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Konzentriert im Chaos (Prasenz)
Fokus (er)halten im digitalen Dauerfeuer

Fihlst du dich manchmal, als hattest du 100 Tabs gleichzeitig in deinem Kopf gedffnet? In der Flut aus E-Mails,
Chats und standigen Unterbrechungen fallt es oft schwer, klar zu denken - geschweige denn, fokussiert zu arbeiten.
In diesem Training lernst du, wie du selbst inmitten von Hektik und Komplexitat konzentriert bleiben kannst, deine
Aufmerksamkeit gezielt steuerst und mentale Klarheit gewinnst. Gleichzeitig steigerst du deine Merkspanne und
deine Informationsgeschwindigkeit - mit praxistauglichen Methoden, die sofort wirken. Fiir mehr Leichtigkeit im
Kopf, Wirksamkeit im Job und Ruhe im Denken.

Inhalte

Konzentration im Office-Alltag: Klar denken trotz Dauerablenkung

® Die groBten Konzentrationsrauber erkennen und ausschalten

® Kanalwechsel meistern (Teams, Zoom, E-Mails) und trotzdem den Uberblick behalten
® Aufgaben priorisieren und fokussiert abarbeiten - auch unter Zeitdruck

® |ndividuelle Praxisfalle bearbeiten - Lésungen entwickeln, die funktionieren

Gehirn vs. KI - Mentale Starke in digitalen Zeiten

® Kiinstliche Intelligenz vs. menschliches Kontextverstehen

® Die Flexibilitat des Gehirns nutzen, um Informationsflut zu meistern

® Achtsamkeit, Bewegung und Spaf als Gegenmittel zur ,digitalen Demenz*

Konzentration & Ged&chtnis: Dein Gehirn in Bestform

Neueste Erkenntnisse aus der Gehirnforschung

Ubungen zur nachhaltigen Steigerung von Merkspanne und
Verarbeitungsgeschwindigkeit

Bewegungs- und Denkimpulse fiir zwischendurch (Gehirnjogging, BrainWalking)
Ganzheitlicher Ansatz: Ernahrung, Schlaf, Bewegung und Fokus

Gehirnfitness to go - Klar denken, flexibel bleiben

® Smarte Denk- und Merktechniken (z. B. 10 Dinge ohne Zettel merken)
® Bewegungsimpulse fiir schnelle Konzentrationsgewinne

® Personliche Toolbox fiir mentale Klarheit - jederzeit griffbereit

Stress? Nicht mit mir! Klar bleiben statt ausbrennen

® Eigene Stressoren erkennen, bewerten und entscharfen

® Griibelschleifen beenden, mentale Erschépfung verhindern
® Micro-Pausen und Energiestopps gezielt einsetzen

Lernumgebung

In deiner Online-Lernumgebung findest du nach deiner Anmeldung niitzliche Informationen, Downloads und Extra-Services
zu dieser QualifizierungsmaBnahme.

Dein Nutzen

Fokussiert arbeiten - auch bei Stérungen und Multitasking
Aufmerksamkeit gezielt auf das Wesentliche lenken

erkspanne und Informationsgeschwindigkeit steigern
Gedachtnistechniken sicher im Alltag anwenden

Stress abbauen und gelassen durch komplexe Arbeitstage navigieren
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Methoden

Kombination aus Konzentrations- und Gedachtnistraining (MAT, MRT), Entspannungstechniken, energetischer Psychologie
sowie praxiserprobten Bewegungs- und Achtsamkeitsiibungen.

Teilnehmer:innenkreis

Mitarbeiter:innen aus Assistenz, Sekretariat und Sachbearbeitung, die vielseitige Aufgaben leichter erledigen und mit
wachsender Arbeitsanforderung effektiver umgehen wollen.

Open Badges - Zeige auch digital, was du kannst.

Open Badges sind anerkannte, digitale Teilnahmezertifikate. Diese verifizierbaren Nachweise sind

der aktuelle Standard fiir die Einbindung in Karrierenetzwerken wie z.B. LinkedIn. haufe
akademie

Damit zeigst du digital, tiber welche Kompetenzen du verfligst.
Qualifizierung 4.0

Nach erfolgreichem Abschluss erhaltst du von uns ein Open Badge.

Mehr erfahren kannst du unter:
https://www.haufe-akademie.de/seminare-lehrgaenge/trending-topics/open-badges

Trainer:in

Ulrike Streicher

Betriebspadagogin, Fachpadagogin
Biirowirtschaft. Prozessbegleiterin,
NLP-Master mit Schwerpunkt Work
Health Balance-Coach, Wingwave-
Coach. Uber 12 Jahre Praxiserfahrung
im Office-Management. Trainerin und
Beraterin von Organisationen,
Institutionen und Unternehmen.
Coaching im Bereich Assistenz
/Fihrungskraft.

Anja Tepel

Office-Managerin, Psychologische
Beraterin, Systemisch-Integrativer
Coach, Stress- u. Burnout-Beraterin
und gepriifte und lizenzierte MAT-
Konzentrationstrainerin. Uber 15 Jahre
Praxiserfahrung als Assistentin.
Trainerin und Beraterin von
Organisationen, Institutionen und
Unternehmen in den
unterschiedlichsten Branchen.

Details zur Weiterbildung

Seminar | Prasenz

2 Tage
Zahl der Teilnehmenden begrenzt

Termine

19.-20.03.2026 17.-18.09.2026 24.-25.02.2027


https://www.haufe-akademie.de/seminare-lehrgaenge/trending-topics/open-badges
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Mannheim
VVeranstaltungsort
Leonardo Royal Hotel

Tage & Uhrzeit
Donnerstag, 19.03.2026
09:00 Uhr - 17:30 Uhr

Berlin
Veranstaltungsort
Mercure Hotel Berlin Tempelhof

Tage & Uhrzeit
Donnerstag, 17.09.2026
09:00 Uhr - 17:30 Uhr

Buchungsnummer
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Stuttgart

Veranstaltungsort

Mercure Hotel Stuttgart Airport
Messe

Tage & Uhrzeit
Mittwoch, 24.02.2027

09:00 Uhr - 17:30 Uhr
Donnerstag, 25.02.2027
09:00 Uhr - 16:00 Uhr

Freitag, 18.09.2026
09:00 Uhr -16:00 Uhr

Freitag, 20.03.2026
09:00 Uhr - 16:00 Uhr

Aktuelle Termine und weitere Informationen findest du unter www.haufe-akademie.de/5574

Teilnahmegebiihr

€ 1.540,- zzgl. MlwSt.

€ 1.832,60 inkl. MwSt.

Die angegebene Teilnahmegebiihr beinhaltet

® ein gemeinsames Mittagessen pro vollem Seminartag,

® Pausenverpflegung und

® umfangreiche Arbeitsunterlagen.

Die Ubernachtungskosten im Hotel werden von den Teilnehmenden direkt mit dem Hotel abgerechnet. Fiir die
Hotelbuchung findest du in deiner Lernumgebung ein Reservierungsformular.

Deine Anmeldemdglichkeiten

Online: www.haufe-akademie.de/5574
E-Mail: anmelden@haufe-akademie.de

Buche deine Weiterbildung einfach und schnell online. Gib sonst bitte unbedingt den Namen des Teilnehmenden und die
vollstandige Rechnungsanschrift mit Telefonnummer sowie E-Mail-Adresse an.

In unserem Bereich Fragen & Antworten (FAQ) findest du alle Antworten auf die hdufigsten Fragen rund um unsere
Weiterbildungen:
https://www.haufe-akademie.de/faqs

Unsere ausfiihrlichen Teilnahmebedingungen findest du auch im Internet unter www.haufe-akademie.de/agb oder im

Gesamtprogramm.
Die vollstandigen Datenschutzbestimmungen findest du unter www.haufe-akademie.de/datenschutz.

Haufe Akademie GmbH & Co. KG

Munzinger StraBe 9, 79111 Freiburg, www.haufe-akademie.de, Beratung: Tel.: +49 761595339-00, service@haufe-akademie.de
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Konzentriert im Chaos (Live-Online)
Fokus (er)halten im digitalen Dauerfeuer

Fihlst du dich manchmal, als hattest du 100 Tabs gleichzeitig in deinem Kopf gedffnet? In der Flut aus E-Mails,
Chats und standigen Unterbrechungen fallt es oft schwer, klar zu denken - geschweige denn, fokussiert zu arbeiten.
In diesem Training lernst du, wie du selbst inmitten von Hektik und Komplexitat konzentriert bleiben kannst, deine
Aufmerksamkeit gezielt steuerst und mentale Klarheit gewinnst. Gleichzeitig steigerst du deine Merkspanne und
deine Informationsgeschwindigkeit - mit praxistauglichen Methoden, die sofort wirken. Fiir mehr Leichtigkeit im
Kopf, Wirksamkeit im Job und Ruhe im Denken.

Inhalte

Konzentration im Office-Alltag: Klar denken trotz Dauerablenkung

® Die groBten Konzentrationsrauber erkennen und ausschalten

® Kanalwechsel meistern (Teams, Zoom, E-Mails) und trotzdem den Uberblick behalten
® Aufgaben priorisieren und fokussiert abarbeiten - auch unter Zeitdruck

® |ndividuelle Praxisfalle bearbeiten - Lésungen entwickeln, die funktionieren

Gehirn vs. KI - Mentale Starke in digitalen Zeiten

® Kiinstliche Intelligenz vs. menschliches Kontextverstehen

® Die Flexibilitat des Gehirns nutzen, um Informationsflut zu meistern

® Achtsamkeit, Bewegung und Spaf als Gegenmittel zur ,digitalen Demenz*

Konzentration & Ged&chtnis: Dein Gehirn in Bestform

Neueste Erkenntnisse aus der Gehirnforschung

Ubungen zur nachhaltigen Steigerung von Merkspanne und
Verarbeitungsgeschwindigkeit

Bewegungs- und Denkimpulse fiir zwischendurch (Gehirnjogging, BrainWalking)
Ganzheitlicher Ansatz: Ernahrung, Schlaf, Bewegung und Fokus

Gehirnfitness to go - Klar denken, flexibel bleiben

® Smarte Denk- und Merktechniken (z. B. 10 Dinge ohne Zettel merken)
® Bewegungsimpulse fiir schnelle Konzentrationsgewinne

® Personliche Toolbox fiir mentale Klarheit - jederzeit griffbereit

Stress? Nicht mit mir! Klar bleiben statt ausbrennen

® Eigene Stressoren erkennen, bewerten und entscharfen

® Griibelschleifen beenden, mentale Erschépfung verhindern
® Micro-Pausen und Energiestopps gezielt einsetzen

Lernumgebung

In deiner Online-Lernumgebung findest du nach deiner Anmeldung niitzliche Informationen, Downloads und Extra-Services
zu dieser QualifizierungsmaBnahme.

Dein Nutzen

Fokussiert arbeiten - auch bei Stérungen und Multitasking
Aufmerksamkeit gezielt auf das Wesentliche lenken

erkspanne und Informationsgeschwindigkeit steigern
Gedachtnistechniken sicher im Alltag anwenden

Stress abbauen und gelassen durch komplexe Arbeitstage navigieren
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Methoden

Kombination aus Konzentrations- und Gedachtnistraining (MAT, MRT), Entspannungstechniken, energetischer Psychologie
sowie praxiserprobten Bewegungs- und Achtsamkeitsiibungen.

In der Veranstaltung kann folgendes Drittanbieter-Tool eingesetzt werden

Miro

Miro ist ein digitales Whiteboard, auf dem Teilnehmer:innen in Echtzeit zusammenarbeiten kdnnen. Ideen, Konzepte und
Prozesse kdnnen visuell dargestellt und organisiert werden. Auf dem Whiteboard kénnen unter anderem verschiedene
Formen, Texte, Bilder, Videos und Dateien hochgeladen werden. Miro ist einfach zu bedienen und erfordert keine
zusétzliche Software, da es liber den Browser aufgerufen werden kann.

Weitere Informationen sind in der Datenschutzerklarung unter https://www.haufe-akademie.de/datenschutz zu finden.

Mehr tGiber Miro:
https://www.haufe-akademie.de/systemvoraussetzungen/miro

Teilnehmer:innenkreis

Mitarbeiter:innen aus Assistenz, Sekretariat und Sachbearbeitung, die vielseitige Aufgaben leichter erledigen und mit
wachsender Arbeitsanforderung effektiver umgehen wollen.

Open Badges - Zeige auch digital, was du kannst.

Open Badges sind anerkannte, digitale Teilnahmezertifikate. Diese verifizierbaren Nachweise sind
der aktuelle Standard fiir die Einbindung in Karrierenetzwerken wie z.B. LinkedIn.

haufe
akademie

Damit zeigst du digital, tiber welche Kompetenzen du verfligst.
Qualifizierung 4.0

Nach erfolgreichem Abschluss erhaltst du von uns ein Open Badge.

Mehr erfahren kannst du unter:
https://www.haufe-akademie.de/seminare-lehrgaenge/trending-topics/open-badges

Trainer:in

Ulrike Streicher

Betriebspadagogin, Fachpadagogin
Biirowirtschaft. Prozessbegleiterin,
NLP-Master mit Schwerpunkt Work
Health Balance-Coach, Wingwave-
Coach. Uber 12 Jahre Praxiserfahrung
im Office-Management. Trainerin und
Beraterin von Organisationen,
Institutionen und Unternehmen.
Coaching im Bereich Assistenz
/Flihrungskraft.

Anja Tepel

Office-Managerin, Psychologische
Beraterin, Systemisch-Integrativer
Coach, Stress- u. Burnout-Beraterin
und gepriifte und lizenzierte MAT-
Konzentrationstrainerin. Uber 15 Jahre
Praxiserfahrung als Assistentin.
Trainerin und Beraterin von
Organisationen, Institutionen und
Unternehmen in den
unterschiedlichsten Branchen.


https://www.haufe-akademie.de/datenschutz
https://www.haufe-akademie.de/systemvoraussetzungen/miro
https://www.haufe-akademie.de/seminare-lehrgaenge/trending-topics/open-badges
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Details zur Weiterbildung

Seminar | Online

2 Tage
Zahl der Teilnehmenden begrenzt

Starttermine

13.-14.04.2026 16.-17.07.2026 03.-04.11.2026
Live-Online Live-Online Live-Online
Durchfiihrung Durchfiihrung Durchfiihrung

zoom zoom zoom

Modulzeiten Modulzeiten Modulzeiten

Montag, 13.04.2026 Donnerstag, 16.07.2026 Dienstag, 03.11.2026
09:00 Uhr -17:30 Uhr 09:00 Uhr -17:30 Uhr 09:00 Uhr -17:30 Uhr
Dienstag, 14.04.2026 Freitag, 17.07.2026 Mittwoch, 04.11.2026
09:00 Uhr - 16:00 Uhr 09:00 Uhr -16:00 Uhr 09:00 Uhr - 16:00 Uhr

Aktuelle Termine und weitere Informationen findest du unter www.haufe-akademie.de/32037

Teilnahmegebiihr

€ 1.540,- zzgl. MlwSt.
€ 1.832,60 inkl. MwSt.

Deine Anmeldemdglichkeiten

Online: www.haufe-akademie.de/5574
E-Mail: anmelden@haufe-akademie.de

Buche deine Weiterbildung einfach und schnell online. Gib sonst bitte unbedingt den Namen des Teilnehmenden und die
vollstéandige Rechnungsanschrift mit Telefonnummer sowie E-Mail-Adresse an.

In unserem Bereich Fragen & Antworten (FAQ) findest du alle Antworten auf die haufigsten Fragen rund um unsere
Weiterbildungen:
https://www.haufe-akademie.de/faqs

Unsere ausflihrlichen Teilnahmebedingungen findest du auch im Internet unter www.haufe-akademie.de/agb oder im
Gesamtprogramm.
Die vollstandigen Datenschutzbestimmungen findest du unter www.haufe-akademie.de/datenschutz.

Haufe Akademie GmbH & Co. KG

Munzinger StraBe 9, 79111 Freiburg, www.haufe-akademie.de, Beratung: Tel.: +49 761595339-00, service@haufe-akademie.de
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