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Protokoll- und Schriftfihrung - Kompakt

Ordnungsgeméaf3e Beschlussfassung in der Interessenvertretung effektiv und rechtssicher gestalten

Seminar inklusive

e Buch: Musterschreiben flr den Betriebsrat
(Kahnt, Nitzsche, Haedge)
e Seminarunterlagen

Ziele

In diesem Seminar lernst Du, wie Du BeschlUisse, Stellungnahmen und Schreiben der Interessenvertretung rechtsverbindlich
und kompetent formulierst. Du erféhrst, welche formalen und inhaltlichen Anforderungen bei Einladungen, Protokollen und
Schriftverkehr zu beachten sind und wie Du die Niederschrift korrekt und nachvollziehbar erstellst.

Anhand praxisnaher Beispiele lernst Du, wie Du Schriftstiicke wirksam und rechtssicher einsetzt, um die Arbeit der
Interessenvertretung transparent zu machen und Forderungen Uberzeugend zu vertreten. So stellst Du sicher, dass Beschllisse,
Stellungnahmen und sonstige Dokumente des Gremiums rechtlich Bestand haben und professionell wirken.

Dieses Seminar richtet sich besonders an Schriftfiihrerinnen und Schriftfiihrer, Vorsitzende von Betriebs- oder Personalréten,
deren Stellvertreterinnen und Stellvertreter sowie an Mitglieder der Jugend- und Auszubildendenvertretung.

Nach Abschluss des Seminars bist Du in der Lage, Schriftstlicke korrekt, rechtssicher und professionell zu erstellen,
Beschl isse wirksam zu dokumentieren und den Schriftverkehr im Gremium souverdn zu gestalten.

Inhalte

Vorbereitung der Sitzung
Tagesordnung und Zugang
Sitzungsprotokoll- bzw. Niederschrift
Rechtliche Erforderniss

Ziel und Zweck der Niederschrift
Rechtsvorschriften

Ubertragung von Aufgabe
Formulierung von Widerspriichen
Formulierung eines Beschlusses
Zustimmungsverwei gerungen
Fristenberechnungen

Stil schriftlicher Erklérungen

Hinweise

o Fur die Teilnahme an diesem Seminar werden keine Vorkenntnisse benétigt.
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Termine

Auswahl  Seminarnummer Termin Hotel Ort

O SF2-27039 11.03.2027 — 12.03.2027 Pentahotel Bremen Bremen

O SF2-27041 30.03.2027 — 31.03.2027 Frankfurt City Frankfurt

O SF2-27056 01.04.2027 — 02.04.2027 Loginn Leipzig Leipzig

O SF2-27077 01.11.2027 — 02.11.2027 Landhotel Méllhagen Neuminster
Kosten

Seminargebihr incl. Unterlagen 790,00 € zzgl. MwSt.
Tagungspauschale mit Ubernachtung 490,00 € zzgl. MwSt.

aternativ auf Wunsch
Tagungspauschal e ohne Ubernachtung 390,00 € zzgl. MwSt.
Anreise am Vortag incl. Frihstiick 120,00 € zzgl. MwSt.

In vielen Stadten, Gemeinden und Kommunen wird mittlerweile eine Tourismuspauschal e/
Kurtaxe erhoben, auf die wir leider keinen Einfluss haben. Die school.dynamic GmbH
Ubernimmt flr Sie die Abrechnung der Tourismuspauschale mit dem Arbeitgeber.

Schulungsanspruch

Betriebsréate

haben laut § 37 Abs. 6 Betriebsverfassungsgesetz Anspruch auf die Teilnahme an Schulungs- und Bildungsveranstaltungen,
soweit diese Kenntnisse vermitteln, die fir die Arbeit des Betriebsrates erforderlich sind. Dies gilt grundsétzlich fir ale hier
vorgestellten Seminare. Das Teilnahmerecht besteht dariiber hinaus auch bei Seminaren, die besonderes Wissen vermitteln und
einen Bezug zur aktuellen oder in naher Zukunft anstehenden Aufgaben des Betriebsrats haben. Dem Betriebsrat steht bei der
Frage, ob ein Seminar erforderlich ist, ein Beurteilungsspielraum zu.

Schwer behindertenvertretung

gerade die Vertrauenspersonen der schwerbehinderten Menschen bediirfen einer besonders sorgféltigen Schulung auf allen
Gebieten, auf denen sie Kenntnisse zur Auslibung ihres Amtes bendtigen, da sie eine besonders schutzwiirdige
Arbeitnehmergruppe vertreten und dabei weitgehend auf sich gestellt sind (LAG Berlin vom 19.05.1988 — 4 Sa 14/88). Die
Grundlage fur den Anspruch der Schwerbehindertenvertretung auf Teilnahme an Schulungs- und Bildungsveranstaltungen ist
im Sozia gesetzbuch I1X (SGB 1X) zu finden. Der Schulungsanspruch ist dort in 8 96 Abs. 4 SG IX geregelt: Die Kosten hierfir
trégt der Arbeitgeber (§ 96 Abs. 8 SGB IX).

Jugend- und Auszubildendenvertretung

haben laut § 65 Abs. 1 in Verbindung mit § 37 Abs. 6 und § 40 Abs. 1 BetrVG Anspruch auf die Teilnahme an Schulungs- und
Bildungsveranstaltungen, soweit diese Kenntnisse vermitteln, die fur die Arbeit des JAV erforderlich sind. Der Arbeitgeber ist
zur Freistellung der JAV-Mitglieder und Kosteniibernahme bei erforderlichen Seminaren verpflichtet. Seminare sind
erforderlich, wenn die vermittelten Inhalte zur Erfillung der Aufgaben und Pflichten als JAV benétigt werden. Auch
Ersatzmitglieder der JAV kdnnen einen Anspruch darauf haben, ein Seminar zu besuchen. V oraussetzung dafir ist, dass das
Ersatzmitglied in der Vergangenheit haufig zur JAV-Arbeit herangezogen worden ist und dies auch fur die Zukunft zu
erwarten ist (BAG, Beschluss vom 19.09.2001, 7 ABR 32/00).

Per sonalr éte
haben nach § 46 Abs. 6 BPersV G und den entspr. landesgesetzlichen Vorschriften Anspruch darauf, dass seine Mitglieder zur
Teilnahme an Schulungen unter Fortzahlung der Dienstbeziige freigestel It werden, wenn die Schulung fir die
Personalratsarbeit erforderliche Kenntnisse vermittelt. In Grundschulungen werden die notwendigen Kenntnisse vermittelt fir
Personalratsmitglieder, die noch keine ausreichenden Kenntnisse des geltenden Personal vertretungsrechts besitzen, damit das
Personalratsmitglied seine Tatigkeit im Personalrat Uiberhaupt sachgemai ausiiben kann. Einen Anspruch auf eine
Grundschulung haben — ohne dass es der Darlegung der Erforderlichkeit bedarf (BVerwG 25. 6. 1992, ZfPR 1992, 168) —ale
erstmals gewdahlten Mitglieder des Personalrats sowie der Jugend- und Auszubildendenvertretung, u.U. auch
Personalratsmitglieder, die nach langer Zeit wieder in den Personalrat einrlicken. An Spezial schulungen darf — abhangig von
der Grofe der Dlenststelle 30W|eArt und Umfang der betallgungspfllchtlgen Angelegenheiten — regel ma&g nur ein einziges
T o
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Zukunft befasst ist/sind bzw. befasst sein wird/werden. Fir Spezial schulungen muss also stets ein aktueller Bedarf des
konkreten Personalratsmitglieds im Hinblick auf die Wahrnehmung seiner besonderen Aufgaben im Personalrat dargel egt
werden.
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Anmeldung

fur die Teilnahme an einer SchulungsmalRnahme

Seminarnummer/-titel Seminardatum
<> Buchung Q mit Uber nachtung
<> Reservierung Q ohne Uber nachtung

<> mit Voranreise

Name Vorname

Straf3e (privat)

PLZ (privat) Ort (privat)

Telefon (privat) Telefon (geschéftlich)
E-Mail Handy

Bemerkungen / Wiinsche zum Zimmer (Balkon/Bett in UbergroRe/Sonstiges)

Abweichende Rechnungsadresse

Adresse des Gremiums Kostenstelle oder Bestellkennzeichen

Das vollstdndige Anmeldeformular bitte vorab per E-Mail, Fax oder Post senden an:
school.dynamic GmbH « Im Eichsfeld 39 « 36100 Peter sherg « Fax: 0661 - 480 38 67 20
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