
PROTOKOLL-​ UND SCHRIFTFÜHRUNG
Rechtssicher und verständlich formulieren

SEMINARINHALTE

Gesetzliche Anforderungen
– 	 Rechte und Pflichten des*der Protokoll- und Schriftführer*in
– 	 Voraussetzungen an die Sitzungsniederschrift nach § 34 BetrVG
– 	 Wann müssen Protokolle erstellt werden?
– 	 Anspruch auf Freistellung zur Erarbeitung und Nachbearbeitung des Protokolls
	
Erstellen eines Protokolls
– 	 Die verschiedenen Arten der Protokollierung 
– 	 Anwendungsbereiche der unterschiedlichen Protokollarten
– 	 Inhaltliche Mindestanforderungen an Sitzungsniederschriften
– 	 Der formale Aufbau des Protokolls
– 	 Technische Hilfen für die Protokollführung
– 	 Protokollsprache und Formulierungstechniken

Nachbearbeitung eines Protokolls
– 	 Wer erhält eine Kopie bzw. Einsicht in das Protokoll?
– 	 Anforderungen bei Änderungen am bestehenden Protokoll
– 	 Fristen zur Protollerstellung und -Aufbewahrung

Rechtliche Grundkenntnisse für Protokoll-​ und Schriftführer*in
– 	 Verantwortung für das Protokoll
– 	 Rechtskraft von Protokollen und Niederschriften und mögliche Folgen bei fehlerhaften Dokumenten 
– 	 Gewährleistung einer inhaltlichen Richtigkeit
– 	 Rechtliche Konsequenzen bei falscher Darstellung oder Formfehlern
– 	 Recht auf Einsicht und Änderung bei Falschdarstellung
– 	 Ansprüche auf Ergänzungen und Zusätze zum Protokoll

Ablage und Datenschutz
– 	 Protokoll in Papierform oder digital? Was sind die Vor- und Nachteile?
– 	 Ordnungsgemäße Ablage der Dokumente – Zugängliche Ablage für alle Beteiligten  

und Aufbewahrungsfristen
– 	 Wer hat Einsicht- oder Schreibrechte auf digitale Dokumente?
– 	 Passwortschutz für Dokumente und E-Mail-Verkehr

DIESE FÄHIGKEITEN ERWERBEN SIE

– 	 Sie lernen präzise zu formulieren und Formfehler zu vermeiden.
– 	 Sie können zeitsparend und effizient rechtssichere Protokolle erstellen.
– 	 Sie kennen die gesetzlichen Vorgaben für die Gestaltung eines Protokolls.
– 	 Sie kennen die unterschiedlichen Protokoll-Arten und wissen sie entsprechend einzusetzen.
– 	 Sie kennen die rechtlichen Konsequenzen bei Nichteinhaltung der gesetzlichen Regelungen.

Die ordnungsgemäße Schriftführung macht die Arbeit des Gremiums nachvollziehbar und hilft bei der weiteren Organisation der Arbeit. Rechtssichere 
Protokolle sind innerhalb des Betriebsrats unverzichtbar. In diesem Seminar optimieren Sie Ihre Protokollführung. Sie lernen worauf es bei der Tätigkeit 
als Schriftführer*in ankommt, wie Sie präzise dokumentieren und wie Formfehler vermieden werden. Mit Vorlagen und Formulierungshilfen aus der 
Praxis schreiben Sie Ihre Protokolle rechtlich und inhaltlich korrekt sowie mit überschaubarem Aufwand.

Seminar gemäß § 37 Abs. 6 BetrVG

TERMINE 
2-Tage Seminar

26.02. – 27.02.2024  Randersacker (Würzburg)
01.10. – 02.10.2024  Regensburg

SEMINARPREISE 
MwSt. befreit, zzgl. Verpflegung und Unterkunft

1.050 Euro (1. Teilnehmer*in)
1.000 Euro (2. Teilnehmer*in)
   950 Euro (weitere Teilnehmer*innen)

Anmeldung auf www.betriebsraete-fortbildung.de
Bei Fragen kontaktieren Sie uns gerne über betriebsraete@bbw.de oder 089 44108-431

https://www.betriebsraete-fortbildung.de/kurs/eca-22242/protokoll-und-schriftfuehrung
https://www.betriebsraete-fortbildung.de/kurs/eca-22242/protokoll-und-schriftfuehrung
https://www.betriebsraete-fortbildung.de/kurs/eca-22242/protokoll-und-schriftfuehrung


>> Teilnahme 

Der Betriebsrat hat in der Sitzung vom	 	    	    beschlossen, folgende Mitglieder gemäß 
§ 37 Abs. 6 BetrVG und/oder § 40 BetrVG und/oder § 179 Abs. 2 SGB IX an einer Schulungsmaßnahme 
der Bildungswerk der Bayerischen Wirtschaft (bbw) gGmbH teilnehmen zu lassen.

Seminarbezeichnung

>

Termin/Ort

Dauer

                                               	 von                                                          bis

Teilnehmer

Vor-/Nachname

Vor-/Nachname

Vor-/Nachname

Vor-/Nachname

Die in dem oben genannten Seminar vermittelten Kenntnisse sind für eine sach- und fachgerechte Betriebsratsarbeit 
erforderlich. Die betrieblichen Notwendigkeiten hinsichtlich der zeitlichen Lage der Schulungsveranstaltung wurden 
berücksichtigt.

Datum/Ort

Unterschrift
der/des Betriebsratsvorsitzenden

Formular Betriebsratsbeschluss 
Mitteilung an die Geschäftsleitung



Termin

Seminartitel 

Vor-/Nachname

Termin

Seminartitel 

Vor-/Nachname

Termin

Übernachtung  ja   nein	 Anreise am Vorabend      ja   nein

Übernachtung  ja   nein	 Anreise am Vorabend      ja   nein

Übernachtung  ja   nein	 Anreise am Vorabend      ja   nein

Funktion im Gremium

Funktion im Gremium

Funktion im Gremium

Absender / Rechnungsanschrift

Firma/Behörde

Vor-/Nachname

Straße/PLZ/Ort

Funktion im Gremium	

Telefon/E-Mail

Die Anmeldung wird nach schriftlicher Bestätigung durch die bbw gGmbH für beide Teile verbindlich. 

Die geltenden Allgemeinen Geschäftsbedingungen (www.betriebsraete-fortbildung.de/agb) sowie die Informationen zum Datenschutz 

(www.bbw-seminare.de/datenschutz) haben wir zur Kenntnis genommen und akzeptieren diese.

Datum / Unterschrift / Stempel

Gremiumsgröße Mitarbeiterzahl

Anmeldung 
genehmigt nach 

§ 37 Abs. 6 BetrVG
Art. 46 Abs. 5 BayPVG
§ 179 Abs. 2 SGB IX
§ 16 MAVO
§ 19 Abs. 3 MVG

Anmeldung 
Per E-Mail an betriebsraete@bbw.de 
oder per Fax zurück an 089 44108-497

Seminartitel 

Vor-/Nachname

mailto:betriebsraete@bbw.de
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