
Ihre Ansprechpartnerin: Frau Cindy Habrom, Referentin Veranstaltungen und Weiterbildung unter Telefon: 0351 80701-22 bzw. habrom@vswg.de. 

Sie erhalten für VSWG-Seminare immer eine schriftliche Bestätigung Ihrer Anmeldung.

Die Teilnahmeinformationen aus dem Bildungsprogramm gelten vollständig. Ausführliche Informationen finden Sie unter www.vswg.de.

Besprochen ist noch nicht erledigt 
Wie Sie in Meetings zu Entscheidungen kommen und danach wirklich etwas passiert

Eine Besprechung folgt der nächsten. Vieles wird ausführlich diskutiert und trotzdem bleibt am Ende offen, was entschieden ist und wie 

es weitergeht. Manche Themen drehen mehrere Runden. Aufgaben werden übernommen, geraten im Tagesgeschäft aber aus dem Blick 

oder landen immer wieder bei denselben.

Das liegt selten an fehlendem Einsatz. Häufig ist vorab nicht geklärt, wozu man zusammensitzt, wer entscheiden darf und was eine Zu-

sage konkret bedeutet. Im Seminar arbeiten die Teilnehmer an ihren eigenen Besprechungssituationen. Sie entwickeln ein Vorgehen, das 

für moderierende Mitarbeiter ebenso passt wie für Führungskräfte. Auch die zeitsparende Protokollierung mit KI wird praktisch erprobt.

INHALT

•	 	Besprechung oder anderer Weg? Aufwand, Teilnehmer und gewünschtes  

Ergebnis abwägen

•	 	Rollen im Meeting: Wer moderiert, berät, entscheidet und übernimmt 

die weitere Bearbeitung?

•	 	Einwände ernst nehmen und trotzdem entscheiden, wenn vollständige  

Einigkeit nicht möglich ist

•	 	Warum Aufgaben trotz Zustimmung liegen bleiben: fehlende Ressourcen,  

Vorbehalte oder geringe Priorität

•	 	Verlässlichkeit und Konsequenzen: angemessen reagieren, wenn Vereinbarungen  

wiederholt nicht eingehalten werden

IHR NUTZEN

•	 	Sie nutzen Besprechungszeit gezielter und gewinnen Zeit für die anschließende 	Arbeit.

•	 	Sie schaffen Orientierung darüber, was nach dem Meeting gilt.

•	 	Sie reduzieren Rückfragen, Nacharbeit und ständiges Hinterherlaufen.

•	 	Sie gewinnen Sicherheit darin, Besprechungen freundlich und bestimmt zu führen.

REFERENTIN
Astrid Horváth  
Freiberufliche Kommunikationstrainerin
Horváth Personaltraining, Leipzig

ZIELGRUPPE Führungskräfte und Mitarbeiter, die Besprechungen vorbereiten, leiten, protokollieren oder 
Ergebnisse nachhalten

TERMIN Dienstag, 27. April 2027, 09:00 Uhr bis 16:00 Uhr 

ORT VSWG, Seminarraum, Antonstraße 37, 01097 Dresden 

GEBÜHR 280 € für Mitglieder | 390 € für Nichtmitglieder 

FÜHRUNG / PERSONAL / ORGANISATION


