
Unsere Seminarorte 2011
Auch in Ihrer Nähe

Rottach-
Egern

Kostenübernahme Seminarhotel
Bitte bei Anreise dem Seminarhotel direkt vorlegen.
Es besteht auch die Möglichkeit, die Rechnung bei Abreise 
direkt im Hotel zu begleichen.

Firmenstempel                                                                                                    

Datum/Unterschrift der kostentragenden Stelle

An das Hotel

Name

Ort Datum

Von Firma

Firmenname

Sachbearbeiter

Str./Postfach

PLZ/Ort

Telefon

Rechnungsanschrift (falls abweichend)

Str./Postfach

PLZ/Ort

Ansprechpartner/Tel.

Abt.

Firmenname

Besonderheiten bei Rechnungsstellung

sonstige Wünsche

Bestellnummer

Kostenstelle

Kostenübernahmeerklärung für folgenden Mitarbeiter

Frau

Name

Veranstaltung

Termin

Vorname

Ort

Euro

Herrn

Sehr geehrte Damen und Herren,
wir übernehmen für oben stehenden Mitarbeiter die Hotelkosten in Höhe von 

(sowie ggf. Parkgebühren und eventuell anfallende Kurtaxe) für die Dauer der Teilnahme an 
dem oben genannten Seminar des Poko-Instituts. 
Die Kosten stellen Sie uns bitte in Rechnung und senden diese an die oben genannte Anschrift.
Extras wie z. B. Telefon, Minibar etc. werden von unserem Mitarbeiter direkt vor Ort bezahlt.
Die Rechnung wird von uns umgehend beglichen.

U
nsere Sem

inarorte/Leitfaden zur Sem
inarbuchung

Unter www.poko.de/seminarorte können Sie sich alle
Seminare an Ihrem Wunschort mit einem Klick anzeigen 
lassen. Zusätzlich bieten wir Ihnen dort eine Kompaktinfo
zu den jeweiligen Orten und Hotels inklusive weiter-
führender Links an. 

www.poko.de/betriebsrat

So gehen Sie vor
Leitfaden zur Seminarbuchung

Mit wenigen Schritten zum Seminar Ihrer Wahl.
Sie möchten Ihr Wissen für die Betriebsratsarbeit erweitern, 
kennen sich jedoch mit dem weiteren Vorgehen noch nicht aus?
Hier erfahren Sie, wie Sie Ihr Seminar in wenigen Schritten
buchen.

4 Beschlussfassung

5 Verbindliche Anmeldung

Vergessen Sie nicht bei Ihrem Arbeitgeber die sogenannte
Kostentragung sicherzustellen und die verbindliche
schriftliche Anmeldung zu veranlassen. Für beides ist in
der Regel Ihre Personal- oder Weiterbildungsabteilung
(kostentragende Stelle) zuständig. Füllen Sie dazu einfach
eine Kopie des Formulars »Seminaranmeldung 2011«
aus, das Sie auf der Rückseite finden. Die Unterzeichnung
durch die kostentragende Stelle sichert nach allgemeinen
vertragsrechtlichen Grundsätzen die Zahlungspflicht Ihres
Unternehmens. 
Selbstverständlich können Sie oder Ihr Arbeitgeber die 
Anmeldung auch schnell und unbürokratisch online unter
www.poko.de/betriebsrat vornehmen.

1 Seminarauswahl

Zunächst suchen Sie bzw. das Betriebsratsgremium das
Seminar aus, das Sie bzw. der Betriebsrat für die
Wahrnehmung der gesetzlichen Aufgaben benötigen. 

Tipp: Unsere Seminarsystematik auf Seite 3 führt Sie
schnell zum gewünschten Themenbereich. 
Alle Veranstaltungen finden Sie auch im Internet auf
www.poko.de/betriebsrat 

2 Terminauswahl

Nun wählen Sie einen für Sie bzw. den Betriebsrat in 
Betracht kommenden Termin aus. Denken Sie daran, sich
für die Dauer Ihrer betrieblichen Abwesenheit mit Ihrer
Vertretung abzusprechen.

3 Reservierung

Am besten sichern Sie sich Ihren Seminarplatz nun 
schon einmal unverbindlich durch eine telefonische 
Reservierung beim Poko-Institut unter der Telefon-
nummer 0251 1350-0. Sie können auch die bequeme 
Online-Reservierung unter www.poko.de/betriebsrat
nutzen.

Für alle Seminarbesuche nach § 37 Abs. 6 BetrVG ist eine
Beschlussfassung des Betriebsratsgremiums erforder-
lich. Bereiten Sie diese vor, indem Sie das ausgewählte
Poko-Seminar hinsichtlich der zeitlichen Lage, der
Erforderlichkeit für die Betriebsratsarbeit und anderer
betrieblicher Notwendigkeiten (betriebliche Belange)
mit anderen Seminaren vergleichen. Achten Sie auch
darauf, für Ihren Arbeitgeber keine unnötig hohen Kosten
entstehen zu lassen (Grundsatz der Verhältnismäßig-
keit). 

Hinweis: Auf Seite 25 erfahren Sie Näheres zu Ihrem
Schulungsanspruch und der »Erforderlichkeit« von
Seminaren. Ein Formular für die Beschlussfassung finden
Sie auf Seite 328.

Achtung: Ein Beschluss des Betriebsrats über die Erfor-
derlichkeit der Teilnahme ist unbedingt VOR der jewei-
ligen Veranstaltung erforderlich. Ein vormaliger Beschluss
für eine andere Veranstaltung – und sei es nur für einen
anderen Termin – genügt hierbei nicht (BAG 8.3.00 – 
7 ABR 11/98).

Service-Hotline 0251 1350-0

für Reservierungen und Informationen

Ab 99,00 Euro 
zum Seminar 
und zurück!
Details auf S. 13
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Ab 99,00 Eur
zum Seminar
und zurück!

Dorint Sanssouci Potsdam

Potsdam

Potsdam

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir übernehmen für oben stehenden Mitarbeiter für die Dauer der Veranstaltung die Übernachtungs- 
und Verpflegungspauschale bzw. die Tagungspauschale, falls keine Übernachtung gebucht ist sowie 
ggf. Parkgebühren und ggfs. Kurtaxe und andere kommunale Abgaben.  

Die Kosten stellen Sie uns bitte in Rechnung und senden diese an die oben genannte Anschrift.
Extras wie z. B. Telefon, Minibar etc. werden von unserem Mitarbeiter direkt vor Ort bezahlt.
Die Rechnung wird von uns umgehend beglichen.

Ab 99,00 Euro 
zum Seminar 
und zurück!

JAV-Wahl 2012


