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Infomaterial zum Interaktivlehrgang

Fachkraft fur
Selbst- und Zeitmanagement (IHK)
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...und wieviel kostet das?

Den aktuellen Preis inklusive moglicher
Rabattaktionen findest Du auf unserer Webseite.


https://www.thekey.academy/onlinelehrgang-selbst-zeitmanagement-ihk/#preise

thekey.AcADEMY

Willkommen bei thekey. ACADEMY

Schon, dass Du zu uns gefunden hast.

Dass Du diese Zeilen liest, lasst vermuten, dass auch Du Dich weiterbilden mdochtest. Die Motive, warum Du
gerade jetzt diese Weiterbildung machen mochtest, konnen vielfaltig sein. Aber sie haben alle eins gemein:
den Drang nach Veranderung, nach Entwicklung.

Ob Du Dich nun also ganzlich umorientieren mochtest, ob Du in ein neues berufliches Umfeld wechseln,
neue Aufgaben Ubernehmen oder einfach nur fur Dich selbst lernen mochtest - Du hast ein BedUrfnis nach
Weiterentwicklung.

Gerade eine beruflich orientierte Weiterentwicklung bietet viele Chancen. Durch den Aufbau neuer
oder Ausbau bestehender Kompetenzen kannst Du Dich fur die nachsten Karriereschritte vorbereiten.
Oder Du passt Dich an veranderte Marktbedingungen an und steigerst so Deinen Wert. Vielleicht mochtest
Du auch Deine Lebensqualitat in einem bestehenden Umfeld erhdhen, indem Du souveraner und dadurch
gelassener agierst.

Deine Motivation kennst Du selbst am besten. Was wir Dir aber sagen konnen: Bei uns bist Du in guten

Handen! Wir verstehen die heutige Berufswelt und handeln aus einer tiefen Uberzeugung heraus. Diese
Uberzeugung fassen wir in zwei Satzen zusammen:

Unsere Vision

Wir glauben daran, dass personliche
Entwicklung sowohl fir die Gesellschaft,

Organisationen als auch die Einzelperson
die nachhaltigste Investition in mehr
Lebensqualitat ist.

Unsere Mission

Deshalb ist es unsere Aufgabe, die ideale
Form personlicher Weiterentwicklung zu
kreieren und moglichst vielen Menschen

jederzeit Zugang dazu zu verschaffen.
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Deine Vorteile auf einen Blick

Spafd und Substanz

Du sammelst “Schlissel zum
Erfolg”, mit denen Du im Level
aufsteigst und Dir kostenlose
Bonus-Lektionen und Features
freischaltest. Bei allem Spaf
wird aber auch gepaukt.

Sofort verstandlich

Die thekey.academy ist intuitiv
gestaltet, damit Du direkt drauf
los lernen kannst. Sollten wider
Erwarten Fragen aufkommen,
ist unser Support fur Dich da.

-1

So flexibel wie Du

Mit thekey.academy kannst Du
von Uberall und jederzeit lernen.
So musst Du Deine wertvolle
Arbeits- oder Freizeit nicht in
langen Prasenzseminaren ver-
bringen. Mit thekey.academy
fligt sich das Lernen in Deinen
Alltag ein.

Interaktiv

Durch den hohen Interaktivanteil
wirst Du zum Teil der digitalen
Lehrgange. Abfragen, Zwischen-
tests und diverse Mediabausteine
sorgen fur Abwechslung und
bleibende Spannung.

IHK-Zertifikat

Du erhaltst nach erfolgreichem Abschluss
ein IHK-Zertifikat. Wenn Du Dich anstrengst,
sogar mit Auszeichnung!

Nachhaltig

Anders als bei Prasenz-
veranstaltungen kannst Du ein
Leben lang jederzeit alle Lern-
inhalte wiederholen. Aulerdem
begleiten wir Dich auch nach
Abschluss 12 Monate mit Auf-
frischungen.

Anerkannt

Unsere berufliche Weiterbildung
tragt das Gutesiegel der IHK-Pro-
jektgesellschaft Ostbrandenburg.
Damit wertest Du Deine Quali-
fikationen auf und kannst Deine
Karriere beschleunigen.
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Das thekey.AcADEMY-Lernkonzept

Die Digitalisierung bietet groRartige Chancen in der Weiterbildung. Die offensichtliche ist, mehr Menschen
Zugang zu Weiterbildung zu bieten und dabei ortsunabhangig agieren zu konnen. Gerade seit dem Jahr 2020,
das die gesamte Welt herausgefordert hat, wird dieser Bedarf sichtbar. Zudem sind die Eintrittsbarrieren
fir neue Bildungsanbieteriinnen aller GroRen bedeutend geringer, da Fixkosten wie Raumbuchungen,
aufwandige Organisation der Teilnehmenden und die wiederkehrenden Personalkosten fUr Expertinnen
entfallen oder geringer ausfallen konnen. Leider lasst sich beobachten, dass gerade dadurch allzu oft der
qualitative Anspruch an die verbreiteten Inhalte vernachlassigt wird. Fur Teilnehmende ist der Effekt oft bereits
wahrend des Lernens spurbar.

Unser Anspruch ist es deshalb ausdricklich, die Qualitat eines thekey.-Prasenzseminars mit praxisnahen
thekey.-Expertiinnen in eine Form zu bringen, in der die Vorzige digitaler Weiterbildungen voll ausgeschopft
werden. Diesen Qualitatsanspruch belegt uns die IHK-Projektgesellschaft Ostbrandenburg mit ihrem
Gutesiegel, Deinem IHK-Zertifikat.

Dieser Anspruch gilt ebenfalls fur unsere medialen Inhalte, die Dir auch nach Abschluss ein Leben lang zur
Verfligung stehen. Unsere erfahrene TV-Moderatorin fuhrt Dich gemeinsam mit den Fachexpert:innen durch

Deinen Lehrgang, sodass Du im Interview statt frontal unterrichtet wirst.

Zudem ist uns wichtig, dass das Lernen Spald macht. Deshalb sammelst Du “Schltssel zum Erfolg”, steigst
durch diese im Level auf und schaltest Dir so wertvolle Bonus-Inhalte und Features frei.

In unseren Interaktivlehrgangen

(
.

—

—
lernst Du von echten lernst Du fUhlen sich Deine lernst Du spielerisch
Expertinnen aus der nachhaltiger Lerninhalte wie eine und dadurch gerne

Praxis.

/

wirst Du durch die
hohe Interaktivitat
zum Teil des
Lehrgangs.

als mit einem
Prasenzseminar.

transportieren wir
Dir alle Themen
aus mehreren
Blickwinkeln.

interaktive TV-
Sendung an.

bestimmst Du
allein, wann die
richtige Zeit zum
Lernen ist.

und freiwillig.

schlielét Du aus
gutem Grund mit
[HK-Zertifikat ab.
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Der Ablauf eines Interaktivlehrgangs

Aufbau der Lehrgange

Unsere voll digitalen Weiterbildungen sind in Module, Lektionen und Bausteine unterteilt. Module sind grofée
Themenkomplexe, die inhaltlich zusammengefasst werden. Lektionen sind die Einheit, in der Du als Nutzer:in
lernen wirst. Diese umfassen maximal 10 Minuten, damit Du stets konzentriert bleibst und in jeder noch so
kleinen Pause lernen kannst. Die Lektionen bestehen wiederum aus verschiedenen Bausteinen. Darunter
zahlen die medialen Bausteine, wie Texte, Bilder und Videos, aber auch diverse Fragebausteine, von Multiple
Choice Uber Reihenfolgen bis hin zu Luckentexten. Die Zusammenstellung der Bausteine ist didaktisch so
konzipiert, dass kleinere Themen innerhalb einer Lektion behandelt werden kénnen und gleichzeitig jederzeit
die Aufmerksamkeit erhalten wird.

Ablauf eines Lehrgangs

Diese Art der beruflichen Weiterbildung ist fUr die meisten unserer Nutzer:iinnen neu. Deshalb bieten wir
vorab allen Interessentiinnen an, alle Lehrgange kostenlos zu testen. Dazu bendtigst Du nur einen ebenfalls
kostenlosen Account. Einmal eingeloggt, kannst Du die Lehrgange frei nach Belieben starten. Inhaltlich
unterscheiden sich die Testversion und die Vollversion nicht. Bei der Vollversion wird nach dem Kauf lediglich
die Barriere entfernt, die testende Nutzer:innen davon abhalt, Gber die kostenlosen Lektionen hinaus zu lernen.

Beim Testen wird dann bereits deutlich, dass sich die jeweils nachste Lektion erst freischaltet, sobald die
vorherige erfolgreich abgeschlossen wurde. Fur den Start oder Abschluss einer Lektion gibt es keinerlei
zeitliche Vorgaben. Du entscheidest komplett flexibel, wie haufig und intensiv Du lernen mochtest.

Besonders erfolgreich bist Du dann, wenn Du alle Fragen einer Lektion auf Anhieb richtig beantworten
konntest. Daflr gibt es die Goldmedaille. Schaffst Du es mal nicht auf Anhieb, werden Punkte abgezogen und
Du erhaltst je nach Fehlversuchen und Anzahl der Fragen eine Silber- oder Bronzemedaille. Damit mdchten
wir Dich motivieren, die Lektionen beliebig oft zu wiederholen, bis Du Uberall eine Goldmedaille hast und damit
fUr Dich weifdt, dass Du das Thema verstanden hast.

Auf diese Art arbeitest Du Dich
dann Lektion fur Lektion durch
jedes Modul. Ganz in Deiner
Geschwindigkeit.

Du kannst Ubrigens auch je-
derzeit zwischen Endgeraten
wechseln und lernst genau
dort weiter, wo Du zuletzt auf-
gehort hast.

ill Fachkraft fiir People &
Culture Management (IHK)
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o Dein IHK-Zertifikat

Zertifikat

Maxi Mustermensch
geb. am 91.01.1979

&

hat den IHK-Zertifikatslehrgang

Die abschlieRende IHK-Leistungsiiberpriifung

Fur viele Nutzer:iinnen ist es wichtig, ihre Leistungen auch offentlich
wirksam belegen zu kdonnen. Bei uns erhaltst Du am Ende eines
Lehrgangs bei bestandener abschlieRender IHK-LeistungsUberprifung
Dein IHK-Zertifikat. Bestanden hast Du, wenn Du mindestens 50 %
aller Fragen richtig beantworten konntest.

Fachkraft fiir Qualititsmanagement (IHK)

vom 20.07.2022 bis 20.08.2022

absolviert und mit Erfolg und Auszeichnung an der Kompetenzilberprifung

Der Online-Lehrgang in der thekey. AcADEMY beinhaltet 50 L

Inhaltliche Schwerpunkte:

Diese LeistungsUberprifung findet auch in der App, also ebenfalls voll
digital, statt. Es wird ausdrUcklich keine Prasenz erforderlich. Um Dich
mental und emotional auf diese ungewodhnliche Situation vorzubereiten,
begegnen Dir im Verlauf Deiner Lernerfahrung Zwischentestlektionen,
die sich genauso darstellen wie die abschlieRende IHK-
LeistungsUberprafung.

Lass Dein IHK-Zertifikat fiir Dich sprechen

Wir bei thekey.academy bieten unsere Interaktiviehrgange in enger Kooperation mit der IHK-
Projektgesellschaft Ostbrandenburg an. Das hat fur Dich zwei Vorteile. Zum einen versichert Dir Dein
IHK-Zertifikat, dass wir den hohen Standards hinter diesem Siegel gerecht werden. Zum anderen ist das
IHK-Zertifikat eine bundesweit anerkannte Bescheinigung, mit der Du Deinen Lebenslauf 6ffentlich wirksam
aufwerten kannst. Auféerdem kannst Du, wenn Du Dich anstrengst und mindestens 95 % aller moglichen
Punkte im Lehrgang sammelst, mit einer Auszeichnung abschlieRen und damit Deine Leistung weiter
aufwerten.

Ein Zertifikat mit Zukunft fiir Dich und Deine Organisation

Die Industrie- und Handelskammer (kurz IHK) ist die Interessensvertretung fur alle gewerbetreibenden
Unternehmen in Deutschland. Eine der Hauptaufgaben ist die Forderung der gewerblichen Wirtschaft in der
Region. Dazu gibt es gesetzliche, regionale Vertreter. Einer davon ist die IHK Ostbrandenburg. Forderung
heilst in einer digitalen Wissensgesellschaft vor allem Zugang zu hochwertiger, beruflicher Weiterbildung
zu gewabhrleisten. Dazu wurde 2001 die hundertprozentige Tochtergesellschaft IHK-Projektgesellschaft
Ostbrandenburg mbH gegrindet. Eine Partnerschaft, die uns optimal auf unserer Mission unterstutzt: Wir
bieten Dir Zugang zu Deiner idealen Form personlicher Weiterbildung. Dein IHK-Zertifikat gibt Dir und Deinem
Arbeitgeber die Sicherheit, dass sich diese Investition in Dich auszahlen wird. Bilde Dich weiter wann und wo
Du willst, habe Spaft beim Lernen und zeige der Welt, dass Du Dich immer wieder aufs Neue qualifizierst.

IHK-Projektgesellschaft mbh
OSTBRANDENBURG
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Deine Expertiinnen fur Selbst- und Zeitmanagement

Andrea GrieRmann

TV-Moderatorin & Systemischer Coach lhre Schulzeit verbrachte Andrea in Buenos Aires und Barcelona.
Heute ist sie vor allem als TV-Moderatorin aus WDR-Sendungen
wie “Planet.Wissen” und “Wunderschon!” bekannt.

Zudem unterstitzt sie ihre Kundschaft als systemischer Coach
dabei, sicher aufzutreten, sich rhetorisch einwandfrei auszudricken
und mit Mitmenschen und Kolleg:innen wertschatzend umzugehen.
Aulerdem hat Andrea ihre vielseitigen Erlebnisse in ein Buch
verpackt, das sich grofser Beliebtheit erfreut.

Berufserfahrung:
e TV-Moderatorin (Planet Wissen, Wunderschon, NDR aktuell)

Qualifikationen:
e Systemischer Coach

Anjana Ahnfeldt
Trainerin fur Selbst- und Zeitmanagement; Als Impulsgeberin, Schatzsucherin und Bewusst-Macherin liegt
Coach Anjana die ganzheitliche Zeitgestaltung am Herzen. Mit frischen

Ansichten auf das bedeutsame Thema Selbst- und Zeitmanagement,
echter Empathie und wirksamen Methoden, stellt sie das Wichtigste
in den Mittelpunkt: Erfullende Zeit.

Sie hatin grofen Agenturen gearbeitet und ist als Produktmanagerin
bei der persolog GmbH tatig, sodass sie die Herausforderungen im
Zeitmanagement taglich nachempfinden kann. Sie ist Deine Expertin
fUr individualisiertes Zeitmanagement. Im Rahmen ihrer Promotion
forscht Anjana zu diesem Thema und lasst ihre Erkenntnisse in ihre
Trainingskonzepte einflieRen.

Credentials:
e deutschlandweit Coach fir Zeitmanagement, Mastertrainerin bei

persolog GmbH, Promotion zu wirtschaftlichem Zeitmanagement
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Deine Expertiinnen fur Selbst- und Zeitmanagement

Ralf Berg
Berater, Trainer & Coach in der Ralf Berg ist seit 1995 als strategische Business Optimierer
Unternehmensentwicklung fur KMU & Fuhrungskrafte in der Beratung und Begleitung von

mittelstandischen Unternehmen erfolgreich unterwegs.

Er vermittelt auf den Punkt alle notwendigen Strategien und Impulse
aus seiner langjahrigen Erfahrung als Autor, Berater, Coach, Keynote-
Speaker, Moderator, Trainer und Wissensvermittler - stets mit dem
Fokus auf den Faktor Mensch.

Berufserfahrung:
e jahrzehntelange praktische Erfahrung in der Unternehmens-

beratung, .v.a. im deutschen Mittelstand, Autor zum Thema
Zeitmanagement
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Fachkraft fur

Selbst- und Zeitmanagement (IHK)

Inhalte des Lehrgangs

Wie bereits erwahnt, sind unsere Lehrgange in Module und Lektionen unterteilt. Der Interaktiviehrgang
Fachkraft fur Selbst- und Zeitmanagement (IHK) umfasst insgesamt 80 Lektionen und 10 aufeinander
aufbauende Module, von denen das letzte Deiner abschlieRenden IHK-Leistungsuberprifung gilt.

Die Module im Uberblick

Modul 1

Einfiihrung in modernes
Zeitmanagement

Wir geben Antworten auf die ersten
groféen Fragen: Was bedeutet
Selbstmanagement? Woher kommt
Zeitmanagement eigentlich?

Sinnvolle Entscheidungen treffen
...oder wie es meist genannt wird:
Priorisieren. Ob, wann und wie Du
Aufgaben kinftig bewaltigst, wird
einer erfolgreichen Systematik folgen.
Obendrein verstehst Du besser,
warum Du manchmal doch anders
agieren wirst.

Modul 7

Motiviert ins

Handeln kommen

Du hast und schutzt jetzt also auf
Dich personlich abgestimmte Plane.
Doch wie motivierst Du Dich, auch
nicht so spannende Pflichtaufgaben
zu erledigen? Hier lernst Du es.

Modul 10

Deine IHK-Leistungstiberpriifung
Dein IHK-Zertifikat verdienst Du
Dir. Wir bereiten Dich gemeinsam
auf Deine abschliekende
Leistungsuberprufung vor, ehe Du
diese dann interaktiv absolvierst.

Modul 2

Status-Quo mit persénlichem
“Why” verbinden

Wir richten den Blick voll auf Dich.
Wir helfen Dir, Deine Rollen im Leben
zu erkennen und mit Sinnhaftigkeit
zu verknlpfen. AuRerdem absolvierst
Du den persolog® Zeitmanagement-
Typentest.

Modul 5

Aufgaben und Projekten eine
Struktur geben

Nun lernst Du, wie Du Deine Aufgaben
so strukturierst, dass Du das meiste
Ergebnis aus Deinem Aufwand
generierst. Dazu gehort auch, Deine
Aufgaben nach Aufwanden klar zu
terminieren

Modul 8

Zeitmanagement monitoren

und steuern

Mit gutem Management Deiner
Aufgaben sparst Du Zeit. Doch woher
wusstest Du das, wenn Du Dich nurim
Hamsterrad drehst? Lerne hier, wie Du
die Oberhand im Projekt behaltst und
selbst zur/zum Kapitan:in wirst..

Modul 3

Vom Traum zum Ziel

Wir bleiben bei Dir und Deinen Traumen.
Und wir Uberfuhren sie in SMART-Ziele.
In diesem Kontext sprechen wir Uber den
Einfluss von Zeitmanagement auf die
Unternehmenskultur.

Erstellte Plane schiitzen

Wie Du mit inneren und auféeren
Faktoren umgehst, die Deine Plane ins
Wanken bringen, wirst Du nach diesem
Modul wissen. Delegieren, Nein-Sagen
und weniger perfekt sein. Schon hast Du
Deine Plane geschutzt.

Zeitkultur in Unternehmen und

Teams leben

Was tun, wenn Deine Plane standig von
Kolleg:innen torpediert werden? Wir
zeigen Dir, wie es Dir gelingt, auch in
Deinem Team fur Zuverlassigkeit und
Planbarkeit zu sorgen.
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Curriculum des Lehrgangs
Fachkraft fur Selbst- und Zeitmanagement (IHK)

Auf Deinem IHK-Zertifikat werden Dir folgende Leistungen belegt,
sofern Du die abschlieftende IHK-Leistungsuberprifung bestehst.

e Einordnung des Begriffs Selbst- und Zeitmanagement in die heutige (Arbeits-) Welt
Die Teilnehmenden kennen den Unterschied zwischen Selbst- und Zeitmanagement. Sie wissen Begrifflichkeiten wie New Work,
Work-Life-Balance und Effektivitat vs. Effizienz einzuordnen und entsprechend fur sich zu definieren.

e Individuelle Zielsetzung durch emotionale Motivation verstarken.
Die Teilnehmenden haben anhand des Konzepts der Lebenshute definiert, welche Lebensbereiche sie wie gewichten. Auf Basis
des Circle of Influence haben sie eine selbstbestimmte, proaktive Haltung zum Zeitmanagement entwickelt. Sie haben gelernt, mit
dem SMART-Modell Ziele zu definieren und zu terminieren.

e Zeittypen-Analyse von persolog® und individuelle Handlungstipps
Die Teilnehmenden haben mehrfach einen Typentest zum Zeitmanagement absolviert und sich darauf basierend individuelle
Tipps fur Ihr Zeitmanagement angeeignet. Sie haben auRerdem gelernt, wie sie anderen Zeit-Typen ideal begegnen und bei ihrem
Zeitmanagement unterstitzen konnen.

e Priorisierung anhand der Eisenhower-Matrix
Die Teilnehmenden konnen nach der bekannten Eisenhower-Matrix Aufgaben in A, B, C oder D unterscheiden und nach klaren
Vorgaben entsprechend ihres Zeitmanagement-Typs priorisieren.

e Projektstrukturierung anhand individueller Kurven
Die Teilnehmenden kennen die Konzepte von Leistungs-, Storzeiten-, und Konzentrationskurve und kénnen diese nutzen, um ihre
Aufgaben und Projekte in bestimmten Intervallen fur hochste Effektivitat planen.

e Plane schiitzen und Umgang mit Zeitdieben
Die Teilnehmenden wissen, wie sie mit Zeitdieben wie Perfektionismus, Nicht-Nein-Sagen-Kénnen, Aufschieberitis anhand von
Modellen wie IMPUT + K, Pareto und der 5-S-Methode souveran umgehen kénnen.

e Motiviert ins Handeln kommen
Den Teilnehmenden ist klar, wie sie auch unliebsame Aufgaben mit Sinnhaftigkeit, Gewohnheiten und Belohnungen motiviert
erledigen konnen.

e Monitoring und Steuerung
Die Teilnehmenden haben eine gesunde Haltung zum Monitoring von Projekten und Aufgaben entwickelt. Damit stellen sie im
Projektverlauf Abweichungen rechtzeitig fest und arbeiten effektiver.

e Zeitmanagement in Organisationen
Die Teilnehmenden haben ein klares Verstandnis Uber Zeitstrukturen und -normen in einem Unternehmenskontext. Anhand
eines fur diesen Lehrgang entwickelten Modells, dem Zeit-NORM-Modell, wissen sie, was sie unternehmen kénnen, um in ihrer
Organisation ihr individuelles Zeitmanagement zu schutzen und gleichzeitig Inspiration fur ihr Umfeld zu bieten..
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Bei uns bist Du in guten Handen.

Die thekey.-Unternehmensgruppe ist bereits seit vielen Jahren erfolgreich in der Personal- und
Personlichkeitsentwicklung. Unsere Ausbildung zum Business Coach (IHK) ist bspw. die meistgekaufte
Coaching-Ausbildung Deutschlands. Damit wir noch mehr Menschen auf ihrem Weg begleiten konnen, haben
wir unsere Expertise nun digitalisiert. Dabei gelten selbstverstandlich die gleichen hohen Standards, wie sie
bei all unseren Produkten und Dienstleistungen Anwendung finden.

& thekey. AcapEMY

Interaktiviehrgange auf IHK-Niveau

Nimm mit uns Kontakt auf!

Mit thekey.academy setzen wir neue Malstabe

im professionellen digitalen Lernen. Interaktivitat,
Gamification und ein einzigartiges Set-up sorgen fur
hochste Lernerfolge bei gleichzeitig hoher Motivation.

Wenn Du weitere Fragen
bezuglich des Lehrgangs, der
thekey.academy oder zu anderen
Unternehmen der Gruppe hast,
freuen wir uns sehr Uber Deinen
Kontakt.

a thekey.BUsINESS

Personal- und Organisationsentwicklung
fiir Dein Unternehmen

Schreib uns eine E-Mail an:

\]

¥4

Rufe uns kostenlos und
unverbindlich an unter:

Durch Trainings, Beratung und Coaching helfen wir
Unternehmen in Projekten, eine menschenzentrierte
Unternehmenskultur zu schaffen. Diese Kultur bildet
den fruchtbaren Boden fUr nachhaltige Personal- und
Organisationsentwicklung.

@ thekey.coMMuUNITY

Deutschlands meistgekaufte Coaching-Ausbildung

Bist Du FUhrungskraft oder Personaler:in? Oder mdchtest
Du Dich und andere als Coach weiterentwickeln? Dann
bist Du bei dieser Ausbildung zum Business Coach (IHK)
genau richtig.

Folge uns auch gerne in den sozialen Medien:

floJolin]e,
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