
IHR Abs. (Anschrift, Tel., Fax, E-Mail, abweichende E-Mail für Rechnungsempfang)                Seminarorganisation:  E-Mail:  seminare@beraterteamkommunal.de oder bwsi15@gmx.de
                      Bürozeiten Di, Mi, Do, von 9:00 Uhr bis 13.00 Uhr Tel. 036421/24724 * Fax: 036421/24725 

Infos zum Verein www.sozialeinitiative-camburg.de zu den Seminaren unter www.beraterteamkommunal.de 
 

Bildungswerkstatt der Soziale Initiative Camburg e.V. Bahnhofstraße 19 in 07774 Dornburg/Camburg 

@bildungswerkstatt_sic_e.v 

 

                 
                                                 Web - Seminar   

Bildungswerkstatt            _______________ 
 

 

Erfolgreich konferieren – Effiziente Besprechungen führen 
 

Gut vorbereitete und strukturierte Besprechungen sind die Grundlage für eine erfolgreiche Unternehmens-
führung. Endlose Meetings, unstrukturierte Diskussionen und unzureichende Ergebnisse – das kann sich 
in der heutigen Zeit keiner mehr leisten. Ob interne Tagungen für die eigenen Mitarbeitenden oder mit 
externen Teilnehmenden und Expert*innen, jede Konferenz muss von Beginn an sorgfältig vorbereitet und 
geplant werden, damit das Ergebnis rundum gelingen wird. 
 

In diesem Seminar lernen Sie, Besprechungen und Konferenzen gut und effizient zu organisieren. Sie 
erhalten praktische Hinweise für Planung, Durchführung und Nachbereitung. 
 

Inhalte des Seminars: 
 

Vorbereitung und Planung Durchführung Nachbereitung 

➢ Ziel der Besprechung 
➢ Zielgruppe festlegen 
➢ Erstellung der Tagesordnung 
➢ Einladung 
➢ Rahmenbedingungen / ggf. Begleit-
programm 
➢ Techn. Hilfsmittel (Licht, Ton etc.) 
➢ Evtl. Orga-Team festlegen 
➢ Ablaufplan / Regieplan / Checklisten 
➢ Logistik (Bewirtung etc.) 

➢ Spielregeln festlegen 
➢ Einführung einer Bespre-
chungskultur 
➢ Einhaltung des Zeitrahmens 
➢ Sitzungsablauf 
➢ Rahmenbedingungen 
➢ Aufbau / Ausschilderung 
➢ Teilnehmermanagement 
➢ Begrüßung der Gäste 
➢ Betreuung der Gäste 

➢ Wie erfolgreich war die Bespre-
chung / Konferenz? 
➢ Sind die Ziele erreicht worden? 
➢ Reinigung / Abbau 
➢ Versand des Protokolls 
➢ Aufgabenumsetzung 

 

Ihre Dozentin:  Susanne Siekmeier – Beraterin für Büroorganisation, Eventmanagerin, Systemi-
scher Business-Coach, Fachbuchautorin 

 

Zielgruppe:   Fachkräfte, Führungskräfte, Assistent*innen, Sekretär*innen sowie alle weiteren In-
teressenten, die Besprechungen gut und effizient organisieren möchten 

 

Das Web-Seminar findet jeweils statt am:  
 

28. Januar 2026 von 09:00 Uhr bis ca. 13:00 Uhr Seminarnr.: 280126SI/WebErfkonf/SSi 

oder am 01. September 2026 von 09:00 Uhr bis ca. 13:00 Uhr Seminarnr.: 010926SI/WebErfkonf/SSi 

die Zugangsdaten erhalten Sie mit der verbindlichen Teilnahmebestätigung 
 
 

Seminargebühren je Teilnehmer*in:     160,00 € inkl. der gesetzl. MwSt. 
                 Der Veranstalter ist ein gemeinnütziger e.V. und umsatzsteuerfrei (§ 4 Abs. 22a UStG) 

(Darin enthalten sind umfangreiche Seminarunterlagen und ein Fortbildungsnachweis per E-Mail nach dem Web-Seminar / der Seminarreihe.) 
Es erfolgt eine Eingangsbestätigung, ca. 2 Wochen vor dem jeweiligen Termin die verbindliche Durchführungsbestätigung mit den Zugangsdaten zum Web-Seminar 
sowie eine Rechnung über die Seminargebühren per E-Mail. Seminarstornierungen bis zwei Wochen vor Veranstaltungsbeginn sind kostenfrei, danach werden 35,00 
€ Bearbeitungsgebühr, ab einer Woche vor dem Web-Seminartermin und bei Nichtbesuch des Web-Seminars wird die volle Gebühr fällig, da aufgrund Ihrer Anmeldung 
die TN-Anzahl nicht erweitert wurde. Im Weiteren gelten analog die Seminarbedingungen des BTK sowie die beiliegenden Hinweise. Gutscheineinlösung und Newslet-
ter-Rabatte sind bei Web-Seminaren nicht möglich. 

Unsere Allgemeinen Seminarbedingungen finden Sie unter https://www.beraterteamkommunal.de/allgemeine-seminarbedingungen/ 


                                                                                                                  

Web-Seminaranmeldung per E-Mail  seminare@beraterteamkommunal.de, bwsi15@gmx.de  oder über die Homepage 
des BeraterTeamKommunal, auch möglich per Fax an 03 64 21 /2 47 25 bzw. per Brief 

Hiermit melden wir, verbindlich, unter Anerkennung der Seminarbedingungen, 
 

zum  Seminar am:   ________Seminarnummer: _____________________________________ 
folgende MitarbeiterInnen an (Name, Vorname, Tätigkeit): 
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