
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    
Einladung Einladung Einladung Einladung zum Seminar „Sekretariat und Assistenz im BRzum Seminar „Sekretariat und Assistenz im BRzum Seminar „Sekretariat und Assistenz im BRzum Seminar „Sekretariat und Assistenz im BR----Büro IBüro IBüro IBüro I    ----    Das Das Das Das 
Sekretariat kompetent und professionell führenSekretariat kompetent und professionell führenSekretariat kompetent und professionell führenSekretariat kompetent und professionell führen““““    
 
 
Liebe Kollegin, lieber Kollege, 
 
Arbeit und Leben Bielefeld e. V. DGB|VHS bietet erstmals speziell für die 
Siemens AG den Seminartyp „Sekretariat und Assistenz im BR-Büro I – Das 
Sekretariat kompetent und professionell führen“ an. 
 
Die Notwendigkeit und die Inhalte sind mit dem Siemens-Team beim 
Vorstand der IG Metall abgestimmt. Das Seminar soll erstmals mit 
Kolleginnen und Kollegen aus NRW, Frankfurt, Berlin-Brandenburg und 
Norddeutschland durchgeführt werden und findet  
 

vomvomvomvom 03.02. bis 06.02.2014 in Düsseldorf03.02. bis 06.02.2014 in Düsseldorf03.02. bis 06.02.2014 in Düsseldorf03.02. bis 06.02.2014 in Düsseldorf    
    

statt. . . . Tagungsort ist das    Günnewig Hotel EsplanadeGünnewig Hotel EsplanadeGünnewig Hotel EsplanadeGünnewig Hotel Esplanade, Fürstenplatz 17 in 
40215 Düsseldorf (www.guennewig.de)     
 
Im nächsten Jahr soll dieser Seminartyp auf weitere Regionalbereiche der 
Siemens AG  übertragen werden. Die Teilnehmendenzahl soll maximal 15 
bis 18 Personen betragen. Die Finanzierung erfolgt nach § 37.6 in 
Verbindung mit § 40 BetrVG.  
 
Wir bitten Dich, die infragekommmenden Teilnehmerinnen und Teilnehmer 
auf dieses Seminar aufmerksam zu machen, sie zur Teilnahme zu 
ermuntern und bei der Freistellung behilflich zu sein.  
 
Zur besseren Planung auch dem Hotel gegenüber, bitten wir um schnellst-
mögliche Anmeldung. Wir bedanken uns schon jetzt für Deine Mithilfe und 
versprechen ein interessantes, erfolgreiches Seminar. 
 
Mit freundlichen Grüßen, 
 
 
Klaus Gutbrod      Sabine Beinlich     Reinhard Hahn     Konrad Jablonski 
Arbeit und Leben                 Arbeit und Leben            Siemens Team IGM       Siemens Team IGM 

Ravensberger Park 4 

33607 Bielefeld 

fon:  ++49 (0)521 | 55 77 72-0  

fax:  ++49 (0)521 | 6 81 62 

mail:  info@aulbi.de 

internet:  www.aulbi.de 
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Sekretariat und Assistenz im Betriebsrat-Büro I:  
Das Sekretariat kompetent und professionell führen (nach §§ 40 und 37.6 BetrVG)  
 

Vorgesehene Einzelthemen: 
 

1 Teamverständnis und Fairness 
• Was macht ein starkes Team aus? 
• Wichtige Kriterien für die Zusammenarbeit 

2 Kommunikation im BR-Büro 

• Die Sekretärin/der Sekretär als kommunikative Schnittstelle im BR 
• Die Zusammenarbeit mit BR-Mitgliedern 
• Zusammenarbeit mit Gewerkschaften 
• Möglichkeiten der Ansprache zur Mitgliedergewinnung 
• Siemens-International: Umgang mit unterschiedlichen Kulturen und Mentalitäten 

3 Wichtige Bestimmungen im aktuellen Betriebsverfassungsrecht 

• Allgemeine Aufgaben 
• Mitwirkung und Mitbestimmung 
• Kosten und Sachaufwand 
• Stellung der Sekretärin/des Sekretärs im BR-Büro 
• Zugang der Gewerkschaften im Betrieb 

4 Geheimhaltungspflichten – Der Umgang mit sensiblen Daten 
• Was darf die Sekretärin/der Sekretär alles wissen? 
• Welche gesetzlichen Geheimhaltungspflichten gelten für die BR Arbeit? 
• Welche Informationen dürfen an wen weitergegeben werden? 

5 Organisation im BR-Büro  

• Das Arbeiten mit Formularen, Vordrucken und Checklisten 
• Briefe und eMails empfängerorientiert formatieren 
• Telefonate führen/Auskunft geben 

6 Ablage und Dokumentenmanagement in der Betriebsratsarbeit 

• Tipps für eine effiziente Zeit- und Arbeitsorganisation 
 

7 Protokoll und Schriftführung 

• Die verschiedenen Protokollformen 
• Mindestanforderungen an eine Sitzungsniederschrift 

8 Professionelles Zeit- und Selbstmanagement 
• Die größten Zeitfallen für BRV, Stellvertreter und Sekretärin / Sekretär 
• Arbeitsabläufe verbessern und stressfrei gestalten 
• Terminmanagement 

9 Öffentlichkeitsarbeit im Betrieb: 
Wichtige Voraussetzung erfolgreicher BR-Arbeit 

• Mögliche Formen von Öffentlichkeitsarbeit im Betrieb 
• Intranet / Internet / Homepage und Rechtsfragen 

 

Referentinnen und Referenten: 

• Klaus Gutbrod / Sabine Beinlich (Arbeit und Leben Bielefeld) 

• Nadine Vogeley (Leiterin der GBR-Geschäftsstelle Siemens AG) 

• Sebastian Peters (Rechtsanwalt) 

• Elke Rieke (DAA Bielefeld) 

• Reinhard Hahn / Konrad Jablonski (Siemens Team IG Metall) 
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