
 

 

Besprechungen mit Ergebnislisten 
- straff führen und eindeutig protokollieren  
 

Zielgruppe 
Alle, die häufig an Besprechungen teilnehmen, zum Beispiel Projektleiter und Koordinatoren 
aus Produktion, Entwicklung, Einkauf und Vertrieb. 
Lernziele 
Die Teilnehmer lernen, mit dem Werkzeug Ergebnisliste 
- sich auf eine Besprechung gezielt vorzubereiten, 
- Besprechungen straff auf Ergebnisse hinzuführen und diese schritthaltend mit dem Fortgang 
der Besprechung zu protokollieren – eindeutig und verbindlich, 
- selektiv über Besprechungsergebnisse zu informieren, 
- die Einhaltung der Beschlüsse zu kontrollieren. 
Ablauf und Inhalte 
Einleitung 
- Beschluss, Empfehlung, Feststellung – die drei Arten der Besprechungsergebnisse.  
- Was ist und wie entsteht eine Ergebnisliste? 
- Wofür lassen sich Ergebnislisten nutzen? 
Übungen 
Die Teilnehmer setzen Besprechungsprotokolle in Ergebnislisten um. Dabei erfahren sie, 
welche Mängel in herkömmlichen Besprechungsprotokollen auftreten. Die Übungsergebnisse 
werden diskutiert und mit den Lösungen verglichen, die der Referent für das Seminar 
vorbereitet hat. 
Probebesprechung 
Um das Erlernte zu erproben, halten die Teilnehmer eine Besprechung ab. Zuvor bekommt 
jeder eine Regieanweisung für seine Rolle und bereitet sich auf die Besprechung vor. Jeweils 
5 bis 7 Teilnehmer setzen sich zusammen, besprechen drei Themen und protokollieren 
schritthaltend mit dem Fortgang der Besprechung deren Ergebnisse in einer Ergebnisliste. 
Danach diskutieren alle gemeinsam darüber, was sie in der Probebesprechung hinzugelernt 
haben. 
Einführung und Anwendung der Ergebnislisten 
Hinweise für die Praxis: 
- sprachlich eindeutige Formulierung von Besprechungsergebnissen 
- praxisorientierter Aufbau der Ergebnislisten 
 
Anmeldungen bitte bis zum 13.10.2023 vornehmen: Im BWK-Mitgliederportal 
unter https://www.verbandonline.org/BWK_NRW/?veranstaltung=14300  
oder per E-Mail an anmeldung13112023@bwk-nrw.de oder postalisch an  
BWK Landesverband NRW e.V., Postfach 10 01 51 I 47878 Kempen 

13.11.2023  I  BEW Essen I  Wimberstraße 1, 45239 Essen 
 

BWK Seminar 2023 

Bund der Ingenieure für Wasserwirtschaft, 
Abfallwirtschaft und Kulturbau (BWK) 
Landesverband  
Nordrhein-Westfalen e.V. 
www.bwk-nrw.de 

Seminarleitung: 
Prof. Dr. Linda Maria Koldau 
https://akademiekoldau.wordpress.com 
 
Uhrzeit: 
08:30 Uhr Beginn der Veranstaltung 
17:00 Uhr Ende der Veranstaltung 
 

Teilnahmegebühren*:  
BWK Mitglieder:   99 € 
BWK Junges Forum:  49 € 
BWK Studierende:  29 € 
Nichtmitglieder:            199 €  
 

*inkl. Getränke und Mittagsbuffet 
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