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URLAUB UND ARBEITSSCHUTZ

Wie Sie der Hitze trotzen

AKTUELLES Neue Schichtmodelle sind notig
GRUNDLAGEN Netzwerke unterstiitzen Betriebsrdate im Alltag
BETRIEBLICHE PRAXIS Auszeichnung fiir gute Kommunikation




R conehiNgaes
Protokoll fiihren

Coaching kann dem Betriebsrat
helfen, Konflikte zu lGsen und seine
sozialen Kompetenzen zu stdrken.
Beraterin Andrea Breme gibt dazu
Tipps. Zum Beispiel: Wie wird
stressfrei ein gutes Protokoll in
einer Gremiumssitzung gefiihrt?

PROTOKOLL Nach § 34 Abs. 1 BetrvVG muss
von jeder Sitzung des Betriebsrats ein
schriftliches Protokoll angefertigt werden.
Viele scheven sich davor, Protokollfihrer
zu sein. Wenn Sie einige Tipps befolgen
und genau wissen, worauf Sie beim Schrei-
ben des Pratokolls achten milssen, wird es
lhnen leichter Fallen.

Sie-sollten sich vor allem dariiber im Klaren
sein, dass Sie sich auf Ihre Arbeit als Proto-
kollant gut verbereiten missen. Besonders
mit der anstehenden Tagesordnung sollten
Lie sich vertraut machen. Machen Sie nicht
den Fehler, die panze Sitzung konzent-
riert mitzuschrelben, aber selber nicht in
Erscheinung zu treten.

Der konzentrierte Blick auf das Sichern des
Verlaufs der Diskussion und der Ergebnisse
steht im Mittelpunkt. Fragen Sie also

ruhig mal dazwischen: »Zu Punkt X habe
ich Folgendes notiert .. - seid ihr damit
einverstanden/gibt es Erglinzungen?s
Soliten Sie den Uberblick dber das Gesagte
verlieren, da eine Diskussion besonders
heftig ist, teilen Sie es Ihren Kolleginnen
und Kollegen mit: »Einen Moment bitte,
Kaollege, ich komme bei deinem Beitrag
nicht mit._.«

Schalten Sie sich ein, wenn Beitrige
aggressiv oder unsachlich sind, Halten Sie
wichtige Aussagen oder Zusagen der Ge-
schaftsfOhrung ausdriscklich fest, denn nur
5o kann Verbindlichkeit hergestellt werden.
Sie miissen erkennen, dass das Filhren
eines Protokolls mehr als nur schreiben ist.
Es kann auch ein Steuerungsinstrument
sein und solite dazu dienen, den Sitzungs-
prozess mitzugestalten,
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