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Checkliste: Sitzungsvorbereitung
	Hat der Betriebsratsvorsitzende…
	Ja
	Nein

	… den Termin für die Betriebsratssitzung (Wochentag, Datum, Uhrzeit) festgelegt?
	□
	□

	… den Ort für die Betriebsratssitzung (z. B. Betriebsratsbüro, Konferenzzimmer) festgelegt?
	□
	□

	… die Tagesordnung festgelegt?
	□
	□

	… die Einladungen (einschließlich der Tagesordnung) an alle teilnahmeberechtigten Personen versendet?
	□
	□

	… die Anwesenheitsliste vorbereitet?
	□
	□

	… einen Schriftführer bestimmt?
	□
	□

	… Beschlussvordrucke vorbereitet?
	□
	□

	… das Sitzungsprotokoll vorbereitet?
	□
	□

	Fazit: Können alle Fragen mit „Ja“ beantwortet werden, hat der Betriebsratsvorsitzende die Sitzung sorgfältig vorbereitet.
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