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Microsoft Project: Der kompakte Einstieg (Prasenz)
Projekte planen, steuern und tiberwachen

Fiir die professionelle Projektverwaltung von Terminen, Kosten und Ressourcen stellt Microsoft Project ein
geeignetes Werkzeug fiir die Planung, Steuerung und Uberwachung von Projekten zur Verfiigung. Ob kleines Projekt
oder groBe Kampagne, mit Microsoft Project bewaltigst du die Herausforderung in allen Projektphasen.

Inhalte

Grundlagen des Projektmanagements und der Projektplanung.
Projektdaten erfassen und verwalten.

Projektkalender anpassen und verwalten. Bereits mehr als 700 Teilnehmende!
Vorgange erfassen und Vorgangsbeziehungen definieren.
Projektabhangigkeiten mithilfe des Netzplanes sichtbar machen.
Vorgange manuell und automatisch berechnen lassen.

Kritischen Pfad des Projekts ermitteln.

Projektplan mit Stichtagen und Meilensteinen erstellen.

Projekte in Phasen unterteilen und Projektsammelvorgang darstellen.
Terminplanung mithilfe eines Gantt-Diagramms darstellen.

Aufwand und Kosten budgetieren.

Basisplan fiir das Projekt erstellen.

Termin-, Ressourcen- und Kostenberichte erstellen.
Projektverfolgung einrichten und ein geeignetes Uberwachungsverfahren festlegen.
Projektliberwachung durchfiihren.

Projekte in Teilprojekte unterteilen.

Gesamtprojekt anlegen und Teilprojekte verkniipfen.
Projektauswertungen zur Projektsteuerung aufbauen.
Projektauswertungen fiir Soll-/Ist-Vergleiche erstellen.
Verschiedene Ansichten nutzen.

Tabellen und Diagramme formatieren.

Filter-, Gruppier- und Sortierfunktionen nutzen.

Mit der Timeline arbeiten.

Projektvorlagen mit individuellen Projektansichten erstellen.
Projektprasentation an PowerPoint weitergeben.

Daten in andere Formate ausgeben.

Lernumgebung

In deiner Online-Lernumgebung findest du nach deiner Anmeldung niitzliche Informationen, Downloads und Extra-Services
zu dieser QualifizierungsmaBnahme.

Dein Nutzen

Du bekommst eine praxisbezogene Einfiihrung in die Anwendung von MS Project im Rahmen typischer
Projektmanagement-Prozesse.

Du bist in der Lage, deine Projekte mithilfe von MS Project anzulegen, zu planen und zu steuern.

Du kannst Ressourcen zuordnen und einfache Kosteninformationen zu VVorgédngen und Ressourcen erfassen.
Du kannst Projektberichte erstellen und damit dein internes Berichtswesen aufbauen.

Du bist in der Lage, Projektvorlagen mit individuellen Projektansichten aufzubereiten.

Du kennst die Méglichkeiten und Grenzen von MS Project bei der Multiprojekt-Planung.
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Methoden

Experten-Input, praktische Aufgaben und Ubungen.
Bitte bringe ein Notebook mit der entsprechend installierten Microsoft-Project-Version mit (2016/2019/2021).

Diese Schulung ist vorrangig fiir Teilnehmende mit dem installierten Microsoft-Project-Programm (2016/2019/2021)
konzipiert. Eine Teilnahme mit Office 365 ,,Project Plan 3“ oder ,,Project Plan 5“ ist auch mdglich.

Die Version ,,Project Plan 1“ ist nicht ausreichend.

Teilnehmer:innenkreis

Projektleiter:innen, Mitarbeiter:innen des Project Management Office (PMO) und Anwender:innen, die Projekte mit MS
Project planen, durchfiihren und tiberwachen méchten. Du solltest Grundkenntnisse in MS Windows, den MS-Office-
Programmen und im Projektmanagement haben.

Vorkenntnisse in MS Project oder einem anderen Planungsprogramm sind nicht erforderlich.

Open Badges - Zeige auch digital, was du kannst.

Open Badges sind anerkannte, digitale Teilnahmezertifikate. Diese verifizierbaren Nachweise sind
der aktuelle Standard fiir die Einbindung in Karrierenetzwerken wie z.B. LinkedIn.

haufe
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Damit zeigst du digital, liber welche Kompetenzen du verfiigst.
Qualifizierung 4.0

Nach erfolgreichem Abschluss erhéltst du von uns ein Open Badge.

Mehr erfahren kannst du unter:
https://www.haufe-akademie.de/seminare-lehrgaenge/trending-topics/open-badges

Trainer:in

Klaus Berscheid

Dipl.-Ing.(FH) Medientechnik. Trainer
fiir Projektmanagement. Microsoft
Certified Professional Trainer mit dem
Schwerpunkt Einfiihrung von Tools zur den Bereichen Automotive, IT,
Planung, Realisierung und \ Bundes- und Landeseinrichtungen,
Nachbereitung von Projekten. ' o Baugewerbe und

Langjahrige Erfahrung als Berater fiir Versicherungswesen.

Microsoft Enterprise Project

Management-Losungen, Realisierung

von Rollout-Projekten.

Details zur Weiterbildung

Irmgard Brennecke

Erfahrene Trainerin und Beraterin im
Bereich Teamarbeit und
Projektmanagement mit Erfahrung in

Software-Schulung | Présenz

2 Tage


https://www.haufe-akademie.de/seminare-lehrgaenge/trending-topics/open-badges
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Zahl der Teilnehmenden begrenzt

Termine

14.-15.04.2026
Stuttgart
VVeranstaltungsort
Holiday Inn

Tage & Uhrzeit

Dienstag, 14.04.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr
Mittwoch, 15.04.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr

14.-15.09.2026

Frankfurt a. M.
Veranstaltungsort

relexa hotel Frankfurt/Main

Tage & Uhrzeit
Montag, 14.09.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr
Dienstag, 15.09.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr

08.-09.06.2026
Disseldorf/Hilden
Veranstaltungsort
PLAZA-Hotel Hilden GmbH

Tage & Uhrzeit
Montag, 08.06.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr
Dienstag, 09.06.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr

23.-24.11.2026
Miinchen
Veranstaltungsort
Holiday Inn Unterhaching

Tage & Uhrzeit
Montag, 23.11.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr
Dienstag, 24.11.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr

06.-07.07.2026
Hamburg
Veranstaltungsort
Novotel Hamburg Alster

Tage & Uhrzeit
Montag, 06.07.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr
Dienstag, 07.07.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr

04.-05.03.2027
Berlin
Veranstaltungsort
Hyperion Hotel Berlin

Tage & Uhrzeit
Donnerstag, 04.03.2027
09:00 Uhr - 17:00 Uhr
Freitag, 05.03.2027
09:00 Uhr - 17:00 Uhr

Aktuelle Termine und weitere Informationen findest du unter www.haufe-akademie.de/30691

Teilnahmegebiihr

€ 990,- zzgl. MwSt.
€ 1.178,10 inkl. MwSt.

Die angegebene Teilnahmegebiihr beinhaltet

® ein gemeinsames Mittagessen pro vollem Seminartag,

® Pausenverpflegung und

® umfangreiche Arbeitsunterlagen.

Die Ubernachtungskosten im Hotel werden von den Teilnehmenden direkt mit dem Hotel abgerechnet. Fiir die
Hotelbuchung findest du in deiner Lernumgebung ein Reservierungsformular.


https://www.haufe-akademie.de/30691
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Deine Anmeldemdglichkeiten

Online: www.haufe-akademie.de/30691
E-Mail: anmelden@haufe-akademie.de

Buche deine Weiterbildung einfach und schnell online. Gib sonst bitte unbedingt den Namen des Teilnehmenden und die
vollstéandige Rechnungsanschrift mit Telefonnummer sowie E-Mail-Adresse an.

In unserem Bereich Fragen & Antworten (FAQ) findest du alle Antworten auf die hdufigsten Fragen rund um unsere
Weiterbildungen:
https://www.haufe-akademie.de/fags

Unsere ausflihrlichen Teilnahmebedingungen findest du auch im Internet unter www.haufe-akademie.de/agb oder im
Gesamtprogramm.
Die vollstandigen Datenschutzbestimmungen findest du unter www.haufe-akademie.de/datenschutz.

Haufe Akademie GmbH & Co. KG

Munzinger StraBe 9, 79111 Freiburg, www.haufe-akademie.de, Beratung: Tel.: +49 761595339-00, service@haufe-akademie.de



https://www.haufe-akademie.de/30691
mailto:anmelden@haufe-akademie.de
https://www.haufe-akademie.de/faqs
https://www.haufe-akademie.de/agb
https://www.haufe-akademie.de/datenschutz
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Microsoft Project: Der kompakte Einstieg (Live-Online)
Projekte planen, steuern und tiberwachen

Fiir die professionelle Projektverwaltung von Terminen, Kosten und Ressourcen stellt Microsoft Project ein
geeignetes Werkzeug fiir die Planung, Steuerung und Uberwachung von Projekten zur Verfiigung. Ob kleines Projekt
oder groBe Kampagne, mit Microsoft Project bewaltigst du die Herausforderung in allen Projektphasen.

Inhalte

Grundlagen des Projektmanagements und der Projektplanung.
Projektdaten erfassen und verwalten.

Projektkalender anpassen und verwalten.

Vorgange erfassen und Vorgangsbeziehungen definieren.
Projektabhangigkeiten mithilfe des Netzplanes sichtbar machen.
Vorgange manuell und automatisch berechnen lassen.
Kritischen Pfad des Projekts ermitteln.

Projektplan mit Stichtagen und Meilensteinen erstellen.

Projekte in Phasen unterteilen und Projektsammelvorgang darstellen.
Terminplanung mithilfe eines Gantt-Diagramms darstellen.
Aufwand und Kosten budgetieren.

Basisplan fiir das Projekt erstellen.

Termin-, Ressourcen- und Kostenberichte erstellen.
Projektverfolgung einrichten und ein geeignetes Uberwachungsverfahren festlegen.
Projektliberwachung durchfiihren.

Projekte in Teilprojekte unterteilen.

Gesamtprojekt anlegen und Teilprojekte verkniipfen.
Projektauswertungen zur Projektsteuerung aufbauen.
Projektauswertungen fiir Soll-/Ist-Vergleiche erstellen.
Verschiedene Ansichten nutzen.

Tabellen und Diagramme formatieren.

Filter-, Gruppier- und Sortierfunktionen nutzen.

Mit der Timeline arbeiten.

Projektvorlagen mit individuellen Projektansichten erstellen.
Projektprasentation an PowerPoint weitergeben.

Daten in andere Formate ausgeben.

Lernumgebung

In deiner Online-Lernumgebung findest du nach deiner Anmeldung niitzliche Informationen, Downloads und Extra-Services
zu dieser QualifizierungsmaBnahme.

Dein Nutzen

Du bekommst eine praxisbezogene Einfiihrung in die Anwendung von MS Project im Rahmen typischer
Projektmanagement-Prozesse.

Du bist in der Lage, deine Projekte mithilfe von MS Project anzulegen, zu planen und zu steuern.

Du kannst Ressourcen zuordnen und einfache Kosteninformationen zu VVorgédngen und Ressourcen erfassen.
Du kannst Projektberichte erstellen und damit dein internes Berichtswesen aufbauen.

Du bist in der Lage, Projektvorlagen mit individuellen Projektansichten aufzubereiten.

Du kennst die Méglichkeiten und Grenzen von MS Project bei der Multiprojekt-Planung.
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Methoden

Expert:in-Input, praktische Aufgaben und Ubungen.

Diese Schulung ist vorrangig fiir Teilnehmende mit dem installierten Microsoft-Project-Programm (2016/2019/2021)
konzipiert. Eine Teilnahme mit Office 365 ,,Project Plan 3“ oder ,,Project Plan 5“ ist auch méglich.

Die Version ,,Project Plan 1“ ist nicht ausreichend.

Um bestens am Training teilnehmen zu k6nnen, empfehlen wir, mit zwei Bildschirmen zu arbeiten.

Teilnehmer:innenkreis

Projektleiter:innen, Mitarbeiter:innen des Project Management Office (PMO) und Anwender:innen, die Projekte mit MS
Project planen, durchfiihren und iberwachen méchten. Du solltest Grundkenntnisse in MS Windows, den MS-Office-
Programmen und im Projektmanagement haben.

Vorkenntnisse in MS Project oder einem anderen Planungsprogramm sind nicht erforderlich.

Open Badges - Zeige auch digital, was du kannst.

Open Badges sind anerkannte, digitale Teilnahmezertifikate. Diese verifizierbaren Nachweise sind

der aktuelle Standard fiir die Einbindung in Karrierenetzwerken wie z.B. LinkedIn. haufe
akademie

Damit zeigst du digital, liber welche Kompetenzen du verfiigst.

Qualifizierung 4.0

Nach erfolgreichem Abschluss erhaltst du von uns ein Open Badge.

Mehr erfahren kannst du unter:
https://www.haufe-akademie.de/seminare-lehrgaenge/trending-topics/open-badges

Trainer:in

Irmgard Brennecke

Erfahrene Trainerin und Beraterin im
Bereich Teamarbeit und
Projektmanagement mit Erfahrung in

Klaus Berscheid

Dipl.-Ing.(FH) Medientechnik. Trainer
fiir Projektmanagement. Microsoft
Certified Professional Trainer mit dem
Schwerpunkt Einflihrung von Tools zur den Bereichen Automotive, IT,
Planung, Realisierung und Bundes- und Landeseinrichtungen,
Nachbereitung von Projekten. - Baugewerbe und

Langjahrige Erfahrung als Berater fiir Versicherungswesen.

Microsoft Enterprise Project

Management-Losungen, Realisierung

von Rollout-Projekten.

René Pukall

Ehemaliger Offizier im
Nachschubbereich, Leitung einer
Ausbildungskompanie, Studium
Wirtschafts- und
Organisationswissenschaften (ohne

Frans Parren

{ . Praxisorientierter Allrounder mit
Schwerpunkt rund um Microsoft

T Office und lber 30 Jahren Erfahrung in



https://www.haufe-akademie.de/seminare-lehrgaenge/trending-topics/open-badges
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verschiedenen Branchen mit einem
sehr breiten Wissen und Erfahrungen
in vielen Fachbereichen.

Abschluss), Studium
Wirtschaftspsychologie (ohne
Abschluss), Selbststandig als IT

Details zur Weiterbildung

Software-Schulung | Online

Trainer und Personal Coach seit 2014,
Schwerpunkt heute: MIS Office
individuell im Firmeneinsatz
vermitteln.

2 Tage

Zahl der Teilnehmenden begrenzt

Starttermine

26.-27.02.2026
Live-Online
Durchfiihrung
zoom

Modulzeiten
Donnerstag, 26.02.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr
Freitag, 27.02.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr

20.-21.04.2026
Live-Online
Durchfiihrung
zoom

Modulzeiten

Montag, 20.04.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr
Dienstag, 21.04.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr

21.-22.05.2026
Live-Online
Durchfiihrung
zoom

Modulzeiten
Donnerstag, 21.05.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr
Freitag, 22.05.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr

01.-02.07.2026
Live-Online

09.-10.03.2026
Live-Online
Durchfiihrung
zoom

Modulzeiten

Montag, 09.03.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr
Dienstag, 10.03.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr

29.-30.04.2026
Live-Online
Durchfiihrung
zoom

Modulzeiten

Mittwoch, 29.04.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr
Donnerstag, 30.04.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr

08.-09.06.2026
Live-Online
Durchfiihrung
zoom

Modulzeiten

Montag, 08.06.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr
Dienstag, 09.06.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr

15.-16.07.2026
Live-Online

24.-25.03.2026
Live-Online
Durchfiihrung
zoom

Modulzeiten
Dienstag, 24.03.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr
Mittwoch, 25.03.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr

05.-06.05.2026
Live-Online
Durchfiihrung
zoom

Modulzeiten
Dienstag, 05.05.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr
Mittwoch, 06.05.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr

22.-23.06.2026
Live-Online
Durchfiihrung
zoom

Modulzeiten

Montag, 22.06.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr
Dienstag, 23.06.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr

30.-31.07.2026
Live-Online
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Durchfiihrung
zoom

Modulzeiten

Mittwoch, 01.07.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr
Donnerstag, 02.07.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr

11.-12.08.2026
Live-Online
Durchfiihrung
zoom

Modulzeiten
Dienstag, 11.08.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr
Mittwoch, 12.08.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr

Durchfiihrung
zoom

Modulzeiten

Mittwoch, 15.07.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr
Donnerstag, 16.07.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr

10.-11.09.2026
Live-Online
Durchfiihrung
zoom

Modulzeiten
Donnerstag, 10.09.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr
Freitag, 11.09.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr
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Durchfiihrung
zoom

Modulzeiten
Donnerstag, 30.07.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr
Freitag, 31.07.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr

23.-24.09.2026
Live-Online
Durchfiihrung
zoom

Modulzeiten

Mittwoch, 23.09.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr
Donnerstag, 24.09.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr

Aktuelle Termine und weitere Informationen findest du unter www.haufe-akademie.de/32162

Teilnahmegebiihr

€ 990,- zzgl. MwSt.
€ 1.178,10 inkl. MwSt.

Deine Anmeldemdglichkeiten

Online: www.haufe-akademie.de/30691
E-Mail: anmelden@haufe-akademie.de

Buche deine Weiterbildung einfach und schnell online. Gib sonst bitte unbedingt den Namen des Teilnehmenden und die
vollstdndige Rechnungsanschrift mit Telefonnummer sowie E-Mail-Adresse an.

In unserem Bereich Fragen & Antworten (FAQ) findest du alle Antworten auf die hdufigsten Fragen rund um unsere
Weiterbildungen:
https://www.haufe-akademie.de/faqs

Unsere ausfiihrlichen Teilnahmebedingungen findest du auch im Internet unter www.haufe-akademie.de/agb oder im
Gesamtprogramm.
Die vollstandigen Datenschutzbestimmungen findest du unter www.haufe-akademie.de/datenschutz.

Haufe Akademie GmbH & Co. KG

Munzinger StraBe 9, 79111 Freiburg, www.haufe-akademie.de, Beratung: Tel.: +49 761595339-00, service@haufe-akademie.de
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