Protokoll schreiben im Betriebsrat leicht gemacht

Tipps und Tricks fiir die Sitzungsniederschrift

Das Amt des Schriftfiihrers steht selten ganz oben auf der Wunschliste neuer BR-Mitglieder - oft
wird diese Aufgabe jemandem aus dem Gremium einfach ,,aufs Auge gedriickt®“. Dabei ist das
Protokoll ein zentrales Dokument und eine wichtige Aufgabe im Betriebsratsalltag. Also mehr als nur
lastige Pflicht. Mit den richtigen Tipps und einer durchdachten Struktur wird das Schreiben deutlich

leichter. Hier erfahren Sie, worauf es ankommt - inklusive Gratis-Vorlage zum Sofort-Download.
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Nach der Wahl ist vor dem Protokoll

Kaum ist die Betriebsratswahl vorbei, geht es auch schon los mit der Gremienarbeit - und damit mit der
ersten Betriebsratssitzung. Was viele unterschétzen: Schon ab dem ersten Treffen muss ein Protokoll
gefiihrt werden - und zwar nicht irgendwie, sondern rechtssicher und vollstéandig. Denn der Gesetzgeber hat
klare Vorgaben gemacht, wie Sitzungen und Beschliisse schriftlich festzuhalten sind.

Warum das so wichtig ist? Ganz einfach: Ein sorgfiltig erstelltes Protokoll ist nicht nur eine wertvolle
Gedachtnisstiitze im hektischen Betriebsratsalltag, sondern kann im Streitfall auch vor Gericht zur
entscheidenden Beweisgrundlage werden. Aber: Damit das gelingt, miissen bestimmte Regeln beachtet

werden!



Mehrere Schriftfiihrer im Betriebsrat - eine clevere Losung

Wenn im Betriebsrat viel diskutiert wird, haben Sie als Schriftfiihrer ordentlich zu tun - und kaum noch
Kapazitdten, sich aktiv an der Diskussion zu beteiligen. Deshalb ist es sinnvoll, wenn sich mehrere Mitglieder
im Gremium mit dem Protokollieren abwechseln. Das entlastet nicht nur, sondern sorgt auch dafiir, dass im
Krankheits- oder Urlaubsfall nahtlos weiter dokumentiert werden kann.

Rein theoretisch konnte in jeder Sitzung jemand anderes das Protokoll iibernehmen. In der Praxis legen viele

Betriebsrate jedoch ein oder mehrere feste Schriftfiihrer fest - so miissen nicht alle sich mit den rechtlichen

und formalen Anforderungen auskennen. Wer in der Regel protokolliert, kann iibrigens auch in der

Geschiftsordnung geregelt werden. Und ganz wichtig: Als Betriebsratsvorsitzender sollten Sie das

Schreiben des Protokolls besser anderen iiberlassen - Ihre Aufgabe ist es, die Sitzung zu leiten und den

Uberblick zu behalten.

Was gehort ins Protokoll einer Betriebsratssitzung?

Manche Schriftfiihrer nehmen es sehr genau - da wird jedes Wort mitgeschrieben. Und klar: Nach oben sind
dem Protokoll keine Grenzen gesetzt. Aber keine Sorge, ein Protokoll muss kein Roman werden.

Wichtig ist vor allem der Mindestinhalt, der rechtlich vorgeschrieben ist. Dazu gehoren:

 das Sitzungsdatum
« der Wortlaut der Beschliisse
 die Stimmenmehrheit, mit denen der Beschluss gefasst wurde, und das

« Stimmenverhaltnis, mit dem ein Beschluss gefasst oder der Antrag zur Beschlussfassung abgelehnt

wurde
« die Unterschrift des Vorsitzenden und mindestens eines weiteren Betriebsratsmitglieds

- die Anwesenheitsliste, in die sich jeder Teilnehmer der Betriebsratssitzung eigenhéndig eintragen
muss, einschlieBlich des Arbeitgebers, der Mitglieder der Jugend- und Auszubildendenvertretung, der
Vertrauensperson der schwerbehinderten Menschen usw., die an der Sitzung (wenn auch nur

zeitweise) teilgenommen haben.

Ergebnis-, Verlaufs- oder Wortprotokoll? So viel muss ins BR-Protokoll

Als Neuling beim Protokollieren stellt sich schnell die Frage: Wie ausfiihrlich muss das eigentlich sein?
Grundsitzlich ist alles erlaubt - vom knappen Ergebnisprotokoll bis hin zum waortlichen Mitschrieb. In der
Praxis wahlen viele Betriebsréte eine Mischform: je nach Bedeutung des Tagesordnungspunkts mal kiirzer,

mal ausfihrlicher.

Die Faustregel lautet: So wenig wie maglich, so viel wie n6tig. Halten Sie die wesentlichen Informationen
wie Ideen, Argumente und Beschliisse knapp und prazise fest.

Und wenn eine Diskussion mal ausufert oder uniibersichtlich wird: Scheuen Sie sich nicht, nachzufragen.
Bitten Sie lhre Kolleginnen und Kollegen um klare Aussagen und ihren Standpunkt noch einmal auf den Punkt

zu bringen - das hilft nicht nur lhnen, sondern dem ganzen Gremium.


https://www.betriebsrat.de/Downloads/Organisation%20der%20BR-Arbeit/Eckpunkte_Gesch%C3%A4ftsordnung.pdf

Das strukturierte Protokoll: Vorbereitung ist alles!

Um den Uberblick zu behalten, sollten Sie Ihr Protokoll strukturieren. Hilfreich kdnnen hier farbige
Markierungen sein oder Spalten, die eine Diskussion in Pro und Contra unterteilen. Auch eine
Protokollvorlage ist Gold wert! Haben Sie einen Laptop im Betriebsratsbiiro oder konnen einen in die Sitzung
mitbringen? Perfekt! Geben Sie alles direkt am Laptop in die Vorlage ein. Das spart viel Zeit und Ihr Protokoll
ist im Handumdrehen fertig. Ansonsten miissen Sie die handschriftlichen Notizen noch einmal ordnen und

nachtragen.

O

Digitale Unterstiitzung gefallig?

Kennen Sie die Betriebsrat360-App des ifb? Der digitale Helfer erleichtert die Protokollerstellung
erheblich, indem bereits vor der Sitzung ein Protokoll-Entwurf zentral im Kanal bereitgestellt wird.
Durch die strukturierte Ablage aller relevanten Unterlagen ist das Protokoll nicht nur schneller
erstellt, sondern auch liickenlos dokumentiert. Und das Ganze ist kostenlos! Mehr erfahren und
einfach mal ausprobieren.

Tipps fiir lhre Protokollfiihrung:

» Nutzen Sie eine Protokollvorlage und passen Sie diese individuell fiir sich an.

* Nutzen Sie immer den gleichen Aufbau. Damit sparen Sie nicht nur wertvolle Zeit, sondern finden auch

schnell wieder, was Sie nachlesen mochten.

» Bereiten Sie sich vor: Kopieren Sie vor der BR-Sitzung alle Tagesordnungspunkte in Ihre

Protokollvorlage, so dass Sie diese nur noch ergédnzen miissen.

» Unterstreichen oder markieren Sie zentrale Aussagen oder Termine, damit Sie sie bei Riickfragen

sofort finden.
 Lassen Sie rechts einen Rand fiir Notizen und Verbesserungen.
 Legen Sie vorab Kiirzel fiir immer wiederkehrende Begriffe und Namen fest.
- Wenn Sie etwas nicht verstehen, fragen Sie sofort nach.
» Lesen Sie die formulierten Beschliisse vor der Abstimmung noch einmal vor.

» Schreiben Sie das Protokoll mdglichst sofort, spatestens aber innerhalb von drei Tagen nach der
Betriebsratssitzung. So ist lhnen alles noch frisch im Gedachtnis und Sie vermeiden, dass wichtige

Informationen untergehen.

Unser Tipp: Wichtige rechtliche Grundkenntnisse fiir Schriftfiihrer sowie ausfiihrliche Tipps und
Tricks zu einem ordnungsgeméiBen Protokoll der Betriebsratssitzung - inklusive praktischer Ubungen -

erhalten Sie auch in unseren Protokollseminaren.



https://www.ifb.de/suche?query=Protokoll&page=seminar
https://www.ifb.de/service/betriebsrat360

Musterprotokoll und Geschéaftsordnung jetzt kostenlos downloaden!

Kontakt zur Redaktion

Haben Sie Fragen oder Anregungen? Wenden Sie sich gerne direkt an unsere Redaktion. Wir freuen uns tiber
konstruktives Feedback!
redaktion-dbr@ifb.de
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