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 Immer auf dem neusten Stand mit Seminaren der K&K Bildungsmanufaktur! 

| Freistellung für das Seminar 
 

BR 

Das Seminar vermittelt notwendige Kenntnisse für die Betriebsratsarbeit nach § 37 Abs. 6 BetrVG.  

Die Freistellung der Betriebsratsmitglieder erfolgt auf Beschluss des Betriebsrates nach § 37 Abs. 6 BetrVG. Die 

Kostentragungspflicht richtet sich nach § 40 BetrVG. 
 

 

 

 

 

 

 

  

| Themenschwerpunkte 

Praktische Aspekte der Büroarbeit 

• Musterschreiben für die Beschaffung von 

Büroausstattung und Sachmitteln 

• Freistellung für Betriebsratsarbeit: Arten und 

Umfang  

• Gefährdungsbeurteilungen für das 

Betriebsratsbüro am Beispiel 

Bildschirmarbeitsplätze 

• Feststellung der Erforderlichkeit: Büro 

inklusive Ausstattung, Informations- und 

Kommunikationstechnik, Büropersonal 

• Arbeitsteilung im BR-Büro – 

Verantwortlichkeiten und Aufgaben der 

einzelnen Mitglieder des Betriebsrates  

Zeitmanagement 
• ABC-Aufgaben 

• Sinnvolle Methoden zur Ziel- und Zeitplanung 

Ablagesysteme 

• Struktur von Ablagesystemen und Datenbanken 

• Elektronische oder manuelle Ablagesysteme? – 

PC bzw. Cloud oder Ordner bzw. Papier? 

• Archiv: Aufbewahrungsfristen 

Datenschutz/Datensicherheit 

• Speicherung von Sozialdaten der Beschäftigten 

bei personellen Einzelmaßnahmen 

• Versand der Einladung und der 

Sitzungsniederschrift zur Betriebsratssitzung 

 

Um ihre umfangreichen Aufgaben nach dem Betriebsverfassungsgesetz bewältigen zu können, ist es für 
Betriebsräte und ihre Ausschüsse erforderlich, strukturiert und effizient zu arbeiten. Hierfür sind PC und 
Internet unverzichtbar. 
 

Wie Betriebsräte und ihre Ausschüsse ihre erforderlichen Arbeitsmittel beschaffen und diese, ebenso wie 
ihre Arbeitszeit, zielgerichtet einsetzen können, sind Schwerpunkte des Seminars. 
 

Daneben werden u. a. Fragen der Rechtskonformität des Schriftverkehrs sowie die praxisrelevanten 
Themen „Ablage und Archivierung“ und „Datenschutz/Datensicherheit“ behandelt 

| SEMINARAUSSCHREIBUNG  

Büroorganisation des Betriebsrates 
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Inhouse-Anfrage 

Bitte füllen Sie das Anfrageformular vollständig und gut leserlich in DRUCKBUCHSTABEN aus. 

Dieses können Sie uns per E-Mail an seminare@kk-bildung.de oder per Fax an die 037207 6512-82 

oder per Post an: K&K Bildungsmanufaktur GmbH, Berthelsdorfer Str. 72, 09661 Hainichen senden. 

 

Firma:  

Str./Nr.:  

PLZ/Ort:  

Anrede (optional): 

Name:  

Vorname:  

Tel.*:  

E-Mail*:  

Interessenvertretung: 

 

 Betriebsrat  Personalrat  JAV  SBV  Wirtschaftsausschuss 
 

Themengebiet/Schwerpunkte: 

 

 

 

Gewünschte Kalenderwoche: 

Personenanzahl: 

Veranstaltungsort: 

 im Unternehmen  im Seminarhotel – organisiert durch K&K  sonstiger Ort 

 

 Als Online-Seminar, wenn thematisch möglich 

 

 

*Mit Angabe Ihrer E-Mail-Adresse und Telefonnummer erklären Sie sich bereit, auf diesem Weg Angebote und Informationen 

der K&K Bildungsmanufaktur GmbH zu erhalten. Diese Einwilligung können Sie jederzeit unter Angabe der E-Mail-Adresse 

oder Telefonnummer widerrufen. Der Widerspruch kann direkt an info@kk-bildung.de gerichtet werden. 

 


