ca. 665 UE

Phase I - Qualifi zierung

 Offi  ce-Professional Anwendungstraining  ca.  UE

 Einführung, Seminarüberblick 

 (Organisation und Thementransparenz)

 Moderne Bürokommunikationstechniken

 Textverarbeitung mit Word 

 Windows - Dateiverwaltung 

 Tabellenkalkulation mit Excel 

 Präsentationen mit PowerPoint 

 Datenbank mit Access (Grundlagen)

 Medienkompetenz ca.  UE

 Internet - Grundlagen und professionelle

 Recherchetechniken 

 Outlook - Intranet - E-Mail 

 Offi  ce-Integration (Word - Excel - Access 

 im Zusammenspiel)

 Kommunikation, Teamarbeit, 

 Bewerbungsstrategien  ca.  UE

 Kommunikationstraining und Teamarbeit 

 Bewerbungstraining, -strategien

 Konfl iktmanagement

 Telefontraining auch in Englisch

 Projektplanung ca.  UE

 Projektmanagement und Project-Libre 

 Projektvisualisierung mit Visio 

 Grundlagen Social Media

 Grundlagen Qualitätsmanagement

Phase II - Praktische Lernprojekte

 „Lernprojekte“ / Praktische Umsetzung mit

 Abschlusspräsentation ca.  UE

 Durchführung realer „Lernprojekte“

Phase III - Betriebliches Praktikum

 Praktikum ca.  Monate

Diese Weiterbildung startet immer im Mai / November. 
Aktuelle Starttermine fi nden Sie im Internet.


