
Büromanagement IV –
Projektmanagement und
Teamorganisation

Im ersten Teil der 4-wöchigen Weiterbildung
vermitteln wir Ihnen die wichtigsten Abläufe im
Projektmanagement. Sie lernen, wie Sie die
Struktur, den Ablauf und die Kosten eines
Projekts planen, bestehende Risiken
analysieren sowie die Qualitätskontrolle und
Dokumentation durchführen.

Daran anschließend erhalten Sie
grundlegendes Wissen zur Teamorganisation.
Hier geht es insbesondere um folgende
Fragen: Welche Rollen gibt es in einem Team
und welche Phasen der Teamarbeit lassen
sich unterscheiden? Wie kann optimale
Teamentwicklung gelingen, was kann bei
Konflikten getan werden? Welche
Besonderheiten bringt die interkulturelle
Teamarbeit mit sich?

Weiterhin vermitteln wir Ihnen grundlegendes
Wissen über die Vorbereitung
und Durchführung eines Projekts. Welche
Prozesse und Planungen sind wichtig, welche
Rolle spielt das Team und wie können Sie sich
selbst einbringen und organisieren? Ihr
erworbenes Wissen werden Sie im Rahmen
eines konkreten Marketingprojektes anwenden
und vertiefen.

Lehrgangsbeschreibung

(4 Wochen mit 160 U.-Std.)

Changemanagement
Informationsmanagement
Projektmanagement

Phasen von Projekten

Inhalte der Weiterbildung

Zugelassener
Träger
nach AZAV

  

DUT durchsuchen Umschulung

Umschulung

Kaufmann / Kauffrau für Büromanagement (IHK)

Immobilienkaufmann/-frau (IHK)

Steuerfachangestellter / Steuerfachangestellte (StBK)

Kaufmann / Kauffrau im Gesundheitswesen (IHK)

Wiederholungsprüfung Immobilienkaufmann / Immobilienkauffrau (IHK)

Weiterbildung

Weiterbildung zur Fachkraft

Weiterbildung

Buchhaltungsfachkraft

Buchhaltungsfachkraft für Einsteiger/-innen

Buchhaltungsfachkraft für Fortgeschrittene

Buchhaltung für Migranten / Migrantinnen

Office Manager / Office Managerin 

Office Manager/-in – Buchhaltung

Office Manager/-in mit Business-Englisch

Fachkraft in der Immobilienwirtschaft

Personalsachbearbeiter/-in

Verwaltungsfachkraft im Gesundheitswesen

Berufsbegleitende Seminare

Suchen

Finden Sie Ihr Bildungsangebot!

Berufsbeschreibung wählen

Branche / Thema wählen

 Der DUT Bildungsfinder

Fortbildung / Kurzlehrgang

DUT Wirtschaftsfachschule
am Bhf. Zoologischer Garten
Rankestraße 5/6
10789 Berlin
Tel.: 030 / 88 222 00
Fax: 030 / 88 157 76
E-Mail: info@dut.de
Web: www.dut.de
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http://www.dut.de/
http://www.dut.de/kontakt-adresse/
http://www.dut.de/
http://www.dut.de/
http://www.dut.de/
http://www.dut.de/umschulung-ihk-beruf-kaufmaennische-berufe/
http://www.dut.de/umschulung-ihk-beruf-kaufmaennische-berufe/
http://www.dut.de/umschulung-kaufmann-kauffrau-fuer-bueromanagement-ihk-berlin/
http://www.dut.de/umschulung-immobilienkaufmann-immobilienkauffrau-ihk/
http://www.dut.de/umschulung-steuerfachangestellte-steuerfachangestellter-stbk/
http://www.dut.de/umschulung-kaufmann-kauffrau-im-gesundheitswesen-ihk/
http://www.dut.de/vorbereitung-ihk-wiederholungspruefung-immobilienkaufmann-immobilienkauffrau/
http://www.dut.de/weiterbildung-kaufmaennische-seminare-berufsbegleitende-fortbildung/
http://www.dut.de/weiterbildung-gefoerderte-fortbildung-kaufmaennische-kurse/
http://www.dut.de/weiterbildung-gefoerderte-fortbildung-kaufmaennische-kurse/
http://www.dut.de/weiterbildung-buchhaltung-buchhalter-kurs-datev-lexware/
http://www.dut.de/weiterbildung-buchhaltung-einsteiger-kurs-datev-lexware/
http://www.dut.de/weiterbildung-buchhaltung-fortgeschrittene-kurs-datev-lexware/
http://www.dut.de/weiterbildung-buchhaltung-migranten-integration-kurs-datev-lexware/
http://www.dut.de/weiterbildung-office-manager-office-management/
http://www.dut.de/weiterbildung-office-manager-vorbereitende-buchhaltung/
http://www.dut.de/weiterbildung-office-manager-business-englisch-kurs/
http://www.dut.de/weiterbildung-immobilienwirtschaft-immobilienmakler-hausverwalter/
http://www.dut.de/weiterbildung-personalwirtschaft-kaufmaennische-fachkraft/
http://www.dut.de/weiterbildung-gesundheitswirtschaft-kaufmaennische-fachkraft/
http://www.dut.de/seminare-berufsbegleitend-buchhaltung-bueromanagement-immobilienwirtschaft/
http://www.dut.de/fortbildung-kurzlehrgang-buchhaltung-buero-immobilien-gesundheitswirtschaft/
http://www.dut.de/fortbildung-kommunikation-projektmanagement-organisation/
http://www.dut.de/#top
http://www.dut.de/fortbildung-marketing-projektmanagement/


Phasen von Projekten
Projektstruktur- und -ablaufplan,
Ressourcen- und Kostenplan
Risikenanalyse
Kontrolltechniken

Teamorganisation/Selbstorganisation

Rollen im Team und Besetzung
Phasen der Teamarbeit
Teamentwicklung / Teambuilding
Teamkonflikte, Teamführung
Interkulturelle Teamarbeit

Teamsitzungen vorbereiten und leiten

Durchführung eines Projekts

Gern beantworten wir Ihre Fragen und/oder
erstellen Ihnen ein unverbindliches Angebot für
Ihren Kostenträger. Vereinbaren Sie hierfür
einen Termin über den Button "Jetzt anfragen"
oder per Telefon: 030 / 88 22 200.

Persönliche Beratung

Modulare Fortbildung

Kommunikationstraining  (4 Wochen)

Weiterbildung zur kaufmännischen Fachkraft

Büroassistent/-in (5-12 Monate)

Umschulung mit IHK-Abschluss 

Kauffrau/Kaufmann für Büromanagement
(24 Monate inkl. Praktikum im dualen
System)

 

Mehr zum Thema
Kommunikation/Organisation

Berufsbegleitende Seminare

Doppelte Buchführung

Jahresabschluss I

Jahresabschluss II

Kosten‐ und Leistungsrechnung / Controlling

Reisekostenabrechnung mit Lexware

SEO Suchmaschinenoptimierung

Coaching / AVGS

Coaching / AVGS

JobFokus

Fortbildung / Kurzlehrgang

Buchhaltung / Rechnungswesen

Buchhaltung / Rechnungswesen

Finanzbuchhaltung I

Finanzbuchhaltung II

Buchhaltung für Migranten / Migrantinnen

Lexware – Finanzbuchhaltung / Warenwirtschaft

DATEV – Finanzbuchhaltung / Jahresabschluss
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http://www.dut.de/seminare-berufsbegleitend-buchhaltung-bueromanagement-immobilienwirtschaft/
http://www.dut.de/seminar-buchhaltung-doppelte-buchfuehrung/
http://www.dut.de/seminar-buchhaltung-jahresabschluss-1/
http://www.dut.de/seminar-buchhaltung-jahresabschluss-2/
http://www.dut.de/seminar-buchhaltung-kosten-leistungsrechnung-controlling/
http://www.dut.de/seminar-reisekostenabrechnung-lexware/
http://www.dut.de/seminar-seo-suchmaschinenoptimierung/
http://www.dut.de/coaching-bewerbung-pruefungsvorbereitung-avgs/
http://www.dut.de/coaching-bewerbung-pruefungsvorbereitung-avgs/
http://www.dut.de/avgs-coaching-bewerbungstraining-berlin/
http://www.dut.de/fortbildung-kurzlehrgang-buchhaltung-buero-immobilien-gesundheitswirtschaft/
http://www.dut.de/fortbildung-buchhaltung-rechnungswesen-kurse/
http://www.dut.de/fortbildung-buchhaltung-rechnungswesen-kurse/
http://www.dut.de/fortbildung-buchhaltung-rechnungswesen-1-finanzbuchhaltung-manuell/
http://www.dut.de/fortbildung-buchhaltung-rechnungswesen-2-jahresabschluss/
http://www.dut.de/fortbildung-buchhaltung-migranten-buchhaltungskurs-deutsch/
http://www.dut.de/fortbildung-buchhaltung-lexware-kurs-finanzbuchhaltung/
http://www.dut.de/fortbildung-buchhaltung-datev-kurs-finanzbuchhaltung/
http://www.dut.de/fortbildung-kommunikationstraining-kurs/
http://www.dut.de/umschulung-kaufmann-kauffrau-fuer-bueromanagement-ihk-berlin/
http://www.dut.de/fortbildung-marketing-projektmanagement/


Lohn und Gehalt I – Grundlagen
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http://www.dut.de/fortbildung-buchhaltung-lohn-gehalt-manuell/
http://www.dut.de/fortbildung-marketing-projektmanagement/
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