Checkliste: Stolperfallen vermeiden – Ihre Arbeit als Personalrat absichern
	To do – Sie sollten …
	Check

	1. Rollen und Zuständigkeiten klären und …
	

	... festlegen, wer für welches Thema zuständig ist, Vertretungsregelungen für Urlaubs- und Krankheitszeiten definieren und eine interne Übersicht führen, um Doppelarbeit zu vermeiden.
	

	2. Fristen im Blick behalten und …
	

	... eine zentrale Fristenliste für alle Beteiligungsverfahren führen, digitale Erinnerungen oder Kalender nutzen und genügend Puffer für Beratung und Beschlussfassung einplanen.
	

	3. Beschlüsse sauber dokumentieren und …
	

	... sicherstellen, dass Sitzungen ordnungsgemäß einberufen werden, die Beschlussfähigkeit festgestellt wird, Ergebnisse und wesentliche Argumente im Protokoll enthalten sind und das Protokoll zeitnah allen Mitgliedern zugänglich gemacht wird.
	

	4. Gespräche sowie Vorgängen dokumentieren und …
	

	... Gespräche mit der Dienststellenleitung protokollieren, informelle Absprachen stichpunktartig festhalten und eine sichere Ablage für alle Unterlagen einrichten.
	

	5. sich auf Gespräche mit der Dienststellenleitung vorbereiten und …
	

	... Ihre Ziele und Argumente klar definieren, interne Abstimmungen vor dem Gespräch vornehmen und mögliche Kompromisslösungen vorbereiten.
	

	6. eine transparente Kommunikation zur Belegschaft führen und …
	

	... Kolleginnen und Kollegen frühzeitig informieren, wichtige Entscheidungen verständlich erklären und regelmäßig Updates sowie Kanäle für Rückfragen bereitstellen.
	

	7. eine einheitliche Außenkommunikation haben und …
	

	... klären, wer das Gremium nach außen vertreten darf, und Aussagen abstimmen, um Widersprüche zu vermeiden.
	

	8. Konflikte im Gremium ansprechen und …
	

	... interne Spannungen frühzeitig klären und Regeln für eine sachliche Konfliktlösung aufstellen.
	

	9. Fortbildung nutzen und …
	

	... aktuelle Schulungen oder Seminare besuchen und alle Mitglieder über Änderungen in Gesetzgebung und Rechtsprechung informieren.
	

	10. Aufgaben fair verteilen und …
	

	... die Arbeit gleichmäßig auf alle Mitglieder verteilen und Mechanismen schaffen, um Überlastung Einzelner zu vermeiden.
	

	11. Veränderungen proaktiv begleiten und …
	

	... Änderungen frühzeitig erkennen, die Beteiligung der Personalratsmitglieder sichern und Risiken sowie Chancen für die Beschäftigten regelmäßig analysieren.
	

	12. Reflexion sowie Verbesserung und …
	

	... regelmäßige Rückblicke auf die Arbeit des Gremiums durchführen und Prozesse optimieren, um Fehler zu vermeiden.
	

	Zu finden unter www.adiuva.de unter Eingabe des Titels im Suchfeld



