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Die Geschiftsfiihrung des Personalrats
rechtliche Voraussetzungen, effiziente und zeitgemaBe Arbeits- und Vorgehensweisen

Teilnehmerkreis m/w: Vorsitzende von Personalrdten, Mitglieder von Personalratsvorstanden (6rtliche
Personalrdte, Gesamt- und Bezirkspersonalrate, Hauptpersonalrate)

Seminarziel:

Die gut strukturierte und organisierte Geschaftsfiihrung ist wesentliche Grundlage fiir eine erfolgreiche
Arbeit des Personalrates. Leider wird dies haufig unterschatzt.

Mit den Inhalten dieses Seminars werden Vorstdande von Personalrdaten zum einen mit den wesentlichsten
rechtlichen Grundlagen der Geschéftsfihrung im Personalrat vertraut gemacht und bekommen zum
anderen eine Vielzahl an Informationen, Erfahrungen und Anregungen fiir ihre praktische Arbeit
vermittelt.

Seminarinhalt:
1. Rechtliche Grundlagen am Beispiel des Sachsischen Personalvertretungsrechts
1.1. Die Arten der Aufgaben der Personalvertretungen
1.2. Die Geschaftsfliihrung im weiteren Sinne
1.2.1. Allgemeine Aufgaben des Personalrates und ihre Wirkungen auf die Geschaftsfiihrung
1.2.2. Spezielle Aufgaben des Personalrates und ihre Wirkungen auf die Geschaftsfiihrung
1.3. Die Geschaftsfiihrung im engeren Sinne
1.3.1. Kostenregelungen fiir Personal und Sachmittel
1.3.2. Arbeitszeitregelungen fiir Personalratsvorstande
1.3.3. Freistellungsregelungen fiir Personalrate
1.3.4. Sprechstunden

2. Arbeits- und Vorgehensweisen im Rahmen der Geschaftsfiihrung
2.1. Das ,Tagesgeschaft” in der Geschaftsfiihrung
2.1.1. Grundsatze der Geschaftsfiihrung — das Fiir und Wider einer Geschaftsordnung
2.1.2. Klarung von Zustandigkeiten
2.2. Die Organisation einer ,,Geschaftsstelle” (das ,,Personalratsbiiro”)
2.2.1. Die Ressourcen des Vorstandes
2.2.2. Bereitstellung von Personal und Sachmitteln

3. Nutzung moderner Technik und spezieller IT-Anwendungen im Rahmen der Geschaftsfiihrung
3.1. Der PCim Personalratsbliro — Grundsatze seiner Nutzung
3.2. Brief, Fax oder E-Mail — auf die Wirkung kommt es an
3.3. Die Nutzung spezieller Software fiir Personalrdate am Beispiel des Programms ,endorse”
3.3.1.Vorfiihrung
3.3.2. Kurze praktische Ubungen

Termin / Ort - Nr.: 13.12.2021 / Dresden - 9121

Preis: 430,00 € zuziigl. MWSt. (incl. Arbeitsmaterial; Verpflegung; Getranke; Kaffee)
Friihbucherpreis: 390,00 € zuzlgl. MWSt. (bei Buchung bis 18.10.2021)

Leitung: Andreas Spieker

Vorsitzender des Hauptpersonalrates beim Sachsischen Staatsministerium fir
Umwelt und Landwirtschaft (SMUL)

zertifizierter Trainer und Seminarleiter fir Kommunikation, Motivation und
Projektmanagement



