
Seminar-Nr. 541

Praktische SBV-Arbeit
Praxisnahes Wissen für Organisation und Datenschutz im SBV-Büro

Als Vertrauensperson organisieren Sie Ihre Arbeit weitgehend eigenverantwortlich und selbstständig. In diesem Seminar erhalten Sie
praktische Hilfen für Büroorganisation, Schriftverkehr, Fristen, Datenschutz und den Umgang mit vertraulichen Unterlagen. Auch digitale
Arbeitsmittel und die Unterstützung durch KI-Tools stehen im Fokus. Mit konkreten Übungen an vorhandenen Laptops erarbeiten Sie
praxistaugliche Lösungen für Ihre tägliche SBV-Arbeit.

Jetzt unverbindlich
reservieren
waf-seminar.de/541

Seminar
Beginn: erster Tag 14:00 Uhr
Ende: letzter Tag 12:30 Uhr
Dauer: 4 Tage
So sparen Sie 2 Übernachtungen!
Hotelinfos unter waf-seminar.de/hotel

Preis ab 1.720,00 €
1. Teilnehmer 1.849,00 €
2. Teilnehmer 1.776,00 €
Jeder weitere Teilnehmer 1.720,00 €
Preise (pro TN) zzgl. Hotel und MwSt.

Dieses Seminar eignet sich für
alle Mitglieder der
Schwerbehindertenvertretung.

Kostenlos für Sie

Inhalt

Ausstattung des SBV-Büros

Die SBV-Arbeit sinnvoll strukturieren

Organisation der Abläufe im SBV-Büro

Schriftverkehr und Arbeiten im SBV-Büro

Umgang mit geheimhaltungsbedürftigen Unterlagen

Räume und notwendige Arbeitsmittel

Wichtige Fachliteratur für die SBV auswählen

Anforderungen an das digitale SBV-Büro

Feste Termine für wiederkehrende SBV-Aufgaben

Fristen mit einem Kalender im Blick behalten
Selbst- und Zeitmanagement im SBV-Alltag

Ziele für die eigene SBV-Arbeit setzen

Effektives Arbeiten mit Mustervorlagen und Checklisten
Strukturierte Dokumentenablage und Postbearbeitung

KI-Tools im SBV-Büro sinnvoll einsetzen

Briefe, E-Mails und Schriftstücke schnell und fehlerfrei erstellen
Zusammenarbeit und Schriftverkehr mit Behörden

Hilfreiche Notizen bei BR-Sitzungen und in Sprechstunden anfertigen

Praxistipps zur richtigen Protokollierung und KI-Nutzung

Geheimhaltungspflichten als Vertrauensperson kennen

Datenschutz im SBV-Arbeitsalltag sicherstellen

Was dürfen Stellvertreter und Bürokraft alles wissen?
Aufbewahrungsfristen für Dokumente der SBV
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Seminar-Nr. 541

Praktische SBV-Arbeit
Seminare

TERMINE ORT HOTEL SEMINAR-NR.

Mo 22.02. – Do 25.02.27 Hamburg Adina Apartment Hotel Michel BR541-9206

Di 18.05. – Fr 21.05.27 Velbert Best Western Plus Parkhotel Velbert BR541-7910

Mo 16.08. – Do 19.08.27 Leipzig NH Hotel Leipzig Zentrum BR541-6499

Di 16.11. – Fr 19.11.27 Frankfurt am Main relexa hotel Frankfurt am Main BR541-5036

Alle Termine unter waf-seminar.de/541

Kostenlos für Sie!

Musterschreiben für die

Schwerbehindertenvertretung

Sozialgesetzbuch IX
Terminplaner mit praktischen Arbeitshilfen

Umfangreiche Seminarunterlagen und

Praktische Tasche
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Seminar-Nr. 541

Anmeldung
W.A.F. Institut für Betriebsräte-Fortbildung, Blumenstraße 3, 82327 Tutzing

mail@waf-seminar.de waf-seminar.de Fax: 08158 9972111

Anmeldung zu folgendem Seminar oder Webinar:

Seminar-Nr. 541 –
von bis

Teilnehmer 1:

Frau Herr

Name, Vorname

Telefonnummer im Betrieb

E-Mail im Betrieb

Ihre Funktion im Betriebsrat/in der SBV

Teilnehmer 2:

Frau Herr

Name, Vorname

Telefonnummer im Betrieb

E-Mail im Betrieb

Ihre Funktion im Betriebsrat/in der SBV

Firmendaten:

Firma

Straße der Firma

PLZ, Ort der Firma

Anzahl der Mitarbeiter

Telefonnummer Betriebsrat/SBV

Faxnummer Betriebsrat/SBV

E-Mail Betriebsrat/SBV

Bestellnummer

Angaben zur Hotelleistung:
Bitte kreuzen Sie Ihre gewünschte Leistung an.
Unser W.A.F. Service: Egal ob Sie Hotelgast oder Tagesgast sind, wir rechnen die Hotel- und/oder Verpflegungskosten direkt mit Ihrem Arbeitgeber
ab.

Hotelbuchung mit Übernachtung:

Vollpension (Frühstück, Mittag- und Abendessen)

Halbpension (Frühstück und Mittagessen)

Ich reise einen Tag früher an!

oder Tagesgast ohne Übernachtung:

Tagesgast (Mittagessen)

Tagesgast (Mittag- und Abendessen)

Mit den Seminarbedingungen der W.A.F. (waf-seminar.de/seminarbedingungen) erkläre ich mich einverstanden.

Ort, Datum Unterschrift Betriebsrat/SBV
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