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Checkliste: Was eine ordnungsgemäße Sitzungsniederschrift enthalten muss 
	
	Ja
	Nein

	Ist der Niederschrift eine von allen Teilnehmenden eigenhändig unterschriebene Anwesenheitsliste beigefügt?
	□
	□

	Wurden alle gefassten Beschlüsse vollständig im Wortlaut sowie die jeweiligen Abstimmungsergebnisse dokumentiert?
	□
	□

	Haben der Betriebsratsvorsitzende und ein weiteres Betriebsratsmitglied die Niederschrift unterzeichnet?
	□
	□

	Wurde das Protokoll zeitnah nach der Sitzung erstellt?
	□
	□

	Wurde die Niederschrift einschließlich aller Anlagen rechtzeitig an die Betriebsratsmitglieder versendet, sodass sie vor der nächsten Sitzung vorlag?
	□
	□

	Wurden etwaige Einwendungen gegen das Protokoll dem Betriebsratsvorsitzenden unverzüglich mitgeteilt und der Niederschrift beigefügt?
	□
	□

	Fazit: Können alle Punkte mit „Ja“ beantwortet werden, erfüllt die Sitzungsniederschrift die gesetzlichen Anforderungen gemäß § 34 BetrVG.
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