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     Das MS Project Grundlagen – Seminar 
Ziel dieses Seminars ist es Ihnen, die grundlegenden Kenntnisse des Programms Project zu vermitteln, 

die Sie in die Lage versetzen, Projektvorgänge sowie deren Dauer zu erfassen und diese zu verknüpfen. 
Weiterhin sollen Sie das geplante Projekt jeweils tagesaktuell überwachen und steuernd eingreifen 
können. Hierzu gehören neben der Zuordnung von Ressourcen (Mitarbeiter/Hilfsmittel) zu Vorgängen 

auch die Überwachung von Projekten, die Analyse von Überschneidungen bzw. 
Ressourcenüberlastungen und deren Lösung.  

Themen 

Theorie des Projektmanagements 
• Definition eines Projektes 
• Projektphasen und -planung 
• Bottom-Up und Top-Down - Planung 

Vorstellen der Arbeitsoberfläche 
• Menü- und Symbolleiste 
• Statuszeile 
• Ansichten und Tabellen 
• Vorgänge auswählen 

Voreinstellungen 
• Standardeinstellungen 
• Projektkalender 

Projekteingabe 
• Projekt-Infos: Eckdaten festlegen 
• Vorgänge eingeben 
• Sammelvorgänge: Vorgänge gliedern 
• Verknüpfen: Arten der Verknüpfung 
• Meilensteine festlegen 
• Informationen zum Vorgang 

Drucken 
• Seitenformat einrichten 
• Ansichten und Berichte drucken 

Projektplan analysieren 
• Pufferzeiten 
• Kritischer Pfad / Kritische Wege 
• Filter von Vorgängen und Ressourcen 
• Filter benutzerdefiniert erzeugen 
• Benutzerdefinierte Tabellen 
• Benutzerdefinierte Ansichten 
• Vorgegebene Berichte 
• Eigene Berichte erstellen 

 Ressourcenmanangement 
• Ressourcen erfassen 
• Ressourceneigenschaften / -kalender 
• Ressourcen zu Vorgängen zuweisen 
• Ressourcengesteuerte Terminplanung  

Terminplanung 
• Die Richtung der Zeitachse: Planung mit 

Anfangs- oder Endetermin? 
• Vorgänge einschränken, unterbrechen, 

verzögern 

Ressourcenkonflikte lösen 
• Arbeitszeiten ändern  / Überstunden? 
• Ressourcenabgleich: automatisch oder 

manuell? 
• Ressourcenpools 

Fortschritt überwachen 
• Aktuellen Status erfassen 
• Projekt-Status kontrollieren 
• Formeln u. Funktionen in benutzer-

definierten Feldern 
• Grafische Indikatoren erstellen 
 

Voraussetzungen 
Für dieses Seminar sollten Sie gute Kenntnisse in 
der Bedienung von Windows haben. Insbesondere 
ein sicherer Umgang mit Windows-Fenstern ist 
unerläßlich.  
Vorteilhaft ist die Erfahrung in Anwendungs-
programmen wie zum Beispiel der 
Tabellenkalkulation Excel. 

Seminarmöglichkeiten 
Das MS Project Grundlagen Seminar bieten wir 
wie folgt an (1 Ustd. = 45 Min.): 

• Tagesseminare: 3 Werktage, 24 Ustd. 
• Individuelle Seminare sind auf Ihre 

Anforderungen und Wünsche abgestimmt. 
 


