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Checkliste: Uebergabe Betriebsratsamt 

	To do
	Erledigt

	Bereiten Sie die Übergabe vor:
· Vereinbaren Sie einen Termin zur Übergabe mit dem Nachfolgern und ggf. mit dem BR-Vorsitzenden.
· Listen Sie alle laufenden Vorgänge und Projekte auf.
· Stellen Sie alle relevanten Unterlagen zusammen (digital und analog).
· Sortieren Sie persönliche Notizen und vertrauliche Daten aus und vernichten Sie diese.
· Überprüfen Sie Zugangsdaten, Postfächer und Berechtigungen.
	

	Komplettieren Sie die Inhalte der Übergabe:
· Übergeben Sie die Sitzungsprotokolle übergeben (sofern für das Gremium relevant).
· Dokumentieren Sie alle Beschlüsse und offenen Punkte.
· Übergeben Sie den Schriftwechsel mit dem Arbeitgeber und ggf. Behörden etc.
· Erläutern Sie laufende Projekte bzw. Ausschusstätigkeiten.
· Stellen Sie alle wichtigen Ansprechpartner (intern/extern) in einer Liste zusammen.
· Übergeben Sie wichtige Schulungs- und Gesetzesunterlagen.
	

	Achten Sie auf Datenschutz und Geheimhaltung:
· Geben Sie keine personenbezogenen Daten unbefugt (d. h. ohne Einwilligung der Betroffenen)  weiter.
· Wahren Sie die Betriebs- und Geschäftsgeheimnisse (§ 79 BetrVG). Aber einem neu gewählten Mitglied gegenüber gilt diese Pflicht nicht. Hier dürfen und sollten Sie sich offen austauschen.
· Löschen Sie alte digitale Kopien.
· Aktualisieren Sie Ablagen und den Inhalt von Postfächern (analog und digital).
	

	Schließen Sie die Übergabe ab:
· Füllen Sie das Übergabeprotokoll vollständig aus und unterschreiben Sie es.
· Weisen Sie den Nachfolger ein und klären Sie letzte offene Fragen.
· Informieren Sie das Gremium über den Wechsel.
· Archivieren Sie alle wichtigen Unterlagen sicher in der Ablage des Betriebsrats.
· Aktualisieren Sie den Zugang zu E-Mail-Postfächern und Netzlaufwerken.
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