Checkliste: Diese Fragen sollten Sie bei der Planung Ihrer nächsten Versammlung abhaken
	Frage
	Antwort
	Geprüft

	Wo ist die Versammlung der schwerbehinderten Menschen im Gesetz geregelt, und welche Vorgaben macht das Gesetz?
	§ 178 Abs. 6 SGB IX 
Die für die Betriebs- und Personalversammlungen geltenden Vorschriften finden entsprechende Anwendung. Das sind für den Betriebsrat insbesondere die §§ 42 ff. BetrVG und für den Personalrat die §§ 57 ff. BPersVG.
	r

	Ist die Versammlung öffentlich?
	Nein.
	r

	Wie oft kann die Versammlung stattfinden?
	Normalerweise einmal pro Jahr. Sie können bzw. müssen weitere Versammlungen einberufen, wenn die Versammlung
•	aus betrieblichen Gründen erforderlich ist,
•	mindestens ein Viertel der wahlberechtigten schwerbehinderten oder gleichgestellten Menschen verlangt oder wenn der Arbeitgeber dies fordert,
•	den Zweck hat, einen Wahlvorstand für die Wahl der Schwerbehindertenvertretung und deren Vorsitz zu wählen.
	r

	Wer trägt die Verantwortung für die Organisation und Durchführung der Versammlung?
	Sie als Vertrauensperson. Sie haben das „Hausrecht“.
	r

	Was gilt es bei der Terminbestimmung zu beachten?
	Stimmen Sie den Termin mit der Unternehmensleitung und weiteren wichtigen Geladenen ab. Legen Sie den Termin außerdem so fest, dass möglichst alle schwerbehinderten und gleichgestellten Beschäftigten teilnehmen können. Der Termin findet grundsätzlich während der Arbeitszeit statt. Überlegen Sie außerdem, ob der Termin persönlich oder eher virtuell stattfinden soll.
	r

	Was ist im Hinblick auf den Versammlungsort zu beachten?
	Ihr Arbeitgeber/Ihre Arbeitgeberin muss den Raum für ein persönliches Treffen zur Verfügung stellen. Der Raum muss barrierefrei erreichbar sein und vor allem in Erkältungszeiten auch die Umsetzung der Abstands- und Hygieneregeln ermöglichen.
	r

	Welche Kriterien gelten für die Ladungen?
	Laden Sie alle schwerbehinderten und gleichgestellten Kolleginnen und Kollegen sowie die Arbeitgeberin/den Arbeitgeber ein (Pflicht). Aufgrund des Gebots zur gegenseitigen Unterstützung nach § 182 Abs. 2 SGB IX haben die Vertretenden der Integrationsämter, der Bundesagentur für Arbeit und der übrigen Rehabilitationsträger auf Einladung durch Sie das Recht auf beratende Teilnahme an den Versammlungen. Sorgen Sie dafür, dass alle Teilnehmenden rechtzeitig (also zwei bis drei Wochen vorher) die Ladung erhalten. Teilen Sie mindestens der Arbeitgeberin/dem Arbeitgeber auch die Tagesordnung mit. Soll die Versammlung digital stattfinden, sind entsprechende Hinweise in der Ladung wichtig.
	r

	Wie läuft eine Versammlung mit persönlicher Teilnahme ab?
	Die Versammlung wird von Ihnen geleitet. Sind Sie verhindert, übernimmt die Leitung Ihre Stellvertretung. Klären Sie die Protokollführung. Zu Beginn eröffnen Sie die Versammlung, geben die Tagesordnung bekannt und stellen Ihren Tätigkeitsbericht vor. Es folgt die Unternehmensleitung. Dazwischen und danach gibt es Gelegenheit zu Verständnisfragen und Klarstellungen. Es folgen alle weiteren Tagesordnungspunkte wie etwa Vorträge von Gastreferenten oder Gastreferentinnen.
	r

	Wie läuft eine Versammlung mit digitaler Teilnahme ab?
	Der Ablauf ist im Prinzip derselbe wie bei einer Versammlung mit persönlicher Teilnahme. Je nach Teilnehmendenzahl können allerdings einzelne Punkte wie Verständnisfragen oder Klarstellungen nicht im Gespräch stattfinden. Hier müssen Sie möglicherweise auf die Chatfunktion ausweichen oder, wenn dies einzelnen Teilnehmenden – etwa aufgrund ihrer Behinderung– nicht möglich ist, bestimmte Fragen außerhalb der Versammlung klären.
	r

	Ist eine Nachbereitung wirklich nötig? 
	Ja, die Nachbereitung ist wichtig, damit Sie Fehler künftig vermeiden und gegebene Anregungen diskutieren können. Wenn Sie das erste Mal eine digitale Versammlung abgehalten haben, ist die Nachbereitung besonders sinnvoll. Für Sie ist es sicher auch interessant zu erfahren, wie es den Teilnehmenden mit dem neuen Format ergangen ist.
	



