SOZIAL- UND METHODENKOMPETENZ

SN |

LIVE-WEBINAR: Selbst- und Zeitmanagement

Produktnummer Termin
2026-2306SD 18.03.2026
09:00 Uhr bis 16:30 Uhr

308,00 EUR

Die VWA geht davon aus, dass der

Arbeitgeber die Teilnahmegebuhr sowie

Reisekosten tbernimmt.

Fach- und Fihrungskréfte werden téglich mit einer Vielzahl unterschiedlicher
Aufgaben konfrontiert. Alle wollen nicht nur ,geschafft* werden, sondern das auch
noch unter immensen Zeit- und Leistungsdruck. Wichtig ist hierbei, dass diese
Kombination auf Dauer nicht auf Qualitét und Leistung durchschlagt. Und noch viel
wichtiger: Auf die Gesundheit! Erfahren Sie in diesem praxisnahen Webinar, wie Sie
mit professionellem Zeit- und Arbeitsplatzmanagement Stress vermeiden und den
Uberblick behalten. Welche ,Tools" kénnen Sie nutzen, um Arbeitsvorgange zu
selektieren und zu strukturieren: Wichtiges von Unwichtigem zu unterscheiden?
Delegationsmanagement, Analyse lhrer ,Zeitdiebe" und effiziente Durchfiihrung von
Besprechungen sind hierbei nur einige Themen. Sie erfahren und trainieren, wie Sie
Ihren Arbeitstag mit geeigneten Methoden effizient planen und sich so verlorene
Freiraume wieder zuriickzuholen. Lernen Sie den Verlauf Ihrer persénlichen
Leistungskurve kennen und diese optimal ausnutzen! Tipps wie man Ruhephasen
effizient nutzt und Entspannungstechniken gezielt einsetzt.

Inhalte

e Bedeutung der Zeit und Erkennen von Zeitvergeudern

e Tages-, Wochen- und Monatsplanung

o Prioritdtensetzung und Delegationsregeln

o Wie beginne und beende ich meinen Tag?

o Auswirkungen der personlichen Leistungskurve

e Umgang mit Zeitplanbuch, elektronischer Zeitplanung und Checklisten

Dozent

Michael Kimmelmann
Rhetorik-, Verkaufs- und Kommunikationstrainer

Lernziele
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Ziel ist, mit lIhnen Methoden des professionellen Zeitmanagements zu erarbeiten, mit
welchen Sie ab Ihrem nachsten Arbeitstag nicht nur Stress abbauen, sondern auch
Ihre neuen Freirdume fur mehr Erfolg nachhaltig nutzen.

Zielgruppe

Alle Personen, die |hr Selbst- und Zeitmanagement optimieren mdchten.

Technische Anforderungen

Diese Veranstaltung wird im HYBRID-Format durchgefihrt. Sie entscheiden, ob Sie
ONLINE oder in PRASENZ teilnehmen.

Technische Voraussetzungen zur Online-Teilnahme:

« Hardware: PC, Tablet oder Smartphone mit stabiler Internet-
Verbindung, standardmafige PC-/Laptop-Lautsprecher oder
Kopfhdrer und Kamera, um sich verbal und visuell zu beteiligen.

« Browser: Die Teilnahme erfolgt direkt tber einen Internet-Browser
und erfordert keine weitere Software oder Plug-Ins.
Uneingeschrankt funktionieren Google Chrome, Microsoft Edge
und Safari (jeweils aktuelle Version). wir empfehlen Google Chrome.
Achtung: Internet Explorer oder Firefox werden nicht unterstiitzt!

« Wichtig: Starten Sie den Browser direkt auf Inrem PC! Citrix- oder
Remote-Desktop-Umgebungen sowie Internetzugéange tber eine
VPN-Verbindung kénnen zu Problemen fuhren.

« Testraum: Testen Sie vorab lhre technische Ausstattung in unserem
Testraum unter: http:/lwebinare.vwa-digital.de. So stellen Sie sicher,
dass alles einwandfrei funktioniert. Achtung: Der Testraum ist nicht
Ihr virtueller Seminarraum.

Wichtige Informationen fiir lhre Online-Teilnahme:

Personalisierte Zugangsdaten = Einzelzugang

« Mit Ihrer Anmeldebestatigung erhalten Sie personalisierte
Zugangsdaten per Mail. Bitte Uberpriufen Sie ggfs. Ihren Spam-
Ordner.

« Bewahren Sie Ihre personlichen Zugangsdaten sicher auf. Sie
behalten ihre Giiltigkeit fur alle kiinftigen Online-Veranstaltungen
der Wurtt. VWA.

« |lhre zugangsdaten sind ausschlieBlich fiir Ihre persénliche Nutzung
bestimmt. zugangsdaten diirfen weder an Dritte weitergegeben noch
gemeinsam mit anderen Personen genutzt werden. Jede/r weitere
Teilnehmende muss Uber einen eigenen, separaten Zugang
verfuigen. Jeder Verstol3 stellt einen Betrugsversuch dar und wird
verfolgt.

Mikrofon/Kamera

« Unsere Online-Seminare sind interaktiv gestaltet. Wahlen Sie sich
deshalb immer mit Mikrofon ein und aktivieren Sie lhre Kamera.
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Check-In-Zeit

« Der Webinar-Raum ist ca. 30 Minuten vor Seminarbeginn gedffnet.
In diesem ,,Check-In-Zeitfenster* helfen wir Ihnen, mégliche
technische Probleme zu beheben.

IT-Hotline 0711 21041-9999

« Sollten Sie Schwierigkeiten bei lhrer Einwahl haben, tberprifen
Sie, ob Sie die oben beschriebene Ausstattung und einen
passenden Internet-Browser nutzen sowie aulR3erhalb von Citrix-
oder Remote-Desktop-Umgebungen eingewahlt sind. Bei
technischen Problemen kontaktieren Sie unsere IT-Service-Hotline
unter 0711 21041-9999.

Vorab-Download von Unterlagen

« Unterlagen stehen ca. 1 (Werk)Tag vor Veranstaltungsbeginn zum
Download tber Ihre Zugangsdaten bereit und bleiben ca. 1 Woche
verflgbar.

Teilnahmebestéatigung

« Uber die Teilnahme an der Veranstaltung stellen wir Ihnen eine
Teilnahmebestatigung aus. Diese erhalten Sie per E-Mail.
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