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Vorbemerkung

Im Folgenden findet ihr eine ausfiihrliche
Schritt-fiir-Schritt-Anleitung fiir die Griin-
dung eines Betriebsrats in einem Betrieb,
dem nicht mehr als 100 wahlberechtigte
Arbeitnehmer angehoren. Falls euer Be-
trieb mehr als 100 Arbeitnehmer hat, konnt
ihr diese Anleitung nicht verwenden. Fiir
Betriebe mit mehr als 100 Arbeitnehmern
gelten fiir die Betriebsratsgriindung andere
Regeln.

1. Ablauf der Betriebsratsgriindung
im Uberblick

Ein Betriebsrat wird gegriindet, indem die
Arbeitnehmer des Betriebs einen Betriebs-
rat wahlen. Damit eine Betriebsratswabhl
durchgefiihrt werden kann, braucht es je-
manden, der diese Wahl organisiert und lei-
tet: den Wahlvorstand.

Fir die Bestellung des Wahlvorstands
gibt es zwei Moglichkeiten:

- Der Wahlvorstand kann von den Ar-
beitnehmern des Betriebs gewahit
werden.

- Der Wahlvorstand kann aber auch
vom Gesamt- oder Konzernbetriebs-
rat bestellt werden, falls es einen sol-
chen gibt.

Die Bestellung eines Wahlvorstands ist
ziemlich einfach, wenn es bei eurem Arbeit-
geber bereits einen Gesamt- oder Kon-
zernbetriebsrat gibt. In diesem Fall kann
der Wahlvorstand durch einen entspre-
chenden Beschluss des Gesamt- oder Kon-
zernbetriebsrats bestellt werden. Wenn
der Gesamt- oder Konzernbetriebsrat den
Wahlvorstand bestellt hat, fiihrt dieser
Wahlvorstand alle weiteren Schritte zur
Griindung des Betriebsrats durch.

Die weiteren Ausfiihrungen in dieser
Anleitung beziehen sich auf die praktisch
haufigste Situation, dass es keinen Ge-
samt- oder Konzernbetriebsrat gibt, der den

Wabhlvorstand bestellt. In diesem Fall muss
der Wahlvorstand von der Belegschaft ge-
wahlt werden.

Diese Wahl des Wahlvorstands findet auf
einer Wahlversammlung statt, genauer ge-
sagt auf der ersten Wahlversammlung.
Diese Wahlversammlung wird als erste
Wabhlversammlung bezeichnet, weil es spa-
ter auch noch eine zweite Wahlversamm-
lung geben wird. Auf der zweiten Wahl-
versammlung findet dann die eigentliche
Betriebsratswahl statt, bei der die Arbeit-
nehmer ihre Stimmzettel ankreuzen und in
eine Wahlurne werfen. An beiden Wahlver-
sammlungen diirfen alle Arbeitnehmer des
Betriebs wihrend der Arbeitszeit teilneh-
men. Sie bekommen die Teilnahmezeit sogar
wie Arbeitszeit bezahlt.

Damit die erste Wahlversammlung statt-
finden kann, miissen die Arbeitnehmer des
Betriebs zu dieser Versammlung eingela-
den werden. Die Griindung eines Betriebs-
rats erfolgt damit im Wesentlichen in drei
Schritten:

1. Einladung zur ersten Wahlversamm-

lung

2. Durchfiihrung der ersten Wabhlver-
sammlung

3. Durchfiihrung der zweiten Wahlver-
sammlung

2. Einladung zur
ersten Wahlversammlung

Damit die erste Wahlversammlung statt-
finden kann, muss jemand die Arbeitnehmer
des Betriebs dazu einladen. Fiir die Einla-
dung zu der ersten Wahlversammlung gibt
es 2 Mdoglichkeiten:

- Einladung durch eine Gewerkschaft
- Einladung durch Arbeitnehmer des
Betriebs
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Einladung durch eine Gewerkschaft

Die Einladung zu der ersten Wahlversamm-
lung kann eine Gewerkschaft vornehmen.
Das ware fiir euch der einfachste Weg.
Wenn ihr wollt, meldet euch einfach bei einer
Gewerkschaft, die fiir eure Art von Betrieb
zustandig ist, und sagt dort Bescheid, dass
ihr in eurem Betrieb einen Betriebsrat griin-
den mochtet. Dann wéare es schon, wenn die
Gewerkschaft euch hilft und insbesondere
die Einladung fiir die Wahlversammlung zur
Wahl des Wahlvorstands vornehmen wiirde.

Falls die Gewerkschaft euch aber nicht
helfen will oder wenn ihr den Betriebsrat
ohne gewerkschaftliche Unterstiitzung
griinden wollt, misst ihr selbst zu der ers-
ten Wahlversammlung einladen.

Einladung durch Arbeitnehmer des
Betriebs

Falls ihr keine Unterstiitzung durch die Ge-
werkschaft erhaltet oder den Betriebsrat
unabhingig griinden wollt, miissen sich drei
wahlberechtigte Arbeitnehmer eures
Betriebs zusammentun und zu der ersten
Wahlversammlung einladen. Wahlberech-
tigt sind alle Arbeitnehmer des Betriebs, die
das 16. Lebensjahr vollendet haben. Leih-
arbeitnehmer sind aber nur wahlberechtigt,
wenn sie ldnger als 3 Monate im Betrieb ein-
gesetzt werden.

Fir die Einladung zu der ersten Wahl-
versammlung konnt ihr die Mustervorlage
verwenden, die auf der folgenden Seite ab-
gedruckt ist (Seite 10). In diese Muster-
vorlage miisst ihr den Termin und den Ort
der ersten Wahlversammlung eintragen und
die Namen der drei einladenden Arbeitneh-
mer unter die Einladung setzen. AuBerdem
missen die drei einladenden Arbeitnehmer
die Einladung unterschreiben.

Die Einladung muss dann so 6ffentlich im
Betrieb bekannt gemacht werden, dass
alle Arbeitnehmer des Betriebs die Mdglich-
keit haben, davon Kenntnis zu nehmen. Da-
fiir geniigt aber normalerweise ein Aushang
an einer geeigneten Stelle im Betrieb, zum
Beispiel am Schwarzen Brett. Am besten

héngt ihr die Einladung aber gleich an meh-
reren Stellen im Betrieb aus und versendet
sie nach Mdglichkeit zusitzlich auch noch
per E-Mail.

Die Einladung muss mindestens sieben
Tage vor dem Termin der ersten Wahlver-
sammlung im Betrieb bekannt gemacht
werden. Das miisst ihr natiirlich auch beim
Ausfiillen der Mustervorlage fiir die Ein-
ladung beriicksichtigen, wenn ihr dort den
Termin der Wahlversammlung eintragt.

3. Nach der Einladung zur ersten
Wahlversammlung

Wenn die Einladung im Betrieb ausgehéngt
worden ist, ist der Arbeitgeber an der Reihe.
Der Arbeitgeber muss nun den Personen,
die zur Wahlversammlung eingeladen ha-
ben, unverziiglich alle fir die Anfertigung
der Wihlerliste erforderlichen Unterlagen in
einem versiegelten Umschlag aushandigen.
Die Wabhlerliste ist eine Auflistung der wahl-
berechtigten Arbeitnehmer, die der Wahl-
vorstand auf der ersten Wahlversammlung
erstellen muss.

Falls der Arbeitgeber die fiir die Anferti-
gung dieser Liste notigen Unterlagen nicht
von sich aus iibergibt, sollte man ihn aus-
driicklich dazu auffordern. Spatestens zum
Termin der ersten Wahlversammlung soll-
ten diese Unterlagen vorliegen, weil sie dort
bendtigt werden.

Auf der ersten Wahlversammlung muss
der Wahlvorstand einige Dokumente erstel-
len, insbesondere die Wahlerliste und das
Wahlausschreiben. Damit der Wahlvorstand
diese Dokumente erstellen kann, sollte er
wiahrend der Wahlversammlung am besten
einen PC oder einen Laptop zur Verfiigung
haben. AuBerdem sollte auch die Mdglich-
keit bestehen, die erstellten Dokumente
auszudrucken. Die Personen, die zu der ers-
ten Wahlversammlung einladen, sollten
dafiir die entsprechenden Vorbereitungen
treffen.
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Einladung zur Wahlversammlung
Liebe Kolleginnen und Kollegen,

nach § 1 Absatz 1 Satz 1 Betriebsverfassungsgesetz (BetrVG) werden in allen Betrieben mit
in der Regel mindestens fiinf stdndigen wahlberechtigten Arbeitnehmern, von denen drei
wdhlbar sind, Betriebsrdte gewdhlt. Unser Betrieb erfiillt diese gesetzlichen Vorausset-
zungen, hat aber bislang noch keinen Betriebsrat. Deshalb soll in unserem Betrieb jetzt ein
Betriebsrat gewdhlt werden.

Eine Betriebsratswahl wird von einem Wahlvorstand eingeleitet und durchgefiihrt. Wir
laden deshalb hiermit alle Arbeitnehmer des Betriebs zu einer Wahlversammlung zur Wahl
eines Wahlvorstands ein.

Die Wahlversammlung findet statt
am: ...

Uhrzeit: ...

Ort: ...

Des Weiteren wird darauf hingewiesen,

» dass Wahlvorschlége zur Wah! des Betriebsrats bis zum Ende der Wahlversammlung
zur Wahl des Wahlvorstands gemacht werden kénnen (§ 14a Absatz 2 BetrVG),

- dass es in Betrieben mit in der Regel bis zu 20 wahlberechtigten Arbeitnehmern keiner
Unterzeichnung von Wahlvorschldgen bedarf,

» dass in Betrieben mit in der Regel 21 bis 100 wahlberechtigten Arbeitnehmern Wahl-
vorschldge von mindestens zwei wahlberechtigten Arbeitnehmern unterzeichnet sein
miissen und

» dass Wahlvorschldge zur Wahl des Betriebsrats, die erst in der Wahlversammlung zur
Wahl des Wahlvorstands gemacht werden, nicht der Schriftform bediirfen.

Der Wahlvorstand besteht aus drei Wahlberechtigten. Wahlberechtigt sind alle Arbeit-
nehmer des Betriebs, die das 16. Lebensjahr vollendet haben. Wahlberechtigt sind auch

Leiharbeitnehmer, wenn sie ldnger als drei Monate im Betrieb eingesetzt werden. Jeder
Wahlberechtigte kann sich fiir die Wahl zum Wahlvorstand zur Verfiigung stellen.

(Name und Unterschrift von mindestens drei wahlberechtigten Arbeitnehmern)

10
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4. Ablauf der
ersten Wahlversammlung

Auf der ersten Wahlversammlung wird der
Wahlvorstand gewahlt und die Betriebs-
ratswahl durch den Wahlvorstand eingelei-
tet. Die Tagesordnung der ersten Wahlver-
sammlung sollte wie folgt aussehen:

Eroffnung der Versammlung

Wabhl eines Versammlungsleiters
Wahl des Wahlvorstands
Ubergabe des versiegelten Um-
schlags des Arbeitgebers an den
Wahlvorstand

Erstellung der Wahlerliste
Erstellung des Wahlausschreibens
7. Protokollierung und Priifung von
Wabhlvorschldagen

8. Schlie3en der Versammlung

NN

2

Eroffnung der Versammlung und
Wabhl eines Versammlungsleiters

Die erste Wahlversammlung wird zu Beginn
von den Personen eroffnet, die zu der Ver-
sammlung eingeladen haben. AnschlieBend
sollte zundchst ein Versammlungsleiter ge-
wihlt werden. Dieser Versammlungsleiter
tibernimmt dann die Leitung der Versamm-
lung und fiihrt die Wahl des Wahlvorstands
durch.

Wahl des Wahlvorstands

Insgesamt miissen drei Personen als Mit-
glieder des Wahlvorstands gewahlt werden.
Gewidhlt werden konnen nur Arbeitnehmer,
die dem Betrieb angehdren und mindestens
16 Jahre alt sind.

Jeder Arbeitnehmer, der an der Wahl-
versammlung teilnimmt, kann Kandidaten
fir den Wahlvorstand vorschlagen. Es wird
dann nacheinander (ber die vorgeschlage-
nen Kandidaten abgestimmt. Wenn bei einer
solchen Abstimmung die Mehrheit der an der
Versammlung teilnehmenden Arbeitnehmer
fiir den Kandidaten stimmt, ist dieser damit

zum Wahlvorstandsmitglied gewahlt. Wenn
ein Kandidat die Mehrheit nicht erreicht, ist
er abgelehnt. Wie viele Arbeitnehmer an der
Versammlung teilnehmen, ist dabei egal.
Die Wahlvorstandsmitglieder konnen auch
dann gewihlt werden, wenn nur ganz weni-
ge Arbeitnehmer an der Versammlung teil-
nehmen.

Nach der Wahl der Wahlvorstandsmit-
glieder muss anschlieBend noch eines der
gewdhlten Wahlvorstandsmitglieder zum
Vorsitzenden des Wahlvorstands gewihlt
werden.

Dariiber hinaus ist zu empfehlen, dass
auch mindestens ein oder zwei weitere
Arbeitnehmer als Ersatzmitglieder fiir den
Wabhlvorstand gewahlt werden, fiir den Fall,
dass ein regulares Wahlvorstandsmitglied
ausfallen sollte, z. B. weil es krank wird.

Erstellung der Wahlerliste

Nachdem der Wahlvorstand gewdahlt wor-
den ist, libergeben die Personen, die zu der
ersten Wahlversammlung eingeladen ha-
ben, dem Wahlvorstand den versiegelten
Umschlag, den sie vom Arbeitgeber erhal-
ten haben. Mit Hilfe der Informationen, die
sich in diesem Umschlag befinden, erstellt
der Wahlvorstand jetzt im weiteren Verlauf
der ersten Wahlversammlung zunachst ein-
mal die Wahlerliste.

Die Wihlerliste ist eine Liste der wahl-
berechtigten Arbeitnehmer. Sie muss

- getrennt nach den Geschlechtern
- in alphabetischer Reihenfolge

aufgestellt werden und soll folgende Anga-
ben enthalten:

- Familienname,
- Vorname und
- Geburtsdatum.

Bei der Wahlberechtigung unterscheidet
man zwischen der aktiven und der passiven
Wahlberechtigung. Aktiv wahlberechtigt
bedeutet, dass ein Arbeitnehmer bei der Be-
triebsratswahl seine Stimme abgeben darf.

1
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Passiv wahlberechtigt bedeutet, dass ein
Arbeitnehmer in den Betriebsrat gewaihlt
werden kann.

Die Unterscheidung zwischen aktiv und
passiv wahlberechtigten Arbeitnehmern ist
bei der Erstellung der Waihlerliste wichtig,
weil in der Waihlerliste die Arbeitnehmer
gekennzeichnet werden miissen, die nicht
passiv wahlberechtigt sind. Die fehlende
passive Wahlberechtigung kann in der Wah-
lerliste in eine Spalte mit der Bezeichnung
~-Bemerkung“ eingetragen werden.

Aktiv wahlberechtigt sind grundsatzlich
alle Arbeitnehmer,

- die dem Betrieb angehoren und
- das 16. Lebensjahr vollendet haben.

Leiharbeitnehmer sind nur dann aktiv wahl-
berechtigt, wenn sie langer als drei Monate
im Betrieb eingesetzt werden.

Nicht aktiv wahlberechtigt sind die in §
5 Abs. 2 Betriebsverfassungsgesetz aufge-
zahlten Personen sowie leitende Angestell-
te.

Muster fiir die Wdhlerliste

Widhlerliste Frauen
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Passiv wahlberechtigt sind grundsétzlich
alle aktiv wahlberechtigten Arbeitnehmer,

- die das 18. Lebensjahr vollendet ha-
ben und

- dem Betrieb seit mindestens 6 Mona-
ten angehdoren.

Leiharbeitnehmer sind allerdings nicht pas-
siv wahlberechtigt, auch dann nicht, wenn
sie langer als drei Monate im Betrieb einge-
setzt werden.

Die fehlende passive Wahlberechtigung
misste also in die Wahlerliste eingetragen
werden, bei

- Arbeitnehmern, die dem Betrieb noch
nicht seit 6 Monaten angehoren,

- Arbeitnehmern, die das 18. Lebens-
jahr noch nicht vollendet haben und

- Leiharbeitnehmern.

Familienname Vorname Geburtsdatum Bemerkung
1
2
3
Widhlerliste Mdnner
Familienname Vorname Geburtsdatum Bemerkung
1
2
3

12
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Erstellung des Wahlausschreibens

Nach der Erstellung der Wihlerliste hat der
Wahlvorstand das Wahlausschreiben anzu-
fertigen. Das Wahlausschreiben ist die for-
melle Bekanntmachung des Wahlvorstands,
dass im Betrieb eine Betriebsratswahl
durchgefiihrt werden soll. Es enthilt alle
wichtigen Informationen, damit die Wahl-
berechtigten aktiv an der Wahl teilnehmen
konnen.

Die Vollstandigkeit des Wahlausschrei-
bens und die Richtigkeit der darin enthalte-
nen Angaben sind am Ende mitentscheidend
fir die Frage, ob die Betriebsratswahl gege-
benenfalls erfolgreich angefochten werden
kann. Deshalb erkldren wir die Erstellung
des Wahlausschreibens hier ausfiihrlich an-
hand von Bausteinen. Tragt in die folgenden
Bausteine die erforderlichen Angaben ein
und fligt die Bausteine dann in der vorgege-
benen Reihenfolge nacheinander zu eurem
Wahlausschreiben zusammen.

Die Texte der Bausteine konnt ihr auch
per Copy & Paste von der folgenden Web-
seite ibernehmen:

https://kluge-seminare.de/br-gruenden-
100-arbeitnehmer/

1. Baustein

Mit dem 1. Baustein wird das Wahlausschrei-
ben eingeleitet.

Wahlausschreiben
Liebe Kolleginnen und Kollegen,

zur Durchfiihrung der anstehenden Be-
triebsratswahl hat der Wahlvorstand ge-
mdf3 § 31 Abs. 1 S. 3 Wahlordnung dieses
Wahlausschreiben am [...] erlassen und
im Betrieb ausgehdngt. Damit ist die Be-
triebsratswahl eingeleitet.

Die Wahlversammlung zur Wah! des Be-
triebsrats (Tag der persoénlichen Stimm-
abgabe, § 14a Abs. 1 S. 3 und 4 BetrVG)
findet statt am [...] von [...] bis [...] Uhr in
Raum [...].

In diesen Baustein tragt ihr zunichst das
Datum des Erlasses des Wahlausschreibens
ein. Da das Wahlausschreiben in der ersten
Wabhlversammlung erlassen wird, entspricht
dieses Datum dem Datum dieser Versamm-
lung. Als Nachstes tragt ihr das Datum der
zweiten Wahlversammlung ein, auf der die
wahlberechtigten Arbeitnehmer dann ihre
Stimme abgeben. Das Datum der zweiten
Wahlversammlung muss eine Woche nach
der ersten Wahlversammlung liegen.

Beispiel:

Die erste Wahlversammlung findet am
Montag, dem 15.06.2026, statt. Die zwei-
te Wahlversammlung muss am Dienstag,
den 23.06.2026 stattfinden.

Danach tragt ihr die genaue Uhrzeit fiir Be-
ginn und Ende der zweiten Wahlversamm-
lung ein. Das Zeitfenster sollte so gelegt
werden, dass moglichst alle Arbeitnehmer
wahrend ihrer personlichen Arbeitszeit er-
scheinen kdnnen. Zum Schluss tragt ihr noch
den Ort der zweiten Wahlversammlung ein.

2. Baustein

Der 2. Baustein enthilt Hinweise zum akti-
ven und passiven Wahlrecht der Arbeitneh-
mer.

Es konnen nur Arbeitnehmer wdhlen oder
gewdhlt werden, die in die Widbhlerliste
eingetragen sind.

Gemdf3 § 7 BetrVG sind alle Arbeitneh-
mer (§ 5 Abs. 1 BetrVG) des Betriebs wahl-
berechtigt (stimmberechtigt), die am Tag
der Wahl das 16. Lebensjahr vollendet ha-
ben. Leiharbeitnehmer sind wahlberech-
tigt, wenn sie ldnger als drei Monate im
Betrieb eingesetzt werden.

Wdhlbar sind gemdf3 § 8 Absatz 1
BetrVG alle Arbeitnehmer, die das 18.
Lebensjahr vollendet haben und dem Be-
trieb mindestens sechs Monate angeh6-
ren oder als in Heimarbeit Beschdftigte in
der Hauptsache fiir den Betrieb gearbeitet
haben. Auf diese sechsmonatige Betriebs-

13
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zugehorigkeit werden Zeiten angerechnet,
in denen der Arbeitnehmer unmittelbar
vorher einem anderen Betrieb desselben
Unternehmens oder Konzerns angehort
hat. Leiharbeitnehmer kénnen nicht ge-
wdhlt werden.

Die Widhlerliste sowie die Wahlordnung
liegen zur Einsichtnahme bis zum Ab-
schluss der Stimmabgabe fiir jedermann
zugdnglich aus in Raum: [...]

In diesem Baustein miisst ihr am Ende nur
eintragen, wo die Wahlerliste und die Wahl-
ordnung zur Einsichtnahme fiir die Arbeit-
nehmer ausgelegt sind. Die Wahlordnung
enthilt die gesetzlichen Vorschriften fiir die
Durchfiihrung von Betriebsratswahlen. Ihr
konnt die Wahlordnung hier als PDF-Datei
abrufen:

https://kluge-seminare.de/wo-betrug

3. Baustein

Im 3. Baustein geht es um die Moglichkeit,
Einspriiche gegen die Wahlerliste einzule-
gen.

Einspriiche gegen die Wadhlerliste (§ 4
Wahlordnung) kénnen nur vor Ablauf von
drei Tagen seit Erlass dieses Wahlaus-
schreibens, also bis zum [...] um [...] Uhr,
schriftlich beim Wahlvorstand eingereicht
werden. Verspdtete oder nicht schriftlich
eingereichte Einspriiche kébnnen nicht be-
riicksichtigt werden.

Es wird darauf hingewiesen, dass eine
Anfechtung der Betriebsratswahl durch
Wahlberechtigte ausgeschlossen ist, so-
weit die Wahlanfechtung darauf gestiitzt
wird, dass die Wihlerliste unrichtig ist,
wenn nicht zuvor aus demselben Grund
ordnungsgemdf3 Einspruch gegen die
Richtigkeit der Wdhlerliste eingelegt wur-
de. Dies gilt nicht, wenn die anfechtenden
Wahlberechtigten an der Einlegung des
Einspruchs gehindert waren.

Hier miisst ihr die Frist eintragen, die fiir
Einspriiche gegen die Waihlerliste gilt. Die
Frist betragt drei Tage ab Erlass des Wahl-
ausschreibens. Bei der Uhrzeit fiir den Frist-
ablauf misst ihr darauf achten, dass diese
Uhrzeit nicht vor dem Ende der Arbeitszeit
der Mehrheit der wahlberechtigten Arbeit-
nehmer liegt.

4. Baustein

Der 4. Baustein enthilt Angaben zur Anzahl
der zu wahlenden Betriebsratsmitglieder.

Unter Beriicksichtigung aller zum Betrieb
gehorenden Betriebsteile und Kleinstbe-
triebe sind am Tage des Erlasses dieses
Wahlausschreibens [...] Arbeitnehmer be-
schdftigt. Somit sind gemdf3 § 9 BetrVG
[...] Betriebsratsmitglieder zu wéhlen.

Hier miisst ihr eintragen, wie viele Arbeit-
nehmer dem Betrieb am Tag der ersten
Wahlversammlung angehoren und wie vie-
le Betriebsratsmitglieder zu wéihlen sind.
Die Anzahl der zu wihlenden Betriebsrats-
mitglieder richtet sich nach der Anzahl der
Arbeitnehmer. Ihr findet die Anzahl der zu
wihlenden Betriebsratsmitglieder in § 9 Be-
triebsverfassungsgesetz (BetrVG).

5. Baustein

Im 5. Baustein geht es um die Anzahl der
Mindestsitze fiir das Geschlecht in der Min-
derheit.

Das Geschlecht, das am Tage des Erlas-
ses dieses Wahlausschreibens in der Be-
legschaft in der Minderheit ist, muss im
Betriebsrat mindestens entsprechend
seinem zahlenmdfigen Verhdltnis vertre-
ten sein, wenn der Betriebsrat aus min-
destens drei Mitgliedern besteht (§ 15 Abs.
2 BetrVG). Unter Beriicksichtigung aller
zum Betrieb gehorenden Betriebsteile und
Kleinstbetriebe gehdren der Belegschaft
am Tage des Erlasses dieses Wahlaus-
schreibens [...] Frauen und [...] Mdnner
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an. Damit ist das Geschlecht der Frauen/
Mdnner in der Minderheit. Somit entfallen
auf die Frauen/Mdnner mindestens |[...]
Sitze im Betriebsrat.

In diesen Baustein miisst ihr zundchst ein-
tragen, wie viele Frauen und wie viele Man-
ner dem Betrieb angehdren.

Falls der zu wahlende Betriebsrat aus
mindestens drei Betriebsratsmitgliedern
besteht, miisst ihr basierend auf diesen Zah-
len berechnen, ob und wenn ja, wie viele Sit-
ze im Betriebsrat auf das Geschlecht in der
Minderheit entfallen und die entsprechende
Zahl ebenfalls eintragen. Falls nur ein Be-
triebsratsmitglied zu wihlen ist, entfillt
dieser Baustein des Wahlausschreibens.

Die Berechnung der Mindestsitze fiir das
Geschlecht in der Minderheit erfolgt nach
dem sogenannten D’Hondt-Verfahren. |hr
miisst dazu die Zahlen der im Betrieb be-
schiftigten Frauen und Manner nebenein-
ander stellen und diese Zahlen anschlieBend
durch 1, 2, 3 usw. teilen. Nach der Teilung
werden die drei hochsten Werte (Hochst-
zahlen) aus den Ergebnissen ausgewahlt,
wenn der zu wahlende Betriebsrat aus drei
Betriebsratsmitgliedern besteht. Falls der
zu wihlende Betriebsrat aus fiinf Betriebs-
ratsmitgliedern besteht, werden die fiinf
hochsten Werte (Hochstzahlen) ausgewdhlt.
Das Geschlecht in der Minderheit bekommt
so viele Mindestsitze wie Hochstzahlen auf
das Geschlecht entfallen.

Beispiel:

Ein Betrieb hat insgesamt 80 Arbeitneh-
mer, darunter 50 Mdnner und 30 Frauen.
In einem Betrieb mit 80 Arbeitnehmern
sind fiinf Betriebsratsmitglieder zu wdh-
len. Es sind deshalb fiinf Hochstzahlen zu
ermitteln:

50 Manner | Ergebnis | 30 Frauen | Ergebnis

1 50 A 30
2 25 2 15
:3 16,67 3 10
4 12,5 4 7,5

Die Mdnner kommen damit auf drei
Héchstzahlen: 50, 25 und 16,67. Die Frau-
en kommen auf zwei Hoéchstzahlen: 30
und 15. Die Frauen erhalten damit zwei
Mindestsitze im Betriebsrat.

6. Baustein

Im 6. Baustein geht es um die Wahlvorschla-
ge. Ein Wahlvorschlag ist die Benennung
einer oder mehrerer Personen gegeniiber
dem Wahlvorstand, die als Bewerber fiir die
Wahl zum Betriebsrat vorgeschlagen wer-
den.

Die Wahl findet als Mehrheitswahl (Perso-
nenwahl) statt und erfolgt aufgrund von
Wahlvorschlédgen. In jedem Wahlvorschlag
sind die Wahlbewerber in erkennbarer
Reihenfolge unter fortlaufender Nummer
mit Familienname, Vorname, Geburts-
datum und Art der Beschdftigung im Be-
trieb aufzufiihren. Daneben bedarf es der
schriftlichen Zustimmungserkldrung zur
Kandidatur eines jeden Wahlbewerbers.
Die Zustimmungserklédrung kann auch im
Wahlvorschlag aufgenommen werden.

In diesen Baustein miisst ihr nichts weiter
eintragen.

7. Baustein

Im 7. Baustein geht es um die erforderlichen
Stlitzunterschriften fir einen Wahlvor-
schlag.

Wahlvorschlige miissen gemdf3 § 14
Abs. 4 BetrVG von mindestens 2 wabhl-
berechtigten Arbeitnehmern (§ 7 BetrVG)
unterzeichnet sein (Stiitzunterschriften).
Wahlvorschlége, die erst in der Wahlver-
sammlung zur Wahl des Wahlvorstands
gemacht werden, bediirfen nicht der
Schriftform (§ 14a Abs. 2 BetrVG). Der
Wahlvorschlag einer im Betrieb vertrete-
nen Gewerkschaft muss von mindestens
zwei Beauftragten der Gewerkschaft un-
terzeichnet sein (§ 14 Abs. 5 BetrVG).
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Dieser Baustein entfallt, wenn eurem Be-
trieb nicht mehr als 20 wahlberechtigte
Arbeitnehmer angehoren. Denn in diesem
Fall sind fiir einen Wahlvorschlag keine
Stiitzunterschriften erforderlich. Wenn eu-
rem Betrieb mehr als 20 wahlberechtigte
Arbeitnehmer angehoren, miisst ihr diesen
Baustein mit in euer Wahlausschreiben auf-
nehmen.

8. Baustein

Im 8. Baustein geht es um weitere Einzelhei-
ten zum Thema Wahlvorschlage.

Wahlvorschldge miissen spdtestens bis
zum Abschluss der Wahlversammlung
zur Wahl des Wahlvorstands bei diesem
eingereicht werden. Spdter eingehende
Wahlvorschlédge kénnen nicht beriicksich-
tigt werden.

Bei der Aufstellung der Wahlvor-
schldge sollten die einzelnen Organisa-
tionsbereiche und die verschiedenen Be-
schdftigungsarten der im Betrieb tdtigen
Arbeitnehmer Beriicksichtigung finden.
Jeder Wahlvorschlag sollte maoglichst
doppelt so viele Wahlbewerberinnen und
Wahlbewerber aufweisen, wie Betriebs-
ratsmitglieder zu wdhlen sind.

Die Stimmabgabe ist an die Wahl-
vorschldge gebunden. Beriicksichtigt
werden diirfen nur Wahlvorschldge, die
fristgerecht eingereicht wurden. Die giil-
tigen Wahlvorschldge werden bis zum Ab-
schluss der Stimmabgabe an folgendem
Ort ausgehdngt: [...]

In diesen Baustein miisst ihr eintragen, an
welchem Ort die Wahlvorschlage zur Kennt-
nisnahme fiir die Arbeitnehmer ausgehangt
werden.

9. Baustein

Im 9. Baustein geht es um die Moglichkeit
der Briefwahl. Die Briefwahl wird vom Ge-
setz als ,nachtrigliche schriftliche Stimm-
abgabe“ bezeichnet.

Wahlberechtigte, die an der Wahlver-
sammlung zur Wahl des Betriebsrats
nicht teilnehmen kénnen, wird Gelegen-
heit zur nachtrdglichen schriftlichen
Stimmabgabe (Briefwahl) gegeben (§ 14a
Abs. 4 BetrVG). Das Verlangen auf nach-
trdgliche schriftliche Stimmabgabe muss
dem Wahlvorstand spdtestens drei Tage
vor dem Tag der Wahlversammlung zur
Wahl des Betriebsrats, also spdtestens
am [...] mitgeteilt werden.

Arbeitnehmer, von denen dem Wahl-
vorstand bekannt ist, dass sie im Zeit-
punkt der Wahl nach der Eigenart ihres
Beschdftigungsverhdltnisses, insbeson-
dere im Aufendienst oder mit Telearbeit
Beschidftigte und in Heimarbeit Beschdif-
tigte, oder vom Erlass des Wahlausschrei-
bens bis zum Zeitpunkt der Wahl aus an-
deren Griinden, insbesondere bei Ruhen
des Arbeitsverhdltnisses (z. B. Elternzeit,
Mutterschutz) oder Arbeitsunféhigkeit,
voraussichtlich nicht im Betrieb anwe-
send sein werden, erhalten die Briefwahl-
unterlagen unaufgefordert.

Briefwahlunterlagen miissen unter
Verwendung des vom Wahlvorstand aus-
gehdndigten Freiumschlags (§ 14a Abs.
4 BetrVG) spdtestens am [...] um [...] Uhr
beim Wahlvorstand unter seiner Betriebs-
adresse eingehen. Spdter eingehende
Briefwahlriickldufer diirfen nicht beriick-
sichtigt werden. Die fristgemdf3e Aufgabe
zur Post (Poststempel) geniigt nicht.

Arbeitnehmer, die ihre Stimme am Tag der
zweiten Wahlversammlung nicht persén-
lich vor Ort abgegeben kénnen, haben die
Moglichkeit, die ,nachtragliche schriftliche
Stimmabgabe“ (Briefwahl) zu beantragen.
Arbeitnehmer, die von dieser Madoglichkeit
Gebrauch machen wollen, miissen dies dem
Wabhlvorstand bis spdtestens drei Tage vor
der zweiten Wahlversammlung mitteilen.
Das Datum dieses Fristablaufs miisst ihr in
den Baustein eintragen.

AnschlieBend miisst ihr noch das Fristen-
de fur den Eingang der Briefwahlunterlagen
beim Wahlvorstand eintragen. Es wird emp-
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fohlen, das Fristende fiir den Eingang der
Briefwahlunterlagen beim Wahlvorstand
auf vier Tage nach der zweiten Wahlver-
sammlung festzulegen.

10. Baustein

Im 10. Baustein geht es um den Termin der
offentlichen Stimmenauszdhlung.

Wenn keine nachtrdgliche schriftliche
Stimmabgabe (Briefwahl) stattfindet, er-
folgt die offentliche Stimmenauszéhlung
am[...]in Raum [...] ab [...] Uhr.

Wenn eine nachtrdgliche schriftliche
Stimmabgabe (Briefwahl) stattfindet, er-
folgt die 6ffentliche Stimmenauszéhlung
am/[...] in Raum [...] ab [...] Uhr.

An welchem Termin die Offentliche
Stimmenauszdhlung letztendlich erfolgen
wird, gibt der Wahlvorstand durch ge-
sonderten Aushang bekannt, sobald fest-
steht, ob eine nachtrdgliche schriftliche
Stimmabgabe (Briefwahl) stattfindet oder
nicht. Des Weiteren wird der Wahlvor-
stand im Rahmen der Wahlversammlung
zur Wahl des Betriebsrats ebenfalls noch
einmal dariiber informieren.

In diesen Baustein misst ihr eintragen,
wann und wo die o6ffentliche Stimmenaus-
zahlung stattfinden wird. Wann die 6ffent-
liche Stimmenauszéhlung stattfindet, hangt
davon ab, ob Arbeitnehmer Briefwahlunter-
lagen erhalten:

- Wenn keine Arbeitnehmer Briefwahl-
unterlagen erhalten, findet die Stim-
menauszihlung direkt im Anschluss
an die zweite Wahlversammlung
statt.

- Wenn Arbeitnehmer Briefwahlunter-
lagen bekommen, findet die Stimmen-
auszdhlung erst statt, nachdem die
Frist fir den Eingang der Briefwahl-
unterlagen abgelaufen ist.

Weil im Zeitpunkt des Erlasses des Wahlaus-
schreibens noch nicht unbedingt feststeht,
ob Arbeitnehmer Briefwahlunterlagen be-

kommen werden, sollten im Wahlausschrei-
ben die Termine fiir beide Fille angegeben
werden:

- Wenn keine nachtragliche schriftli-
che Stimmabgabe (Briefwahl) statt-
findet: Termin direkt im Anschluss an
die zweite Wahlversammlung.

- Wenn eine nachtrégliche schriftliche
Stimmabgabe (Briefwahl) stattfin-
det: Termin nach Ablauf der Frist fiir
den Eingang der Briefwahlunterlagen
beim Wahlvorstand.

11. Baustein

Der 11. Baustein besteht aus der Bekanntga-
be des Orts, an dem Einspriiche und sons-
tige Erklarungen gegeniiber dem Wabhlvor-
stand abzugeben sind.

Alle Einspriiche, Wahlvorschldge und
sonstige Erkldrungen gegeniiber dem
Wahlvorstand sind an seiner Betriebsad-
resse abzugeben. Die Betriebsadresse des
Wahlvorstands lautet:

Wahlvorstand der Firma: |[...]
Vorsitzende/r: [...]

Strafe: [...]

PLZ, Ort: [...]

Raum: [...]

Telefon:[...]

E-Mail: [...]

Hier tragt ihr die Kontaktdaten des Wahl-
vorstands ein.

12. Baustein

Der 12. Baustein bildet den Abschluss des
Wahlausschreibens.

In diesen Baustein tragt ihr den Ort und
das Datum des Erlasses des Wahlausschrei-
bens ein. AnschlieBend muss das Wahlaus-
schreiben von dem Wahlvorstandsvorsit-
zenden und einem weiteren Mitglied des
Wahlvorstands unterschrieben werden. Mit
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diesen Unterschriften gilt das Wahlaus-
schreiben offiziell als erlassen.

Mitglied des Wahlvorstands

Einreichung und Priifung von
Wabhlvorschlagen

Nach dem Erlass des Wahlausschreibens
sollte der Wahlvorstand den Versammlungs-
teilnehmern die Gelegenheit zur Einreichung
von Wahlvorschldgen geben.

Ein Wabhlvorschlag ist die Benennung
einer oder mehrerer Personen gegeniiber
dem Wahlvorstand, die als Bewerber fiir die
Wahl zum Betriebsrat vorgeschlagen wer-
den. Ein Wahlvorschlag kann eine Person,
aber auch mehrere Personen umfassen.

Beispiel fiir einen Einzelvorschlag:
Wahlvorschlag fiir die Betriebsratswahl

Fiir die Betriebsratswahl schlage/n ich/
wir Herrn/Frau [Vorname, Nachname,
Geburtsdatum, Art der Beschdftigung] als
Wahlbewerber/in vor.

Name(n) und Unterschrift(en) des/der Vor-
schlagenden

Beispiel fiir einen Wahlvorschlag mit mehre-
ren Personen:

Wahlvorschlag fiir die Betriebsratswahl

Fiir die Betriebsratswahl schlage/n ich/
wir die folgenden Personen als Wahlbe-
werber/innen vor:

1. Herr/Frau [Vorname, Nachname, Ge-
burtsdatum, Art der Beschdftigung]

2. Herr/Frau [Vorname, Nachname, Ge-
burtsdatum, Art der Beschdftigung]

3. Herr/Frau [Vorname, Nachname, Ge-
burtsdatum, Art der Beschdftigung]

Name(n) und Unterschrift(en) des/der Vor-
schlagenden
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Wahlvorschldge koénnen schriftlich beim
Wahlvorstand eingereicht, aber auf der
ersten Wahlversammlung auch mindlich
gemacht werden. Miindlich auf der Wabhl-
versammlung gemachte Wahlvorschlage
miissen vom Wahlvorstand protokolliert

werden.

Die eingereichten Wahlvorschlage muss
der Wahlvorstand auf ihre Giiltigkeit hin
tiberprifen.

In einem Wahlvorschlag miissen die Be-
werber unter Angabe von Vorname, Fami-
lienname, Geburtsdatum und Art der Be-
schiftigung im Betrieb aufgefiihrt sein. Der
Wahlvorstand hat zu priifen, ob die Perso-
nen, die im Wahlvorschlag aufgefiihrt sind,
auch passiv wahlberechtigt sind (siehe dazu
auf Seite 12).

Des Weiteren hat der Wahlvorstand zu
priifen, ob die im Wahlvorschlag benannten
Personen ihr Einverstiandnis mit der Auf-
nahme in den Wahlvorschlag erklart haben.
Bei schriftlich eingereichten Wahlvorschla-
gen muss der Bewerber seine Zustimmung
zur Aufnahme in den Wahlvorschlag schrift-
lich erkldrt haben. Bei miindlich gemach-
ten Wahlvorschldgen kann die Zustimmung
auch miindlich erklart werden. Die miindlich
erklarte Zustimmung ist dann vom Wahlvor-
stand zu protokollieren.

In Betrieben mit mehr als 20 wahlbe-
rechtigten Arbeitnehmern muss der Wahl-
vorstand auBerdem priifen, ob ein Wahlvor-
schlag von mindestens 2 wahlberechtigten
Arbeitnehmern unterstiitzt wird. Bei den
schriftlich eingereichten Wahlvorschlagen
missen die Unterstiitzer den Wahlvor-
schlag unterschrieben haben (Stiitzunter-
schriften).

Bei miindlich gemachten Wahlvorschla-
gen kann die Unterstiitzung in der Wabhl-
versammlung von den unterstiitzenden
Arbeitnehmern miindlich erklart werden.
Die miindlich erklarte Unterstiitzung eines
Wabhlvorschlags ist vom Wahlvorstand zu
protokollieren.

Jeder wahlberechtigte Arbeitnehmer
kann nur einen Wahlvorschlag unterstiitzen,
nicht mehrere. Unter den Unterstiitzern

eines Wahlvorschlags konnen auch Arbeit-
nehmer sein, die im Wahlvorschlag selbst
als Wahlbewerber benannt sind.

Gehoren dem Betrieb nicht mehr als 20
wahlberechtigte Arbeitnehmer an, bendtigt
ein Wahlvorschlag keine Unterstiitzer.

Auch im Betrieb vertretene Gewerk-
schaften sind berechtigt, Wahlvorschlage
zu machen. Ein Wahlvorschlag einer Ge-
werkschaft muss von zwei Beauftragten
der Gewerkschaft unterzeichnet sein.

SchlieBen der Versammlung

Bevor der Wahlvorstand die Versammlung
offiziell beendet, sollte er noch einmal dar-
auf hinweisen, dass Wahlvorschlage nur bis
zum Ende dieser ersten Wahlversammlung
gemacht werden konnen und den Versamm-
lungsteilnehmern abschlieBend die Gelegen-
heit geben, Wahlvorschldage einzureichen.
AnschlieBend wird die erste Wahlversamm-
lung vom Wahlvorstand geschlossen.

Protokoll der Versammlung

Die wesentlichen Vorgange der Wahlver-
sammlung (insbesondere die Wahl des Wahl-
vorstands, die Erstellung der Waibhlerliste
und die Erstellung des Wahlausschreibens)
miissen protokolliert werden. Das Protokoll
wird vom Vorsitzenden des Wahlvorstands
und mindestens einem weiteren Mitglied
unterschrieben.
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5. Aufgaben des Wahlvorstands
nach der ersten Wahlversammlung

Nach der ersten Wahlversammlung hat der
Wahlvorstand bis zu dem Termin der zwei-
ten Wahlversammlung in jedem Fall die fol-
genden Aufgaben:

- Das Wahlausschreiben, die Wahlerlis-
te, die Wahlvorschldge und die Wabhl-
ordnung im Betrieb bekannt machen.

- Die Stimmzettel anfertigen, die die
Arbeitnehmer auf der zweiten Wahl-
versammlung bekommen.

- Eine Wahlurne beschaffen, in die die
Arbeitnehmer die Stimmzettel ein-
werfen kdnnen.

- Einen Sichtschutz organisieren, da-
mit die Arbeitnehmer ihre Stimmzet-
tel unbeobachtet ankreuzen konnen.

AuBBerdem kdnnen auch noch die folgenden
Aufgaben auf den Wahlvorstand zukommen:

- Arbeitnehmern die Wahlunterlagen
fir eine schriftliche Stimmabgabe
zukommen lassen (Briefwahlunterla-
gen).

- Einspriiche gegen die Wahlerliste be-
arbeiten.

Viel Zeit hat der Wahlvorstand fiir die Er-
ledigung all dieser Aufgaben nicht, weil die
zweite Wahlversammlung bereits eine Wo-
che nach der ersten Wahlversammlung
stattfindet.

Bekanntgabe des Wahlausschreibens,
der Wahlerliste und der
Wabhlvorschlage

Als allererstes sollte der Wahlvorstand nach
der ersten Wahlversammlung das Wahlaus-
schreiben, die Wahlerliste und die Wahlvor-
schlage im Betrieb bekannt machen, und
zwar durch einen Aushang an einer oder
besser noch, an mehreren geeigneten Stel-
len im Betrieb. Am besten erledigt der Wahl-

vorstand dies unmittelbar nach dem Ende
der ersten Wahlversammlung.

Bei der Wahlerliste muss der Wahlvor-
stand darauf achten, dass er hier nur eine
Version ohne Angabe der Geburtsdaten im
Betrieb vercffentlicht.

Dariiber hinaus muss der Wahlvorstand
auch noch einen Ausdruck der Wahlordnung
aushidngen oder auslegen. lhr konnt die
Wahlordnung hier als PDF-Datei abrufen:

https://kluge-seminare.de/wo-betrug

Stimmzettel anfertigen

Nach der ersten Wahlversammlung muss
der Wahlvorstand auBerdem die Stimmzet-
tel anfertigen, auf denen die Arbeitnehmer
ihre Kandidaten ankreuzen kdnnen.

Auf den Stimmzetteln miissen die Kandi-
daten in alphabetischer Reihenfolge unter
Angabe der Art der Beschaftigung aufge-
fihrt werden. Die Stimmzettel kdnnen z. B.
wie folgt aussehen:

Stimmzettel fiir die Betriebsratswahl

Es diirfen maximal [...] Wahlbewerber ange-
kreuzt werden. Werden mehr angekreuzt, ist
der Stimmzettel ungiiltig!

Vor- und Nachname, Art der Beschdftigung [ ]
Vor- und Nachname, Art der Beschdftigung [ ]
Vor- und Nachname, Art der Beschdftigung [ ]
Vor- und Nachname, Art der Beschdftigung [ ]
Vor- und Nachname, Art der Beschdftigung [ ]

In diese Vorlage muss noch die maximale
Anzahl der Wahlbewerber eingetragen wer-
den, die angekreuzt werden diirfen. Die An-
zahl entspricht der Anzahl der zu wahlenden
Betriebsratsmitglieder.

Briefwahlunterlagen versenden

In bestimmten Féillen miissen Arbeitneh-
mer die Moglichkeit haben, ihre Stimme per
Briefwahl abzugeben. Das Gesetz spricht in
diesem Zusammenhang von der ,nachtrig-
lichen schriftlichen Stimmabgabe*.
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Arbeitnehmer, die nicht zu der zweiten Wahl-
versammlung erscheinen kdnnen, haben die
Maoglichkeit, ihre Stimme per Briefwahl ab-
zugeben. Dasselbe gilt fiir Arbeitnehmer,
die aufgrund der Eigenart ihres Beschafti-
gungsverhaltnisses an diesem Tag nicht im
Betrieb vor Ort sind (z. B. AuBendienstmit-
arbeiter, Arbeitnehmer im Home Office).
Wenn Arbeitnehmer von dieser Moglichkeit
Gebrauch machen wollen, miissen sie dies
dem Wahlvorstand spatestens drei Tage vor
dem Termin der zweiten Wahlversammlung
mitteilen. Der Wahlvorstand muss diesen
Arbeitnehmern dann die Wahlunterlagen fiir
die schriftliche Stimmabgabe (Briefwahlun-
terlagen) zukommen lassen — entweder per
Post oder auf anderem Wege, beispielswei-
se durch personliche Ubergabe.

Arbeitnehmern, von denen dem Wahlvor-
stand bekannt ist, dass sie am Wahltag nicht
im Betrieb anwesend sein werden, muss der
Wahlvorstand unaufgefordert von sich aus
Briefwahlunterlagen zukommen lassen. Das
betrifft insbesondere die oben bereits er-
wiahnten Arbeitnehmer, die aufgrund der
Art ihrer Beschiftigung am Tag der Wahl
voraussichtlich nicht im Betrieb anwesend
sind. Dies gilt aber z. B. auch fiir Arbeitneh-
mer in Elternzeit sowie fiir Beschéftigte, die
krankheitsbedingt arbeitsunfihig sind.

Die Briefwahlunterlagen, die der Wabhl-
vorstand versenden muss, bestehen aus:

- Kopie des Wahlausschreibens

- Kopie der Bekanntmachung der Wahl-
vorschldge

- Stimmzettel

- Wahlumschlag

- Vordruck der Erkldrung liber die per-
s6nliche Stimmabgabe

- Freiumschlag

Der Wahlumschlag ist ein Umschlag, in den
der Arbeitnehmer den von ihm angekreuz-
ten Stimmzettel legt.

Mit dem Vordruck der Erklarung iiber
die personliche Stimmabgabe versichert
der Arbeitnehmer gegeniiber dem Wahlvor-
stand, dass er den Stimmzettel personlich

angekreuzt hat. Dieser Vordruck kann wie
folgt formuliert werden.

Muster:

Versicherung der persénlichen
Kennzeichnung des Stimmzettels

Hiermit versichere ich gemdf3 § 24 Absatz
1 Nr. 4 WO gegeniiber dem Wahlvorstand,
dass ich den im beiliegenden verschlosse-
nen Wahlumschlag befindlichen Stimm-
zettel fiir die Betriebsratswahl personlich
gekennzeichnet habe.

Unterschrift

Mit dem Freiumschlag sendet der Arbeit-
nehmer den Wahlumschlag mit dem darin
enthaltenen Stimmzettel und der Erkldarung
Uber die personliche Stimmabgabe an den
Wabhlvorstand. Der Freiumschlag muss fran-
kiert und beschriftet sein. Er muss mit der
Anschrift des Wahlvorstands und dem Na-
men und der Anschrift des wahlberechtig-
ten Arbeitnehmers als Absender versehen
sein. AuBerdem muss auf dem Freiumschlag
»schriftliche Stimmabgabe“ vermerkt sein.

Die durch die Versendung der Briefwahl-
unterlagen und die Frankierung der Freium-
schlage entstehenden Portokosten hat der
Arbeitgeber zu tragen.

Wabhlurne beschaffen

Damit die Stimmzettel auf der zweiten
Wahlversammlung sicher gesammelt und
aufbewahrt werden konnen, muss der
Wahlvorstand eine Wahlurne anschaffen. In
die Wahlurne werfen die Arbeitnehmer auf
der zweiten Wahlversammlung die von ih-
nen angekreuzten Stimmzettel. Wahlurnen
konnen beispielsweise in Online-Shops be-
stellt werden.

Falls die Moglichkeit der Briefwahl erfor-
derlich sein sollte, muss die Wahlurne nach
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der zweiten Wahlversammlung versiegelt
werden. Fir die Versiegelung der Wahlurne
kann ein Siegelband verwendet werden, das
der Wahlvorstand dann ebenfalls rechtzei-
tig vor der zweiten Wahlversammlung be-
schaffen muss.

Im Falle der Briefwahl muss der Wahlvor-
stand eingehende Briefwahlunterlagen bis
zur Stimmenauszidhlung sicher aufbewah-
ren. Fiir die Aufbewahrung der Briefwahl-
unterlagen empfiehlt sich die Anschaffung
einer zweiten Wahlurne.

Sichtschutz organisieren

Die Stimmabgabe auf der zweiten Wahl-
versammlung findet geheim statt. Die Ar-
beitnehmer miissen ihre Stimmzettel un-
beobachtet ankreuzen konnen. Damit dies
gewdhrleistet ist, muss der Wahlvorstand
fiir einen geeigneten Sichtschutz sorgen.
Als Sichtschutz kann z. B. ein Raumteiler
oder eine mobile Trennwand dienen. Ein sol-
cher Sichtschutz muss vom Wahlvorstand
gegebenenfalls auch noch beschafft wer-
den.

Termin fiir die 6ffentliche
Stimmenauszihlung bekannt machen

Spétestens drei Tage vor dem Termin der
zweiten Wahlversammlung steht fest, ob
Arbeitnehmer  Briefwahlunterlagen be-
kommen haben oder nicht. Damit steht
dann auch fest, wann die offentliche Stim-
menauszdhlung durchgefiihrt wird. In dem
Wahlausschreiben waren dafiir zwei mog-
liche Termine genannt.

Der nunmehr feststehende Termin und
auch der Ort der 6ffentlichen Stimmenaus-
zdhlung miissen jetzt vom Wahlvorstand
noch einmal bekannt gemacht werden, und
zwar durch einen entsprechenden Aushang
an der Stelle, an der auch das Wahlaus-
schreiben ausgehingt ist.

Einspriiche gegen die Wahlerliste
bearbeiten

Nach der Bekanntgabe der Wéhlerliste kon-
nen beim Wahlvorstand Einspriiche gegen
die Richtigkeit der Wahlerliste eingehen,
beispielsweise mit der Begriindung, dass
in der Wahlerliste ein wahlberechtigter Ar-
beitnehmer fehlt oder dass eine Person in
der Liste irrtiimlich als wahlberechtigt auf-
gefiihrt ist.

Der Wahlvorstand muss nach dem Ein-
gang eines Einspruchs gegen die Wahlerliste
unverziiglich entscheiden, ob der Einspruch
berechtigt ist oder nicht. AuBerdem muss
er den Einspruchsfiihrer unverziiglich tber
seine Entscheidung informieren, spatestens
bis zum Tag vor der zweiten Wahlversamm-
lung.

6. Die zweite Wahlversammlung

Die eigentliche Betriebsratswahl erfolgt
auf der zweiten Wahlversammlung, die eine
Woche nach der ersten Wahlversammlung
stattfindet. Auf dieser zweiten Wahlver-
sammlung bekommen die Arbeitnehmer
ihre Stimmzettel, auf denen sie die Kan-
didaten ankreuzen konnen, die sie wahlen
wollen. Die Arbeitnehmer konnen auf ihrem
Stimmzettel so viele Kandidaten ankreuzen,
wie Betriebsratsmitglieder zu wihlen sind.

Es muss sichergestellt werden, dass die
Arbeitnehmer ihre Stimmzettel unbeobach-
tet ankreuzen konnen. Denn die Wahl muss
geheim erfolgen. Dazu muss ein Sichtschutz
errichtet werden, hinter dem sich die Arbeit-
nehmer aufhalten, wiahrend sie ihre Stimm-
zettel ankreuzen.

Nachdem ein Arbeitnehmer seinen
Stimmzettel angekreuzt hat, geht er damit
zum Wahlvorstand und nennt seinen Namen.
Der Wahlvorstand vermerkt daraufhin die
Stimmabgabe dieses Arbeitnehmers in der
Wahlerliste. AnschlieBend wirft der Arbeit-
nehmer seinen Stimmzettel in die Wahlurne.
Durch den Vermerk der Stimmabgabe in der
Wihlerliste soll sichergestellt werden, dass
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kein Arbeitnehmer seine Stimme mehrfach
abgeben kann.

Wenn die fiir die Stimmabgabe vorgese-
hene Zeit abgelaufen ist, hangt das weitere
Vorgehen davon ab, ob Arbeitnehmer Brief-
wahlunterlagen bekommen haben:

- Falls keine Arbeitnehmer Briefwahl-
unterlagen bekommen haben, nimmt
der Wahlvorstand jetzt direkt die
Stimmenauszadhlung vor.

- Falls Arbeitnehmer Briefwahlunter-
lagen bekommen haben, muss der
Wahlvorstand die Wahlurne versie-
geln und diese bis zu dem Termin der
Stimmenauszédhlung sicher aufbe-
wahren.

7. Nach der zweiten
Wahlversammlung

Arbeitnehmer, die per Briefwahl an der
Wahl teilnehmen, geben ihre Stimme ab,
indem sie dem Wabhlvorstand ihren Stimm-
zettel im erhaltenen Freiumschlag per Post
oder auf anderem Wege zukommen lassen.
Die Freiumschlage der Arbeitnehmer kon-
nen bereits vor, insbesondere aber auch
nach der zweiten Wahlversammlung beim
Wahlvorstand eingehen. Der Wahlvorstand
hat die eingehenden Freiumschliage bis
zum Termin der Stimmenauszidhlung sicher
aufzubewahren. Sie diirfen erst zu Beginn
der 6ffentlichen Sitzung zur Auszdhlung der
Stimmen geodffnet werden.

Wie bereits erwihnt, sollte der Wahl-
vorstand die eingehenden Freiumschldge in
einer eigenen Wahlurne aufbewahren.

8. Stimmenauszihlung

Die Auszidhlung der Stimmen findet auf ei-
ner offentlichen Sitzung des Wahlvorstands
statt.

Falls Briefwahlunterlagen beim Wahl-
vorstand eingegangen sind, offnet der
Wahlvorstand zu Beginn dieser Sitzung die
fristgemal eingegangenen Freiumschldge.

Der Wahlvorstand entnimmt den Freium-
schlagen jeweils die vorgedruckte Erklarung
Uber die personliche Stimmabgabe und den
Stimmzettel aus dem Wahlumschlag und
legt den Stimmzettel in die Wahlurne, wenn
die Stimme ordnungsgemal3 abgegeben
worden ist.

Fiir die Auszahlung der Stimmen o6ffnet
der Wahlvorstand dann die Wahlurne, ent-
nimmt die sich darin befindlichen Stimm-
zettel und prift deren Giiltigkeit. Durch
Zusammenzidhlen der Stimmen stellt der
Wabhlvorstand fest, wie viele Stimmen jeder
Wahlbewerber erhalten hat.

Nachdem der Wahlvorstand festgestellt
hat, welche Wahlbewerber wie viele Stim-
men erhalten haben, ermittelt der Wahlvor-
stand die gewihlten Betriebsratsmitglieder.
Bei einem einkopfigen Betriebsrat ist die
Person mit der hochsten Stimmenzahl ge-
wahlt. Falls ein drei- oder flinfkopfiger Be-
triebsrat zu wihlen ist und dem Geschlecht
in der Minderheit mindestens ein Sitz im
Betriebsrat zusteht, sind die gewahlten Be-
triebsratsmitglieder wie folgt zu ermitteln:
Zunachst werden die dem Geschlecht in der
Minderheit zustehenden Betriebsratssitze
mit den Bewerbern dieses Geschlechts mit
der hochsten Stimmenzahl besetzt. An-
schlieBend werden die verbleibenden Be-
triebsratssitze geschlechtsunabhingig mit
den Bewerbern mit den héchsten Stimmen-
zahlen besetzt.

Wenn der Wahlvorstand die gewahlten
Betriebsratsmitglieder ermittelt hat, muss
er anschlieBend die sogenannte Wahlnie-
derschrift anfertigen. Die Wahlnieder-
schrift muss folgende Angaben enthalten:

- die Gesamtzahl der abgegebenen
Stimmen

- die Zahl der abgegebenen giiltigen
Stimmen

- die Zahl der ungiiltigen Stimmen

- die Zahl der jedem Bewerber zugefal-
lenen Stimmen

- die Namen der in den Betriebsrat ge-
wihlten Bewerber

- ggf. besondere wihrend der Betriebs-
ratswahl eingetretene Zwischenfille
oder sonstige Ereignisse
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Am Ende muss die Wahlniederschrift vom
Wahlvorstandsvorsitzenden und einem wei-
teren Wahlvorstandsmitglied unterschrie-
ben werden.

Muster:

Wahlniederschrift zur
Betriebsratswahl am ...

1. Bei der Wahl wurden insgesamt ...
Stimmen abgegeben.

2. ... der abgegebenen Stimmen waren
gliltig.

3. ... der abgegebenen Stimmen waren
ungiiltig.

4. Von den abgegebenen giiltigen Stim-
men entfielen auf
Vor- und Nachname: ... Stimmen
Vor- und Nachname: ... Stimmen
Vor- und Nachname: ... Stimmen

5. In den Betriebsrat gewdhlt sind:
Vor- und Nachname: ... Stimmen
Vor- und Nachname: ... Stimmen
Vor- und Nachname: ... Stimmen

6. Besondere wdhrend der Betriebsrats-
wahl eingetretene Zwischenfiille oder
sonstige Ereignisse: ...

Mitglied des Wahlvorstands

9. Benachrichtigung der Gewahlten

Nach der offentlichen Stimmenauszidhlung
hat der Wahlvorstand die als Betriebsrats-
mitglieder gewdhlten Arbeitnehmer unver-
ziiglich schriftlich von ihrer Wahl zu benach-
richtigen.

Muster:

Sehr geehrte/r Frau/Herr ...,

das Wahlergebnis der in unserem Betrieb
durchgefiihrten Betriebsratswahl wurde
am ... ermittelt.

Wir geben Ihnen hiermit bekannt, dass
Sie in den Betriebsrat gewdhlt wurden
und sprechen Ihnen dazu unseren Gliick-
wunsch aus.

Sofern Sie nicht innerhalb von drei
Arbeitstagen nach Zugang dieser Benach-
richtigung gegeniiber dem Wahlvorstand
erkldren, dass Sie die Wahl ablehnen, gilt
die Wahl als angenommen.

Mitglied des Wahlvorstands

Falls die gewdhlte Person nicht innerhalb
von drei Arbeitstagen nach Zugang dieser
Benachrichtigung dem Wahlvorstand mit-
teilt, dass sie die Wahl ablehnt, gilt die Wahl
als angenommen. Lehnt eine gewihlte Per-
son die Wahl ab, tritt an ihre Stelle die nicht
gewdhlte Person mit der hochsten Stim-
menzahl.
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10. Bekanntgabe des
Wabhlergebnisses

Sobald die Namen der Betriebsratsmitglie-
der endgilltig feststehen, hat der Betriebs-
rat das Wahlergebnis bekanntzugeben. Die
Namen der Betriebsratsmitglieder stehen
endgliltig fest, wenn entweder alle Gewahl-
ten die Wahl ausdriicklich angenommen ha-
ben oder die 3-Tages-Frist abgelaufen ist,
innerhalb derer eine Person ihre Wahl ab-
lehnen kann.

Die Bekanntmachung des Wahlergebnis-
ses hat durch einen zweiwdchigen Aushang
an denselben Stellen zu erfolgen, an denen
auch das Wabhlausschreiben ausgehingt
worden ist. Das Wahlergebnis ist vom Wahl-
vorstandsvorsitzenden und einem weiteren
Wahlvorstandsmitglied zu unterschreiben.

Muster:

Bekanntmachung des Wahlergebnisses
der Betriebsratswahl vom ...

Liebe Kolleginnen und Kollegen,

der neu gewdbhlte Betriebsrat setzt sich
wie folgt zusammen:

1. Vorname, Nachname
2. Vorname, Nachname

3. Vorname, Nachname

Mitglied des Wahlvorstands

Zusatzlich muss der Wahlvorstand dem
Arbeitgeber und den im Betrieb vertrete-
nen Gewerkschaften auch noch eine Kopie
der Wahlniederschrift ibersenden, die er im
Anschluss an die Stimmenauszahlung ange-
fertigt hat.

Mit der Bekanntgabe des Wahlergebnis-
ses ist die Betriebsratswahl und damit auch
die Grindung des Betriebsrats im Prinzip
abgeschlossen.

11. Einladung zur konstituierenden
Betriebsratssitzung

Nach der Bekanntgabe des Wahlergebnis-
ses hat der Wahlvorstand noch eine ganz
wichtige Aufgabe: Er muss die gewdhlten
Betriebsratsmitglieder zu der sogenannten
konstituierenden Betriebsratssitzung einla-
den. Die Einladung muss innerhalb von einer
Woche nach dem Wahltag erfolgen.

Die konstituierende Betriebsratssitzung
ist die erste Sitzung eines neu gewaihlten
Betriebsrats. Auf dieser Sitzung werden der
Betriebsratsvorsitzende und der stellver-
tretende Betriebsratsvorsitzende gewabhilt.
Die Wahl des Betriebsratsvorsitzenden ist
auBerordentlich wichtig, weil ein Betriebs-
rat ohne einen Betriebsratsvorsitzenden
praktisch nicht handlungsfihig ist.

Muster:

Einladung zur
konstituierenden Betriebsratssitzung

Liebe Kolleginnen und Kollegen,

gemdf3 § 29 Abs. 1 Satz 1 BetrVG ldadt der
Wahlvorstand euch als neu gewdhlte Be-
triebsratsmitglieder zu der konstituie-
renden Sitzung des Betriebsrats ein. Die
Sitzung findet am ... um ... Uhr in Raum ...
statt.

Die Tagesordnung lautet wie folgt:

1. Eroffnung der Sitzung durch den
Wahlvorstand
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2. Wahl eines Wahlleiters zur Durchfiih-
rung der Wahl des Betriebsratsvorsit-
zenden

3. Wahl des Betriebsratsvorsitzenden

4. Wahl des stellvertretenden Betriebs-
ratsvorsitzenden

Sofern ein Betriebsratsmitglied an der
Teilnahme verhindert ist, bitte ich um un-
verziigliche Mitteilung unter Angabe der
Griinde (§ 29 Abs. 2 BetrVG), damit ich
rechtzeitig das entsprechende Ersatzmit-
glied einladen kann.

Mitglied des Wahlvorstands
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