Muster: So könnte die Einladung mit Tagesordnung aussehen

(Name des/der Betriebsratsvorsitzenden) ....					Ort, Datum
Betriebsratsvorsitzende/r der … (Name des Betriebs)
An die Betriebsratsmitglieder:

•	…
•	…
(hier alle Betriebsratsmitglieder namentlich aufführen)

Einladung zur Betriebsratssitzung
Liebe Kolleginnen, liebe Kollegen,
ich lade Euch fristgerecht zur Betriebsratssitzung ein. Sie findet am … (Wochentag, Datum) um … (Uhrzeit) im Konferenzsaal … (hier den genauen Ort angeben) statt.
Bitte meldet Euch so schnell wie möglich ab, wenn Ihr den Termin nicht einhalten könnt, damit ein Ersatzmitglied eingeladen werden kann. Bitte benennt in Eurer Absage den Grund Eures Fernbleibens.
Tagesordnung:
1)	Eröffnung der Sitzung, Begrüßung durch den/die Betriebsratsvorsitzende/n (3 Minuten)
2)	Feststellen, dass ordnungsgemäß zur Sitzung eingeladen wurde und die Beschlussfähigkeit gegeben ist; Feststellen der Anwesenheit des Vertreters/der Vertreterin der Jugend- und Auszubildendenvertretung, der Schwerbehindertenvertretung, der Gewerkschaft und des/der Arbeitgebenden (3 Minuten)
3) 	Beratung des Protokolls der Betriebsratssitzung vom … (Datum der letzten Betriebsratssitzung einsetzen) (5 Minuten)
4)	Diskussion mit dem/der Arbeitgebenden zum Thema … sowie …	(15 Minuten)
5)	Bericht über die laufenden Geschäfte	(15 Minuten)
6)	Personalangelegenheiten
– 	Einstellungen (Antrag der Unternehmensleitung vom … und vom …) (15 Minuten)
– 	Versetzung (Antrag der Unternehmensleitung vom …) (7 Minuten)
– 	Kündigung (Antrag der Unternehmensleitung vom …) (7 Minuten)
7)	Aufführung der Beschlüsse (10 Minuten)
8)	Soziale Angelegenheiten – Beschluss zum Antrag auf Leistung von Überstunden in der Abteilung … (10 Minuten)
9)	Vorbereitung der Betriebsversammlung vom … (Erstellen der Tagesordnung und Verteilen der anfallenden Aufgaben) (30 Minuten)
10)	Verschiedenes
Änderungswünsche zur Tagesordnung sind nach § 3 der Geschäftsordnung bis spätestens drei Arbeitstage vor der Sitzung schriftlich bei mir einzureichen.
Freundliche Grüße,

______________________________
Unterschrift Betriebsratsvorsitzende/r
