@ Seminar Nr. BR231-7370-84 ﬂ ﬂ

Betriebsratssekretariat Teil 1 WAF

So gelingt eine effiziente Arbeitsorganisation im BR-Buro

Die tagliche BR-Arbeit findet gro3tenteils aulerhalb der Sitzungen statt. Schriftverkehr abwickeln, organisatorische Vorarbeiten erledigen
und Protokolle schreiben. Das BR-Sekretariat hat hierbei eine bedeutende Rolle, denn es ist eine wichtige Stutze fur ein gut
funktionierendes Gremium. In diesem Seminar zeigen lhnen unsere praxiserprobten Referenten, wie Sie optimale Strukturen fur eine
effektive und erfolgreiche Arbeitsorganisation im BR-Buro schaffen.

Die Fakten In diesem Seminar lernen Sie;:

@ Jetzt unverbindlich
reservieren

[=]3 Wichtiges Wissen zur BR-Arbeit

- Rechtliche Stellung, Aufgaben und Zustandigkeit des Betriebsrats

waf-seminar.de/7370 |E| N . .
- Beteiligungsrechte kennen: Wo redet der Betriebsrat mit?
@ Hotel: Dorint Hotel am Goethepark - Rolle und Aufgaben der Assistenz im Betriebsrat
Beethovenplatz 1-2 - Kosten und Sachaufwand: Was muss der Arbeitgeber bezahlen?
99423 Weimar - Sinnvolle Arbeitserleichterung: Die Geschaftsordnung des Betriebsrats
Die Arbeit im BR-Sekretariat sinnvoll strukturieren
[ Von: 29. Sept. 2025 14:00 Uhr . | |
- Regelmallige Aufgaben mit festen Terminen versehen
Ende: 01. Okt. 2025 12:30 Uhr

. . - Fristenkalender: Unentbehrliches Hilfsmittel fur eine funktionierende

So sparen Sie zwei Ubernachtungen!
Buroorganisation

©  Preise: 1. Teilnehmer 1.697,00 € - So gelingt ein gutes Selbst- und Zeitmanagement

2. Teilnehmer 1.630,00 €

3. Teilnehmer 1.579,00 €

Jeder weitere Teilnehmer 169,00 €

Ordnung ist das halbe Leben: Das BR-Biiro effizient organisieren

- Das Rad nicht neu erfinden: Effektives Arbeiten mit Mustern und Checklisten

- Ablage- und Dokumentenmanagement im BR-Sekretariat

Mit Ubernachtung +125,23 € - So arbeiten Sie den Posteingang systematisch ab

Halbpension 495,76 € - Schriftsticke und Briefe professionell verfassen

Vollpension +141,13 € Vorbereitung von Betriebsratssitzungen, Betriebsversammlungen & Co.
Ohne Ubernachtung

 Von Planung und Organisation bis hin zur Raumgestaltung und Sitzordnung
Tagesgastinkl. +92,39 €

Mittagessen
Tagesgast inkl. Mittag- +137,77 €
und Abendessen

- So sieht eine korrekte Einladung zur BR-Sitzung aus
- Die technische Ausstattung sorgfaltig vorbereiten

So vermeiden Sie Stress und Hektik im BR-Biiro

* Parkgeblihren pro Tag und Fahrzeug +1849 € - Stressfaktoren zielsicher ausschalten

* A”e Pl‘eise Slndzzgl dergesetZIiChen MWSt . Wenlger StreSS durch mehr Kommunlkatlon

* Seminar Preis pro Teilnehmer . o ~ . B

+ Hotel Preis pro Teilnehmer und Tag » Was tun bei Kommunikationsstorungen im BR-Blro?
g Dieses Seminar eignet sich fur

alle Mitarbeiter im Sekretariat des
Betriebsrats, die sich mit den ge-
setzlichen Besonderheiten der Be-
triebsratsarbeit vertraut machen

wollen.
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@ Seminar Nr. BR231-7370-84

Betriebsratssekretariat Teil 1 (WA F

Seminarablauf

29. September 13:30 - 14:00 Empfang der Teilnehmer, Begrif3ungskaffee und Snacks
14:00 - 15:30 Seminarerdffnung, BegrufRung, Vorstellung etc.
15:30 - 15:50 Kaffee- / Tee-Pause
15:50 - 18:00 Ende des ersten Seminartages
30. September 09:00 - 10:30 Fortsetzung des Seminars
10:30 - 10:50 Kaffee- / Tee-Pause
10:50 - 12:30 Fortsetzung des Seminars
12:30 - 13:30 Mittagspause
15:00 - 15:20 Kaffee- / Tee-Pause
15:20 - 16:30 Ende des Seminartages / Rahmenprogramm am Abend
01. Oktober 09:00 - 10:30 Fortsetzung des Seminars
10:30 - 10:50 Kaffee- / Tee-Pause
10:50 - 12:30 Fortsetzung des Seminars
12:30 Mittagspause / Ende des Seminars

Kurzfristige Anderungen im Ablauf sind méglich.

Kostenlos fur Siel

- Arbeitsgesetze

- Terminplaner mit praktischen Arbeitshilfen
- Umfangreiche Seminarunterlagen und
* Rucksack oder Tasche @
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@ Seminar Nr. BR231-7370-84 ﬂ ﬂ

Seminaranmeldung (WA.F

W.A.F. Institut fur Betriebsrate-Fortbildung, Blumenstralde 3, 82327 Tutzing

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

Anmeldung zu folgendem Seminar:

Seminar-Nr BR231 — 7370 - 84 29.09.2025 01.10.2025
von bis

Seminarteilnehmer 1: Seminarteilnehmer 2:

1 Frau 1 Herr 1 Frau 1 Herr

Name, Vorname

Telefonnummer im Betrieb

E-Mail im Betrieb

lhre Funktion im Betriebsrat/in der SBV

Name, Vorname

Telefonnummer im Betrieb

E-Mail im Betrieb

lhre Funktion im Betriebsrat/in der SBV

Firmendaten:

Firma Telefonnummer Betriebsrat/SBV
Stralle der Firma Faxnummer Betriebsrat/SBV
PLZ, Ort der Firma E-Mail Betriebsrat/SBV

Anzahl der Mitarbeiter Bestellnummer

Angaben zur Hotelleistung:

Bitte kreuzen Sie lhre gewlinschte 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 Ubernachtung: oder  Tagesgast ohne Ubernachtung:
L1 Vollpension (Friihstiick, Mittag- und Abendessen) [] Tagesgast (Mittagessen)

[] Halbpension (Friihstiick und Mittagessen) [] Tagesgast (Mittag- und Abendessen)

L1 Ich reise einen Tag friiher an!

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

X X

Ort, Datum Unterschrift Betriebsrat/SBV
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