Schriftfiihrung im Betriebsrat

Uber jede Sitzung und Verhandlung des Betriebsrates fordert der Gesetzgeber eine
Sitzungsniederschrift, in der u. a. die Beschlisse des Betriebsrates protokolliert werden.
Diese ordnungsgemaBe Niederschrift ist an zahlreiche Formvorschriften gebunden.

Das Seminar vermittelt [hnen die notwendigen gesetzlichen Vorschriften als Grundlage fir
die Erstellung eines ordnungsgemaBen Protokolls. Sie erfahren und tben, wie ein Proto-
koll verstandlich und knapp formuliert und schnell und korrekt geschrieben wird. Zusatz-
lich machen wir Sie mit den wichtigsten Grundlagen der Textverarbeitung in Word und
der Tabellenkalkulation Excel vertraut bzw. geben fortgeschrittenen Anwendern individu-

elle Tipps.

Sie nehmen lhre selbst erstellten Format- und Dokumentenvorlagen als wiederverwend-

bare Dateien mit in die BR-Arbeit.

Sitzungsniederschrift

= OrdnungsmaBigkeit

m Rechtsgdltigkeit und Verantwortung
m [nhaltliche Richtigkeit

Niederschrift gemaf § 34 BetrVG

m Erstellen einer Niederschrift fir den
Betriebsrat, Form und Zeitpunkt der
Anfertigung

m Unterzeichnung der Niederschrift
® Fhren der Anwesenheitsliste

Verfahrensvorschriften

m Einsichtnahme, Abschriften und Fristen
m Verfahren bei Stellungnahmen

= Aufbewahren der Niederschrift

Protokollarten und Protokollrahmen

= Word-, Verlaufs-, Ergebnis- und
Kurzprotokoll

® Teilnehmer und Tagesordnung
m Sitzungsdauer und Unterschriften

Erstellen des Protokolltextes

m Redner, Antragsteller und Antrage
m BeschlUsse und Abstimmergebnis
= Terminierung und Beauftragung

Erstellung und Auswertung einer unter-
schriftsreifen Niederschrift gemaB § 34
BetrvVG

m [nformations- und/oder Beratungsgesprach
m Zweck und Verhandlungsgesprach

PRAXIS EXTRA: Aufbau eines Muster-
protokolls mit PC-Anwendung Microsoft
WORD

m Formulierungen im Protokoll, Ubungen fir
pragnante und treffende Formulierungen

m Tipps und Hinweise fur die effiziente
Erstellung von Protokollen (Formatvorlagen,
Dokumentenvorlagen etc.)

m Erstellung der eigenen Vorlagen

PRAXIS EXTRA: PC-Anwendung Micro-
soft EXCEL

m Zahlen- und Textformatierung,
automatisches Ausfullen

m Daten sortieren,
filtern und gliedern it -

m Diagramme 4/{«/@/{«?«( 74
Torasoft®

Word + Looel

Qualitas’

Seminarinstitut fir Betriebsrite

MuUnster

Zielgruppe Alle Betriebsratsmitglieder, die mit der Schriftfiihrung betraut sind.

Termin/Ort 25.04.-29.04.16 Minster (H4 Hotel) 4 UIVP; p. Pers./Tag 148,00 Euro zzgl. Mwst.
25.07.-29.07.16 Miinster (TRYP Hotel) 4 UIVP; p. Pers./Tag 142,00 Euro zzgl. MwSt.
14.11.-18.11.16 Miinster (Hotel Kaiserhof) 4 U/VP; p. Pers./Tag 156,00 Euro zzgl. MwsSt.

Seminargebiihr 1 bis 2 TN 980,00 € p. Pers. zzgl. MwSt. sowie Reisekosten, Ubernachtung, Verpflegung
ab3TN 940,00 € p. Pers. zzgl. MwSt. sowie Reisekosten, Ubernachtung, Verpflegung
ab5TN 900,00 € p. Pers. zzgl. MwSt. sowie Reisekosten, Ubernachtung, Verpflegung
ab7TN 860,00 € p. Pers. zzgl. MwSt. sowie Reisekosten, Ubernachtung, Verpflegung

www.qualitas-seminare.de

02516865500 | info@qualitas-seminare.de



