
 

 

 

 Weiterbildungskurs 

Das Bürohandbuch 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Das Bürohandbuch ist – zusammen mit dem Projektpflichtenheft und dem projektbezogenen 
Qualitätsmanagement – eines der wichtigsten Instrumente im Bauwesen. Es hilft, bei 
zunehmend komplexeren Planungs- und Bauabläufen den Überblick zu behalten. Das 
Bürohandbuch zeigt auf, wie sich die Auftragnehmenden innerbetrieblich organisieren und die 
ihnen übertragenen Aufgaben in der praktischen Abwicklung zu lösen beabsichtigen. 
 

In Kürze 
 
• Analyse der Ursachen für die Diskrepanz zwischen Plan- und Mehrkosten 

• Darstellung der Bedeutung von Volumen- oder Flächenermittlungen, Kosten- und 
Termincontrolling sowie Projektänderungen für das Bauprojekt 

• Möglichkeiten der Einflussnahme auf die Kosten in den Planungsphasen 

• Einsatz flächenbezogener Kennwerte, respektive Formquotienten ähnlicher Objekte 

 

Kursdetails 
 Dieser Kurs vermittelt anwendungsbezogenes Know-how sowie praxisnahes Wissen für die 
reibungslose Erbringung von Planungsleistungen. Damit kann den steigenden Erwartungen der 
Auftraggebenden zu professionellen Organisations- und Projektstrukturen begegnet werden. 
Ausgehend vom Praxisbeispiel eines Bürohandbuches wird mittels Anwendungsbeispielen, 
Übungsaufgaben und vertieftem Erfahrungsaustausch ein eigener Bürostandard für die Projektführung 
entwickelt. Der Kurs richtet sich an erfahrene, ebenso wie an junge Projektbegleitende. 
 
Tag 1: Unternehmensführung, Büroorganisation, Personalwesen, IT und Datenmanagement 
Tag 2: Projektentwicklung und -abwicklung, Qualitätssicherung, Dokumentationskonzept 

 

Ziele 
 
Die Teilnehmenden… 

• Kennen praxisbezogene Handlungsweisen zur Organisationsstruktur 
• Sind in der Lage, Leistungsbeschriebe, Checklisten, Leitfäden und Prozessabläufe zur 

Leistungserbringung zu formulieren 
• Können die Zusammenhänge und Auswirkungen eines Bürohandbuchs nachvollziehen 

 

Vorkenntnisse 
 
Keine Vorkenntnisse nötig. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Titel Das Bürohandbuch 

Beschreibung Praxiserprobte Werkzeuge für reibungslose Planungs- Prozesse. 

Datum / Zeit 06.05.2026 / 08:30 - 17:00 Uhr + 13.05.2026 / 08:30 – 12:00 Uhr oder 
30.09.2026 / 08:30 - 17:00 Uhr + 21.10.2026 / 08:30 - 12:00 Uhr 
 

Kurskosten Mitglieder*: CHF 761.-  (exkl. MWST) / Nichtmitglieder: CHF 895.- (exkl. 
MWST) 

Ort Zürich 

Zielgruppe Architekten/Architektinnen, bauherrenseitige Projektbegleitende, Vertreter/-
innen öffentlicher und privater Bauherrschaften, Planende, 
Gebäudetechniker/-innen  
 

Veranstalter CRB 

Kursleitung Markus Friedli 

Hinweis *Mitglieder CRB, SIA, SBV oder BSA 


