Neu durchstarten?

Projekt-

und Teamassistent/in
-Managementassistenz -

Eine Weiterbildung fiir Berufs-
rickkehrerlnnen, geférdert von
der Agentur flr Arbeit

Die Hauptaufgaben der Projekt- und Teamassistentln bestehen
vor allem in der kontinuierlichen Begleitung eines Projekts von
der Idee bis hin zur Umsetzung und Einfihrung.

In diesem Rahmen ist die Projektassistentin fir das Sammeln
und Aufbereiten relevanter Informationen, fir den Schriftver-
kehr, die Dokumentation von Projektabldufen, die Verwaltung,
die zeitliche Planung einzelner Schritte, so wie die Koordination
und Unterstitzung aller anfallenden Aufgaben zustandig.

Ihr Einsatzbereich als Team- und Projektassistentin ist vielfaltig
und unabhangig von Branche oder Unternehmensgro(le.

Mit dieser Ausbildung steigern Sie Ihre Chancen auf eine quali-
fizierte und anspruchsvolle Teil- oder Vollzeitstelle.

Sie haben sich schon einige Jahre als ,Familienmanagerin”
bewadhrt, verschiedenste Termine geplant und koordiniert,
Kommunikationsabldufe organisiert, Konfliktsituationen ge-
meistert und das ,Projektteam Familie” unterstitzt?

Die Weiterbildung zur Projekt- und Teamassistentin baut genau
auf diese Qualitaten und Fahigkeiten auf und hat lhren beruf-
lichen Wiedereinstieg zum Ziel.

In diesem Seminar kdnnen Sie...

- sich auf den neuesten Stand der heutigen Kommunika-
tionstechniken bringen,

« lhren Wiedereinstieg systematisch planen durch Kom-
munikations- und Bewerbungstraining

« lhr erstes individuelles Lehrgangsprojekt mit der Suche
nach einem fur Sie geeigneten Praktikumsplatz starten.

Die Bundesagentur fur Arbeit und das Jobcenter kénnen die-
se Weiterbildung durch einen Bildungsgutschein férdern. Ob
Sie fir eine Forderung in Frage kommen, entscheidet im Vor-
feld Ihr/e zustandige/r Beraterln.

Um diese Fortbildung zu besuchen, sollten Sie ein/e qualifizier-
te(r) Berufsrickkehrerln sein mit einer abgeschlossenen kfm.
Berufsausbildung oder einem abgeschlossenen Studium und/
oder mehrjdhriger kfm. Berufserfahrung.

AuBerdem sollten Sie folgende persénliche Anforderun-
gen erfillen:

« sehr gute Deutschkenntnisse

- starke Kommunikations- und Teamfahigkeit

- sicheres und Uberzeugendes Auftreten

- gutes Durchsetzungsvermogen

- ein hohes Mal3 an Eigeninitiative und Selbststandigkeit
« Belastbarkeit auch in Stresssituationen

Montag bis Freitag 8.30 — 12.30 Uhr (5 UE pro Tag)
Dienstag 830 — 1645 Uhr (10 UE)

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



Die Inhalte

Qualifizierung:

Betriebliches Praktikum:
Gesamte Seminardauer:
Gesamtunterrichtseinheiten:

ca. 6 Mon.
ca.2 Mon.
ca. 8 Mon.
ca. 665 UE

Phase | - Qualifizierung

1 Office-Professional Anwendungstraining......... ca.320 UE
EinfUhrung, Seminartberblick
(Organisation und Thementransparenz)
Moderne Burokommunikationstechniken
Textverarbeitung mit Word
Windows - Dateiverwaltung
Tabellenkalkulation mit Excel
Prasentationen mit PowerPoint
Datenbank mit Access (Grundlagen)

2 Medienkompetenz ..........coooviiiiiiiiiiiiin ca. 60 UE
Internet - Grundlagen und professionelle
Recherchetechniken
Outlook - Intranet - E-Mail
Office-Integration (Word - Excel - Access
im Zusammenspiel)

3 Kommunikation, Teamarbeit,
Bewerbungsstrategien.............................. . ca.100 UE
Kommunikationstraining und Teamarbeit
Bewerbungstraining, -strategien
Konfliktmanagement
Telefontraining auch in Englisch

4 Projektplanung...........ccooiiiiiiiiiii ca. 60 UE
Projektmanagement und Project-Libre
Projektvisualisierung mit Visio
Grundlagen Social Media
Grundlagen Qualitdtsmanagement

Phase Il - Praktische Lernprojekte
5 ,Lernprojekte” / Praktische Umsetzung mit

Abschlussprasentation............................... .ca. 125 UE
Durchftihrung realer ,Lernprojekte”

Phase Ill - Betriebliches Praktikum

6 Praktikum ... ca.2 Monate

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

Wir stehen fiir Qualitat

Nach unserer Leitidee ,Partnerschaftliches Lernen in jedem Al-
ter und ein Leben lang”, bietet das Technologiezentrum Glehn
seit Uber 25 Jahren erfolgreich professionelle Seminare und Fort-
bildungen fur die berufliche und private Weiterentwicklung an.

Lernen Sie mit modernster Technik von kompetenten Dozen-
ten in angenehmer partnerschaftlicher Atmosphare.

Bildungsqualitat geprift durch Certqua

Qualitdtsmanagement

zugelassene
MaBnahme nach AZAV

Wir freuen uns auf ein persoénliches Beratungsgesprach mit
Ihnen. Vereinbaren Sie einen Termin mit uns unter der Telefon-
nummer 02182 - 85070.
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W Technologiezentrum Glehn GmbH

» HauptstraBBe 76

EE 41352 Korschenbroich

www.tz-glehn.de

Telefon 02182.8507-0
Telefax 02182.8507-11

info@tz-glehn.de



