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Einleitung

Auf den nachfolgenden Seiten wollen die Autoren Betriebsriten eine praktische Handreichung fiir die
Erstellung von Protokollen geben. SchwerpunktméaBig bezieht sich die Darstellung auf die Protokollierung
von Sitzungen des Betriebsrats. Dessen ungeachtet konnen die Ausfithrungen auch fiir die Protokolle
weiterer Gremien im Bereich der betrieblichen Mitbestimmung (zB des Wirtschaftsausschusses) verwendet
werden.

Aus Griinden der Ubersichtlichkeit und zur leichteren Orientierung des Lesers folgt der Aufbau dieses
Skripts im Wesentlichen der Abfolge der Schritte bei Erstellung eines Protokolls. Das erste Kapitel
behandelt die der Protokollfiihrung vorangehenden Uberlegungen. Aus diesem Grund beleuchtet es Sinn
und Zweck des Protokolls, gefolgt von den Grundlagen der Protokollerstellung. Im zweiten Kapitel geht es
um die Anforderungen an den Schriftfiihrer und seine Aufgaben. Im dritten Kapitel werden die wesentlichen
Protokollarten mitsamt einer Empfehlung zur sog. Best Practice fiir die Auswahl der jeweils passenden
Protokollart erdrtert. Mit Ausfithrungen zur Protokollsprache behandelt das vierte Kapitel die Themen
Schreibstil und Ausdrucksweise. Das fiinfte Kapitel geht auf die Protokollierung der Betriebsratssitzung im
engeren Sinne ein und behandelt mit den formalen und inhaltlichen Anforderungen an das Protokoll den
Schwerpunkt dieses Skripts. Hieran angelehnt wird im sechsten Kapitel auf die Besonderheiten der Pro-
tokollierung von Betriebs- und Abteilungsversammlungen eingegangen. Das siebte Kapitel erortert die
Frage der Archivierung eines einmal erstellten Protokolls, gefolgt von Ausfiihrungen zu moglichen Fehlern
und mit diesen einhergehenden Sanktionen im achten Kapitel. Im Muster-Teil finden sich praktische Tipps
sowie konkrete Muster mit anschaulichen, in der Praxis verwendbaren Beispielen.

Aus Griinden der Lesbarkeit wurde auf das Gendern verzichtet. Die jeweils verwendeten Formulierungen
beziehen sich ausdriicklich auf alle infrage kommenden Geschlechter.

Die Autoren freuen sich iiber Lob und Tadel sowie Anregungen zum Skript. Diese konnen am einfachsten
an die E-Mail-Adresse rechtsanwalt@jukic.biz gerichtet werden.
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