PROAKTIV®

ZEITMANAGEMENT- UND
SELBSTORGANISATION - DIGITAL

Produktiv trotz Komplexitat

Scheint Ihnen die Arbeitswelt heute auch zunehmend komplex und untbersichtlich? Und Sie wiinschen
sich oft mehr Zeit, die Dinge endlich mal ordentlich zu erledigen? Erobern Sie sich den nétigen Freiraum
zuriick — mit unserem neuen Intensivtraining fur Zeit- und Selbstmanagement.

Das Training ist ideal fur alle Mitarbeiter*innen und Fuhrungskréfte, die in der agilen Arbeitswelt ihre Pro-
duktivitat erhalten und steigern méchten. Und zwar ohne Uberforderung und Burnout. Passend zum
Thema, lasst Ihnen auch das Ausbildungsformat alle Freiheiten: Im Online-Training lernen Sie, wo und
wann Sie wollen. Sie bleiben flexibel und bestimmen Ihr Lerntempo selbst.

Themen & Entwicklungsziele

Abschied vom klassischen Zeitmanagement: Investieren Sie lhre Aufmerksamkeit richtig:

e Selbst- und Zeitmanagement im agilen Kontext
e Ziele fokussiert setzen
¢ Wichtige Dinge mit Hilfe der PROAKTIV®-Tatigkeitsmatrix erkennen

Produktivitatsboost: Wie Sie mit den richtigen Praxis-Tools lhre Leistungsféhigkeit nachhaltig
steigern

Methoden zum richtigen Priorisieren
Effektive Wochen- und Tagesplanung
Arbeitsplatz ,lean” organisieren
Digital (Overload) Management

Time Hacks

lhre Sage scharfen: Bewahren Sie lhre Leistungsfahigkeit und brennen Sie nicht aus

e Stressmanagement und Burnoutpravention
e Methoden fur die persdnliche Erneuerung
e Selbstreflexion

Modelle & Methoden Auswahl

5 Prinzipien menschlicher Produktivitat nach Covey
PROAKTIV-Tatigkeitsmatrix nach dem Eisenhower Prinzip
Pareto-Prinzip

Ivy-Lee-Methode

Mindmap-Methode

BRAC-Prinzip fur Pausen

Pomodoro-Technik

ALPEN-Methode

Time Boxing und Batching

Personal Kanban Methode

5S-Methode fir mehr Ordnung am Arbeitsplatz
E-Mail Management und Digital Wellbeing
Stressampel Modell



Training

Das interaktive digitale Training umfasst zwei Online-Module. Sie trainieren verschiedene Zeit- und
Selbstmanagement-Techniken und erfahren, wie Sie Ihre Produktivitét effizient steigern, ohne sich selbst
zu Uberfordern. Dabei bestimmen Sie Ihr Lerntempo selbst und bleiben dank des Online-Formats maxi-
mal flexibel.

Methodik

Modularer Trainingsaufbau, Praxisnahe Transferaufgaben, Selbstreflexionsiibungen, Workbook

Zielgruppe

Fir dieses Training brauchen Sie keine Vorkenntnisse und keinen Rang. Es eignet sich fur alle, die in der
agilen Arbeitswelt ihre Produktivitét erhalten und erhéhen méchten, ohne Uberfordert zu werden oder im
Burnout zu enden.

lhre Investition

2 Online Module plus 1 Personal Online Coaching (15 Minuten)
420,- Euro netto

Im Leistungspaket Inbegriffen

e 2 Online Module mit interaktiven Lerneinheiten und einem Gesamtlernumfang von 4 Stunden
Trainingsmaterialien im Workbook-Format: begleitende Dokumentation mit Checklisten und Summa-
rys zum Download

1 Personal Online Coaching (15 Minuten)

Reminder Mails

Zugriff auf die Lernplattform fir 6 Monate

Trainingszertifikat

Technische Voraussetzungen

e Sie missen Uber keine tieferen technischen Kenntnisse verfligen. Voraussetzungen fur die Teil-
nahme sind eine DSL-Internetverbindung sowie Lautsprecher bzw. Kopfhorer.

e Fur die Personal Online Coaching-Sessions werden ein Mikrofon und eine Kamera (integriert oder
extern) empfohlen.

e FUr unsere Online Module erhalten Sie bis zu einem Jahr Zugriff auf die PROAKTIV-Lernplattform.
Diese kdnnen sie Uber die gangigen Browser wie Chrome, Firefox, Internet Explorer und Safari (Mac
0OS) auf einem PC mit einem aktuellen Betriebssystem, sowie tber Tablet oder Smartphone gleicher-
mal3en bedienen.
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