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Checkliste: Aufräumen am Ende der Amtszeit
	To do
	Erledigt

	Nutzen Sie die verbleibende Zeit, um alte Broschüren, Schulungsprogramme und Zeitschriften auf ihre Relevanz zu prüfen und gegebenenfalls zu entsorgen.
	

	Bringen Sie Gesetzestexte und Kommentierungen auf den neuesten Stand und geben Sie veraltete Ausgaben an den Arbeitgeber zurück – oder entsorgen Sie diese nach Rücksprache.
	

	Überprüfen Sie E-Mail-Newsletter und Abonnements hinsichtlich ihres Nutzens und stellen Sie sicher, dass sie an die richtige Adresse gesendet werden.
	

	Sichten Sie die Papierablage: Sortieren Sie Unterlagen aus, die nicht mehr erforderlich sind, und vernichten Sie diese ordnungsgemäß.
	

	Bewahren Sie relevante Dokumente, die weiterhin benötigt werden, auf und übergeben Sie diese an das neue Gremium.
	

	Überlegen Sie, ob sich eine Digitalisierung der Papierunterlagen anbietet, und legen Sie diese auf dem Betriebsratslaufwerk ab.
	

	Räumen Sie auch die digitale Ablage auf und löschen Sie personenbezogene Daten, für die kein Verarbeitungszweck mehr besteht. Achtung: Manche Daten sollten aufgehoben werden, wenn sie etwa für Rechtsstreitigkeiten der Arbeitnehmer mit dem Arbeitgeber noch bedeutsam sein könnten (z. B. wegen Überstundenvergütung oder Kündigungen etc.).
	

	Erstellen Sie eine Datensicherung auf einem separaten Laufwerk.
	

	Prüfen Sie die technische Ausstattung sowie die Büromöbel auf Funktionsfähigkeit und beantragen Sie ggf. Ersatz beim Arbeitgeber.
	

	Mitglieder, die aus dem Betriebsrat oder aus einer Freistellung ausscheiden, sollten ihren Arbeitsplatz in Ordnung bringen und persönliche Gegenstände sowie eigene Unterlagen entfernen.
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