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Neu:  Der modular aufgebaute Online-Kurs 
„Selbstmanagement im Berufsalltag“

Untersuchungen zeigen, dass 20 bis 30 Prozent eines möglichen 

betriebswirtschaftlichen Erfolges durch mangelndes Zeit- und 

Selbstmanagement der MitarbeiterInnen und Führungskräfte in 

den Unternehmen ungenutzt bleiben. So wird aus diesem ver-

meintlich „weichen“ Fortbildungs- und Qualifizierungsthema sehr 

schnell ein „hartes“, an Zahlen, Daten und Fakten orientiertes 

Thema.

Patentrezepte beim Thema Selbstmanagement gibt es nicht. Was 

für den einen gut ist, muss für den anderen nicht unbedingt der 

ideale Weg sein. Genau hier setzt der modular aufgebaute Kurs 

„Selbstmanagement im Berufsalltag“ an. Adressaten sind insbe-

sondere Vertriebs- und Führungskräfte sowie Mitarbeiter in 

Projekten, die ihren persönlichen Verhaltens- und Arbeitsstil 

kennenlernen und interpretieren und im Anschluss daran auf sie 

zugeschnittene Strategien zur Optimierung des Zeitmanagement-

verhaltens – auch durch den Einsatz neuer technischer Möglichkei-

ten – ganzheitlich entwickeln wollen.
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Sie haben Interesse? Rufen Sie uns an und fragen nach einer kostenlosen Demoversion!

Kursinhalte

Die Kursteilnehmer durchlaufen zu Beginn eine Analyse des 

Ist-Zustandes, die - bezogen auf die jeweiligen Aufgaben und 

Kompetenzen - in konkreten Lernempfehlungen mündet. 

Es folgt je nach Empfehlung und persönlicher Zielsetzung die 

selbstständige Bearbeitung der drei multimedialen WBTs

•• „Ziele erreichen“,

•• „Technik effizient nutzen“ und

•• „Mich und mein Team managen“.

In den Kursablauf sind zwei Gruppen-Chats mit dem Tutor und 

den weiteren Teilnehmern integriert sowie zwei individuelle 

Kurz-Coaching-Sequenzen zwischen Tutor und jedem einzel-

nen Kursteilnehmer. In dem sechswöchigen Bearbeitungs-

zeitraum wird darauf hingearbeitet, dass angestrebte Verhal-

tensänderungen im Sinne eines Transfers in den Berufsalltag 

integriert werden. Hierzu werden zusätzliche Materialien und 

ein individueller Arbeitsauftrag zum Download angeboten.

Die Module

•• Modul 1: Orientierung und Werte 

•• Modul 2: Ziele 

•• Modul 3: Methodische Aufgaben- und Zeitplanung als Basis 

•• Modul 4: Terminplanung und Kalenderführung 

•• Modul 5: Work-Life Balance 

•• Modul 6: E-Mail und Informationsmanagement 

•• Modul 7: Telefonkommunikation und -konferenz 

•• Modul 8: Kontaktmanagement und soziale Netzwerke 

•• Modul 9: Technische Hilfen – Mobilität 

•• Modul 10: Kreativität und Effizienz 

•• Modul 11: Stolpersteine und Lösungen 

•• Modul 12: Besprechungen und Zweiergespräche 

•• Modul 13: Delegation 

•• Modul 14: Teamorganisation 

•• Modul 15: Verhalten und Selbstmanagement 

Der Tutor

Der Online-Kurs wird von Herrn Peter Gesser betreut. Seit 

vielen Jahren ist er selbstständiger Trainer und gestaltet bun-

desweit Selbstmanagement-Seminare im Auftrag von Spar-

kassen und Regionalakademien. Mit dem DSV ist er seit vielen 

Jahren durch seine Autorenschaft (Schwerpunkt Organisation/

Selbst- und Zeitmanagement) verbunden. Seine Tätigkeit im 

Rahmen des Online-Seminars auf s-win besteht darin, die 

Kursteilnehmer bei ihrem Lern- und Veränderungsprozess zu 

begleiten. Die Begleitung erfolgt im Wesentlichen über:

•• 	zwei individuelle Kurz-Coaching-Sequenzen 

•• 	zwei Gruppen-Chats

•• 	Feedback zu eingereichten Teilnehmerunterlagen

Rahmendaten

Tutorielle Betreuung:	 während der gesamten 		

					     Kurslaufzeit

Lernzeit insgesamt:	 Ca. 15 Stunden (abhängig von den 	

					     Vorkenntnissen und von der 	

					     Beschäftigungsintensität)

Formen der Rückmeldung an den Teilnehmer

•• zu Kursbeginn: 		  Ergebnisse der Aufgaben- und 	

						    Kompetenzanalyse 	

						    (Ausdruck), Feedback 	

						    des Tutors (optional)

•• während des Kurses:	 Kurzcoaching durch den Tutor, 	

						    Chat mit dem Tutor und 	

						    allen Teilnehmern, in 	

						    WBTs integrierte Fragen 	

						    und Arbeitsaufträge mit 	

						    Auswertung

•• zum Kursende:		  Kurzcoaching durch den Tutor, 	

						    Chat mit dem Tutor und 	

						    allen Teilnehmern

•• Medien:						    

									     

									     

									     

									     

					 

Ausstattung

•• Computer:		  PC, Tastatur, Maus, Drucker, 		

						    Lautsprecher

•• Prozessor:		  Pentium  III oder größer (oder 	

						    vergleichbar)

•• Taktfrequenz:		  1,4 GHz

•• Hauptspeicher (RAM):	 4096 MB oder mehr

•• Betriebssystem:		 Windows 7/8

•• Bildschirm:		  19’’ (1280 x 1024)

•• Soundkarte: 		  16 Bit Stereo

•• Video-Standard Player	 VLC-Player o. Ä.

•• Internet-Zugang:	 100 kb/s pro Teilnehmer		

						    DSL 6000 mit Video

•• Browser für windowsbasierte Rechner			 

MS Internet Explorer 10, 11 (ohne Kompatibilitätsmodus)

Mozilla Firefox Version 17 Extended Support Release (ESR)

Google Chrome 25

Die angegebenen Versionsangaben bezeichnen die unterstützten Systemkomponenten 
für die auch ein Support gewährt wird. In der Regel sind neuere Versionen dieser 
Komponenten ebenfalls einsetzbar. Weil diese Versionen aber mit dem System nicht 
getestet wurden, liegt es im Ermessen und in der Verantwortung des Instituts, diese 
Versionen einzusetzen.

Eva-Christiane Lerche                           
Telefon	 0711 782-1958 
eva-christiane.lerche@dsv-gruppe.de

Tool zur Aufgaben- und Kom-

petenzanalyse, 3 multimediale 

Lern- und Trainingsprogramme 

mit Video, Audio, Screen- und 

Softwareanimationen (Länge: 2 

Stunden), PDF-Download.


