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Allgemeine Erlauterungen

Bedienelemente

Bedienung Oberflache

Meniifeld:

E)

Beschlusskontrolle

Stzungstexte. ..

zum Ubersichtsblatt

zum Notizzettel

zur
Informationsansicht
zur Normalansicht

Bearbeitungsblatt
offnen

Dialog 6ffnen
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Diese Schaltflache fihrt Sie
zum Ubersichtsblatt.
Ubersichtsblatter liefern lhnen
eine kompakte
Zusammenfassung der
wichtigsten Daten zu einem
Vorgang. Sie existieren flr
die Vorgange Sitzung und
Vorlage.

Zu jedem Vorgang steht
Ihnen Speicherplatz fiir
Notizen zur Verfligung.

Hier werden zuséatzliche
Informationen dargestellt.
bei eingestellter Informations-
Ansicht wird durch diese
Schaltflache wieder zur
Normalansicht umgeschaltet.
Alle Menleintrage, die nicht
von Punkten abgeschlossen
werden, fihren zu
Bearbeitungsfenstern. Diese
Fenster zeigen
Datensatzauflistungen (z.B.
alle Tagesordnungspunkte
einer Sitzung) und erlauben
den Aufruf von
Bearbeitungsfunktionen fur
Datensatze.

Alle Menleintrage, die von 3
Punkten abgeschlossen
werden, flihren zu
Bearbeitungsdialogen. Diese
Fenster erlauben die direkte
Dateneingabe (z.B.
Stammdaten | Sitzung |
Standards...).

Ein Spezialfall eines solchen
Dialogs ist das
Texterfassungsfenster zur
Vorlage.



'™

Anwesenheit bearbeiten

Filter
Musterstadt v
grofBer Sitzungssaal v
Tag hd
Donnerstag, 16. August 2018 ) g

Ablaufmenii

Filter
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Ablaufsteuerung zum
Vorgang.

Hier werden alle Aufgaben
angezeigt, die laut Definition
(Stammdaten | Vorlage |
Aufgaben bzw. Stammdaten |
Sitzung | Aufgaben) im
Ablaufmenu angezeigt
werden. Das griine Hakchen
kennzeichnet erledigte
Aufgaben. Unter Umsténden
ist es notwendig, Aufgaben
auszufihren, die die Status
wieder zurtcksetzen
(Rucknahme der Aufgabe).
Das wird dann durch graue
Hakchen angezeigt.
Beachte: Es kénnen auch
Aufgaben definiert sein, die
keinen Status der Sitzung
oder Vorlage setzen jedoch
einen Status fur das
Informationssystem. Bei der
Rucknahme solcher
Aufgaben erfolgt keine
Kennzeichnung durch einen
grauen Haken. Deshalb ist es
zweckmafig, Aufgaben fur
das Informationssystem mit
einem Status der Sitzung
oder Vorlage zu verknipfen.
(FUr Vorlagen gibt es die
beiden frei wahlbaren Status
6 und 7, die daflur verwendet
werden kénnen)

In vielen Ubersichtsfenstern
besteht die Mdglichkeit, die
angezeigte Datenmenge zu
filtern und somit
Ubersichtlicher zu gestalten.
Diese Filtermdglichkeit
bezieht sich je nach Ubersicht
auf die jeweils sinnvollen
Optionen.

So erfolgt die Filterung
beispielsweise nach
Wahlperioden, Mandanten,
Gremien, Sitzungsort oder
nach Zeitrdumen Tag,
Woche, 14 Tage, Monat,
Quartal, Halbjahr, Jahr.
Wird ein Filtereintrag leer
gelassen, so bedeutet das,
alle moglichen Angaben
werden angezeigt (also keine
Filterung)

Ansonsten werden diese
Filtermoglichkeiten mit dem
logischen UND verknupft



Mendiileiste:

-

OHEDID

1t

Schaltflachen:

Bearbeitung
Meu

Laschen v-\[b

(also alle Bedingungen im
Filter sind zur Darstellung
erforderlich, um angezeigt zu
werden).

Die Auswahlboxen der Filter
besitzen keine Bezeichnung,
da sich diese in den
unterschiedlichen Fenstern
andert und sich deren Sinn
durch die wahlbaren Eintrage
ergibt.

Auswabhlliste 6ffnen  Dieses Symbol bezieht sich
stets auf das direkt links
nebenstehende Symbol.
Es ermdoglicht die Anzeige
einer Auswahlliste per
Mausklick. Beispielsweise
zeigt diese Auswabhlliste zum
Druckersymbol alle zum
Vorgang druckbaren
Dokumentarten an.

neues Objekt

Offnen Objekt

Session Heute
anzeigen
Datensatz bearbeiten

Aktualisieren

Bearbeiten der
Eigenschaften
nach oben
verschieben
nach unten
verschieben
eine Ebene
hoherstufen
eine Ebene
tieferstufen
Aufgabe ausfiihren

Dokument
erstellen/6ffnen
Druckfunktion

aufrufen

Programminformation Hier erfahren Sie, welche

abrufen Version des Programms Sie
verwenden.

Schnelle Hier stehen die Kommandos

Kommandoausfiihrungzur Verfligung, die in dem
jeweiligen Fenster moglich
sind. Diese sind schneller
erreichbar als Uber das Men.
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Datensatzliste:

Gremium

_NIEABCDEF

Spaltenstatus andern

Zuordnung

keine Zuordnung

Buchstabenregister
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In Datenauflistungen werden
die einzelnen
Informationselemente in
Spalten dargestellt.
Vergleichbar ist das mit der
Darstellung der
Dateieigenschaften im
Windows-Explorer. Wie von
dort bekannt haben Sie die
Mdglichkeit, die
Spaltenanzeige zu andern:
e Sortierreihenfolge der
Datensatze
¢ Reihenfolge der
Spalten
e Grole der Spalten
e Ein- und Ausblenden
von Spalten
Bitte informieren Sie sich in
der Windows-Hilfe Uber die
Einzelheiten der Bedienung
der Spaltenelemente.
Hinweis: In einigen Fenstern
steht die Sortierfunktionalitat
nicht zur Verfugung.

Dieses Symbol zeigt an, dass
der dahinterstehende
Datensatz dem aktuellen
Vorgang zugeordnet ist.
Beispielsweise ist so ein an
der Vorlage beteiligter
Bereich gekennzeichnet.

Ein Mausklick auf dieses
Symbol hebt die Zuordnung
auf, wenn eine solche
Handlung fir den betroffenen
Datensatz zulssig ist.

Dieses Symbol zeigt an, dass
der dahinterstehende
Datensatz dem aktuellen
Vorgang nicht zugeordnet ist.
Der Datensatz konnte zwar
zugeordnet werden, da er It.
Stammdatendefinition fir
diesen Vorgang relevant sein
koénnte, spielt aber beim
aktuellen Vorgang keine
Rolle.

Ein Mausklick auf dieses
Symbol ordnet den Datensatz
dem Vorgang zu,
anschlieend erscheint das
Zuordnungssymbol.

Zur besseren Ubersicht sind
Personen nach den
Anfangsbuchstaben des



Nachnamens gruppiert. Ein
Mausklick auf einen
Buchstaben flihrt zur Anzeige
aller Personen, deren
Nachnamen mit dem
gewahlten Buchstaben
beginnen. Besonderheiten:
Namen, die mit einem Umlaut
beginnen, werden den nahe
liegenden Buchstaben
zugeordnet, also z.B. A zu A.
Alle Namen, die mit einer
Zahl oder einem
Sonderzeichen beginnen,
sind unter dem Register # zu
finden.

Datenbaum:

Diese Bedienelemente finden Sie immer dann auf der linken Seite eines vertikal geteilten Fensters,
wenn die Auswahl der zu bearbeitenden Daten aus einer Datenstruktur erfolgen muss. Ein Beispiel daftr
ist Stammdaten/Gremien/Mitarbeit, dort missen Sie im linken Fensterteil auswahlen, fur welches
Gremium die rechts erfolgenden Zuordnungen gelten sollen.

Die Vorgehensweise ist vergleichbar mit der Navigation in der Ordnerstruktur im Windows-Explorer.

-- Gruppierung 6ffnen  Dieses Symbol zeigt an, dass
zum dahinterstehenden
Eintrag zugeordnete Daten
existieren, die aber derzeit
nicht angezeigt werden. Ein
Mausklick auf das
Plussymbol 6ffnet die nachste
untergeordnete
Strukturebene.

Vergleichbar ist das Offnen
eines Ordners im Windows-

Explorer.
=1- Rat di Gruppierung schlieBenDieses Symbol zeigt an, dass
i B die dem Datenelement
o Fr untergeordnete Struktur

angezeigt wird. Ein Mausklick
auf das Minussymbol beendet
die Anzeige der
untergeordneten
Strukturebene.

Vergleichbar ist das
SchlieRen eines Ordners im
Windows-Explorer.

Statusanzeigen

In der Statusleiste der Windows-Fenster werden Statusinformationen angezeigt:

- 7001

nnnn...Fensternummer

15



ﬁ ........... Berechtigungsstatus

Berechtigungsstatus

In der zweiten Statusanzeige von links wird der Berechtigungsstatus des Anwenders bezogen auf die
Informationen und Funktionen des aktuellen Fensters dargestellt.

ﬁ Fenster gesperrt wegen Dieses Symbol zeigt an, dass der Status des Vorgangs (Sitzung oder
Vorgangsstatus Vorlage) keine Bearbeitung im Fenster zulasst.

Bei der Aufgabendefinition (Stammdaten | Vorlage | Aufgaben bzw.
Stammdaten | Sitzung | Aufgaben) legen Sie fest, welche Status bei
der Abarbeitung von Aufgaben gesetzt bzw. geléscht werden sollen.
Die Auswertung dieser Status bei der Fensteranzeige, die zur
Fenstersperre wegen des Vorgangsstatus fiihren kann,
parametrieren Sie in Stammdaten | Vorlage | Fenster bzw.
Stammdaten | Sitzung | Fenster.

@ Fenster gesperrt wegen Dieses Symbol zeigt an, dass der Nutzer nicht berechtigt ist,
fehlender Rechte Anderungen im Fenster vorzunehmen bzw. Details anzuzeigen.
Ein weiteres Kennzeichen fir fehlende Schreibberechtigung ist das
Fehlen der Schaltflache "OK" im Bearbeitungsfenster.

& Fenster ist Dieses Symbol zeigt an, dass das Fenster schreibgeschitzt ist (Sie
schreibgeschutzt, bzw. besitzen nur Leserecht in diesem Fenster) bzw. zurzeit ein anderer
gesperrt wegen Nutzer Anderungen in diesem Fenster des gleichen Vorgangs
gleichzeitigem Zugriff vornimmt. Es kénnen keine Anderungen vorgenommen werden.

Texterfassung in Word

Texterfassung in Session tUber Microsoft Word ohne Register.

Die Erfassung der RT F-Texte zur Vorlage, Antrag, Sitzung, Tagesordnungspunkt oder in den
Stammdaten, kann ab der Version 3.1, alternativ zu der bisherigen Méglichkeit Gber einzelne
Textregister, jetzt auch zusammenhangend in einem Dokument erfolgen. Die Bearbeitung in einem
Dokument hat den Vorteil, dass die Texte flieRend angezeigt werden und so eine bessere Ubersicht
und kein standiger Wechsel zwischen den Registern erforderlich ist.

Die Textbereiche zur Eingabe sind jeweils durch Textmarken markiert, die innerhalb des Dokumentes
geschitzt sind und so nicht entfernt werden kénnen.

Zur einfacheren Kennzeichnung der einzelnen Bereiche werden jeweils davor und danach die
entsprechende Textbezeichnung (z.B. Wortprotokoll) angezeigt.

Innerhalb des Speichern-Dialoges werden zusatzlich die Textbereiche angezeigt, die gespeichert bzw.
die geloscht werden. Es ist mdglich, zu den einzelnen Erfassungsobjekten (z.B. Tagesordnungspunkt
oder Antragsart) angepasste Dokumentvorlagen zu hinterlegen. Auf diese Weise kann zum Beispiel
eine andere Reihenfolge der einzelnen Texte zur Eingabe erreicht werden.

Zusatzlich zu diesen allgemeinen Erweiterungen, kann die Erfassung der Vorlagentexte direkt im
Originaldokument erfolgen.

Dazu ist pro Vorlageart unter Stammdaten | Vorlage | Arten (Fenster 8731) ein Dokument festzulegen,
in welchem die Texterfassung erfolgen soll. Bei jeder Verzweigung in die Texterfassung zur Vorlage
(Vorlage/Inhalt, Fenster 3200) wird das ausgewahlte Dokument neu zusammengebaut und zur
Bearbeitung in Session gedffnet. D.h. es werden dann immer automatisch die aktuellen Werte aus der
Datenbank (Steuerdatei), sowie die ansonsten ausgegebenen Inhalte (z.B. Beratungsfolge) angezeigt.

Das gesamte Dokument ist zur Bearbeitung gesperrt, nur die erforderlichen Textbereiche sind
freigeschaltet. Das Dokument wird auch beim Offnen Uiber das Fenster Dokumente (3900) jeweils neu
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erstellt. Voraussetzung der Nutzung dieser Funktionalitat ist der Einsatz von Word 2003 oder hdher.
Damit diese Erfassungsart moglich ist, muss die Datei 'copy.bat' , aus dem Verzeichnis
(somacos)\bin\word\2003, ausgefiihrt und die Dokumentvorlagen aus dem Verzeichnis (somacos\dot)
in das von Session genutzte dot-Verzeichnis kopiert werden.

Bedienung von Standardfunktionen

Datumsfelder

Datumsfelder dienen u.a. dem Festlegen von Fristen und Terminen und dem Registrieren von Anlege-
und Bearbeitungszeitpunkt von Vorgangen und ihren Elementen.
Arten des Datumsfeldes

einfaches Dieses Feld wird verwendet, wenn die Eingabe

Datumsfeld eines Datums zwingend ist. Sie haben die
Médglichkeit, Tag, Monat und Jahr per
Tastatureingabe zu andern oder durch einen
Mausklick auf den nach unten gerichteten Pfeil die
Datumsnavigation aufzurufen (Erlduterung weiter
unten). Standardmafig wird das Tagesdatum
voreingestellt.

10072012 ~ Datumsfeld mit Diese Art des Datumsfeldes wird verwendet, wenn

Auswahl die Eingabe eines Datums nicht zwingend
erforderlich ist. Sie bestimmen per Mausklick
durch das Setzen des Hakens, ob die
nebenstehende Datumsangabe relevant sein soll.
Die Anderung des Datums erfolgt wie beim oben
beschriebenen einfachen Datumsfeld.

10072012 @~

10072012 - Datumsfeld mit So sieht das Datumsfeld mit Auswahl aus, wenn
ausgeschalteter die Datumseingabe nicht erfolgt ist. Das
Auswabhl nebenstehende Datum ist dann nicht im Datensatz
vorhanden.

, iDatumsnavigation Dieses Bedienelement sehen Sie, wenn Sie auf

¢ Juli 2012 den nach unten gerichteten Pfeil eines
(Mo Di Mi De Fr 5a 5o | Datumsfeldes klicken.
|25 26 27 28 29 30§( 1} Sie kdnnen nun per Mausklick den Tag
2 3 4 5 6 7 8 auswihlen, der in das Datumsfeld eingetragen
9 10 11 12 13 14 15 werden soll. Folgende Navigationselemente

16 17 18 19 20 21 22‘ stehen zur Verfagung:

122 24 25 26(27] 28 29
031 1 2 3 4 5

[ ] Heute: 27.07.2012 |

Monatsnavigation:
, einfaches Umschalten des  Mit den Pfeiltasten kann der Monat verandert

1 Juli 2012
Monats werden.
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Dokumentzusammenstellung
Dokumenterstellung X
Das Dokument wurde bereits am 16.08.2018 erstellt.

! Y Wollen Sie es emeut offnen , ein neues Dokument aufbauen
oder den Vorgang abbrechen 7

Neuerstellen Abbrechen

)
> 0002

Diese Frage wird lhnen gestellt, wenn Sie fir ein bereits friher erstelltes Dokument die
Erstellungsfunktion Dokument erstellen wahlen.

Diese Optionen haben Sie:

Ja Das frithere Dokument wird geldscht und durch das jetzt neu zusammengestellte
Dokument ersetzt.
Diese Option wahlen Sie, wenn Sie Anderungen an den fiir die Druckausgabe
relevanten Sitzungsdaten vorgenommen haben.
Beispiel:
Sie hatten gestern das Dokument Tagesordnung erstellt. Heute wurde kurzfristig ein
Tagesordnungspunkt hinzugefligt. Die Tagesordnung muss also neu ausgegeben
werden. Anderungen, die Sie gestern im vom Programm zusammengestellten
Tagesordnungsdokument gemacht hatten, gehen dabei verloren und mussen heute
wiederholt werden (deshalb sollten solche Anderungen die absolute Ausnahme sein,
passen Sie Ihre Dokumentvorlagen entsprechend an und nutzen Sie die zur Verfiigung
stehenden Datenbankfelder).

Nein Das friher erstellte Dokument bleibt unverandert und wird lhnen zur Ansicht (und ggf.
Bearbeitung) in lhrem Textverarbeitungsprogramm angezeigt.
Beispiel:
Sie hatten gestern das Dokument Tagesordnung erstellt. Heute stellen Sie fest, dass die
Druckausgabe nicht korrekt funktioniert hat oder eine Seite beim Transport verloren
gegangen ist. Der Druck muss wiederholt werden. Anderungen an den Sitzungsdaten,
die Sie seit dem gestrigen Ausdruck vorgenommen haben, gelangen aber nicht in das
Dokument.

AbbrechenPie gewanhlte Aktion wird nicht ausgefuhrt, keinerlei Anderungen an Dokumenten finden
s

Vorgehensweise zur Ausgabe der Elektronischen Mitzeichnung im Vorlagendokument

Zur Dokumentation der elektronischen Mitzeichnung in Vorlagen kénnen Informationen aus Aufgaben
in die Erstellung von Vorlagendokumente integriert werden.
Folgende Schritte sind zur Einrichtung erforderlich:

1. Festlegung der zu dokumentierenden Aufgaben

Uber Stammdaten | Vorlage | Aufgaben | Aufgabe bearbeiten | Aufgabe kénnen zu jeder Aufgabe bis
zu 4 Kategorien zugeordnet werden. Die Bezeichnungen der Kategorien sind fest benannt:

o Kategorie 1
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o Kategorie 2
o Kategorie 3
o Kategorie 4

Die Auswahl der Kategorien sollte sich danach richten, in welchen Gruppen Aufgaben in Dokumenten
ausgegeben werden. Falls es nur eine Unterscheidung zwischen Ausgeben und nicht Ausgeben gibt,
ist es ausreichend, alle auszugebenden Aufgabe der 'Kategorie 1' zuzuordnen.

2. Anpassung Dokumentdefinitionen

Uber Stammdaten | Vorlage | Dokumente | Dokument bearbeiten | Inhalt kann im Abschnitt Aufgaben
festgelegt werden, ob und welche Information aus den Aufgaben in die Dokumentausgabe integriert
werden sollen.

Die wichtigste Einstellung ist die Festlegung, welche Aufgaben beriicksichtigt werden sollen. Das ist
Uber die beiden Filter Kategorie und Status maoglich.

Uber Kategorien wird die Verbindung zu den zuvor unter Stammdaten | Vorlage | Aufgaben | Aufgabe
bearbeiten | Aufgabe festgelegten Kategorien hergestellt.

Uber Status wird festgelegt, ob offene, erledigte und/oder Aufgaben ohne Termin ausgegeben
werden sollen. Aufgaben ohne Termin sind Aufgaben, die direkt, ohne Weiterleitung an eine andere
Person, oder Bereich, bei der Ausflihrung erledigt werden. Ein typisches Beispiel dafiir ist die Aufgabe
'Vorlage abschliel3en’

Alle weiteren Einstellungen legen die Inhalte fest, die in das Dokument ausgegeben werden sollen.
Jedes Element wird im jeweiligen Autotext durch eine Textmarke reprasentiert.

3. Anpassen der Dokumentvorlage

Zur individuellen Gestaltung der Ausgabe stehen insgesamt 4 Autotexte zur Verfiigung:
SMC_ATE_KW Allgemeiner Autotext zur Darstellung aller Aufgaben
SMC_ATE_KW?1 Spezieller Autotext zur Darstellung offener Aufgaben

SMC_ATE_KW?2 Spezieller Autotext zur Darstellung erledigter Aufgaben
SMC_ATE_KW3 Spezieller Autotext zur Darstellung von Aufgaben ohne Termin

Die speziellen Autotexte nutzt Session immer dann, wenn die auszugebende Aufgabe den dafir
erforderlichen Status hat. Sollte ein spezieller Autotext nicht in der Vorlage definiert sein, nutzt
Session dafur den allgemeinen Autotext SMC_ATE_KW.

Ausblenden von internen Beratungen aus den Vorlagendokumenten

Interne Beratungen (z.B. Vorberatungen der Dezernenten) kénnen uber eine zusatzliche
Einstellungsmoglichkeit ausgeblendet werden.

Uber Stammdaten | Vorlage | Zustandigkeit | Zustandigkeit bearbeiten kann tiber das Merkmal Intern
festgelegt werden, welche Zustandigkeiten interne Beratungen darstellen. Nach erfolgter
Kennzeichnung werden die davon betroffenen Beratungsfolgeeintrage in Dokumenten ausgeblendet.
Sollte es gewlinscht sein, derartige Eintrage weiterhin in einzelnen Dokumenten auszugeben, kdnnen
die entsprechenden Dokumentdefinitionen Uber Stammdaten | Vorlage | Dokumente | Dokument
bearbeiten | Inhalt angepasst werden.

Die Abschnitte, Beratungsfolge und Beratungen besitzen dazu die Einstellungen Optional bzw.
Interne Beratungen.

Notizen

Notizen kénnen Sie zu jedem Vorgang (Sitzung, Vorlage, Antrag) machen.
Ihr Text kann bis zu 250 Zeichen lang sein.
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Favoriten

Kennwort andern

Uber den Link "Kennwort andern” des Ubersichtsblattes (Session Heute) kann das eigene Session-
Kennwort geandert werden. Der Zugangsname kann hier nicht verandert werden, das kann nur ein
Bearbeiter mit dem Recht auf die Stammdaten. Dort ist die Mdglichkeit vorhanden, die Zugangsdaten
zu andern.

Vertreterregelung

In diesem Dialogfenster kann festgelegt werden, wer mich als Vollvertreter vertritt bzw. wer
Aufgabenvertretung fir mich macht.

Des Weiteren kann eingesehen werden, wen ich vertrete oder welche Aufgabenvertretung ich
Ubernommen habe.

Einstellungen

Zur Anpassung der Darstellung des Ubersichtsblattes (Session Heute) dient der Link "Einstellungen",
der sich auf dem Ubersichtsblatt rechts unten befindet.

Zur Einschrankung der Auflistung der einzelnen Sektionen Termine, Auftrage und Sitzungskalender
sind hier die Maximalwerte einzutragen. Wird eine "0" eingetragen, so wird die betreffende Sektion
komplett ausgeblendet.

Mit der Option "Allgemeine Termine fur Bereiche anzeigen" werden diese Termine ebenfalls im
Ubersichtsblatt angezeigt.

Fur die Sektion Sitzungskalender kdnnen noch funktionelle und rechtemaRige Anpassungen getroffen
werden. Alle hier getroffenen Einstellungen wirken sich ausschlieRlich auf das Ubersichtsblatt aus.
Das Rucksetzen der Oberflache hat ebenfalls Einfluss auf die hier getroffenen Einstellungen und
werden daruber mit Standardwerten festgelegt.
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Antrag

Antrag Ubersicht

Hier sehen Sie alle wichtigsten Daten zum Antrag:

e Antragsnummer

e Bezeichnung des Antrags

e Datum

e Worauf sich der Antrag bezieht
Einen Uberblick (iber den Ablauf der erledigten sowie zu erledigenden Aufgaben ist im Ablaufment
des Antrags ersichtlich.
Zur besseren Darstellung werden Symbole angezeigt, die schnell Auskunft Gber den
Bearbeitungsstand des Antrags geben.

Anderungen kénnen Sie in dieser Ansicht nicht vornehmen.

Die Einstellung 'Entwiirfe zulassen' in den Systemdaten hat ebenfalls Einfluss auf die Bearbeitbarkeit
durch andere Bearbeiter.

Also wenn Entwiirfe zugelassen sind, ist der Antrag erst fir andere Bearbeiter sichtbar, wenn der
Status Antrag erfasst gesetzt ist. Das ist wirksam, unabhangig von den eingestellten Rechten und
Rollen.

Symbol Erlauterung
Aufgabe kann ausgeflihrt werden, die Aufgabe kann direkt durch Klick auf dieses Symbol
ausgefihrt werden
~  Kennzeichnung einer ausgefiihrten Aufgabe
[Z] Kennzeichnung einer ausgefiihrten Aufgabe, die jedoch wieder riickgéngig gemacht wurde
% Kennzeichnung einer weitergeleiteten Aufgabe

Antrag anlegen

Antrage kdnnen innerhalb von Session oder SessionNet angelegt werden.

Antrag mit impliziter Beratungsfolge (z.B. Anderungsantrag)

Antrag wird direkt zu einer Vorlage gestellt

Antrag folgt der Beratungsfolge der Vorlage automatisch

Antragsberatung kann auf ein Gremium eingeschrankt werden

Antragsberatung endet mit Beschlussfassung (Beschlusstyp 'weiter")

Antrag wird Uber die Funktion 'Vorschlag' als Unter-Top zur Vorlage auf der Sitzung
bereitgestellt. Die Darstellung der Tagesordnungspunkte, mit oder ohne Nummerierung, kann
Uber Systemdaten | Einstellungen | Antrag eingestellt werden

Antrag ohne Beratungsfolge (z.B. Aktuelle Stunde)

Antrag wird direkt an ein Gremium gestellt und nur in diesem behandelt

Eine mehrfache Beratung innerhalb des Gremiums ist méglich

Antragsberatung endet mit Beschlussfassung (Beschlusstyp 'weiter")

Zuordnung zu einer Sitzung Uber einen Standard-Top mit dem Platzhalter 'Antrag'. Die
Darstellung der Tagesordnungspunkte, mit oder ohne Nummerierung, kann tber Systemdaten
| Einstellungen | Antrag eingestellt werden

Antrag mit Beratungsfolge

e Antrag wird als spezielle Vorlageart erfasst
e Antragsberatung ergibt sich aus Beratungsfolge
o Automatische Anlage eines Beratungsfolgeeintrages beim Anlegen der Vorlage
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e Zuordnung zu einer Sitzung Uber einen Standard-Top mit dem Platzhalter 'Vorlage' mit
Auswahl 'Vorlagengruppe'. Die Darstellung der Tagesordnungspunkte, mit oder ohne
Nummerierung, wird Gber den Platzhalter gesteuert.

e Zuordnung einer Standardgruppe zur Vorlageart

Antragserfassung uber SessionNet

Die Antragserfassung innerhalb des Intranets (z.B. aus Fraktionsburos) ist ohne Installation
umfangreicher, zusatzlicher Software von Drittanbietern, Uber SessionNet Mitarbeiterinfo, moglich.
Die Daten werden direkt Gber SessionNet erfasst und im Intranet in einer Datenbank gespeichert. Der
Einsatz von Signaturkarten oder Softwarezertifikaten wird nicht benétigt, da die Ubertragung nicht
Uber das Internet erfolgt. Die Ubernahme in Session erfolgt mit einem speziellen Programm, welches
Bestandteil des Moduls 'Session Antrag' ist.

Der Ablauf insgesamt entspricht der bisher zur Verfligung stehenden Erfassung lber das Internet,
ohne Einsatz zusatzlicher Komponenten zur Unterstitzung zusatzlicher Sicherheitsanforderungen.
Zur Freischaltung einzelner Antrags- bzw. Vorlagearten zur Erfassung lber SessionNet muss unter
Stammdaten | Antrag | Vorlage -Arten (Fenster 8231, 8331) im Register 'Einstellungen’ der Eintrag
'SessionNet' ausgewahlt sein.

Die Steuerung, welche Texte zur Eingabe zur Verfligung gestellt werden sollen, erfolgt im gleichen
Register Uber die Schaltflache '..." (Optionen) hinter dem jeweiligen Text.

Zum Anlegen von Antragen sind folgende Angaben Pflicht:
Antragsdatum
Bearbeiter, der den Antrag aufnimmt
Antragsteller, ausfiihrliche Angaben Uber den Antragsteller
Betreff des Antrages
Gremium*, worauf sich der Antrag bezieht
Angabe, worauf sich der Antrag speziell bezieht (Allgemein/Sitzung/TOP/Vorlage)

o Offentlichkeitsstatus
Weitere Angaben sind optional

o Ausfuhrliche Bezeichnung des Antrages
Der Antrag muss beim Anlegen nicht zwingend einem Gremium zugeordnet werden. Mdglicherweise
sind interne Ablaufe erforderlich (Einholung von Stellungnahmen) bevor der Antrag einem Gremium
zugeordnet werden kann.
Um einen Antrag innerhalb einer Sitzung auf eine Tagesordnung setzten zu kénnen, ist aber ein
Bezug erforderlich (auf Gremium, Sitzung, Tagesordnungspunkt oder Vorlage). Zur Unterstitzung
dieses Ablaufs kann unter Stammdaten | Antrag | Aufgaben Register Empfanger bei Bedingungen die
Ausfihrung von Aufgaben an die Erfassung eines Bezuges geknlpft werden. Beispielsweise sollte
eine Aufgabe 'Antrag freigeben' an die Bedingung 'Antrag bezieht sich auf ..."' geknlpft sein.
Die Auswahl des Bezuges erst vor der Freigabe erméglicht auch die Anderung des Bezugs im Fenster
Antrag | Eigenschaften. Erst wenn der Antrag in eine Tagesordnung wandert, ist diese
Bezugsanderung nicht mehr mdglich.

Antrag offnen

Dieses Fenster hilft Ihnen beim Auffinden des Antrags, den Sie 6ffnen wollen.

Rechts oben kann die Anlagennummer direkt eingegeben werden, wenn diese bekannt ist und
anschlieBend OK drucken.

Wenn diese unbekannt ist, lassen sie dieses Feld leer. Das Betatigen der Suchen-Taste listet in
diesem Fall alle gespeicherten Antrage im unteren Fenster auf.

Bei umfangreichen Datenbestanden ist jedoch ein Begrenzen der Suche zweckmalig.

Dazu bietet SESSION umfangreiche Parameter, nach denen die Suche eingeschrankt werden kann.
Im Register Antrag kann die Suche auf ein Gremium und/oder dem Inhalt eingeschrankt werden.
Durch Betatigen der Schaltfliche Suchen erfolgt die Auflistung der gefundenen Antrage. Sind weitere
Hinweis: Riucksetzen leert alle Eingabefelder.

Dricken sie Suchen und markieren sie anschliefend den Antrag, den sie 6ffnen wollen und betatigen
Sie die Taste OK oder 6ffnen sie diesen per Doppelklick.
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Antrag I6schen

Zum Ldschen eines Antrages muss dieser zundchst gedffnet werden, anschlieRend steht dieser
MenuUpunkt unter Antrag | Antrag I6schen zur Verfigung. Vor dem Léschen erfolgt noch eine
Sicherheitsabfrage, ob das Léschen wirklich erfolgen soll.

Antrag Inhalt

Bei erstmaligem Aufruf folgt der Start der Textverarbeitung, wobei die aus den Stammdaten | Antrag |
Texte... hinterlegten Standardtexte als Vorlage fir die weitere Bearbeitung aufgerufen werden.
Werden hier keine Anderungen gemacht, so wird auch kein Text gespeichert.

Sobald Anderungen erfolgen, wird beim Wechsel (zuriick zu Session) nachgefragt, ob die Anderungen
gespeichert werden sollen.

Antrag Eigenschaften

Hier kdnnen bis auf das bezogene Gremium alle Angaben des Antrages geandert werden. Das
Dialogfenster entspricht weitgehend dem Dialogfenster beim Anlegen eines Antrages.

Antrag Beratungen

Dieses Bearbeitungsfenster dient der Auflistung der Beratungen des Antrags:

Gremium
Gremium fir diesen Beratungsschritt.

Bezug
Datum der den Beratungsschritt ausfiihrenden Sitzung, Bezeichnung der Sitzung

Beschluss

Beschlusstext aus dem Fenster Tagesordnungspunkt bearbeiten. Dieser Text wird bei der
Bearbeitung des Tagesordnungspunktes der den Beratungsschritt ausfiuhrenden Sitzung eingestellt,
dem die aktuelle Vorlage zugeordnet ist.

Antrag Notiz
Hinterlegung von weiteren Angaben zum Antrag.

Antrag Aufgaben

Diese Ubersicht listet alle Aufgaben der Vorlage auf. Sie informiert (iber:

Datum

Datum der Ausfiihrung der Aufgabe.

Termin

Datum, fir das die Aufgabenerledigung wirksam werden sollte.

Erledigt

Datum, fir das die Aufgabenerledigung wirksam wird.
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An

Bearbeiter der die Verantwortung fur die Aufgabe erhalt.

An (Bereich)

Bereich der die Verantwortung fir die Aufgabe erhalt.

Betreff

Beschreibungstext der Aufgabe.

Ergebnis

Anzeige des Aufgabenergebnisses (In den Systemdaten | Aufgabenergebnis sind die zur Verfiigung
stehenden Ergebnisse erfasst.)

Aufgaben bearbeiten

Dieser Dialog dient der Bearbeitung der Aufgabe eines Antrags. Ist kein Schreibrecht auf die Aufgabe
(OK Button wird nicht angezeigt), so werden weitere Informationen zu Aufgabe angezeigt.

Antragsnummer andern

Achtung: Die Anderung der Antragsnummer kann zu Unstimmigkeiten mit Antrags- bzw.
Sitzungsdokumenten fuhren. Wurden schon Dokumente erstellt, so erscheint als Verweis auf diesen
Antrag jeweils noch der alte Name. Es ist deshalb sinnvoll, die betroffenen Dokumente erneut zu
erstellen. Es erfolgt eine Prifung auf die Existenz dieser Nummer, damit Mehrdeutigkeiten
ausgeschlossen werden.

Antrag Aufgabe ausfiihren

Zum Antrag wird eine Aufgabe ausgefihrt. Es ist nur die Angabe des Datums mdglich, voreingestellt
ist das jeweils aktuelle Datum.

Antrag Dokumente

Hier werden alle Dokumente angezeigt, die fir die Ausgabe von Antragsdaten zur Verfigung stehen.
Definiert werden diese Dokumente in Stammdaten | Antrag | Dokumente.
Folgende Informationen werden angezeigt:

Titel

Name des Dokuments

Symbol

Erlduterung zu den Symbolen
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neues externes Dokument importieren

r‘-.. importiertes Dokument

Dgesperrtes importiertes Dokument (es kann nicht Gberschrieben werden)
neues Dokument anlegen

E‘ Dokument

@ gesperrtes Dokument (es kann nicht Giberschrieben werden)

[_EJ Version eines Dokumentes (es kann nicht Uberschrieben werden

Datum

Datum der letzten Erstellung des Dokumentes. Bei Dokumenten, die noch nicht erstellt wurden, ist
dieses Feld leer.

Dokumentenfreigabe fur die Mitarbeiterinfo

Bl

Dokumentenfreigabe fur die Blrgerinfo

Gl
Dokumentenfreigabe fir die Gremieninfo

Bearbeiter

Nutzerkennzeichen des Bearbeiters, der die letzte Dokumentaktion ausgefihrt hat.

Bemerkungen

Standardtitel des Dokuments

ohne Titel

auszufiihrende Aktion

Die in diesem Feld stehende Aktion wird ausgeflihrt, wenn das Dokument dieser Anzeigezeile
ausgewahlt wird. Folgende Aktionen gibt es:

Dokument 6ffnen
Das Dokument wurde bereits erstellt, Sie kdnnen es zur Ansicht und/oder Bearbeitung 6ffnen

Dokument erstellen
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Das Dokument existiert wird neu erstellt. Sollte es bereits existieren (ein Datensatz des gleichen
Dokumentes mit "Dokument 6ffnen” existiert bereits), werden Sie gefragt, ob das vorhandene
Dokument geoffnet oder neu angelegt werden soll. Hilfe bei Ihrer Entscheidung erhalten Sie hier:
Bedienung; Dokumentzusammenstellung

Art

Dokumentart

www

WWW-Status der Dokumentenfreigabe flr das Informationssystem

Sortierung

Sortiernummer flr die Position in der Liste

Hinweis: In diesem Fenster steht die Sortierfunktionalitat fir die Spalten der Datenansicht nicht zur
Verfligung. Die Sortierung richtet sich nach der bei der Dokumentdefinition eingestellten
Nummerierung.

Dokumentauswahl

Die Auswabhl, welches Dokument Sie 6ffnen wollen, treffen Sie per Mausklick. Ein Doppelklick in eine
Zeile der Dokumentliste startet den in der Aktionsspalte angezeigten Vorgang.

AnschlieRend wird |hr Textverarbeitungsprogramm gestartet. Anhand der Datenbankinhalte und
erfasster Texte wird nun - je nach Dokumentdefinition - ein druckfertiges Dokument zusammengestellt.
Im entstandenen Dokument sollten Sie - nach Mdglichkeit - keine Anderungen mehr vornehmen.
Anderenfalls besteht die Gefahr, dass diese durch ein spateres Wiederholen von Dokument erstellen
verloren gehen.

(Optional) Import von Dokumenten per Drag & Drop

Zusatzlich dazu besteht jetzt die Moglichkeit einzelne oder mehrere Dateien per Drag'n'Drop zu
importieren. Eine zu Ubernehmende Datei kann aus dem Windows Explorer in ein Dokumentfenster
von Session gezogen werden. Stimmt der Dateityp mit einem in Session zugelassenen Typ Uberein,
zeigt Session das 'Datei kopieren' Symbol an und 6ffnet beim Loslassen automatisch das Fenster
'Import’, mit entsprechend voreingestellten Werten.

Antrag Beschluss

Liegt zum Antrag ein Beschlusstext vor, so kann dieser durch Driicken der Schaltflache Beschluss
eingesehen werden (Es erfolgt ein Wechsel zu Word).

Antrag Version

Durch Vergabe einer anderen Bezeichnung, wird die aktuelle Version unter der neuen Bezeichnung
gesichert.

Bei Neuerstellung des Dokumentes wird die bestehende Version des Dokumentes nun nicht
Uberschrieben.
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Antrag Einstellungen

Die Bearbeitung der Dokumentbezeichnung kann hier erfolgen und die Einstellung der Freigaben fur
das Informationssystem kann angepasst werden. Hinweise

o Ml Mitarbeiterinfo

e Bl Birgerinformation

e Gl Gremieninfo

Antrag Import

In diesem Dialogfenster kann man Dokumente nach Session importieren. Voraussetzung ist, dass die
jeweiligen Dateitypen in den Systemdaten definiert wurden und diese aktiv geschaltet sind.

Durch Driicken des Buttons Dokument... 6ffnet sich ein Dialogfenster zur Auswahl der zu
importierenden Datei. Die Dateitypen entsprechen den in den Systemdaten hinterlegten Dateitypen.
Eine gleichzeitige Mehrfachauswahl von Dokumenten die Importiert werden sollen ist moglich.

Titel
Hier ist ein bezeichnender Text erforderlich, unter dem das Dokument zu finden ist.

WWW-Status
Angabe des WWW-Status zur Darstellung im Informationssystem.

Sortierung
Die hier festgelegte Sortiernummer legt fest, an welche Stelle dieses Dokument in die
Dokumentenliste eingeordnet wird.

Der Import des Dokuments erfolgt, indem eine Kopie der Originaldatei in das Session -
Dokumentenverzeichnis angelegt wird. Diese Kopie erhalt eine interne Nummer. Eventuell ist eine
Groélenbegrenzung wirksam, innerhalb dieser die Datei sein darf. Ist die Datei zu grof3, wir ein Hinweis
angezeigt, dass die Datei zu grof} ist. Die Grolkenbegrenzung ist in den Systemdaten eingestellt

(Optional) Import von Dokumenten per Drag & Drop

Zusatzlich dazu besteht jetzt die Mdglichkeit einzelne oder mehrere Dateien per Drag'n'Drop zu
importieren. Eine zu Ubernehmende Datei kann aus dem Windows Explorer in ein Dokumentfenster
von Session gezogen werden. Stimmt der Dateityp mit einem in Session zugelassenen Typ Uberein,
zeigt Session das 'Datei kopieren' Symbol an und 6ffnet beim Loslassen automatisch das Fenster
'Import’, mit entsprechend voreingestellten Werten.
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Vorlage
Vorlage anlegen

Allgemein

Nummer (automatische Generierung)

Die Vorlagennummer kennzeichnet die Vorlage im Verfahren.

Sie wird automatisch anhand der unter Stammdaten | Vorlage | Standards... gemachten Definitionen
gebildet, wenn Sie keine Eingabe in diesem Feld vornehmen. Ansonsten bildet Ihre Eingabe die
Vorlagennummer.

Datum (Pflichtfeld)
Anlegedatum der Vorlage. (siehe Datumsfelder)
Standard: aktuelles Tagesdatum

Aktenzeichen
Eingabe des Aktenzeichens

Vorlageart (Pflichtfeld)
Auswahl der Vorlageart aus der Liste der unter Stammdaten | Vorlage | Vorlagearten definierten
Vorlagearten.

Federfiihrung (Pflichtfeld)

Auswahl des federfihrenden Bereiches aus der Liste der unter Stammdaten | Systemdaten | Bereiche
erfassten Eintrage.

Nur die zum aktuellen Zeitpunkt aktiven Bereiche sind auswahlbar. (siehe Federfiihrung)

Mandant (Pflichtfeld)

Auswahl des Mandanten aus der Liste der unter Stammdaten | Systemdaten | Parlamente erfassten
Eintrage. Der Mandant reprasentiert die Gemeinde fur deren Gremien die Vorlage zur Beratung
stehen soll.

Diese Angabe ist nur dann relevant, wenn mehrere Parlamente im System angelegt werden (z.B. bei
Verbands- bzw. Samtgemeinden).

Vorlagengruppe
Auswahl der Vorlagengruppe aus der Liste unter Stammdaten | Vorlage | Vorlagengruppen definierten
Vorlagegruppen.

Verfasser
Name bzw. die Bezeichnung des Verfassers (30 Zeichen)

Berichterstatter
Uber dieses Feld kann eine Person zu einer Vorlage bzw. nachfolgend zu einem Tagesordnungspunkt
zum Vorgang zugeordnet werden.

Bearbeiter

Dieses Feld enthalt den verantwortlichen Bearbeiter dieser Vorlage. Es wird standardmafig mit der
Kennung des Benutzers gefiillt, der die Vorlage anlegt. Uber die Auswahlliste kann ein anderer
Bearbeiter festgelegt werden. Dem hier eingetragenen Bearbeiter werden alle Termine zu dieser
Vorlage angezeigt.

Offentlichkeitsstatus

offentlich/nicht 6ffentlich
Kennzeichnung, ob die Vorlage in 6ffentlichen oder nicht 6ffentlichen Teilen von Sitzungen behandelt
werden darf.
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WWW-Status
Der WWW-Status legt den Anzeigestatus der Vorlage in SessionNet fest.

Betreff

oberes Feld:

Kurztext (Pflichtfeld)

Kurze Beschreibung zur Vorlage. Dieser Text wird bei der Ubernahme in Tagesordnungen von
Sitzungen als Kurztext zum TOP angeboten.

unteres Feld:

Langtext

Ausfiihrliche Beschreibung der Vorlage. Dieser Text wird bei der Ubernahme in Tagesordnungen von
Sitzungen als Langtext zum TOP angeboten.

Achtung: Bitte beachten Sie, dass die Eingabe von doppelten Hochkommas und Zeilenwechsel in
diesen Feldern zu Fehlern bei der Textankopplung fihren kann. Das gilt fur alle fur die
Textankopplung relevanten Felder.

Vorlage offnen

Dieses Fenster hilft Innen beim Auffinden der Vorlage, die Sie 6ffnen wollen.
Rechts oben kann die Vorlagennummer direkt eingegeben werden, wenn diese bekannt ist und
anschlieBend OK driicken.

Wenn diese unbekannt ist, lassen sie dieses Feld leer. Das Betatigen der Suchen-Taste listet in
diesem Fall alle gespeicherten Vorlagen im unteren Fenster auf.

Bei umfangreichen Datenbestanden ist jedoch ein Begrenzen der Suche zweckmalig.
Dazu bietet SESSION umfangreiche Parameter, nach denen die Suche eingeschrankt werden kann.

Im ersten Register Vorlage kann die Suche auf eine Vorlagenart, Vorlagengruppe, Aktenzeichen
und/oder dem Inhalt eingeschrankt werden. Werden Freigabenummern fur Vorlagen verwendet, ist ein
Suchen nach dieser Nummer ebenfalls méglich.

Im Eingabefeld Inhalt kann eine Recherche vorgenommen werden, die die Vorlagenfelder Betreff,
Betrefftext und Stichworte durchsucht und die gefundenen Vorlagen auflistet. Die angegebenen
Woérter werden standardmaRig ODER-Verkn(pft. Das heif’t, es reicht ein gefundenes Wort, damit die
Vorlage als Treffer angezeigt wird. Eine UND-VerknUpfung ist ebenfalls méglich, hier ist vor dem zu
verknipfenden Wort ein Pluszeichen zu setzen. Dann werden nur die Vorlagen als Treffer gelistet,
wenn alle mit '+' gekennzeichneten Woérter in den Vorlagenfeldern gefunden werden.

Ebenfalls kann der Platzhalter '%' zur Kennzeichnung eines beliebigen Zeichens verwendet werden.

Beispiel: Antrag + Dret%%ler

Durch Betatigen der Schaltflache Suchen erfolgt die Auflistung der gefundenen Vorlagen. Sind
weitere Einschrankungen erforderlich, so wahlen sie die Register Angelegt, Beteiligt und Status aus.
Hinweis: Rucksetzen leert alle Eingabefelder (auch die der Register Angelegt, Beteiligt und Status)

Die Einschrankungen der Suche kann auch auf

o Erstellungs-Parameter

o Beteiligt-Parameter

¢ und auf die Status erfolgen
Driicken sie Suchen und markieren sie anschlieftend die Vorlage, die sie 6ffnen wollen und betéatigen
Sie die Taste OK oder 6ffnen sie diese per Doppelklick.

Vorlagenubersicht

Hier sehen Sie alle wichtigen Daten zur Vorlage:
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Vorlagennummer
Betrefftext
Vorlageart
Verfasser
Offentlichkeitsstatus
Bearbeiter
Beteiligungen:
alle beteiligten Bereiche (der federfiihrende Bereich ist hervorgehoben)
e Beratungsfolge:
Nummern und beratende Gremien
Anderungen kénnen Sie in dieser Ansicht nicht vornehmen.

Einen Uberblick (iber den Ablauf der erledigten sowie zu erledigenden Aufgaben ist im Ablaufmeni
der Vorlage ersichtlich.

Zur besseren Darstellung werden Symbole angezeigt, die schnell Auskunft Gber den
Bearbeitungsstand der Vorlage geben.

Symbol Erlauterung
Aufgabe kann ausgefiihrt werden, die Aufgabe kann direkt durch Klick auf dieses Symbol
ausgeflihrt werden
~  Kennzeichnung einer ausgefiihrten Aufgabe
[7] Kennzeichnung einer ausgefiihrten Aufgabe, die jedoch wieder riickgdngig gemacht wurde
[fi., Kennzeichnung einer weitergeleiteten Aufgabe

Beratungen

Vorlage Beratungsitibersicht

Dieses Bearbeitungsfenster dient der Festlegung der Beratungsschritte einer Vorlage. Sie legen fest,
welche Gremien die Vorlage durchlaufen soll und beeinflussen die automatische Aufnahme der
Vorlage in die Tagesordnung von Sitzungen. Das Ubersichtsfenster listet die beteiligten Gremien mit
den Eigenschaften auf:

Nr.

Nummer in der Beratungsfolge.

Statussymbole

® Die Vorlage ist noch nicht freigegeben bzw. noch nicht vorlaufig freigegeben. Beratungsfolge
steht ganz am Anfang oder die Beratungsfolge wurde gestoppt durch die Vergabe des
Beschlussstatus "Stopp" (Fenster Tagesordnungspunkt bearbeiten)

= Die Vorlage ist freigegeben bzw. vorlédufig freigegeben, sie ist jedoch noch nicht auf der
Tagesordnung einer Sitzung. Der Beratungsschritt kann ausgefiuihrt werden, die Vorlage kann in die
Tagesordnung einer Sitzung des Gremiums aufgenommen werden.

® Die Vorlage ist freigegeben bzw. vorlédufig freigegeben und steht auf der Tagesordnung einer
Sitzung. Der Beratungsschritt "wartet" auf seine Realisierung. Die Bearbeitung des
Beratungsschrittes ist nicht moglich.

» Die Vorlage ist freigegeben bzw. vorlédufig freigegeben und aufgrund eines Beschlusses,
welcher den Status Wiederholung setzt, muss diese nochmals vom gleichen Gremium beraten
werden. Die Vorlage ist jedoch noch nicht auf der Tagesordnung einer Sitzung. Die Bearbeitung
des Beratungsschrittes ist nicht mdglich.

¥ Die Vorlage ist freigegeben bzw. vorléufig freigegeben und besitzt aufgrund eines Beschlusses
den Status weiter, der Beratungsschritt ist erledigt. Die Bearbeitung des Beratungsschrittes ist nicht
moglich.
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Gremium

Gremium fur diesen Beratungsschritt. Die Vorlage muss einem Tagesordnungspunkt einer Sitzung
des hier genannten Gremiums zugeordnet werden, damit dieser Beratungsschritt stattfinden kann.
Bei der automatischen Zusammenstellung von Tagesordnungen (siehe Vorschlag im Sitzungsinhalt)

Status

Offentlichkeitsstatus O — 6ffentlich N - nichtdffentlich

Zustandigkeit

Art des Beratungsergebnisses durch das Gremium - z.B. Vorberatung oder Entscheidung

Sitzungsnummer

Nummer der Sitzung, in der der Beratungsschritt stattfindet. Wenn in einer Sitzung des beratenden
Gremiums unter Inhalt diese Vorlage zugeordnet wurde - d.h. ein Tagesordnungspunkt erstellt
wurde, der diese Vorlage zum Inhalt hat - wird hier automatisch die Nummer dieser Sitzung
angezeigt. AuRerdem erscheint in der Spalte Datum das Sitzungsdatum.

Datum

Datum der den Beratungsschritt ausfuhrenden Sitzung

Beschluss

Beschlusstext aus dem Fenster Tagesordnungspunkt bearbeiten. Dieser Text wird bei der
Bearbeitung des Tagesordnungspunktes der den Beratungsschritt ausfihrenden Sitzung eingestellt,
dem die aktuelle Vorlage zugeordnet ist.

Weiter

Statusanzeige fur den Fortschritt der Beratungsfolge

Hinweis: In diesem Fenster steht die Sortierfunktionalitat fir die Spalten der Datenansicht nicht zur
Verfugung.

Bedienelemente/Kommandos

Neu Hinzuflgen eines neuen Datensatzes:
In die Bearbeitungsliste soll ein neuer Datensatz aufgenommen werden. Im sich
offnenden Bearbeitungsfenster fullen Sie die benétigten Datenfelder.
BearbeitenBearbeiten eines Datensatzes:
Der in der Bearbeitungsliste markierte Datensatz soll gedndert werden. Im sich
offnenden Bearbeitungsfenster andern Sie die bendtigten Datenfelder.
Léschen Entfernen eines Datensatzes:
Der in der Bearbeitungsliste markierte Datensatz soll geloscht werden. Sicherheitshalber
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erscheint ein Abfragefenster, in dem Sie das Léschkommando bestéatigen oder
verwerfen kénnen.

Sitzung Sitzung zum Beratungsschritt 6ffnen:
Wurde die Vorlage bereits einem Tagesordnungspunkt in einer Sitzung zugeordnet,
kénnen Sie hier per Mausklick ein Bearbeitungsfenster dieser Sitzung 6ffnen. Diese
Funktion bezieht sich immer auf den in der Bearbeitungsliste markierten
Beratungsschritt.

TOP-Text Beschlusstext zur Vorlage in einer Sitzung:
Wurde die Vorlage bereits beraten und ein Beschlusstext erfasst, kann dieser hier
abgerufen werden.

Beratungsfolge hinzufliigen/bearbeiten

Ein Beratungsschritt beschreibt den Ablauf der Beratung der Vorlage in einem Gremium.

Die Summe der Beratungsschritte der Vorlage bildet ihren Lebenslauf.

Der Offentlichkeitsstatus eines Beratungsfolgeeintrages wird beim Neuanlegen dynamisch aus der
Vorlage bzw. des Standardéffentlichkeits-Status des Gremiums ermittelt.

Es wird der héchste Wert aus dem Offentlichkeitsstatus der Vorlage und dem Standardéffentlichkeits-
Status des Gremiums als Standard-Offentlichkeits-Status fiir den Beratungsfolge-Eintrag gesetzt. Tagt
ein Gremium standardmafig gemischt (6ffentlicher und nicht 6ffentlicher Teil), dann gilt der
Offentlichkeitsstatus der Vorlage.

Beratung

Folge, Gremium, Sortierung
¢ Nummer in der Beratungsfolge: Hier legen Sie die Reihenfolge der Beratungsschritte fest.
o Auswahl des Gremiums welches in die Beratungsfolge aufgenommen werden soll. Es werden
alle Gremien angezeigt, die zu dem zugeordneten Mandanten gehdren.
e Sortierung
offentlich/ nicht 6ffentlich
Kennzeichnung, ob die Beratung 6ffentlich oder nichtoffentlich erfolgt. Diese Einstellung wirkt sich u.a.
auf die automatische Aufnahme der Vorlage in die Tagesordnung aus.
Beim Anlegen des Beratungsschrittes wird der Offentlichkeitsstatus der Vorlage tibernommen.

Zustandigkeit
Die Zustandigkeit ist aus einer Auswahlliste auswahlbar. Diese Liste ist nicht veranderbar, sie dient
der Wichtung der Beschliisse der einzelnen Gremien.

Friihestens verfiigbar ab

Weiterschaltung der Beratungsfolge, automatische Aufnahme der Vorlage in Tagesordnungen.

In dieses Datumsfeld kann entweder der friihestmogliche Zeitpunkt, an dem die Vorlage beraten
werden soll eingetragen werden.

Die Vorlage wird beim automatischen Aufbau der Tagesordnung erst ab einem Sitzungsdatum gréRer
oder gleich diesem Datum Gbernommen.

Wurden im Vorfeld schon Sitzungen fiir das entsprechende Gremium geplant, so kann die
entsprechende Sitzung durch Driicken der Schaltflache Sitzung aus der Liste ausgewahlt werden,
daraufhin wird das entsprechende Datum tGbernommen (nur das Datum!).

Achtung: Es wird hier keinerlei Verbindung zu dieser Sitzung hergestellt. Ein Verschieben der Sitzung
wirkt sich nicht auf das Zurtckgestellt-Datum in der Beratungsfolge aus.

Dauer
Fir die Beratungsfolge kann ein Zeitrahmen festgelegt werden.

Ubernahme als TOP in nichste Folge, wenn

beschlossen
Die Vorlage wird nur dann automatisch in die Tagesordnung des Gremiums des Beratungsschrittes
aufgenommen, wenn das in der Beratungsfolge vorher positionierte Gremium bei der letzten
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Behandlung der Vorlage einen Beschluss gefasst hat, der den Beschlussstatus weiter beinhaltet
(siehe Beschlusstyp).

auf Tagesordnung

Die Vorlage wird automatisch in die Tagesordnung des Gremiums des Beratungsschrittes
aufgenommen, sobald sie in der Tagesordnung einer Sitzung des in der Beratungsfolge vorher
positionierten Gremiums verankert wurde. Der dort eingetragene Beschlusstyp spielt dabei keine
Rolle.

Zusatzinfo

In dieses Feld kdnnen zusatzliche Informationen eingegeben werden, die spater in Sitzungen zur
Verfligung stehen sollen. Diese Informationen werden beim Einzug einer Vorlage in eine Sitzung in
den Tagesordnungspunkt tbernommen.

Die standardmafige Erzeugung neuer Beratungsfolgeeintrage mit dem Merkmal "Weiter, wenn
beschlossen" kann folgendermallen vorgenommen werden:

Im Verzeichnis somacos\session\config gibt es die Datei vo.dll.xml (ist diese nicht vorhanden, so
kopieren sie sich diese Datei aus dem Verzeichnis somacos\session\config\samples dorthin).
Diese Datei enthalt folgenden Inhalt:

<?xml version="1.0" encoding="IS0-8859-1"?>

<Config xmlns:xsi="http://www.w3.0rg/2001/XMLSchema-instance"
xsi:noNamespaceSchemalLocation="vo.dll.xsd">

<Ww3300>

<!--

beratungsfolgenummer automatisch erhoéhen

0: nein, der neue eintrag bekommt die beratungsfolgenummer 1 (standard)
1: ja, der neue eintrag bekommt die derzeit hochste beratungsfolge + 1
-—>

<BFNUM AutoIncrement="1" />

<!--

weiterschaltung beratungsfolge

1: wenn beschlossen

2: wenn auf tagesordnung (standard)

-—>

<BFDEF1 Next="2" />

</W3300>

</Config>

Hier ist der Eintrag Next="2" in Next="1" zu andern und die Datei zu speichern.
Beratungen Beschluss

Es folgt ein Wechsel zu Word, in dem der Beschluss-Text bearbeitet und gespeichert werden kann.
Beratungen Auswahl Sitzungsdatum

Auswahl des Sitzungsdatums.

Grau
Sitzungsdatum liegt in der Vergangenheit

Rot
Sitzungsdatum liegt in der Zukunft, die Ladefrist jedoch tGberschritten (wenn die Aufgabe Ladefrist
verflgbar ist)

Schwarz
Sitzungsdatum liegt in der Zukunft, die Ladefrist wurde noch nicht erreicht
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Vorlageninhalt

Hier erfassen Sie die Textinhalte der Vorlage. Dazu steht Ilhnen lhr gewohntes
Textverarbeitungsprogramm zur Verfugung einschlieBlich all seiner Funktionalitdten bei der
Textformatierung.
Sie kénnen Texte zu folgenden Vorlagenelementen erfassen:

e Sachverhalt

e Beschlussvorschlag

o finanzielle Auswirkungen

¢ Anlagen
Tipps und Tricks: Manchmal ist es erforderlich, Vorlagenelemente in einem anderen Seitenformat
(z.B.: Querformat) darzustellen.
Das ist durch folgende Schritte erreichbar:

e Das zu andernde Vorlagenelement wird ausgewahlt und der Cursor vor das erste Zeichen
platziert.
Einfigen | manueller Umbruch: Abschnittswechsel | nachste Seite
Anschlieftend den Cursor an das Ende des Dokumentes setzen und wieder
Einfiigen | manueller Umbruch: Abschnittswechsel | nachste Seite
Nun wird der Cursor in den Bereich zwischen den beiden Abschnittswechseln gesetzt und ein
Doppelklick zwischen Lineal und Register 6ffnet den Dialog "Seite einrichten". Hier ist die
jeweilige Formatierung fir den aktuellen Abschnitt zu wahlen.
Das folgende Bild zeigt den Bereich, in dem der Doppelklick erfolgt

j Sachverhalt | Beschluzsvorechlag

-%-l-i-l-z-l{:%-l-qt-l-s

Sachverhalt:

Nach Beendigung und eventuellem Speichern der Texterfassung kehren Sie Uber zuriick zu Session
zum Grundprogramm zurick.

Besonderheit seit Session Vers. 3.1 ist die mogliche Erfassung der Texte in einem Dokument. Die
Vorgehensweise ist hier beschrieben.

Dokumente

Vorlage Dokumentenubersicht

Hier werden alle Dokumente angezeigt, die fur die Ausgabe von Vorlagendaten zur Verfiigung stehen.
Definiert werden diese Dokumente in Stammdaten | Vorlage | Dokumente.

Folgende Informationen werden angezeigt:

Titel
Bezeichnung des Dokumentes

?igzblneue importiertes Dokument

importiertes Dokument

gesperrtes importiertes Dokument (es kann nicht tiberschrieben werden)
neues Word Dokument anlegen

Word Dokument

gesperrtes Word Dokument (es kann nicht Uberschrieben werden)

Ver5|on eines Worddokumentes (es kann nicht Giberschrieben werden)

Datum
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Datum der letzten Erstellung des Dokumentes
Bei Dokumenten, die noch nicht erstellt wurden, ist dieses Feld leer.

Mi
Dokumentenfreigabe fir die Mitarbeiterinfo

BI
Dokumentenfreigabe flir das Burgerinformations-System

Gl
Dokumentenfreigabe fur die Gremieninfo

Bearbeiter
Nutzerkennzeichen des Bearbeiters, der die letzte Dokumentaktion ausgefiihrt hat.

Bemerkungen ohne Titel
auszufiihrende Aktion

Die in diesem Feld stehende Aktion wird ausgeflihrt, wenn das Dokument dieser Anzeigezeile
ausgewahlt wird. Folgende Aktionen gibt es:

Dokument 6ffnen
Das Dokument wurde bereits erstellt, Sie kdnnen es zur Ansicht und/oder Bearbeitung 6ffnen

Dokument erstellen

Das Dokument existiert wird neu erstellt. Sollte es bereits existieren (ein Datensatz des gleichen
Dokumentes mit "Dokument 6ffnen” existiert bereits), werden Sie gefragt, ob das vorhandene
Dokument gedffnet oder neu angelegt werden soll.

Hilfe bei Ihrer Entscheidung erhalten Sie hier: Bedienung | Dokumentzusammenstellung

Elektronische Mitzeichnung
Vorgehensweise zur Ausgabe der Elektronischen Mitzeichnung im Vorlagendokument
Ausblenden von internen Beratungen aus den Vorlagendokumenten

Art
Dokumentart

www
WWW-Status der Dokumentenfreigabe fir das Informationssystem

Sortierung
Sortiernummer fir die Position in der Liste

Noch nicht erstellte Dokumente sind in hellerer Schrift dargestellt.

Hinweis: In diesem Fenster steht die Sortierfunktionalitat fir die Spalten der Datenansicht nicht zur
Verfugung. Die Sortierung richtet sich nach der bei der Dokumentdefinition eingestellten
Nummerierung.

Dokumentauswahl

Die Auswahl, welches Dokument Sie 6ffnen wollen, treffen Sie per Mausklick. Ein Doppelklick in eine
Zeile der Dokumentliste startet den in der Aktionsspalte angezeigten Vorgang.

AnschlielRend wird |Ihr Textverarbeitungsprogramm gestartet. Anhand der Datenbankinhalte und
erfasster Texte wird nun - je nach Dokumentdefinition - ein druckfertiges Dokument zusammengestellt.
Im entstandenen Dokument sollten Sie - nach Méglichkeit - keine Anderungen mehr vornehmen.
Anderenfalls besteht die Gefahr, dass diese durch ein spateres Wiederholen von Dokument erstellen
verloren gehen.
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(Optional) Import von Dokumenten per Drag & Drop

Zusatzlich dazu besteht jetzt die Mdglichkeit einzelne oder mehrere Dateien per Drag'n'Drop zu
importieren. Eine zu Ubernehmende Datei kann aus dem Windows Explorer in ein Dokumentfenster
von Session gezogen werden. Stimmt der Dateityp mit einem in Session zugelassenen Typ Uberein,
zeigt Session das 'Datei kopieren' Symbol an und 6ffnet beim Loslassen automatisch das Fenster
'Import’, mit entsprechend voreingestellten Werten.

Vorlage Dokumentenversion

Durch Vergabe einer anderen Bezeichnung, wird die aktuelle Version unter der neuen Bezeichnung
gesichert.

Bei Neuerstellung des Dokumentes wird die bestehende Version des Dokumentes nun nicht
Uberschrieben.

Vorlage Dokumenteneinstellungen

Der Dialog dient der Anderungen der Dokumentbezeichnung sowie dem Festlegen der Sortierung
innerhalb des Druckauftrages.

Voreinstellungen der Sortierung erfolgt in den Stammdaten | Vorlage | Dokumente -Sortierung. Die
Dokumente mit kleinen Nummern werden zuerst aufgelistet bzw. im PDF-Dokument zuerst
angeordnet.

Weiterhin erfolgt die Einstellung der Dokumentfreigabe des betreffenden Dokuments fur das
Informationssystem.
o WWW-Status
Freigabe fir M| Mitarbeiterinfo
Freigabe fir Bl Burgerinformation
Freigabe fir GI Gremieninfo

Vorlage Dokumentenimport

In diesem Dialogfenster kann man Dokumente nach Session importieren. Voraussetzung ist, dass die
jeweiligen Dateitypen in den Systemdaten definiert wurden und diese aktiv geschaltet sind.

Durch Drucken des Buttons Dokument... 6ffnet sich ein Dialogfenster zur Auswahl der zu
importierenden Datei. Die Dateitypen entsprechen den in den Systemdaten hinterlegten Dateitypen.
Eine gleichzeitige Mehrfachauswahl von Dokumenten die Importiert werden sollen ist mdglich.

Titel
Hier ist ein bezeichnender Text erforderlich, unter dem das Dokument zu finden ist.

WWW-Status
Angabe des WWW-Status zur Darstellung im Informationssystem.

Sortierung
Die hier festgelegt Sortiernummer legt fest, an welche Stelle dieses Dokument in die Dokumentenliste
eingeordnet wird.

Der Import des Dokuments erfolgt, indem eine Kopie der Originaldatei in das Session -
Dokumentenverzeichnis angelegt wird. Diese Kopie erhalt eine interne Nummer. Eventuell ist eine
Groélenbegrenzung wirksam, innerhalb dieser die Datei sein darf. Ist die Datei zu grof3, wir ein Hinweis
angezeigt, dass die Datei zu grof} ist. Die GréRenbegrenzung ist in den Systemdaten eingestellt

(Optional) Import von Dokumenten per Drag & Drop

Zusatzlich dazu besteht jetzt die Mdglichkeit einzelne oder mehrere Dateien per Drag'n'Drop zu
importieren. Eine zu Ubernehmende Datei kann aus dem Windows Explorer in ein Dokumentfenster
von Session gezogen werden. Stimmt der Dateityp mit einem in Session zugelassenen Typ Uberein,
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zeigt Session das 'Datei kopieren' Symbol an und 6ffnet beim Loslassen automatisch das Fenster
'Import’, mit entsprechend voreingestellten Werten.

Vorlage Dokument senden

Vorlagendokumente kdnnen per E-Mail an mehrere Personen versendet werden. Es kann eine
Auswahl der Personen getroffen werden, an die das Dokument verschickt werden soll. Vorteilhaft ist
die Auswahl entsprechend den Merkmalen. Das erreicht man indem auf den entsprechenden
Tabellenkopf des Merkmales gedriickt wird. Es werden daraufhin alle Personen mit aktiviertem
Merkmal ausgewahlt. Standard maRig sind alle Personen ausgewahlt, die das Merkmal EV
(Elektronischer Versand) aktiviert haben.

Mit einer Checkbox wird entschieden, ob die Datei mit einem ausfiihrlichen Dateinamen oder mit dem
Session-Dateinamen versendet werden soll.

Aufgaben

Vorlage Aufgabentibersicht

Auflistung aller Aufgaben der Vorlage.:

Datum
Datum der Ausfiihrung der Aufgabe.

Termin
Datum, firr das die Aufgabenerledigung wirksam werden sollte.

Erledigt
Datum, fir das die Aufgabenerledigung wirksam wird.

An
Bearbeiter der die Verantwortung fur die Aufgabe erhalt.

An (Bereich)
Bereich der die Verantwortung fur die Aufgabe erhalt.

Betreff
Beschreibungstext der Aufgabe.

Ergebnis

Anzeige des Aufgabenergebnisses (In den Systemdaten | Aufgabenergebnis sind die zur Verfiigung
stehenden Ergebnisse erfasst.)

Vorlage Aufgabe ausfiihren

Dieser Dialog wird angezeigt, wenn Sie in einer Vorlage eine Aufgabe ausfiihren wollen.
Die Anzeige der nachfolgend beschriebenen Parameter richtet sich nach der Art der Aufgabe.

Aufgabe

Erledigt (Pflichtfeld)
Text zur Aufgabe. Diesen Text erhalt der Empfanger der Aufgabe.

Hilfe-Info

Ist die Aufgabe mit der Option aktiviert, eine automatische Freigabenummer zu generieren, so wird
diese Nummer zur Information angezeigt.

Eine manuelle Korrektur der Nummer ist nicht moglich.
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Termin

Termin-Text (Pflichtfeld)
Text zur Aufgabe. Diesen Text erhalt der Empfanger der Aufgabe.

Termin (Pflichtfeld)
Termin der Aufgabe.

Verantwortung

Bereich (Pflichtfeld)
Tagesordnungspunkt, auf den sich die Aufgabe bezieht. Diese Angabe sollte nur fiir Aufgaben
gemacht werden, die sich tatsachlich nur auf einen bestimmten TOP der Sitzung beziehen.

Bearbeiter

Empfanger der Aufgabe. Im ersten Feld muss ein Bereich ausgewahlt werden (Pflichtfeld), im zweiten
Feld kann einer der diesem Bereich angehérenden Bearbeiter ausgewahlt werden. Dieser Bearbeiter
bzw. alle Bearbeiter des Bereiches erhalten dadurch einen Eintrag in die Beschlusskontrolle.

E-Mail

Einer: Mit der Auswahl dieser Option wird die Aufgabe per E-Mail an den Bearbeiter oder Bereich
gesendet. Wenn beim Bearbeiter oder Bereich keine E-Mail-Adresse eingetragen ist, kann hier keine
Auswahl getroffen werden.

Mehrere: Mit der Auswahl dieser Option wird die Aufgabe per E-Mail an mehrere Bearbeiter gesendet,
die zur Auswahl bereitstehen. Je nach getroffener Einstellung in der "glmail.dll.xml" werden die
Adressen entweder im Feld "An" oder "BCC" eingetragen. (Hinweis: Eventuell muss im E-Mail-
Programm das Feld "BCC" explizit angezeigt werden).

Vorlage Aufgabe bearbeiten

Dieser Dialog wird angezeigt, wenn Sie in einer Vorlage eine Aufgabe abarbeiten.

Je nach Aufgabendefinition (Stammdaten | Vorlage | Aufgaben bearbeiten) werden folgende
Bearbeitungsfelder angezeigt:

Termin-Text (Pflichtfeld)
Text zur Aufgabe. Diesen Text erhalt der Empfanger der Aufgabe.

Termin
Termin der Aufgabe.

Erledigt

Auswahl des Erledigt-Textes (Diese Eintrage werden in den Systemdaten unter Aufgabenergebnis mit
dem entsprechenden Ergebnis festgelegt). Datum der Erledigung der Aufgabe. Wird kein Datum
eingetragen, gilt die Aufgabe als nicht erledigt.

Ablauf
Angaben zum Termin

Verantwortung
Datum der Erledigung der Aufgabe. Diese Angabe markiert die Aufgabe als erledigt und versiegelt die
Aufgabe.

Bereich (Pflichtfeld)

Tagesordnungspunkt, auf den sich die Aufgabe bezieht. Diese Angabe sollte nur fir Aufgaben
gemacht werden, die sich tatsachlich nur auf einen bestimmten TOP der Sitzung beziehen.
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Bearbeiter

Empfanger der Aufgabe. Im ersten Feld muss ein Bereich ausgewahlt (Pflichtfeld) und im zweiten Feld
einer der diesem Bereich angehdrenden Bearbeiter ausgewahlt werden. Dieser Bearbeiter bzw. alle
Bearbeiter des Bereiches erhalten dadurch einen Eintrag in die Beschlusskontrolle.

E-Mail

Mit der Auswahl dieser Option wird die Aufgabe per E-Mail an den Bearbeiter oder Bereich gesendet.
Wenn beim Bearbeiter oder Bereich keine E-Mail-Adresse eingetragen ist, kann hier keine Auswahl
getroffen werden.

Empfanger 'Nicht anderbar’
Uber die Einstellung 'Nicht anderbar' wird festgelegt, dass ein in den Stammdaten eingestellter
Bereich oder Benutzer nicht geandert werden kann.

Geografischer Bezug

Geografischer Bezug

Die Liste zeigt alle zur Vorlage hinterlegten geografischen Beziige.

Im oberen Teil kbnnen die entsprechenden Bezlige erfasst werden und im unteren Teil erfolgt die
Darstellung tber Google Maps.

Die Eingabe kann entweder uber PLZ/Ort und Straf3e und Hausnummer erfolgen oder Gber die direkte
Eingabe von Punkten. Damit lassen sich Bezlige als Linien oder Flachen erfassen.

Damit diese Funktion genutzt werden kann, ist ein Zugriff auf das Internet, konkret Google Maps
erforderlich.

Die Ermittlung der Georeferenzen aus den eingegebenen Adressdaten erfolgt Gber den SOMACOS
Server (WCF) unter Nutzung von Google Maps.

Uber eine entsprechende Schnittstelle kdnnen alternativ Verbindungen zu anderen Systemen, z.B. im
Einsatz befindliche GIS-Systeme entwickelt werden.

Geografischen Bezug bearbeiten

Bezeichnung
Titel des Bezuges

Erfassung Linie/Flache

Eine Auswahl dieser Option fuhrt zu einer gednderten Darstellung der Erfassungsmadglichkeiten. Es
koénnen einzelne Koordinaten (Latitude und Longitude) erfasst werden, um Linien oder Flachen
abzubilden.

Fur die Erfassung einer Linie sind mindestens 2 Punkte und fir eine Flache mindestens 3 Punkte
erforderlich.

Bei der Erfassung von Punkten mussen die Koordinaten nicht direkt eingegeben werden. Sie werden
aus der Ortsangabe ermittelt.

PLZ/Ort
Postleitzahl und Ort

Str./Nr.
Stralle und Hausnummer

Land
Auswahl des Landes

Die Koordinaten (Latitude, Longitude) werden automatisch aus den Adressdaten ermittelt und kdnnen
nicht manuell bearbeitet werden.

39



Vorlage Beteiligungen

Diese Ubersicht zeigt alle zuordenbaren Bereiche an.

Der federfihrende Bereich ist fett gekennzeichnet. Alle auBerdem beteiligten Bereiche sind mittels
Hakensymbol markiert. Um die Beteiligung aufzuheben, reicht ein Mausklick auf das Hakensymbol.
Genauso lasst sich ein Bereich in die Reihe der zugeordneten Bereiche aufnehmen.

Federfiihrung dindernHier konnen Sie den federfihrenden Bereich andern. (siehe Federflhrung)

Vorlage Produkte

Es werden alle Produkte (in Stammdaten | Vorlage | Produkte definiert) in Listenform angezeigt und
Uber Checkboxen kénnen diese ausgewahlt werden.

Vorlage Themen

Es werden alle Themen (in Stammdaten | Vorlage | Themen definiert) in Listenform angezeigt und
Uber Checkboxen kénnen diese ausgewahlt werden.

Vorlage Eigenschaften bearbeiten

Allgemein

Datum (Pflichtfeld)
Anlegedatum der Vorlage. siehe Bedienung Datumsfelder. Standard: aktuelles Tagesdatum

Plandatum

Zur besseren Ubersicht tiber noch in Arbeit befindliche Vorlagen ist es sinnvoll, innerhalb der Vorlage
ein Plandatum erfassen zu kénnen. Uber dieses Datum kann gesteuert werden, bis zu welchem
Zeitpunkt eine Vorlage realisiert und damit abgeschlossen sein soll. Derzeit wird dieses Datum im
Verfahren nicht weiterverwendet.

Aktenzeichen
Aktenzeichen der Vorlage

Vorlagengruppe
Auswahl der Vorlagengruppe aus der Liste unter Stammdaten | Vorlage | Vorlagengruppen definierten
Vorlagegruppen.

Verfasser
Name bzw. die Bezeichnung des Verfassers (30 Zeichen)

Berichterstatter

Auswahl einer Person, die als Berichterstatter fir Beratungen zur Vorlage festgelegt ist.

Stadtteil

Auswahl eines Stadtteiles zur Vorlage. Der Stadtteil kann ist nachgeordneten Schnittstellen zur Geo-
Referenzierung der Vorlage genutzt werden. Innerhalb des Sitzungsdienstes ist diese Angabe ohne
Bedeutung.

Referenz

Des Ofteren werden bereits abgeschlossene Vorlagen durch neue Vorlagen abgeldst (eine Vorlage,
zu der ein endgultiger Beschluss gefasst wurde, wird wieder zur Beratung gebracht). Dazu wird die
Funktion 'Vorlage Kopieren' genutzt. Die neue Vorlage wird auf der Basis der alten Vorlage angelegt.
Dabei wird Uber die Kennzeichnung 'Referenz' eine Verknlpfung zur alten Vorlage hergestellit.
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Eine Referenz auf eine andere Vorlage wird in diesem Feld angezeigt. Aulerdem ist es moglich, die
Referenz zu andern, zu I6schen oder, falls noch keine Referenz vorhanden ist, eine neue Referenz
hinzuzufligen. Dazu kann im Fenster 'Vorlagenreferenz bearbeiten' eine Vorlage ausgewahlt werden.
Wird das Feld Vorlagennummer nicht ausgefiillt oder geleert, dann wird eine eventuell vorhandene
Referenz geldscht.

Offentlichkeits-Status

Kennzeichnung, ob die Vorlage in 6ffentlichen oder nicht 6ffentlichen Teilen von Sitzungen behandelt
werden darf.

Der WWW-Status legt den Anzeigestatus der Vorlage im Session-Inter/Intranet-Zusatzmodul Session-
Net fest.

oberes Feld: Kurzbetreff (Pflichtfeld)
Kurze Beschreibung zur Vorlage. Dieser Text wird bei der Ubernahme in Tagesordnungen von
Sitzungen als Kurztext zum TOP angeboten.

unteres Feld: Langbetreff )
Ausfuhrliche Beschreibung der Vorlage. Dieser Text wird bei der Ubernahme in Tagesordnungen von
Sitzungen als Langtext zum TOP angeboten.

Achtung: Bitte beachten Sie, dass die Eingabe von doppelten Hochkommas und Zeilenwechsel in
diesen Feldern zu Fehlern bei der Textankopplung fihren kann. Das gilt fur alle fur die
Textankopplung relevanten Felder.

Vorlageart andern

Die Zuordnung zu einer Vorlageart kann geandert werden, zieht nach einem OK jedoch die
Rechtevergabe der jeweils neuen Vorlageart nach sich. Dieser Hinweis erscheint deshalb auch im
Dialog. Die verfugbare Vorlageart kann ausgewahlt werden, oder bei Auswahl des leeren Eintrags
auch geldscht werden.

Vorlagennummer bearbeiten

Achtung: Die Anderung der Vorlagennummer kann zu Unstimmigkeiten mit Vorlagen- bzw.
Sitzungsdokumenten flihren. Wurden schon Dokumente erstellt, so erscheint als Verweis auf diese
Vorlage jeweils der alte Name. Es ist deshalb sinnvoll, die betroffenen Dokumente erneut zu erstellen.
Es erfolgt eine Prufung auf die Existenz dieser Nummer, damit Mehrdeutigkeiten ausgeschlossen
werden.

Vorlagenreferenz einstellen

Das Dialogfenster entspricht dem von Vorlage 6ffnen mit den gleichen Suchmechanismen. Hier wird
die Vorlagenreferenz durch Auswahl der jeweiligen Vorlage hergestellt.

Vorlage Verantwortung andern

Federfiihrung
Ein Bereich hat die Verantwortung fur eine Vorlage.
Weitere Bereiche kénnen als mitarbeitende Bereiche zugeordnet werden.

Achtung: Die Anderung der Federfiihrung kann eine Anderung der Zugriffsrechte nach sich ziehen.
Sollten Sie keine Berechtigung fir die neue Federfiuhrung besitzen, so kénnen Sie die Vorlage im
Anschluss nicht mehr bearbeiten.

Bearbeiter

Dieses Feld enthalt den verantwortlichen Bearbeiter dieser Vorlage. Es wird standardmagig mit der
Kennung des Benutzers gefiillt, der die Vorlage anlegt. Uber die Auswahlliste kann ein anderer
Bearbeiter festgelegt werden. Dem hier eingetragenen Bearbeiter werden alle Termine zu dieser
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Vorlage angezeigt. Achtung: Ist in den Systemdaten | Einstellungen | Vorlage 'Entwirfe zulassen'
angehakt, so kann die Vorlage nur der hier eingestellte Bearbeiter 6ffnen (Solange keine Aufgabe den
Status Vorlage erfasst gesetzt hat).

Vorlage Druckauftrag

Zusammenstellung von Dokumenten und zu einer Vorlage mit der Mdglichkeit des Versandes per E-
Mail.

Fir unterschiedliche interne Ablaufe z.B. Erstellung eines Sammeldokuments flr eine Vorlage oder E-
Mail an alle Sitzungsteilnehmer, wird eine allgemeine Schnittstelle bendtigt, die die Zusammenstellung
von Dokumenten zu einer Vorlage realisiert. Diese Funktion steht als Mentpunkt Druckauftrag unter
dem Menu Vorlage in Session zur Verfugung.

Die Einstellungen Aktion und Optionen, auf der ersten Seite des Druckauftrags (z.B. ZIP oder PDF,
Deckblatt, Verweise, Ausgabeverzeichnis),

werden jetzt separat fiir Vorlagen und Sitzungen nutzerspezifisch gespeichert. Sie stehen damit beim
nachsten Aufruf automatisch wieder zur

Verfugung und mussen nicht erneut ausgewahlt werden.

Das Dialogfenster besteht aus den Folgefenstern:

Ausgabe

Hier kdnnen das Ausgabeverzeichnis und der Name der XML-Ausgabedatei festgelegt werden.
Voreingestellt ist das Temp-Verzeichnis des jeweiligen Nutzers. Das sollte gleich geandert werden, da
dieses Verzeichnis beim Beenden von Session geldscht wird.

Weiterhin kann entschieden werden, ob eine Zip-Datei mit den enthaltenen Dokumenten erzeugt
werden soll, oder ob jeweils der E-Mail-Versand mit dem Anhang der Zip-Datei erfolgen soll.

Optional ist auch das Ablegen der Dokumente in dieses Verzeichnis moglich.

AnschlieRend erfolgt die Weiterschaltung zum Folgefenster Personen (wenn Personen ausgewahlt
wurden) Uber Weiter

Personen

Im oberen Teil des Fensters erscheinen alle an der Vorlage beratenden Gremien. Darunter werden
alle Personen, die in diesen Gremien in den Stammdaten als Mitarbeiter zum Beratungszeitpunkt als
Mitglied aktiv waren aufgelistet. Alle mit dem Merkmal OM (ordentliches Mitglied) sind bereits
ausgewahlt. Durch die Schaltflache Auswahl zuriicksetzen kdnnen die Auswahlboxen geleert werden.
Ist eine Anderung der Personenauswahl notwendig, so kann das direkt durch die Auswahlboxen der
Personen erfolgen oder durch Druck auf die Spaltenkopfe der jeweiligen Merkmale. Hier werden dann
alle mit den betreffenden Merkmalen ausgewahlit. Die Auswahl wird erweitert (nicht ersetzt), wenn
zusatzliche Spaltenkdpfe gedrickt werden. Sind die Personen entsprechend zugeordnet, erfolgt die
Weiterschaltung zum Folgefenster.

Dokumente

Im linken Teil kénnen alle zur Vorlage gehérenden Dokumente angezeigt werden. Uber den Filter
(Dokumente folgender Typen anzeigen) kann die Auswahl eingeschrankt bzw. erweitert werden.
Die ibernommenen Dokumente werden in der rechten Fensterhalfte aufgelistet.

Die Ubernahme aller Dokumente erfolgt (iber >> (alle Dokumente werden libernommen, egal ob
ausgewahlt oder nicht)

Die Ubernahme nur der ausgewéahlten Dokumente erfolgt durch >

Eine weitere Mdglichkeit der Ubernahme besteht im Doppelklicken des jeweiligen Dokuments.

Umgekehrt ist es moglich, bereits Ubernommene Dokumente wieder zu entfernen, analog der oben
beschriebenen Methode. Dazu stehen die Befehlstasten << und < zur Verfiigung.

Sind die Dokumente Gbernommen, erfolgt die Weiterschaltung zum letzten Ubersichtsfenster tiber
Weiter

Hier erscheinen nochmal als Uberblick alle gewahlten Optionen. Darliber hinaus kann das erzeugte
Dokument sofort wieder als Anlage zu den Vorlagedokumenten hinzugefiigt werden. Dazu muss eine
Bezeichnung vergeben und die Offentlichkeitsstatus gesetzt werden. Aukerdem haben Sie die
Méglichkeit, eine Sortiernummer zu vergeben. Die Zusammenstellung beginnt nach Betatigen der
Schaltflache Fertig stellen.
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Vorlage kopieren

Bei Gemeindeverbanden werden oftmals gleiche oder ahnliche Vorlagen bei verschiedenen
Mandanten benétigt. (z.B. konstituierende Sitzung, regionale Ereignisse).

Das Fenster "Vorlage kopieren" wird Giber das Men( "Vorlage | Vorlage kopieren" aufgerufen. Es
kdnnen alle Einstellungen aus den Eigenschaften der Referenzvorlage Ubernommen werden.

In Abhangigkeit der zugeordneten Rechte kann beim Kopieren manuell eine neue bzw. geanderte
Vorlagennummer eingegeben werden. Fehlt dieses Recht, so kann nur zwischen Ergdnzung und Neu
gewahlt werden. Die Auswahl Neu baut eine neue automatische Vorlagennummer auf, analog dem
Vorgehen bei der Erstellung einer neuen Vorlage.

Wird Ergédnzung ausgewabhlt, bildet Session eine Ergdnzungsnummer aus der
Ausgangsvorlagennummer. Die Vorlagennummer wird um einen Schragstrich (/) und eine einstellige
Zahl, beginnend mit 1, erganzt.

Zusatzlich kann die Auswahl Referenz getroffen werden. Die kopierte Vorlage erhalt so einen Verweis
auf die Referenzvorlage.

Wird die Vorlage Gber Mandantengrenzen kopiert, zieht das grundsatzlich die Bildung einer neuen
Vorlagennummer nach sich. Neben den grundlegenden Eigenschaften kénnen au3erdem
Beteiligungen, Beratungsfolge und Produkte (falls installiert), sowie einzelne oder alle Texte
tibernommen werden. Die Ubernahme der Beratungsfolge ist nur innerhalb eines Mandanten méglich.
Zusatzlich kénnen importierten Dokumenten ausgewahlt werden, die beim Kopieren in die neue
Vorlage Ubernommen werden sollen. Die kopierten Dokumente stehen in keinerlei Beziehung zu den
Ausgangsdokumenten, d.h. eine Anderung oder das Léschen eines importierten Dokuments in der
Ausgangsvorlage hat keine Auswirkung auf die Dokumente der neuen Vorlage.

Vorlage lIoschen

Die Vorlage wird gel6éscht.

Vorlage Notiz

Erstellen einer Notiz.
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Sitzung

Sitzung 6ffnen

Dieses Fenster hilft Ihnen beim Auffinden der Sitzung, die Sie 6ffnen wollen. Rechts oben kann die
Sitzungsnummer direkt eingegeben werden, beim anschlieRenden Klick auf OK, wird Sie direkt
geoffnet. Wenn diese unbekannt ist, lassen sie dieses Feld leer. Beim Klick auf Suchen werden in
diesem Fall alle gespeicherten Sitzungen im unteren Fenster aufgelistet.

Bei umfangreichen Datenbestanden ist jedoch ein Begrenzen der Suche zweckmaRig. Im ersten
Register Sitzung kann die Suche auf ein Gremium und/oder einen Zeitraum eingeschrankt werden.

Im Eingabefeld Inhalt kann eine Recherche vorgenommen werden, die die TOP-Felder Betreff,
Betrefftext und Stichworte durchsucht und die gefundenen Vorlagen auflistet. Die angegebenen
Woérter werden ODER-VerknUpft. Das heildt, es reicht ein gefundenes Wort, damit die Vorlage als
Treffer angezeigt wird.

Ebenfalls kann der Platzhalter '%' zur Kennzeichnung eines beliebiger Zeichen verwendet werden.

Beispiel: Antrag Dret%ler

Durch Betatigen der Schaltflache Suchen erfolgt die Auflistung der gefundenen Sitzungen. Sind
weitere Einschrankungen erforderlich, so wahlen sie die Register Inhalt und Status aus.
Hinweis: Das zurlicksetzen leert alle Eingabefelder (auch die der Register Inhalt und Status)

Die Einschrankung der Suche kann auch auf inhaltliche Parameter erfolgen:
Bezeichnung

Vorlage

Federfiihrung

Inhalt

Die Einschrankung der Suche kann auch auf die Status erfolgen. Dricken sie Suchen und markieren
sie anschliefend die Sitzung, die sie 6ffnen wollen. Betatigen Sie die Taste OK oder 6ffnen sie diese
per Doppelklick.

Sitzung anlegen

In diesem Dialogfenster kann eine Sitzung oder mehrere Sitzungen nach einem zeitlichen Schema
angelegt werden.

Zur Ubersichtlichen Eingabe stehen die Register Allgemein und Serientyp zur Verfigung. Wird nur
eine Sitzung angelegt, braucht es keine Eingaben im Register Serientyp.

REGISTER ALLGEMEIN

Beginn
Datum und Uhrzeit, an dem die Sitzung stattfindet. siehe Datumsfelder Standard: aktuelles
Tagesdatum

Ende
Enddatum der Sitzung (nur bei Sitzungen notwendig, die mehrere Tage dauern)

Nummer (bei automatischer Nummerierung leer lassen)

Die Sitzungsnummer kennzeichnet die Sitzung im Verfahren. Sie wird automatisch anhand der unter
Systemdaten | Einstellungen | Sitzung gemachten Definitionen gebildet, wenn Sie keine Eingabe in
diesem Feld vornehmen.

Ansonsten bildet Ihre Eingabe die Sitzungsnummer. Werden mehrere Sitzungen (periodisch)
angelegt, so wird dieser Eintrag ignoriert, da die Nummerierung nur automatisch erfolgen kann.
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Verantwortung
Hier ist der verantwortliche Bearbeiter dieser Sitzung auszuwahlen, er hat auf alle Daten der Sitzung
Zugriff.

Mandant

Auswahl des Mandanten aus der Liste der unter Systemdaten | Mandanten erfassten Eintrage.
Der Mandant reprasentiert die Gemeinde, fur dessen Mandanten (bzw. ein dem Mandanten
untergeordnetem Gremium) die Sitzung geplant ist.

Gremium

Auswahl des Gremiums fir das die Sitzung angelegt werden soll. Bei Verbands- und Samtgemeinden
missen Sie auf die richtige Auswahl des Mandanten achten, da die Liste nur die zum ausgewahlten
Mandanten gehdérigen Gremien enthalt.

Soll die Sitzung fiir mehrere Gremien geplant werden, konnen weitere Gremien nach dem Anlegen
der Sitzung unter Sitzung | Gremien zugewiesen werden. Eine Anderung des Gremiums zieht eine
automatische Anderung der Sitzungsbezeichnung nach sich. Dies funktioniert jedoch nur, wenn Sie
die Bezeichnung nicht manuell &ndern. Danach erfolgt keine automatische Anderung mehr durch das
System. Es werden nur die Gremien angezeigt, die zum aktuellen Zeitpunkt aktiv sind.

Standard-TOPs
Auswahl der Standard-TOPs fir die Sitzung. Voreingestellt sind die jeweiligen Standard-TOPs unter
Stammdaten | Gremium |Sitzung.

Bezeichnung der Sitzung
Dieser Text ist der Name der Sitzung. Neben der Sitzungsnummer dient er zur Identifikation der
Sitzung.
Das Feld muss mindestens ein Zeichen enthalten.
Auswirkungen:

o Navigationsbereich der Hauptbearbeitungsfenster

e Sitzungskalender

e Druckausgabe
Standard:
Bei der Neuerfassung einer Sitzung wird lhnen der Sitzungsname in folgender Form vorgeschlagen:
Offentlichkeitsstatus Sitzung Genitiv des beratenden Gremiums
Der Inhalt wird bei jeder Anderung von Gremium oder Offentlichkeitsstatus angepasst, solange Sie die
Bezeichnung noch nicht manuell gedndert haben. Danach erfolgt keine automatische Anderung mehr
durch das System.
Den Genitiv des beratenden Gremiums definieren Sie unter Stammdaten | Gremium.

Offentlichkeitsstatus
Die Sitzung kann als 6ffentlich, nichtéffentlich oder gemischt deklariert werden. Zusatzlich ist hier der
WWW-Status vorzugeben.
Auswirkungen:
o Vorschlag fur Name beim Neuanlegen einer Sitzung
Standardwerte: Wie in Stammdaten | Gremium festgelegt.

Umlaufverfahren
Verfugbarkeit Umlaufverfahren in der Sitzung. Die Aktivierung erfolgt durch die Standard-TOPs.

Ort

Hier kann ein Raum aus der Raumverwaltung ausgewahlt werden. Dabei werden fir die Reservierung
fur die Sitzung die Uhrzeiten Beginn und Ende als Vorschlag tbernommen. In dem darunter liegenden
Textfeld wird der Text aus dem Feld Sitzung des Dialogfensters Stammdaten | Raumverwaltung |
Raume tbernommen.

Ladefrist

Beim Anlegen einer Sitzung wird der Wert der Ladefrist aus den Vorgaben in den Stammdaten
(Stammdaten | Gremien | bearbeiten) fiir das jeweilige Gremium tGbernommen und kann, wenn
erforderlich, geandert werden.

Ist das Feld Ladefrist nicht verfligbar ist, so wurde in Systemdaten | Einstellungen | Sitzung... keine
Aufgabe erfasst, die die Ladefrist einstellt.
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Wenn Sie eine Ladefrist (in Tagen) ungleich 0 angegeben, so wird automatisch ein Termin (Ladefrist)
fur den entsprechenden Tag vor dem Sitzungstermin generiert. Diese Eintragung wird dem Bearbeiter
zugeordnet. Der Termin wird diesem Bearbeiter am entsprechenden Tag beim Start des Verfahrens
automatisch angezeigt.

Sie kdnnen diesen Wert flr die aktuelle Sitzung beliebig andern, ohne dass das Auswirkungen auf die
Ladefrist anderer Sitzungen hat.

REGISTER SERIENTYP

Serienmuster
Je nach Auswahl 'Wéchentlich' oder 'Monatlich' werden unterschiedliche Optionen zur Verfigung
gestellt, die selbsterklarend sind.

Seriendauer
Das Beginn-Datum wurde von Register Allgemein Gbernommen und es steht jetzt die Auswahl eines
Ende-Datums oder eine Anzahl von Sitzungen (maximal 99) zur Verfligung.

Sitzungen

Es wird eine Liste angezeigt, in der die geplanten Termine zu erkennen sind. Sollte eine geplante
Sitzung mit einem Termin aus dem Globalen Kalender kollidieren, wird der Titel des Globalen Termins
in

der Spalte "Text" angezeigt. Uber den Button Sitzung entfernen kdnnen einzelne Sitzungen entfernt
werden.

Achtung: Es erfolgt eine Sicherheitsabfrage mit der Auflistung der anzulegenden Sitzungen. Dieser
Vorgang kann nach OK nicht riickgéngig gemacht werden.

Sitzungsubersicht

Hier sehen Sie alle wichtigen Daten zur Sitzung:
Sitzungsnummer
Bezeichnung der Sitzung
Datum und Uhrzeit
beratende Gremien
Offentlichkeitsstatus
Beratungszeit pro TOP
Bearbeiter
Beratungsort
Tagesordnung:
alle Tagesordnungspunkte
e Teilnehmer:
) alle dieser Sitzung zugeordneten Personen
Anderungen kénnen Sie in dieser Ansicht nicht vornehmen.

Einen Uberblick tiber den Ablauf der erledigten sowie zu erledigenden Aufgaben ist im Ablaufmeni
der Sitzung ersichtlich.

Zur besseren Darstellung werden Symbole angezeigt, die schnell Auskunft Giber den
Bearbeitungsstand der Sitzung geben.

@Aufgabe kann ausgefuhrt werden, die Aufgabe kann direkt durch Klick auf dieses Symbol
ausgefihrt werden

~ Kennzeichnung einer ausgefiihrten Aufgabe

[F]Kennzeichnung einer ausgefihrten Aufgabe, die jedoch wieder riickgéngig gemacht wurde

[ngennzeichnung einer weitergeleiteten Aufgabe
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Inhalt

Sitzung Inhaltsiibersicht

Diese Ubersicht zeigt alle Tagesordnungspunkte (TOP) an. Die Nummerierung der TOP richtet sich
nach den Einstellungen im Fenster Optionen.

Automatisch nummeriert wird:

e beim Offnen des Fensters

e nach dem Einfligen eines TOP

e nach dem Andern der Nummer eines TOP (Fenster Bearbeiten)

e nach dem Léschen eines TOP.
Werden fir mehrere Tagesordnungspunkte gleiche Beschlusstypen (z.B. einstimmig beschlossen)
erfasst, so sind diese durch Mehrfachauswahl (mehrere Elemente in einem Fenster oder auf dem
Desktop auswahlen oder Text innerhalb eines Dokuments auswahlen) [Strg] + linker Mausklick zu
markieren und anschlieRend auf bearbeiten zu driicken. Alle mit * markierten Felder kdnnen Sie im
Fenster Tagesordnungspunkt bearbeiten verandern.

Besonderheiten zu den Rechten

Sitzungsbearbeiter haben das Recht, die Vorlagen zur Sitzung zu lesen. Haben die
Sitzungsbearbeiter dariiber hinaus auch Schreibrecht auf die betreffenden Vorlagen, so bleibt ihnen
dieses Recht naturlich erhalten.

! Zu diesem TOP ist eine Beschlusskontrolle hinterlegt
Kennzeichnet eine erledigte Beschlusskontrolle

Farbflache

Status des TOP. Die Farben zeigen Ihnen das Beratungsergebnis des TOP an. Entscheidend fur die
Statusanzeige sind die Einstellungen, die zum TOP im Fenster Tagesordnungspunkt bearbeiten
vorgenommen wurden.

Bedeutung der Farben: Die Festlegung der Zuordnung der Beschlusstypen zum Beschlussstatus
erfolgt in: Stammdaten | Sitzung | Beschlusstypen.

Beschlussstatus offen
Beschlussstatus weiter
Beschlussstatus Wiederholung
Beschlussstatus Stopp

Nr.
Nummer des Tagesordnungspunktes. Diese Nummer zeigt die Gliederungsnummer des TOPs an.

Betreff
Betrefftext des TOPs

Status
Offentlichkeitsstatus des TOPs
rot: WWW-Status ist 6ffentlich, obwohl TOP-Status nicht offentlich ist

Vorlage
Nummer der dem TOP zugeordneten Vorlage. Ist dieses Feld leer, handelt es sich um einen TOP
ohne Vorlage. Zusatzlich gibt es farbliche Hinweise, die die Vorlage betreffen:

schwarze Schrift: Vorlage ist freigegeben
Vorlage ist vorlaufig freigegeben
rote Schrift: Vorlage ist nicht freigegeben

Berichterstatter
Name des zur Vorlage oder Tagesordnungspunkt zugeordneten Berichterstatters.
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Antrag
Nummer der dem TOP zugeordneten Antrag. Ist dieses Feld leer, handelt es sich um einen TOP ohne
Antrag.

Zustandigkeit
Zustandigkeit dient der Wichtung der Beschllsse der einzelnen Gremien.

Beschluss
Beschlusstyp der Beratung

Beschluss-Nr.
Beschlussnummer der Beratung

Text
Zu diesem Top hinterlegte Texte werden mit Buchstaben gekennzeichnet:

e B Beschluss

e A Abstimmungsergebnis

o W Wortprotokoll
Dabei gilt zu beachten, dass wenn auf die Schaltflache Texte gedriickt wurde und in den daraufhin
erscheinenden Standard-Texten nichts editiert wurde, keine Texte gespeichert werden. Es stehen
dann auch die Buchstaben nicht unter der Spalte Texte. Nur wenn etwas in die Textblatter
eingetragen wird, werden die Texte auch gespeichert.
Beabsichtigt man, einen Text wieder zu I6schen, so ist das mdglich indem das gesamte Blatt markiert
und der Inhalt geléscht wird. Daraufhin erfolgt die Frage, ob man die Anderung speichern méchte.
Wird diese bejaht, so wird der Text (physisch) geldscht. Ersichtlich ist das am Verschwinden des
Buchstaben in der Textspalte von Session.

Beginn
Uhrzeit wann der TOP beraten wird.

Dauer
Zeitangabe der Beratungsdauer pro TOPs

Nachtrag
Datum des Nachtrags

Nr.
Nachtragsnummer

www

WWW-Status des TOPs. Bei der Generierung der Tagesordnung orientiert sich der WWW-Status am
Offentlichkeitsstatus des jeweiligen TOPs. Das erspart Nacharbeit durch die Protokollfiihrung.

rot: WWW-Status ist 6ffentlich, obwohl TOP-Status nicht 6ffentlich ist

Zusatz
Zusatzinfo zum TOP

Bereich
federflihrender Bereich

Hinweis: In diesem Fenster steht die Sortierfunktionalitat fiir die Spalten der Datenansicht nicht zur
Verfigung. Die Sortierung richtet sich nach der Art der TOP-Nummerierung.

Es ist nicht méglich, in einem Tagesordnungspunkt gleichzeitig den Offentlichkeitsstatus 'Nicht
offentlich’ und den WWW-Status 'Offentlich' zu kombinieren.

Ein Offentlichkeitsstatus 'Nicht 6ffentlich’ fiihrt zwingend zu einem WWW-Status 'Nicht 6ffentlich’ oder
hoéher ('Vertraulich', 'Personlich’ oder 'Gesperrt').

Sollte dieses Verhalten unerwinscht sein, kann dies Uber die Konfigurationsdatei si.dll.xml
eingerichtet werden. Diese Datei, sowie die dazugehorige Definitionsdatei si.dll.xsd, missen aus dem
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Verzeichnis session\config\samples in das Verzeichnis session\config kopiert werden. Uber die
Parameter UpdateTOOST und UpdateTOWWW kann das Standardverhalten von Session geandert
werden. Es kann fiir den Offentlichkeitsstatus und den WWW-Status einzeln festgelegt werden, ob
eine Anderung in das jeweils andere Element (ibertragen werden soll oder nicht.

Umlaufverfahren

Aktuell fur die Abstimmung verfugbare TOPs werden fett dargestellt. Die fur im Umlaufverfahren
abstimmbaren TOPs werden grau dargestellt.

Bedienelemente/Kommandos

Neu

Bearbeiten

Loschen

Text

Beschlusskontrolle
Sammelprojekt

Controlling Projekt
Vorlage

Antrag

Hinzufligen eines neuen Datensatzes:
In die Bearbeitungsliste soll ein neuer Datensatz aufgenommen werden. Im
sich 6ffnenden Bearbeitungsfenster fiillen Sie die bendtigten Datenfelder.

Bearbeiten eines Datensatzes:

Der in der Bearbeitungsliste markierte Datensatz soll geandert werden. Im
sich 6ffnenden Bearbeitungsfenster andern Sie die bendtigten Datenfelder.
Sind mehrere Tagesordnungspunkte ausgewahlt, erfolgt die
Mehrfachbeschluss-Bearbeitung

Entfernen eines Datensatzes:

Der in der Bearbeitungsliste markierte Datensatz soll geldscht werden.
Sicherheitshalber erscheint ein Abfragefenster, in dem Sie das
Léschkommando bestatigen oder verwerfen kénnen.

Textbearbeitung zum TOP o6ffnen:

Bearbeitung der Textelemente Beschluss, Abstimmungsergebnis und
Wortprotokoll.

Texterfassung bei gemeinsamer Sitzung

Fir gemeinsame Sitzungen mehrerer Gremien kénnen durch Auswahl des
Tagesordnungspunktes Texte flr alle beratenden Gremien erfasst werden.
Wird jedoch ein Gremium ausgewahlt, so werden die Texte speziell nur fur
dieses Gremium erfasst. Nach einer Bearbeitung fir die Gremien stehen
diese Texte nicht mehr fur die gemeinsame Texterfassung zur Verfigung.
Soll dies erforderlich sein, sind die Texte zu I6schen.

Hinweis: Im Word-Fenster kdnnen Uber die Funktion 'Session-Texte' die
Beschlusstexte der jeweils anderen Gremien eingezogen werden.
Léschen von Texten

Texte kdnnen geldscht werden, indem der Text bearbeitet, alles markiert
und entfernt wird. Wenn nun die Abfrage nach der Speicherung erfolgt,
muss diese mit 'Ja' beantwortet werden. Bei einer erneuten Bearbeitung
wird anschlielend wieder der Standardtext gelesen.

Beschlusskontrolle zum TOP neu anlegen oder zur Bearbeitung 6ffnen

Ist dem TOP eine Vorlage zugeordnet, kann diese einem neuen oder
bestehendem Projekt hinzugefuigt werden.

Aus einem TOP heraus, kann ein neues Controlling Projekt angelegt
werden.

Vorlage zum TOP 6ffnen:

Wurde dem TOP eine Vorlage zugeordnet, kdnnen Sie hier per Mausklick
ein Bearbeitungsfenster dieser Vorlage 6ffnen. Diese Funktion bezieht sich
immer auf den in der Bearbeitungsliste markierten TOP.

Ist dem TOP ein Antrag zugeordnet, kann dieser direkt in einem neuen
Fenster gedffnet werden.
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Vorschlag TOPs Kommando zur automatischen Zusammenstellung der Tagesordnung:
Folgende Elemente werden berlcksichtigt:

e die fUr das verantwortliche Gremium definierten standardmafig in
die Sitzungen des Gremiums
aufzunehmenden Tagesordnungspunkte (Definition unter
Stammdaten | Gremien | Standard-TOPs)

o alle Vorlagen, deren Beratungsfolge die Aufnahme in diese Sitzung
zulasst (Gremium muss in der Beratungsfolge vorhanden sein,
Bearbeitungsstatus eventueller Vorberatungen wird beachtet, usw.)

Vor Ausfiihrung dieses Kommandos werden Sie gefragt, ob diese Funktion
tatsachlich abgearbeitet werden soll.

ACHTUNG: Dieses Kommando macht alle eventuell vorher gemachten
TOP-Zuordnungen und Anderungen in einzelnen TOP hinfallig.

Aktualisierung TOPs Uber das Fenster TOP Betreffs aus Vorlagen aktualisieren (1126) kénnen
geanderte Betrefftexte (Kurz- und Langbetreff) aus den Vorlagen

aus Vorlagenbetreff i, jic entsprechenden Tagesordnungspunkte iibernommen werden,
Da das Fenster Uber eine eigene Nummer administrierbar ist, kdnnen
sowohl die Rechte, als auch der konkrete Sitzungsstatus eingeschrankt
werden.

ACHTUNG: Es werden grundsatzlich alle Tagesordnungspunkte mit
Vorlagen aktualisiert. Eine Einzelauswahl ist nicht mdglich.

Optionen Einstellungen zur Nummerierung der Tagesordnung.

Sitzung Inhalt Tagesordnungspunkt bearbeiten

Hier legen Sie die Eigenschaften eines Tagesordnungspunktes (TOP) fest.
Bitte beachten Sie, dass diese Einstellungen verloren gehen, wenn Sie spater im Fenster Sitzung |
Inhalt das Kommando Vorschlag ausfiihren.

Das Dialogfenster ist in die vier Register Allgemein, Beschluss, Zusatz und Abstimmung aufgeteilt.

REGISTER ALLGEMEIN
Betreff

oberes Feld: Kurzbetreff (Pflichtfeld) )
Kurze Beschreibung des TOP-Inhalts. Dieses Feld wird bei der Ubernahme von Vorlagen mit deren
Kurztext vorbelegt.

unteres Feld: Langbetreff )

Ausfuhrliche Beschreibung des TOP-Inhalts. Dieses Feld wird bei der Ubernahme von Vorlagen mit
deren Langtext vorbelegt.

Achtung: Bitte beachten Sie, dass die Eingabe von doppelten Hochkommas und Zeilenwechsel in

diesen Feldern zu Fehlern bei der Textankopplung fiihren kann. Das gilt fur alle fir die
Textankopplung relevanten Felder.

TOP-Nummerierung

Option mit Nummer/ohne Nummer
Bei der Neuanlage von TOPs kann festgelegt werden, ob ein TOP mit oder ohne Nummerierung
angelegt werden. Beim Bearbeiten des TOPs ist eine Umschaltung dieser Option nicht mehr méglich.

Nummer
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Dreiteilige TOP-Nummerierung. Die erste Stelle kann bis zu vier Stellen enthalten, die anderen beiden
sind maximal zweistellig.

Nachtrag

Datum auswahlen oder inaktiv

Nummer
Nachtragsnummer

Offentlichkeitsstatus
Kennzeichnung, ob der TOP im 6ffentlichen oder nichtéffentlichen Teil der Sitzung behandelt
werden darf.

WWW-Status
Legt den Anzeigestatus des TOPs im SessionNet fest.

Zeit

Dauer
Fur den Tagesordnungspunkt kann eine Beratungsdauer festgelegt werden.

Vorlage/Antrag

Vorlage
Wurde dem TOP noch keine Vorlage zugeordnet, steht lhnen nach dem Setzen eines Hakens in das
rechts gelegene Bearbeitungskastchen eine Auswahlbox mit allen Vorlagen zur Verfigung, die
folgende Kriterien erfullen:
e Das verantwortliche Gremium ist in einem Beratungsschritt der Vorlage als Gremium
verknUpft (siehe Vorlage | Beratungen).
o Der Aufgabenstatus der Vorlage muss mindestens vorlaufig freigegeben sein.
o Die Vorlage darf noch nicht vom verantwortlichen Gremium der Sitzung abschlie3end beraten
sein.
o Die Vorlage darf nicht den Status abgeschlossen erhalten haben.
e Die Vorlage darf noch nicht einem weiteren TOP der gleichen Sitzung zugeordnet sein.
Die Zuordnung, die Sie hier treffen, ist unumkehrbar. Das heif}t, dass Sie die Anderung der
Vorlagenzuordnung zu einem TOP nur durch das Léschen und Neuanlegen des TOP erreichen
kdnnen.
Wurde bereits eine Vorlage zugeordnet, wird deren Vorlagennummer in Fettschrift angezeigt, die oben
beschriebene Auswahlbox steht nicht zur Verfligung.

Antrag

o Der Aufgabenstatus des Antrages muss mindestens vorlaufig freigegeben sein.

e Der Antrag darf noch nicht vom verantwortlichen Gremium der Sitzung abschlief3end beraten
sein.

e Der Antrag darf nicht den Status abgeschlossen erhalten haben.

e Der Antrag darf noch nicht einem weiteren TOP der gleichen Sitzung zugeordnet sein.

REGISTER BESCHLUSS

Beschlusstyp

Unter Stammdaten | Sitzung | Beschlusstypen definieren Sie Begriffe flir die Beschreibung von
Ergebnissen der TOP-Beratung.

Wenn Sie einen Beschlusstyp auswahlen, wird automatisch der in den Stammdaten zugewiesene
Status in das aktuelle Fenster Uibertragen. Betrachten Sie die rechts neben Beschlusstyp
untereinander angeordneten Statusfelder:
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Je nach gewahltem Beschlusstyp ist wurde vom Programm eine Einstellung vorgenommen. Sie
kénnen diese Einstellung flr den aktuellen TOP andern, was keine Auswirkungen auf die in den
Stammdaten gemachte Voreinstellung hat.

Nach den hier eingestellten Parametern richtet sich der weitere Lebenslauf der dem TOP
zugeordneten Vorlage. Wurde keine Vorlage zugeordnet, hat der Beschlusstyp nur nachrichtliche
Wirkung bei der Betrachtung des TOP.

Beschluss-Nr.
Fir den Beschluss kann eine Bezeichnung (Nummer) hinterlegt werden.

Abstimmung

Ja Nein Enthaltung Befangen
Hier kbnnen Abstimmungsergebnisse gespeichert werden (Es stehen maximal 5 Zeichen fir jeden
Bereich zur Verfugung.)

Umlaufverfahren
Ist Umlaufverfahren aktiv, ist die Bearbeitung deaktiviert.

Texte

Beschlussvorschlag als Beschluss

Der Beschlussvorschlag der zugrundeliegenden Vorlage wird als Beschluss tibernommen. Uber
Stammdaten | Sitzung | Beschlusstypen kann fiir jeden Beschlusstyp eine Voreinstellung getroffen
werden. Zur Verhinderung eines versehentlichen Uberschreibens werden die Texte nur dann kopiert,
wenn der entsprechende Beschluss noch nicht erfasst wurde.

Sachverhalt als Wortprotokoll

Der Sachverhalt der zugrundeliegenden Vorlage wird als Wortprotokoll ibernommen. Uber
Stammdaten | Sitzung | Beschlusstypen kann fiir jeden Beschlusstyp eine Voreinstellung getroffen
werden. Zur Verhinderung eines versehentlichen Uberschreibens werden die Texte nur dann kopiert,
wenn das entsprechende Wortprotokoll noch nicht erfasst wurde.

Texte aus Vorlage kopieren

Kontrollkdstchen

Hier besteht die Mdglichkeit, den VOTEXT2 (Standard: Beschlussvorschlag) als Beschluss sowie den
VOTEXT1 (Standard: Sachverhalt) als Wortprotokoll zu tbernehmen. Diese Kontrollkastchen sind
jedoch nur auswahlbar, wenn auch die entsprechenden Texte verflugbar sind. Da auch je nach
Vorlageart andere Textbezeichnungen existieren kénnen, werden die aktuell festgelegten
Bezeichnungen angegeben.

REGISTER ZUSATZ

Zusatztext

Zusatzliche Informationen zum Tagesordnungspunkt. Bei der Zuordnung einer Vorlage wird dieses
Feld automatisch aus dem betreffenden Eintrag aus der Beratungsfolge zur Vorlage tiibernommen. Die
Informationen kénnen auf allen Sitzungsprotokollen, die eine Tagesordnung enthalten, ausgegeben
werden.

Stichworte

Ablage von Stichworten fir den betreffenden TOP.
REGISTER ABSTIMMUNG

Option

Die Personen, die an der Sitzung teilgenommen haben werden in der Liste dargestellt und es kdnnen
die persdnlichen Abstimmungsdaten erfasst werden.

52



REGISTER DOKUMENTE

Dokumente aus Dateisystem hinzufiigen
Es kdnnen Dokumente aus dem Dateisystem ausgewahlt werden die an den TOP angefligt werden
sollen. Nur unter "Systemdaten | Dateitypen" hinterlegte Dateitypen stehen zur Auswahl.

Dokumente aus Sitzung hinzufiigen
Es kdnnen schon erstellte Dokumente aus anderen Sitzungen importiert werden.

Sitzung Inhalt Mehrfachbeschliisse erfassen

Sind mehrere Tagesordnungspunkte ausgewahlt worden, ist in diesem Dialog der Beschlusstyp (z.B.
einstimmig beschlossen) einzugeben, der dann fir alle ausgewahlten TOPs gilltig ist.

Es kann der Beschlusstyp sowie die Einzelheiten (Anzahl) zum Abstimmungsergebnis erfasst werden.
Sollten die Felder Beschlusstyp, Ja, Nein, Enthaltung und Befangen der zugrunde liegenden
Tagesordnungspunkte unterschiedliche Inhalte besitzen, so bleiben sie in diesem Fenster leer
(kdnnen aber Gberschrieben werden).

Jeder erfasste Inhalt wird in alle ausgewahlten Tagesordnungspunkte tbernommen.

Sitzung Inhalt Tagesordnungspunkt hinzufiigen

Keine
Der TOP wurde ohne eine angehangte Vorlage oder Antrag angelegt.

Vorlage
Wurde dem TOP noch keine Vorlage zugeordnet, steht Ihnen nach dem Setzen eines Hakens in das
rechts gelegene Bearbeitungskastchen eine Auswahlbox mit allen Vorlagen zur Verfligung, die
folgende Kriterien erflllen:
e Das verantwortliche Gremium ist in einem Beratungsschritt der Vorlage als Gremium
verknupft (siehe Vorlage | Beratungen).
Der Aufgabenstatus der Vorlage muss mindestens vorlaufig freigegeben sein.
Die Vorlage darf noch nicht vom verantwortlichen Gremium der Sitzung abschlie3end beraten
sein.
o Die Vorlage darf nicht den Status abgeschlossen erhalten haben.
o Die Vorlage darf noch nicht einem weiteren TOP der gleichen Sitzung zugeordnet sein.
Die Zuordnung, die Sie hier treffen, ist unumkehrbar. Das heif3t, dass Sie die Anderung der
Vorlagenzuordnung zu einem TOP nur durch das Léschen und Neuanlegen des TOP erreichen
kdnnen.
Wurde bereits eine Vorlage zugeordnet, wird deren Vorlagennummer in Fettschrift angezeigt, die oben
beschriebene Auswahlbox steht nicht zur Verfligung.

Antrag
o Der Aufgabenstatus des Antrages muss mindestens vorlaufig freigegeben sein.
e Der Antrag darf noch nicht vom verantwortlichen Gremium der Sitzung abschlief3end beraten
sein.
e Der Antrag darf nicht den Status abgeschlossen erhalten haben.
e Der Antrag darf noch nicht einem weiteren TOP der gleichen Sitzung zugeordnet sein.

Betreff

oberes Feld: Kurztext (Pflichtfeld) )

Kurze Beschreibung des TOP-Inhalts. Dieses Feld wird bei der Ubernahme von Vorlagen mit deren
Kurztext vorbelegt.

unteres Feld: Langtext

Ausfiihrliche Beschreibung des TOP-Inhalts. Dieses Feld wird bei der Ubernahme von Vorlagen mit
deren Langtext vorbelegt.
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Achtung: Bitte beachten Sie, dass die Eingabe von doppelten Hochkommas und Zeilenwechsel in
diesen Feldern zu Fehlern bei der Textankopplung fiihren kann. Das gilt fir alle flr die
Textankopplung relevanten Felder.

TOP-Nummerierung

In einigen Gremien wird die Tagesordnung bzw. die Niederschrift in mehrere Teilbereiche gegliedert.
Zur besseren Ubersichtlichkeit kann es Tagesordnungspunkte ohne Nummer geben, die dann als
Uberschriften bzw. Zwischentexte erscheinen.

Bei der Eingabe eines neuen Tagesordnungspunktes kann zwischen einem TOP mit Nummer und
TOP ohne Nummer gewahlt werden. Die Unterscheidung zwischen TOP mit bzw. ohne Nummer kann
nur beim Hinzufiigen eines Punktes getroffen werden, eine Anderung ist spater nicht méglich.

Um schon beim ersten Aufbau einer Tagesordnung ber 'Vorschlag' TOPs ohne Nummer integrieren
zu konnen, wurden die Standard-TOPs ebenfalls um die Signierung mit bzw. ohne Nummer erweitert.
TOPs ohne Nummer werden bei der Eingabe nach einem vorhandenen TOP bzw. am Anfang der
Tagesordnung eingeordnet. Sie kdnnen per 'Drag and Drop' oder Uber die Symbolleiste verschoben
werden. TOPs ohne Nummer werden auch auf der Ubersichtsseite zur Sitzung angezeigt.

Dreiteilige TOP-Nummerierung. Die erste Stelle kann bis zu vier Stellen enthalten, die anderen beiden
sind maximal zweistellig.

Nachtrag
Druck eines Dokumentes ausschliellich mit den neu aufgenommenen bzw. geadnderten TOPs.
Fur jeden Tagesordnungspunkt kann im Feld Nachtrag/Nummer eingestellt werden, ob es sich um
einen Nachtrag handelt oder nicht.

e 0 bedeutet kein Nachtrag,

e alle anderen Werte stellen die Nummer des Nachtrages dar.
Uber Stammdaten | Sitzung | Dokumente kénnen Dokumente definiert werden, fiir die die Eigenschaft
'Nur Nachtrage' (Register Inhalt, Abschnitt Tagesordnung) gesetzt wird. Es werden dann nur die TOPs
ausgegeben, die mit einem Nachtragskennzeichen versehen sind.

Offentlichkeitsstatus

Kennzeichnung, ob der TOP im 6ffentlichen oder nichtoffentlichen Teil der Sitzung behandelt werden
darf.

Der WWW-Status legt den Anzeigestatus des TOP im Session-Inter/Intranet-Zusatzmodul SessionNet
fest.

Zeit

Dauer
Fur den Tagesordnungspunkt kann ein Zeitrahmen festgelegt werden.

Sitzung Inhalt Word-Texte

Session startet Microsoft Word zur Bearbeitung der Texte:

e Beschluss

e Abstimmungsergebnis

e  Wortprotokoll
Besonderheit seit Session Vers. 3.1 ist die mogliche Erfassung der Texte in einem Dokument. Die
Vorgehensweise ist hier beschrieben.

Sitzung Inhalt Beschlusskontrolle zum Tagesordnungspunkt hinzufugen

Lesen Sie die Erlauterungen in Beschlusskontrolle.

Beschlussverfolgung

Aufgabe (Pflichtfeld)
Text zur Beschlusskontrolle. Diesen Text erhalt der Empfanger der Aufgabe "Beschlusskontrolle" als
Aufgabentext.
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Termin
Termin der Aufgabe.

Verantwortung

Bereich
Empfanger der Aufgabe. Im ersten Feld ist ein Bereich ausgewahlt (Pflichtfeld), im zweiten Feld kann
einer der diesem Bereich angehdrenden Bearbeiter ausgewahlt sein.

Bearbeiter
Realisierungstext der Aufgabe.

Hinweis: Versehentlich eine Beschlusskontrolle angelegt? Sollte man versehentlich eine neue
Beschlusskontrolle erstellt haben, so kann der Bearbeiter, der diese Aufgabe erstellt hat, diese im
Aufgabenfenster wieder I[6schen. Dazu ist die Schaltflache I6schen zu verwenden.

Sitzung Inhalt Vorlage zu Projekt hinzufiigen

Innerhalb der Sitzung kann eine Vorlage einem neuen oder einem bestehenden Projekt hinzugefiigt
werden.

Sitzung Inhalt Vorschlag Tagesordnung
Bedienelemente/Kommandos

NeuaufbauenEir]le tz)estehende Tagesordnung wird komplett geléscht und anschlieRend neu

aufgebaut.

Vorlagen Es erfolgt eine Prufung, ob fir die Sitzung neue Vorlagen zur Verfigung stehen.
Diese werden in einem Listenfenster dargestellt und kdnnen in die Sitzung
Ubernommen werden.

Antriige Analog zu den Vorlagen erfolgt eine Prufung, ob fur die Sitzung neue Antrage zur
Verflgung stehen. Diese werden in einem Listenfenster dargestellt und kénnen in die
Sitzung Ubernommen werden.

Abbrechen Die Tagesordnung bleibt unverandert, Das Fenster wird geschlossen.

Sitzung Inhalt Neue Vorlagen

In diesem Listenfenster werden neue Vorlagen gezeigt, die fir die Sitzung zur Verfiigung stehen.
Eine schnelle Aus/Abwahl erfolgt durch die Schalter Alle auswéhlen bzw. Keine auswéhlen.
Beim Hinzufligen von neuen Vorlagen zur Tagesordnung ist es mdglich, den Tagesordnungspunkt
anzugeben, nach welchem die Vorlagen eingeflgt werden sollen. Als Standardwert wird dabei der
aktuell ausgewahlte Tagesordnungspunkt angenommen. Wird kein TOP ausgewahlt, werden die
Vorlagen an den Anfang der Tagesordnung gestellt.

Sitzung Inhalt Optionen zur Tagesordnung
Nummerierung

Durchgehend )
Die Tagesordnungspunkte werden - unabhangig ihres Offentlichkeitsstatus - nummeriert.

Getrennt

Die Tagesordnungspunkte werden in Abhangigkeit von inrem Offentlichkeitsstatus nummeriert.

Beim Wechsel von einem 6ffentlichen zu einem nichtéffentlichen TOP beginnt die Nummerierung von
vorn.
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Manuell
Die Tagesordnungspunkte werden nicht automatisch nummeriert.

letzte Nummer
Diese Option ist nur sinnvoll, wenn 'Durchgehend' ausgewahlt ist und die TOPs z.B. (iber das gesamte
Jahr durchnummeriert werden sollen.

Sitzung Inhalt Personlicher Zugriff

Auswahl von Personen und Einstellungen von Rechten fir den WWW-Status personlich.

Der WWW-Status personlich gestattet die Freigabe von Objekten fur konkrete Personen. Der Status
ist fur Vorlagen, Antrage, Tagesordnungspunkte und Dokumente verfiigbar.

Fir ein Objekt mit dem WWW-Status persénlich missen manuell die Personen festgelegt werden, die
Zugriff darauf haben sollen, d.h. es wird eine "White-Liste" festgelegt. Alle Personen, die nicht
ausgewahlt wurden, haben keinen Zugriff. Damit wird verhindert, dass Personen, die zu einem
spateren Zeitpunkt Zugriff auf eine alte Wahlperiode bekommen, nicht automatisch Zugriff auf
personlich geschutzte Inhalte erlangen.

Im angezeigten Dialog "Zugriff Personlich” kann die Anzeige der Personen lber
Gremiumszugehdrigkeiten gefiltert werden. Es stehen jeweils die zum aktuellen Zeitpunkt aktiven
Gremien zur Verfligung. Bereits im Vorfeld zugeordnete Personen werden, unabhangig von der
Filterauswahl, im Register Auswahl angezeigt. Bei der Zuordnung des WWW-Status personlich zu
einem Tagesordnungspunkt stehen zusatzlich alle Personen, die der Sitzung zugeordnet wurden zur
Auswahl.

Zugeordnete Personen werden beim Kopieren eines Vorgangs z.B. (Referenz) bzw. beim Zuordnen

zu einem anderen Vorgang (z.B. Zuordnung eines Dokuments zu einem Tagesordnungspunkt) nicht
mit kopiert. Die gewlinschten Personen sind grundsatzlich manuell auszuwahlen.

Auswahl

Alle angezeigten Personen auswahlen
Setzt bei allen angezeigten Personen in der Liste den Haken.

Keine der angezeigten Personen auswahlen
Entfernt bei allen angezeigten Personen in der Liste den Haken.

Filter

Wird bei einem Gremium der Haken gesetzt, stehen alle Personen aus diesem Gremium flr die
Zuordnung des WWW-Status personlich zur Verfigung.

Alle Gremien auswahlen
Setzt bei allen angezeigten Gremien in der Liste den Haken.

Keine Gremien auswéhlen
Entfernt bei allen angezeigten Gremien der Liste den Haken.

Personen

Sitzung Personeniibersicht

Diese Ubersicht zeigt alle der Sitzung zugeordneten Personen an. Mit 'Drag'n Drop' kénnen die
Personen in der Liste 'verschoben' werden, wobei zu beachten ist, dass die Personenliberschrift der
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neuen Position entsprechend angepasst wird. Zur besseren Ubersicht sind gleiche Uberschriften
sortiert, wobei die oberste Uberschrift jeweils fett dargestellt wird.

Name
Name der Person.

¥ 2 schwarze Kopfe Kennzeichen dafir, dass diese Person am gleichen Tag noch an
mindestens einer weiteren Sitzung teilnimmt.

54 2 rote Kopfe Kennzeichen dafiir, dass diese Person am gleichen Tag noch an mindestens
einer weiteren Sitzung teilnimmt, mit der es zur Uberschneidung kommt.

Merkmale: El, ZK, AL, VT, SG, OM, SF, AB, VI, VS, EV
Merkmale der Person in dieser Sitzung siehe Merkmale

Uberschrift

Zuordnung der Person zu einer unter einer Uberschrift zusammengefassten Personengruppe in der
Sitzung. Die Uberschriften dienen zur Gruppierung der Personen in den Sitzungs-Dokumenten.
Darstellung: StandardmaRig sind die angezeigten Datensatze nach Personeniberschrift gruppiert
angezeigt. Der Wechsel der Gruppe wird durch die fett geschriebene Personenulberschrift angezeigt.

Sortierung
Sortierung der Personen

Bemerkung
Bemerkung zur Person in dieser Sitzung

Mitgliedschaft
Mitgliedschaft der Person

Gremium
Gremienzugehdrigkeit der Person

Umlaufverfahren
Aktuell fur die Abstimmung verfigbare Personen werden fett dargestellt. Hat eine Person die
Abstimmung abgeschlossen, wird der entsprechende Name in griin ausgegeben.

Bedienelemente/Kommandos

Neu Hinzufligen eines neuen Datensatzes. In die Bearbeitungsliste soll ein neuer
Datensatz aufgenommen werden. Im sich 6ffnenden Bearbeitungsfenster flllen
Sie die bendtigten Datenfelder.

Bearbeiten Bearbeiten eines Datensatzes. Der in der Bearbeitungsliste markierte Datensatz
soll geadndert werden. Im sich 6ffnenden Bearbeitungsfenster andern Sie die
bendtigten Datenfelder.

Loéschen Entfernen der ausgewahlten Datensatze (Mehrfachauswahl mdglich). Die
markierten Datensatze werden geldscht. Sicherheitshalber erscheint ein
Abfragefenster, in dem Sie das Léschen bestatigen oder abbrechen kénnen.

Vorschlag Automatischen Zuordnung von Personen zur Sitzung. Alle Personen, die dem
Gremium der Sitzung zugeordnet sind und das Merkmal VO (Vorschlag) besitzen
(siehe Stammdaten | Gremien | Mitarbeit), werden automatisch in die Liste der zu
dieser Sitzung gehérenden Personen aufgenommen. Die Status und anderen
Voreinstellungen aus den Stammdaten werden tibernommen.
Achtung: Dieses Kommando I6scht evil. manuell hinzugefiigte Personen.

Mehrere In mehreren aufeinander folgenden Dialogen wird die Zuordnung von Personen zu
einer Sitzung vorgenommen.

Personen

hinzufiigen

Vertreter Zuordnung einer Person als Vertreter der ausgewahlten Person. Alle Personen,
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die dem Gremium der Sitzung zugeordnet sind (siehe Stammdaten | Gremien |
Mitarbeit) werden automatisch in die Liste der zu dieser Sitzung gehérenden
Personen aufgenommen. Die Status und anderen Voreinstellungen aus den
Stammdaten werden ibernommen.

Adressdaten Diese Funktion ermdglicht die manuelle Auswahl von mehreren Personen, deren
. Adressdaten entweder in eine Seriendrucksteuerdatei (adressen.ctl), in das XML-
exportieren Format (adressen.xml) oder per E-Mail ausgegeben/Versand werden.

Sitzung Personen bearbeiten

REGISTER ALLGEMEIN

In diesem Dialogfenster werden die Berechtigungen der teilnehmenden Personen festgelegt und
weitere Parameter der Sitzungsteilnahme bearbeitet.

Uberschrift

Zuordnung der Personentiberschrift: siehe Personeniberschrift

Merkmale: El, ZK, AL, VT, SG, OM, SF, AB, V|, VS, EV

Merkmale der Person in dieser Sitzung (siehe Merkmale). Beim Setzen des Merkmals 'Abwesend’,
wird jetzt neben dem Merkmal 'Sitzungsgeld' auch das Merkmal 'Vorsitzender' entfernt. Gleiches
erfolgt beim Hinzufligen eines Vertreters Uber Sitzung | Personen | Vertreter.

Sortierung (Pflichtangabe)

Reihenfolge der Sitzung zugeordneten Personen. Dieses Feld erlaubt es, die Reihenfolge der
Personenauflistung zu manipulieren. Bei der Auswahl einer Personeniiberschrift wird deren
Voreinstellung (Stammdaten | Personen | Personenuberschriften) automatisch ibernommen, kann
aber geandert werden.

Bemerkung

Hier kdnnen Sie Bemerkungen zum Sitzungsteilnehmer erfassen.

REGISTER ABWESENHEIT

Fur die Sitzungsgeld-Berechnung, die die Abwesenheitszeiten berticksichtigt oder fiir Bemerkungen
der Abwesenheit einzelner Sitzungsteilnehmer sind diese Informationen vorgesehen.

Eingabe der Uhrzeit, wann die Person die Sitzung verlassen hat. Da das Ende-Datum der Sitzung zu
diesem Zeitpunkt noch nicht bekannt sein muss, kann die Ende-Zeit voreingestellt auf 00:00 Uhr
lassen. Session ersetzt diese Zeit, wenn das Enddatum der Sitzung eingegeben wurde. (Die
Anfangszeit wird ebenfalls automatisch gesetzt, wenn dort 00:00 Uhr gesetzt ist).

REGISTER UMLAUFVERFAHREN

Darstellung des Status der Abstimmung im Umlaufverfahren. Zur jeweils letzten erfolgten Abstimmung
(Einverstandnis oder Tagesordnungspunkte) werden das Datum, die Uhrzeit sowie ggf. Uber
SessionNet erfasste Bemerkungen abgezeigt.

Sollte die Abstimmung vor Abgabe der Stimme beendet wurden sein, wird dies im Status angezeigt.

Sitzung Personen Abwesenheit bearbeiten

Fur die Sitzungsgeld-Berechnung, die die Abwesenheitszeiten berticksichtigt oder fiir Bemerkungen
der Abwesenheit einzelner Sitzungsteilnehmer sind diese Informationen vorgesehen.

Eingabe der Uhrzeit, wann die Person die Sitzung verlassen hat. Da das Ende-Datum der Sitzung zu
diesem Zeitpunkt noch nicht bekannt sein muss, kann die Ende-Zeit voreingestellt auf 00:00 Uhr
lassen. Session ersetzt diese Zeit, wenn das Ende-Datum der Sitzung eingegeben wurde. (Die
Anfangszeit wird ebenfalls automatisch gesetzt, wenn dort 00:00 Uhr gesetzt ist).
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Sitzung Personen Delegierende Stelle auswahlen

Eine Person kann aus unterschiedlichen Griinden Gremien zugeordnet werden. Als Ratsmitglied
erhalt die Person die Sitzungsunterlagen fir den Rat (iber seine Privatadresse. Es kann sein, dass die
gleiche Person als Sachkundiger Biirger dem Jugendhilfeausschuss zugeordnet ist. Dann wird dieser
Sachkundige Biirger von einem bestimmten Verband als Mitglied des Jugendhilfeausschusses
benannt. Die Einladung fur dieses Gremium geht nicht an die Privatadresse, sondern an die Adresse
des Verbandes. Damit die Person nicht ein zweites Mal angelegt werden muss, was vor allem
negative Auswirkungen auf die Sitzungsgeldabrechnung hat, steht als zusatzliche Adressangabe die
Postfachadresse zur Verfligung.

AuRerdem kann fur jede Mitarbeit im Gremium die delegierende Stelle festgelegt werden. Diese
zusatzliche Adresse wird Uber die Funktion 'Vorschlag' beim Aufbau der Personenliste innerhalb der
Sitzung (Sitzung | Personen) in die Sitzungsteilnahme Gbernommen. Sie kann in der Sitzung geandert
werden. Die delegierende Stelle steht in allen Sitzungsdokumenten als 2. Adresse innerhalb der
Seriendruckvariablen (Adressvariablen mit dem Prefix 'ds_'") zur Verfiigung.

Dokumente, die diese Eintrage nutzen sollen, missen entsprechend angepasst werden.

Sitzung Personen Vertreter zuordnen

In zwei aufeinander folgenden Dialogfenstern wird die Zuordnung eines Vertreters fiir ein abwesendes
Mitglied vorgenommen.

1. FENSTER
Auswahl der Person, die als Vertreter zur Sitzung zugeordnet werden soll:
Hier werden alle Personen aufgelistet die
e personliche Vertreter 1 - 3 sind (Diese sind fett dargestellt und in der Spalte Vertreter durch
Vertreter 1...Vertreter 3 gekennzeichnet)
e sowie allgemeine Vertreter
o noch nicht in der Teilnehmerliste enthalten sind und
o dem Gremium angehdren und
o das Merkmal Vertreter haben.
Markieren Sie die gewinschte Person und betatigen Sie die Schaltflache Weiter.

2. FENSTER
Hier bearbeiten Sie die Teilnahmedaten des Vertreters:

Name der vertretenen Person
Zwei Moglichkeiten der Behandlung der Sitzungsteilnahme der vertretenen Person gibt es:

e auf der Liste der Personen l6schen
e Die Person wird aus der Liste entfernt.

als abwesend kennzeichnen
Die Person verbleibt in der Personenliste, erhalt aber die Berechtigung abwesend als Kennzeichnung.

Bezeichnung
Uberschrift

Zuordnung der Personentiberschrift: siehe Personeniberschrift

Merkmale: El, ZK, AL, VT, SG, OM, SF, AB, VI, VS, EV

Merkmale der Person in dieser Sitzung (siehe Merkmale). Beim Setzen des Merkmals 'Abwesend’,
wird jetzt neben dem Merkmal 'Sitzungsgeld' auch das Merkmal 'Vorsitzender' entfernt. Gleiches
erfolgt beim Hinzufigen eines Vertreters Uber Sitzung | Personen | Vertreter.

Sortierung (Pflichtangabe)
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Reihenfolge der Sitzung zugeordneten Personen. Dieses Feld erlaubt es, die Reihenfolge der
Personenauflistung zu manipulieren. Bei der Auswahl einer Personeniiberschrift wird deren
Voreinstellung (Stammdaten | Personen | Personeniiberschriften) automatisch tibbernommen, kann
aber geandert werden.

Bemerkung

Hier kdnnen Sie Bemerkungen zum Sitzungsteilnehmer erfassen.

Sitzung Vorschlag Personen
Bedienelemente/Kommandos

NeuaufbauenDie Sitzungsteilnahme soll neu aufgebaut werden. Alle bisherigen
Definitionen der Sitzung gehen damit verloren. ACHTUNG! Das gilt auch fur
per Funktion Neu nachtraglich zugeordnete Personen!

Abbrechen Die Sitzungsteilnahme soll nicht neu aufgebaut werden.

Sitzung Neue Person zuordnen

In zwei aufeinander folgenden Dialogfenstern wird die Zuordnung einer Person zu einer Sitzung
vorgenommen.

1. FENSTER
Auswahl der Person aus dem Personenregister:
Hier werden alle Personen aufgelistet die
¢ noch nicht in der Teilnehmerliste enthalten sind
¢ dem ausgewahlten Gremium angehdren
Markieren Sie die gewlnschte Person und betéatigen Sie die Schaltflache Weiter.
Eine neue Person kann ebenfalls erfasst werden.

2. FENSTER
In diesem Dialogfenster werden die Berechtigungen der teilnehmenden Personen festgelegt und
weitere Parameter der Sitzungsteilnahme bearbeitet.

Besonderheit "Gemeinsame Sitzung"

Beim Hinzufligen von zusatzlichen Personen zu einer gemeinsamen Sitzung kann ausgewahlt
werden, flr welches konkrete Gremium die Person in die Sitzung aufgenommen wurde. Die
entsprechende Auswahllistbox enthalt alle Gremien, die an der Sitzung beteiligt sind, aber fir die die
ausgewabhlte Person noch nicht teilnimmt.

Es kann ein oder mehrere Gremien ausgewahlt werden. Werden mehrere Gremien ausgewahlt, gelten
alle im Fenster getroffenen Einstellungen, z.B. Art der Mitarbeit oder Funktionen, fur alle neuen
Eintrdge. Anderungen, z.B. die Sortiernummer, kdnnen im Nachhinein Gber Bearbeiten erfolgen.

Bezeichnung

Uberschrift
Zuordnung der Personeniiberschrift: siehe Personenliberschrift

Sortierung (Pflichtangabe bei Auswahl einer Personeniberschrift)

Reihenfolge der Anzeige der der Sitzung zugeordneten Personen. Dieses Feld erlaubt es, die
Reihenfolge der Personenauflistung zu manipulieren.

Funktion

Zuordnung einer Funktion innerhalb der Sitzung
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Delegierende Stelle
Auswahl der delegierenden Stelle

Merkmale

Art der Mitarbeit
Bei der Auswahl der Art der Mitarbeit erfolgt die Vorbelegung der Merkmale innerhalb der Sitzung
(siehe Merkmale).

Bemerkung
Hier kdnnen Sie Bemerkungen zum Sitzungsteilnehmer erfassen.

Dokumente

Sitzung Dokumenteniibersicht

Hier werden alle Dokumente angezeigt, die fir die Ausgabe von Sitzungsdaten zur Verfligung stehen.
Definiert werden diese Dokumente in Stammdaten | Sitzung | Dokumentdefinition.

Folgende Informationen werden angezeigt:

Titel
Bezeichnung des Dokumentes. Dieser Name stammt aus dem Feld Bezeichnung der
Dokumentdefinition.

Symbol

':igihlneues externes Dokument importieren

importiertes Dokument

gesperrtes importiertes Dokument (es kann nicht Uberschrieben werden)
neues Word Dokument anlegen

Word Dokument

gesperrtes Word Dokument (es kann nicht Uberschrieben werden)

Version eines Worddokumentes (es kann nicht Giberschrieben werden)

Datum
Datum der letzten Erstellung des Dokumentes. Bei Dokumenten, die noch nicht erstellt wurden, ist
dieses Feld leer.

Mi
Dokumentenfreigabe fir die Mitarbeiterinfo

Bl
Dokumentenfreigabe flr das Burgerinformations-System

Gl
Dokumentenfreigabe fur die Gremieninfo

Bearbeiter
Nutzerkennzeichen des Bearbeiters, der die letzte Dokumentaktion ausgefuhrt hat.

Bemerkungen
Standarttitel des Dokuments

ohne Titel

auszufihrende Aktion. Die in diesem Feld stehende Aktion wird ausgefuhrt, wenn das Dokument
dieser Anzeigezeile ausgewahlt wird. Folgende Aktionen gibt es:
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Dokument 6ffnen
Das Dokument wurde bereits erstellt. Sie konnen es zur Ansicht und/oder Bearbeitung 6ffnen

Dokument erstellen

Das Dokument existiert wird neu erstellt. Sollte es bereits existieren (ein Datensatz des
gleichen Dokumentes mit "Dokument 6ffnen" existiert bereits), werden Sie gefragt, ob das
vorhandene Dokument gedffnet oder neu angelegt werden soll.

Hilfe bei Ihrer Entscheidung erhalten Sie hier: Bedienung | Dokumentzusammenstellung

www
WWW-Status der Dokumentenfreigabe flir das Informationssystem

Sortierung
Sortiernummer flr die Position in der Liste

Noch nicht erstellte Dokumente sind in hellerer Schrift (grau) dargestellt.

Unterschiedliche Formatierung fiir Unterpunkte in der Tagesordnung

Zur besseren Ubersichtlichkeit umfangreicher Tagesordnungen (eine Tagesordnung umfasst z.B. tiber
100 Punkte mit Unterpunkten) kénnen die Unterpunkte je Stufe anders formatiert sein. Dazu kdnnen
jetzt jeweils eigene Autotexte zur unterschiedlichen Darstellung der einzelnen Ebenen der
Tagesordnung definiert werden. Der Name ergibt sich aus dem Standardnamen erweitert um die
Nummer der Ebene.

Beispiel:

ATE_TO - ATE_TO1, ATE_TO2, ATE_TO3

Da es bei der Vielzahl der moglichen Autotexteintrdge vorkommen kann, dass nicht alle erforderlichen
Autotexte definiert wurden, nutzt Session bei nicht vorhandenen Autotexten den jeweiligen
Standardeintrag. (Im obigen Beispiel ist ATE_TO der Standardeintrag).

Hinweis: In diesem Fenster steht die Sortierfunktionalitat fiir die Spalten der Datenansicht nicht zur
Verfugung. Die Sortierung richtet sich nach der bei der Dokumentdefinition eingestellten
Nummerierung.

Dokumentauswahl

Die Auswabhl, welches Dokument Sie 6ffnen wollen, treffen Sie per Mausklick. Ein Doppelklick in eine
Zeile der Dokumentliste startet den in der Aktionsspalte angezeigten Vorgang.

AnschlielRend wird |hr Textverarbeitungsprogramm gestartet. Anhand der Datenbankinhalte und
erfasster Texte wird nun, je nach Dokumentdefinition, ein druckfertiges Dokument zusammengestellt.
Im entstandenen Dokument sollten Sie - nach Mdéglichkeit - keine Anderungen mehr vornehmen.
Anderenfalls besteht die Gefahr, dass diese durch ein spateres Wiederholen von Dokument erstellen
verloren gehen.

Lesen Sie die Hinweise zur Dokumentdefinition unter Stammdaten | Sitzung | Dokumentdefinition.

Versand einzelner Dokumente per E-Mail

Nach der Auswahl eines Dokumentes steht die Schaltflache 'Senden' zur Verfiigung. Uber den
folgenden Dialog kdnnen die Personen ausgewahlt werden, an die das Dokument verschickt werden
soll. Zur Auswahl stehen alle Personen, die unter Sitzung | Personen eingetragen wurden. Das
angehangte Dokument kann unter seinem internen Namen (z.B. 00000001.doc) oder seinem
symbolischen Namen (z.B. tagesordnung.doc) verschickt werden.
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(Optional) Import von Dokumenten per Drag & Drop

Zusatzlich dazu besteht jetzt die Mdglichkeit einzelne oder mehrere Dateien per Drag'n'Drop zu
importieren. Eine zu Ubernehmende Datei kann aus dem Windows Explorer in ein Dokumentfenster
von Session gezogen werden. Stimmt der Dateityp mit einem in Session zugelassenen Typ Uberein,
zeigt Session das 'Datei kopieren' Symbol an und 6ffnet beim Loslassen automatisch das Fenster
'Import’, mit entsprechend voreingestellten Werten.

Sitzung Dokument Version

Durch Vergabe einer anderen Bezeichnung, wird die aktuelle Version unter der neuen Bezeichnung
gesichert.

Bei Neuerstellung des Dokumentes wird die bestehende Version des Dokumentes nun nicht
Uberschrieben.

Sitzung Dokumente Einstellungen

Das Fenster dient der Einstellung der Freigaben fiir das Informationssystem. Hinweise
e MI Mitarbeiterinfo
¢ Bl Burgerinformation
e Gl Gremieninfo

Sitzung Dokumentenimport

In diesem Dialogfenster kann man Dokumente nach Session importieren. Voraussetzung ist, dass die
jeweiligen Dateitypen in den Systemdaten definiert wurden und diese aktiv geschaltet sind.

Durch Drucken des Buttons Dokument... 6ffnet sich ein Dialogfenster zur Auswahl der zu
importierenden Datei. Die Dateitypen entsprechen den in den Systemdaten hinterlegten Dateitypen.
Eine gleichzeitige Mehrfachauswahl von Dokumenten die Importiert werden sollen ist mdglich.

Titel
Hier ist ein bezeichnender Text erforderlich, unter dem das Dokument zu finden ist.

Dokumentart
Hier kann dem importierten Dokument eine Session interne Dokumentart zugeordnet werden.

WWW-Status
Angabe des WWW-Status zur Darstellung im Informationssystem.

Sortierung
Die hier festgelegte Sortiernummer steuert, an welche Stelle dieses Dokument in die Dokumentenliste
eingeordnet wird.

Der Import des Dokuments erfolgt, indem eine Kopie der Originaldatei in das Session -
Dokumentenverzeichnis angelegt wird. Diese Kopie erhalt eine interne Nummer. Eventuell ist eine
Grolenbegrenzung wirksam, innerhalb dieser die Datei sein darf. Ist die Datei zu grof3, wir ein Hinweis
angezeigt, dass die Datei zu grof} ist. Die GréRenbegrenzung ist in den Systemdaten eingestellt

(Optional) Import von Dokumenten per Drag & Drop

Zuséatzlich besteht jetzt die Moglichkeit einzelne oder mehrere Dateien per Drag'n'Drop zu
importieren. Eine zu Gbernehmende Datei kann aus dem Windows Explorer in ein Dokumentfenster
von Session gezogen werden. Stimmt der Dateityp mit einem in Session zugelassenen Typ lberein,
zeigt Session das 'Datei kopieren' Symbol an und 6ffnet beim Loslassen automatisch das Fenster
'Import’, mit entsprechend voreingestellten Werten.
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Sitzung Dokument senden

Sitzungsdokumente kdénnen per E-Mail an mehrere Personen versendet werden. Es kann eine
Auswahl der Personen getroffen werden, an die das Dokument verschickt werden soll. Vorteilhaft ist
die Auswahl entsprechend den Merkmalen. Das erreicht man durch Driicken des entsprechenden
Tabellenkopfes des Merkmals. Es werden daraufhin alle Personen mit aktivierten Merkmal
ausgewahlt.

Standardmafig sind alle Personen ausgewahlt, welche die Merkmale EV (Elektronischer Versand)
und OM (Ordentliches Mitglied) aktiviert haben.

Mit einer Checkbox wird entschieden, ob die Datei mit einem ausfiihrlichen Dateinamen oder mit dem
Session -Internen Dateinamen versendet werden soll.

Es kann festgelegt werden, dass die Dateien einzeln und nicht als .ZIP Datei angehangen werden
sollen.

Dokument aus Sitzung hinzufiigen

Dokumentart
Die hier ausgewahlte Dokumentart wird zum Filtern auf die Liste verfligbarer Dokumente angewandt.

Bezeichnung

Fir das ausgewahlte Dokument kann hier ein neuer Titel vergeben werden

Einstellungen

Dokumentart
Die hier ausgewahlte Dokumentart wird fur das ausgewahlte Dokument gesetzt

Sortierung
Sortiernummer fir Listen

Dokumentfreigabe fiir Informationssystem

WWW-Status
Angabe des WWW-Status zur Darstellung im Informationssystem.

Das Fenster dient der Einstellung der Freigaben fiir das Informationssystem. Hinweise
e Ml Mitarbeiterinfo
o Bl Burgerinformation
e Gl Gremieninfo

Sitzungsgeld

Sitzungsgelduibersicht

Anzeige aller Sitzungsgeldzahlung, die direkt mit der aktuellen Sitzung verbunden sind. Es werden
alle Personen angezeigt, fur die das Kennzeichen Sitzungsgeld gesetzt wurde.

Symbole

Die Person hat am gleichen Tag bereits eine andere Sitzung
54 Die Person hat am gleichen Tag eine Sitzung und erhalt Sitzungsgeld
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Name
Name der Person (fett dargestellt) bzw. der Entschadigungsart (alle Arten zu einer Person werden
unter dem Namen aufgezahilt)

Wert

Betrag der Zahlung. Zum Namen der Person wird - fett dargestellt - die Summe der Zahlungen fur die
Person angezeigt (Summe der Einzelbetradge der Entschadigungsarten je Person), die aus der gerade
bearbeiteten Sitzung resultieren. Zur Entschadigungsart wird der Einzelbetrag angezeigt.

Abtretung
Betrag der Abtretung von der Zahlung.

Bezugsgrofe
Angaben, die fir Berechnungen verwendet werden (Entfernungen, Prozentwerte)

BLZ
Bankleitzahl des Kontoempfangers

Konto-Nr.
Kontonummer des Kontoempfangers

Empfianger
Kontoempfangers

Gruppe
Entschadigungsgruppe, der diese Entschadigung zugeordnet ist

Referenz

Referenznummer der Bankverbindung des Kontoempfangers. Dieses Feld ist wichtig, wenn Uber eine
Schnittstelle die Buchungsdaten an ein Finanzverfahren mit Personenkontenbuchung Gbergeben
werden. In dieses Feld sind die Identifikationsdaten des Personenkontos des Finanzverfahrens
eingetragen. Die Referenznummer wird in den Stammdaten | Personen | Personen Bankverbindung
im Feld Referenz hinterlegt.

Eine Anderung in den Stammdaten wirkt sich also nicht auf bestehende Sitzungsgeldeintrage in der
Sitzung aus! Erst bei Vorschlag werden die aktualisierten Daten aus den Stammdaten in die
Sitzungsgeldabrechnung gelesen.

Bedienelemente/Kommandos

Neu Hinzufligen eines neuen Datensatzes. In die Bearbeitungsliste soll ein neuer Datensatz
aufgenommen werden. Im sich 6ffnenden Bearbeitungsfenster fiillen Sie die benétigten
Datenfelder. Die Einzelbetrage kdnnen bearbeitet bzw. geléscht werden:

BearbeitenBearbeiten eines Datensatzes. Der in der Bearbeitungsliste markierte Datensatz soll
geandert werden. Im sich 6ffnenden Bearbeitungsfenster andern Sie die bendtigten
Datenfelder.

Léschen Entfernen eines Datensatzes. Der in der Bearbeitungsliste markierte Datensatz soll
geléscht werden. Sicherheitshalber erscheint ein Abfragefenster, in dem Sie das
Léschkommando bestatigen oder verwerfen kénnen.

Vorschlag Diese Funktion generiert anhand der Stammdatendefinitionen fiir die Sitzungsteilnehmer
(Stammdaten | Kommunalpolitiker | Entschadigung) alle Zahlungen, die sich auf die
Sitzung beziehen.

Sitzungsgeld bearbeiten

Hier kdnnen Sie den Wert einer Entschadigungsart fiir den Teilnehmer an der aktuell bearbeiteten
Sitzung verandern. Ausfiihrliche Erlauterungen Systemdaten Entschadigung
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Vorschlag Sitzungsgeld
Bedienelemente/Kommandos

Neuaufbauen Die Sitzungsgeldubersicht soll neu aufgebaut werden. Alle bisherigen
Definitionen gehen damit verloren.
Abbrechen Die Sitzungsgeldibersicht soll nicht neu aufgebaut werden.

Aufgaben

Sitzung Aufgabeniibersicht

Diese Ubersicht listet nur Aufgaben der Sitzung auf. Aufgaben zur Beschlusskontrolle kommen
ausschlieBlich unter Sitzung | Beschlusskontrolle (Fenster 1850).

Datum
Datum der Ausfiihrung der Aufgabe.

Termin
Datum, fir das die Aufgabenerledigung wirksam werden sollte.

Erledigt
Datum, firr das die Aufgabenerledigung wirksam wird.

An
Bearbeiter der die Verantwortung fur die Aufgabe erhailt.

An (Bereich)
Bereich der die Verantwortung fur die Aufgabe erhalt.

Betreff
Beschreibungstext der Aufgabe.

TOP
Tagesordnungspunkt

Bedienelemente/Kommandos

BearbeitenBearbeiten eines Datensatzes. Der in der Bearbeitungsliste markierte Datensatz soll
geandert werden. Im sich 6ffnenden Bearbeitungsfenster andern Sie die bendtigten
Datenfelder.

Léschen Entfernen eines Datensatzes. Der in der Bearbeitungsliste markierte Datensatz soll
geldscht werden. Sicherheitshalber erscheint ein Abfragefenster, in dem Sie das
Léschkommando bestatigen oder verwerfen konnen.

Achtung: Es kdnnen vom Bearbeiter nur die Termine (Aufgaben) geléscht werden, die der
betreffende Bearbeiter selbst erstellt hat und die noch nicht erledigt wurden.

Sitzung Aufgabe ausfiihren

Dieser Dialog wird angezeigt, wenn Sie in einer Sitzung eine Aufgabe ausflihren wollen.
Die Anzeige der nachfolgend beschriebenen Parameter richtet sich nach der Art der Aufgabe.
Aufgabe

Erledigt (Pflichtfeld)
Text zur Aufgabe. Diesen Text erhalt der Empfanger der Aufgabe.
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Termin

Termin-Text (Pflichtfeld)
Text zur Aufgabe. Diesen Text erhalt der Empfanger der Aufgabe.

Termin (Pflichtfeld)
Termin der Aufgabe.

Verantwortung

Bereich (Pflichtfeld)
Tagesordnungspunkt, auf den sich die Aufgabe bezieht. Diese Angabe sollte nur fiir Aufgaben
gemacht werden, die sich tatsachlich nur auf einen bestimmten TOP der Sitzung beziehen.

Bearbeiter

Empfanger der Aufgabe. Im ersten Feld muss ein Bereich ausgewahlt werden (Pflichtfeld), im zweiten
Feld kann einer der diesem Bereich angehérenden Bearbeiter ausgewahlt werden. Dieser Bearbeiter
bzw. alle Bearbeiter des Bereiches erhalten dadurch einen Eintrag in die Beschlusskontrolle.

E-Mail

Einer: Mit der Auswahl dieser Option wird die Aufgabe per E-Mail an den Bearbeiter oder Bereich
gesendet. Wenn beim Bearbeiter oder Bereich keine E-Mail-Adresse eingetragen ist, kann hier keine
Auswahl getroffen werden.

Mehrere: Mit der Auswahl dieser Option wird die Aufgabe per E-Mail an mehrere Bearbeiter gesendet
die zur Auswahl bereitstehen. Je nach getroffener Einstellung in der "glmail.dll.xml" werden die
Adressen entweder im Feld "An" oder "BCC" eingetragen. (Hinweis: Eventuell muss im E-Mail
Programm das Feld "BCC" explizit angezeigt werden).

Automatische E-Mail bei Erledigung

Zusatzlich, zu der schon vorhandenen Option 'E-Mail', kann bei der Erfassung einer Aufgabe
festgelegt werden, dass bei deren Erledigung eine E-Mail an den Verfasser der Aufgabe gesendet
wird. Damit diese Funktion genutzt werden kann, muss sie in den Systemdaten | Einstellungen |
System: E-Mail Optionen (Fenster 9040) freigeschaltet werden. Der Versand erfolgt nicht Gber den E-
Mail-Client des verantwortlichen Bearbeiters, sondern wird tber den SOMACOS Server realisiert. D.h.
die E-Mail wird automatisch und ohne &ufiere Einflussnahme verschickt. Zum Einrichten des
automatischen E-Mail-Versands tuiber den SOMACOS Server muss die Datei sendmail.xml
entsprechend angepasst werden. Die genaue Vorgehensweise dazu ist im Dokument 'Installation
Update SOMACOS Server.htm' beschrieben.

Beschlusskontrolle

TOP
TOP zur Beschlusskontrolle

Bezeichnung (Pflichtfeld)
Bezeichnung der Beschlusskontrolle

Verantwortung Bereich (Pflichtfeld)
Bereich als Empfanger der Aufgabe.

Bearbeiter
Es kann ein diesem Bereich angehdrender Bearbeiter ausgewahlt werden. Dieser Bearbeiter bzw. alle
Bearbeiter des Bereiches erhalten dadurch einen Eintrag in die Beschlusskontrolle.

E-Mail

Mit der Auswahl dieser Option wird die Aufgabe per E-Mail an den Bearbeiter oder Bereich gesendet.
Wenn beim Bearbeiter oder Bereich keine E-Mail-Adresse eingetragen ist, kann hier keine Auswahl
getroffen werden.
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Sitzung Aufgabe bearbeiten

Dieser Dialog wird angezeigt, wenn Sie in einer Sitzung eine Aufgabe bearbeiten wollen. Die Anzeige
der nachfolgend beschriebenen Parameter richtet sich nach der Art der Aufgabe.

Termin

Termin-Text (Pflichtfeld)
Text zur Aufgabe. Diesen Text erhalt der Empfanger der Aufgabe.

Termin (Pflichtfeld)
Termin der Aufgabe.

Erledigt
Erledigt-Datum

Erfassung Datum, Name, Bereich (Info)
Anzeige der Erfasserdaten zur Information

Verantwortung

Bereich (Pflichtfeld)
Tagesordnungspunkt, auf den sich die Aufgabe bezieht. Diese Angabe sollte nur fir Aufgaben
gemacht werden, die sich tatsachlich nur auf einen bestimmten TOP der Sitzung beziehen.

Bearbeiter

Empfanger der Aufgabe. Im ersten Feld muss ein Bereich ausgewahlt werden (Pflichtfeld), im zweiten
Feld kann einer der diesem Bereich angehdrenden Bearbeiter ausgewahlt werden. Dieser Bearbeiter
bzw. alle Bearbeiter des Bereiches erhalten dadurch einen Eintrag in die Beschlusskontrolle.

E-Mail

Mit der Auswahl dieser Option wird die Aufgabe per E-Mail an den Bearbeiter oder Bereich gesendet.
Wenn beim Bearbeiter oder Bereich keine E-Mail-Adresse eingetragen ist, kann hier keine Auswahl
getroffen werden.

Realisierungstext
Hinweise zur Realisierung

Beschlusskontrolle

TOP

TOP zur Beschlusskontrolle

Bei der Bearbeitung von Aufgaben, die an einen Tagesordnungspunkt gebunden sind, wird zuséatzlich
zum TOP-Bezug der ibergeordnete

Tagesordnungspunkt mit ausgegeben.

Bezeichnung (Pflichtfeld)
Bezeichnung der Beschlusskontrolle

Erledigt
Erledigt-Datum

Ergebnis
Erledigt mit Aufgabenergebnis. Die Aufgabenergebnisse sind in den Systemdaten | Aufgabenergebnis
definiert.
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Erfassung

Datum, Name, Bereich
Anzeige der Erfasserdaten zur Information

Sitzung Beschlusskontrolle

Diese Ubersicht listet alle Beschliisse der Sitzung auf. Sie informiert (iber:

Datum
Datum der Ausfiihrung der Aufgabe.

Termin
Datum, firr das die Aufgabenerledigung wirksam werden sollte.

Erledigt
Datum, fiir das die Aufgabenerledigung wirksam wird.

An
Bearbeiter der die Verantwortung fiir die Aufgabe erhalt.

An (Bereich)
Bereich der die Verantwortung fur die Aufgabe erhalt.

Betreff
Beschreibungstext der Aufgabe.

TOP
Tagesordnungspunkt

Ergebnis
Erledigung mit Ergebnis

Bedienelemente/Kommandos

BearbeitenBearbeiten eines Datensatzes. Der in der Bearbeitungsliste markierte Datensatz soll
geandert werden. Im sich 6ffnenden Bearbeitungsfenster andern Sie die bendtigten
Datenfelder.

Loschen Entfernen eines Datensatzes. Der in der Bearbeitungsliste markierte Datensatz soll
geldscht werden. Sicherheitshalber erscheint ein Abfragefenster, in dem Sie das
Léschkommando bestatigen oder verwerfen konnen.

Achtung: Es kdnnen vom Bearbeiter nur die Termine (Aufgaben) geléscht werden, die der
betreffende Bearbeiter selbst erstellt hat und die noch nicht erledigt wurden.

Sitzungstexte

Es folgt ein Wechsel zur Textverarbeitung und die Sitzungstexte kénnen erfasst werden. Zur
Neuerfassung der Sitzungstexte, werden die in den Stammdaten erfassten Standardtexte als Vorlage
angezeigt.

Bezeichnung Datei im Session Dokumentordner
Text1 (Vor Einladung) "s0000256.rtf"
Text2 (Vor Tagesordnung)"s0000512.rtf"
Text3 (Vor Protokoll) "s0001024.rtf"
Text4 (Unterschrift) "s0002048.rtf"

Achtung: Werden hier keine Anderungen gemacht, so werden diese Sitzungstexte nicht
gespeichert! (Deshalb erfolgt auch keine Frage, ob die Dokumente gespeichert werden sollen)
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Sollen also die Texte gespeichert werden, so miissen hier Anderungen vorgenommen werden, und im
Anschluss die Frage nach der Speicherung bejaht werden.

Sitzung beteiligte Gremien

Diese Ubersicht zeigt alle zuordenbaren Gremien an. Sie haben die Méglichkeit, eine gemeinsame
Sitzung mehrerer Gremien zu definieren, in dem Sie dem verantwortlichen Gremium, das beim
Neuanlegen der Sitzung zugeordnet wurde, weitere Gremien zur Seite zu stellen.

Das verantwortliche Gremium ist fett gekennzeichnet. Alle aulerdem beteiligten Gremien sind mittels
Hakensymbol markiert. Um die Beteiligung aufzuheben, reicht ein Mausklick auf das Hakensymbol.
Genauso lasst sich ein Gremium in die Reihe der zugeordneten Gremien aufnehmen.

Beim Anlegen der Sitzung (siehe Sitzung | Neu) missen Sie ein Gremium als verantwortliches
Gremium auswahlen. Die Beteiligung dieses Gremiums kann nicht in diesem Fenster aufgehoben
werden. Das ist nur im Fenster Sitzung | Verantwortliches Gremium ... méglich.

Sitzung Auswahl Tagesordnungspunkte fiir Druck

Dieses Menu dient zur Auswahl von Tagesordnungspunkten fur die Druckausgabe.

Es wird aktiviert, wenn bei der Dokumentdefinition (Stammdaten| Sitzung | Dokumente bzw.
Stammdaten | Vorlagen | Dokumente) der Schalter Auswahl gesetzt wurde.

Wahlen Sie die Tagesordnungspunkte aus, die bei der Dokumentzusammenstellung bertcksichtigt
werden sollen. Die Auswahl erfolgt durch einen Mausklick in das Markierungskastchen vor der TOP-
Bezeichnung.

Sitzung Dokumente zusammenstellen

Zusammenstellung der Sitzungs- und Vorlagendokumente und Ablegen in einem frei wahlbaren
Dokumentenordner

Hierbei sollten alle Dokumente eine Kurzbezeichnung besitzen, da sonst die intern generierten
Dokumentbezeichnungen tibernommen werden.

Sitzung Druckauftrag

Zusammenstellung von Dokumenten und Personen zu einer Sitzung

Fur unterschiedliche interne Ablaufe z.B. Erstellung eines Sammeldokumentes fiir eine Sitzung oder
E-Mail an alle Sitzungsteilnehmer, wird eine allgemeine Schnittstelle bendtigt, die die
Zusammenstellung von Dokumenten und Personen zu einer Sitzung realisiert. Diese Funktion steht
als Menupunkt Druckauftrag unter dem Men( Sitzung in Session zur Verfligung.

Die Einstellungen Aktion und Optionen, auf der ersten Seite des Druckauftrags (z.B. Zip oder PDF,
Deckblatt, Verweise, Ausgabeverzeichnis),

werden jetzt separat flir Vorlagen und Sitzungen nutzerspezifisch gespeichert. Sie stehen damit beim
nachsten Aufruf automatisch wieder zur

Verfigung und muassen nicht erneut ausgewahlt werden.

Das Dialogfenster besteht aus den Folgefenstern Ausgabe, Personen und Dokumente.

Aktion
Hier wird die Aktion festgelegt, was der Druckauftrag zu erledigen hat und welche Dateinamen
verwendet werden. Eine XML-Ausgabedatei wird aber immer erstellt.

PDF-Optionen

Angaben zur PDF-Dokument-Generierung:
o Deckblatt
e Inhaltsverzeichnis
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e Doppelseitiger Druck (Damit kdnnen automatisch in den Druckauftrag einbezogene Vorlagen
und Antrage auf eine gerade Anzahl von Seiten gebracht werden. Das ermdglicht die
Erstellung eines Sammeldokumentes, in dem jede Vorlage und jeder Antrag bei
doppelseitigem Druck auf der Vorderseite beginnen

weitere Angaben werden als '"Wasserzeichen' auf die Seiten gedruckt:
o Verweise
o Verweis auf TOP-Nummer bei Vorlagendokumenten
e Beschlussnummer

Einige Parameter wie Position und Farbe der Wasserzeichen- Angaben kénnen Gber die
"printjob.dIl.xml" gesteuert werden.

Ausgabe

Hier kdnnen das Ausgabeverzeichnis und der Name der XML-Ausgabedatei festgelegt werden.
Beachten Sie, dass eine XML-Ausgabedatei immer erstellt wird, unabhangig von den hier getroffenen
Optionen. Weiterhin kann entschieden werden, ob eine Zip/PDF-Datei mit allen im folgenden Fenster
auszuwahlenden Dokumenten erzeugt werden soll, oder ob jeweils der E-Mail-Versand mit dem
Anhang der Zip/PDF-Datei erfolgen soll.

Folgefenster Personen Uber Weiter

Personen

Alle Personen, die in der Sitzungsbearbeitung der Sitzung zugeordnet wurden, stehen auf diesem
Register zur Auswahl. Alle mit dem Merkmal OM (ordentliches Mitglied) sind bereits ausgewahit.
Durch die Schaltflache Auswahl zuriicksetzen kénnen die Auswahlboxen geleert werden.

Ist eine Anderung der Personenauswahl notwendig, so kann das direkt durch die Auswahlboxen der
Personen erfolgen oder durch Druck auf die Spaltenkdpfe der jeweiligen Merkmale. Hier werden dann
alle mit den betreffenden Merkmalen ausgewahlt. Die Auswahl wird erweitert (nicht ersetzt), wenn
zusatzliche Spaltenképfe gedrickt werden. AnschlieRend erfolgt die Weiterschaltung zum
Folgefenster Dokumente Uber Weiter

Dokumente

Im linken Teil kdnnen alle zur Sitzung gehdrenden Dokumente angezeigt werden. Es werden nur die
Vorlagendokumente zur Ubernahme angeboten, deren Vorlagen freigegeben sind. Die vorldufige
Freigabe reicht hier nicht aus, da keine 'halbfertigen' Dokumente verdffentlicht werden sollen!
Uber den Filter (Dokumente folgender Typen anzeigen) kann die Auswahl eingeschrankt bzw.
erweitert werden.

Die ubernommenen Dokumente werden in der rechten Fensterhalfte aufgelistet.

Die Ubernahme der aller Dokumente erfolgt tiber >> (alle Dokumente werden iibernommen, egal ob
ausgewahlt oder nicht)

Die Ubernahme nur der ausgewahlten Dokumente erfolgt durch >

Eine weitere Mdglichkeit der Ubernahme besteht im Doppelklicken des jeweiligen Dokuments.

Umgekehrt ist es moglich, bereits tUbernommene Dokumente wieder zu entfernen, analog der oben
beschriebenen Methode. Dazu stehen die Befehlstasten << und < zur Verfigung.

Hier erscheinen noch mal als Uberblick alle gew&hlten Optionen. Dariiber hinaus kann das erzeugte
Dokument sofort wieder als Anlage zu den Sitzungsdokumenten hinzugefiigt werden. Dazu muss eine
Bezeichnung vergeben und die Offentlichkeitsstatus gesetzt werden. AuRerdem haben Sie die
Méglichkeit, eine Sortiernummer zu vergeben. Die Zusammenstellung beginnt nach Betatigen der
Schaltflache Fertig stellen.

Anpassung der SchriftgréRe der Verweise (TOP-, Beschlussnummer) im PDF-Dokument.
Hierzu sind Einstellungen in der Konfigurationsdatei printjob.xml (befindet sich im Verzeichnis
session\config) anzupassen. Uber den Parameter FontSize wird die SchriftgroRe in Punkten
vorgegeben. Im Verzeichnis session\config\samples gibt es eine Beispieldatei.

Zur Kennzeichnung von Nachtragstagesordnungspunkten werden diese im Auswahlfenster flr

Dokumente mit einem Stern vor der TOP Nummer
angezeigt.
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Sitzung Eigenschaften bearbeiten

Dieses Fenster dient der Anderung von Sitzungseigenschaften.

Bezeichnung der Sitzung
Dieser Text ist der Name der Sitzung. Neben der Sitzungsnummer dient er zur Identifikation der
Sitzung.
Das Feld muss mindestens ein Zeichen enthalten.
Auswirkungen:

¢ Navigationsbereich der Hauptbearbeitungsfenster

e Sitzungskalender

e Druckausgabe
Standard:
Bei der Neuerfassung einer Sitzung wird lhnen der Sitzungsname in folgender Form vorgeschlagen:
Offentlichkeitsstatus Sitzung Genitiv des beratenden Gremiums
Der Inhalt wird bei jeder Anderung von Gremium oder Offentlichkeitsstatus angepasst, solange Sie die
Bezeichnung noch nicht manuell gedndert haben. Danach erfolgt keine automatische Anderung mehr
durch das System.
Den Genitiv des beratenden Gremiums definieren Sie unter Stammdaten | Systemdaten | Mandant

Sitzungsfolgenummer
Von Session unabhangige Nummerierung. Diese Nummer kann tber das Seriendruckfeld sinummer in
Dokumenten ausgegeben werden.

Offentlichkeitsstatus/Zeiten
Die Sitzung kann als 6ffentlich, nichtoffentlich oder gemischt deklariert werden. Dabei konnen weitere
Zeitangaben fur den 6ffentlichen bzw. nichtdffentlichen Teil der Sitzung eingetragen werden. Diese
Zeitangaben stehen als Seriendruckfelder:

e siob, sioe - Beginn/Ende &ffentlich

e sinb, sine - Beginn/Ende nicht 6ffentlich
fur die Dokumenterstellung zur Verfigung

Ort

Die Sitzung ist einem konkreten Sitzungsort zugeordnet. Diese Orte sind in Systemdaten |
Entschadigung | Orte festgelegt

Dieser Ort wird in dem Seriendruckfeld [ort] (maximal 100 Zeichen) in Word bereitgestellt

Bemerkungen

In diesem Feld kdnnen Texte zur ndheren Beschreibung der Sitzung abgelegt werden. (Zimmer-
/Saalnummer)

Erfolgt die Auswahl mit der Raum auswéhlen, so wird als Bemerkung der Text Ubernommen, der in
Stammdaten | Raumverwaltung | Rdume Raum bearbeiten im Feld Sitzung eingetragen ist. Dieser
Text kann jedoch bearbeitet werden.

Dieser Text wird in dem Seriendruckfeld [Ort] (maximal 250 Zeichen) in Word bereitgestellt

Zusatz

Ladefrist

Wenn Sie eine Ladefrist (in Tagen) ungleich 0 angegeben, so wird automatisch ein Termin (Ladefrist)
fur den entsprechenden Tag vor dem Sitzungstermin generiert. Diese Eintragung wird dem
verantwortlichen Mitarbeiter (Bearbeiter) zugeordnet. Der Termin wird dem Mitarbeiter am
entsprechenden Tag beim Start des Verfahrens automatisch angezeigt.

Sie kdnnen diesen Wert fur die aktuelle Sitzung beliebig andern, ohne dass das Auswirkungen auf die
Ladefrist anderer Sitzungen hat.

Standard:
Definieren kénnen Sie die Ladefrist je Gremium. Der dort hinterlegte Wert wird beim Neuanlegen einer
Sitzung automatisch nach Auswahl des Gremiums in das Feld eingetragen.

Bearbeiter
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Dieses Feld enthalt den verantwortlichen Bearbeiter dieser Sitzung. Dem hier eingetragenen Benutzer
werden alle Termine zu dieser Sitzung angezeigt.

Standard:
Die Kennung des Benutzers, der die Sitzung anlegt.
Uber die Auswabhlliste kann ein anderer Bearbeiter festgelegt werden.

Standard-TOP
Auswahl der der Standard-Tagesordnungspunkte, die in der Sitzung dann als Vorschlag bereitgestellt
werden.

Aktenzeichen
Dieses Feld dient vorrangig der Unterstiitzung von Software-Schnittstellen zu Drittanbietern.

Informationsweitergabe an ...
Dieses Merkmal ist fiir die spatere Nutzung reserviert und vorerst nicht von Bedeutung.

Sitzungsgeld
Ist das Hakchen gesetzt, so kann fir die Sitzung Sitzungsgeld berechnet werden.

Umlaufverfahren
Verfugbarkeit Umlaufverfahren in der Sitzung. Die Aktivierung erfolgt durch die Standard-TOPs.

Sitzung Anderung verantwortliches Gremium

Achtung: Die Anderung des verantwortlichen Gremiums kann eine Anderung der Zugriffsrechte nach
sich ziehen. Sollten Sie keine Berechtigung fiur das neue Gremium besitzen, so kdnnen Sie die
Sitzung im Anschluss nicht mehr bearbeiten.

Sitzung Anderung Sitzungsnummer

Achtung: Die Anderung der Sitzungsnummer kann zu Unstimmigkeiten mit Vorlagen- bzw.
Sitzungsdokumenten flihren. Wurden schon Dokumente erstellt, so erscheint als Verweis auf diese
Sitzung jeweils der alte Name. Es ist deshalb sinnvoll, die betroffenen Dokumente erneut zu erstellen.

Sitzung verschieben

Dieses Fenster dient der Anderung des Datums einer Sitzung.
Damit kdnnen Sie Erfassungsfehler korrigieren bzw. auf Termindnderungen reagieren.

Uber "Ladefrist aktualisieren" wird wenn gewiinscht die "Ladefrist" der Sitzung automatisch
verschoben oder ein neuer Wert gesetzt.

Achtung: Die Anderung des Sitzungsdatums kann zu Unstimmigkeiten mit Vorlagen- bzw.

Sitzungsdokumenten fihren. Wurden schon Dokumente erstellt, so erscheint als Datum der Sitzung
jeweils der alte Wert. Es ist deshalb sinnvoll, eventuell einzelne Dokumente erneut zu erstellen.

Sitzung lIdschen

Prufen Sie, ob es wirklich notwendig ist, eine Sitzung zu I6schen. Die automatische Nummerierung
kann die erzeugte Nummer nicht freigeben, da eventuell bereits weitere Sitzungen angelegt wurden.
Es ist empfehlenswert, eine versehentlich angelegte Sitzung zu verschieben.

Die Sitzung wird geldscht. Sollten Verweise zu anderen Tabellen bestehen, ist das Loschen nicht
mehr moglich. Eventuell ist ja bereits Sitzungsgeld abgerechnet worden.
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Sitzung Notiz

Erfassung einer Notiz zur Sitzung. Der Eintrag ist nur innerhalb der Sitzung zu sehen.
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Projekt

Projektiibersicht

Projekte werden unterteilt in die Typen Sammelprojekt und Controllingprojekt.

Sammelprojekte dienen ausschliefdlich der Zusammenfassung einzelner Vorlagen zu einem
ubergreifenden Thema. Uber eine jederzeit mégliche Statuserfassung kann der aktuelle Projektstand
in Form einer Ampelfunktion (Griin, Gelb, Rot) dokumentiert werden

Controllingprojekte erweitern den Funktionsumfang der Standardbeschlusskontrolle um folgende
Eigenschaften:

Workflow

langere Realisierungstexte
Anlagenverwaltung
Berichtswesen

separate Freigabe flir SessionNet

Sammelprojekt

Der Projekttyp Sammelprojekt dient der Zusammenfassung von unterschiedlichen Vorlagen zu einem
ibergeordneten Thema. Das Hauptaugenmerk liegt dabei auf der einfachen Ubersicht iiber den
Status von GroRprojekten. Uber die zugeordneten Vorlagen besteht ein direkter Bezug zu allen
Sitzungen (Tagesordnungspunkten), in denen diese Vorlagen behandelt wurden.

StandardmaéRig stehen folgende Aufgaben zur Verfiigung (eine Anderung der Bezeichnung ist
mdglich):

e  Projekt erfasst
e  Projekt realisiert
e  Projekt abgeschlossen

Der Projektablauf wird Uber die Aufgabe Projektstatus dokumentiert.

Diese Aufgabe kann jetzt zu einem beliebigen Zeitpunkt ausgefihrt bzw. erledigt werden, d.h. es gibt
keine feste Monatsbindung. Damit ist eine Dokumentation von Veranderungen im Projektablauf zu
jedem beliebigen Zeitpunkt mdglich.

Bei Ausfihrung bzw. Erledigung der Aufgabe kann der aktuell in den Projektablauf aufzunehmende
Status Uber folgende 3 Zustande festgelegt werden:

e Grun (PlanmaRig)
. (Mit Einschrankungen)
o Rot (Kritisch)

Die Liste der Aufgaben umfasst die Anzeige des Projektstatus. Neben der Farbe wird auch die
Veranderung zum vorher gesetzten Status dargestellt.

Zusatzlich dazu kénnen zum Sammelprojekt Texte erfasst, Dokumente importiert und erstellt werden.
AuRerdem ist eine einfache Zusammenstellung der Dokumente zum Projekt Gber den Druckauftrag
mdglich. Der Projektablauf erfolgt Gber frei definierbare Aufgaben und werden dort auch dokumentiert.

Projekteigenschaften
o Projekthnummer
e Bezeichnung des Projekts
o Verantwortlicher Bereich
o Verantwortlicher Bearbeiter
e Plandatum

Vorlagen
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e Vorlagennummer
e Vorlagenbetreff

Status
e Monat
e Budget

e Plandatum

e Bemerkungen
Anderungen kénnen Sie in dieser Ansicht nicht vornehmen.
Einen Uberblick (iber den Ablauf der erledigten sowie zu erledigenden Aufgaben ist im Ablaufmenti
der Sitzung ersichtlich.
Zur besseren Darstellung werden Symbole angezeigt, die schnell Auskunft Giber den
Bearbeitungsstand der Sitzung geben.

Symbole

4 Die Symbole geben schnell einen Uberblick tiber den Stand des Projektes

& Auskunft. Die Farben kennzeichnen den Status

4+

N grun - planmafig

o gelb - planmaRig mit Einschrankungen
rot - kritisch

Ak

4+ Darilber hinaus wird durch die Pfeilrichtungen die Bewegung des Status

+ gekennzeichnet.

. Beispielsweise bedeutet Pfeil nach oben: Der Status hat sich verbessert
Wird kein Pfeil sondern das Karo dargestellt, so trat keine Veranderung auf.

Symbole des

Ablaufmeniis

@ Aufgabe kann ausgefihrt werden, die Aufgabe kann direkt durch Klick auf
dieses Symbol ausgefuhrt werden

v Kennzeichnung einer ausgefihrten Aufgabe

7] Kennzeichnung einer ausgefiihrten Aufgabe, die jedoch wieder riickgangig

gemacht wurde

Controllingprojekt

Der Projekttyp Controllingprojekt dient der besseren Abbildung einer Beschlusskontrolle. Ein
Controlingprojekt bezieht sich immer genau auf einen Tagesordnungspunkt.

Es bildet alle Schritte, Dokumente und Teilauftrage ab, die innerhalb der Beschlussrealisierung
relevant sind.

Ausgangspunkt eines Controllingprojektes ist ein Tagesordnungspunkt einer Sitzung.
Uber Sitzung | Inhalt, Auswahl Tagesordnungspunkt und Controllingprojekt kann ein neues
Controllingprojekt angelegt werden. Die erfolgte Zuordnung des neuen Controllingprojektes ist in der

Tagesordnung an dem Projektsymbol Blin der ersten Spalte erkenntlich. Uber die Schaltflache
Controllingprojekt ist ein schneller Wechsel in das Projekt méglich.

Parallel zur Erstellung des Controllingprojektes wird eine Aufgabe Beschlusskontrolle angelegt.
Diese Aufgabe dient ausschlieBlich der Integration der Controllingprojekte in alle Fenster zur
Beschlusskontrolle. Es ist damit mdglich alle Beschlusskontrollen, unabhangig davon ob es sich um
eine Standard- oder erweiterte Kontrolle handelt, innerhalb des gleichen Fensters bzw. Liste
anzuzeigen. Damit wird eine hohe Ubersichtlichkeit und Transparenz erreicht. Zur Unterscheidung
werden Projekte mit einem Projektsymbol, anstatt des Ausrufezeichens der
Standardbeschlusskontrolle, angezeigt.

Eine direkte Bearbeitung der Beschlusskontrolle ist nicht moglich, es wird stattdessen automatisch in
das Projekt gewechselt.

Innerhalb des Controllingprojektes kénnen Bearbeitungsschritte entweder iber Aufgaben oder Gber
Controllingvorlagen abgebildet werden. Die zugeordneten Controllingvorlagen werden unter Inhalt
angezeigt. Uber die Spalten Termin und Realisiert ist eine Ubersicht (iber den aktuellen Stand
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gegeben.

Analog dem Sammelprojekt kann der Projektablauf Gber die Aufgabe Projektstatus dokumentiert
werden.

Zum Abschluss eines Projektes ist im Auslieferungsumfang die Aufgabe Projekt realisiert enthalten.
Sie kennzeichnet das Controllingprojekt als realisiert und setzt auch die parallel vorhandene Aufgabe
Beschlusskontrolle auf erledigt.

Das Controllingprojekt verfiigt, wie das Sammelprojekt, tber 4 eigene Textregister,
Projektdokumenten und Anlagen, sowie einen Druckauftrag, tber welchen die Projektdokumente
einfach zusammengefasst werden kénnen.

Projekt neu

Sammelprojekt

Die Erstellung eines Sammelprojektes erfolgt entweder tber Datei | Neu | Projekt oder direkt aus der
Bearbeitung einer Tagesordnung Uber Sitzung | Inhalt Sammelprojekt.

Bei der Neuanlage Uber die Tagesordnung muss der als Bezug dienende Tagesordnungspunkt
zwingend mit einer Vorlage verbunden sein. Diese Vorlage wird automatisch dem neuen Projekt
zugeordnet.

Ein Sammelprojekt I&sst sich entweder (iber Datei | Offnen | Projekt 6ffnen zur Bearbeitung &ffnen
oder Uber einen Tagesordnungspunkt, der indirekt iber eine Vorlage, mit dem Projekt verknipft ist.

Controllingprojekt

Die Erstellung eines Controllingprojektes erfolgt immer aus der der Bearbeitung einer Tagesordnung
Uber Sitzung | Inhalt Controllingprojekt. Dabei werden die Eckdaten des Tagesordnungspunktes
Ubernommen, ein Bezug zu einer Vorlage ist nicht erforderlich. Parallel dazu wird eine
Beschlusskontrolle erstellt, um auch die Controllingprojekte in allen Ubersichten zur
Beschlusskontrolle anzeigen zu kdnnen. Zur besseren Unterscheidung von der einfachen
Beschlusskontrolle werden Controllingprojekte nicht durch ein rotes oder griner Ausrufezeichen,

sondern durch ein rotes, oder griines Projektsymbol G gekennzeichnet.

Controllingprojekte kénnen entweder {iber Datei | Offnen | Projekt 6ffnen, Sitzung | Inhalt
Controllingprojekt (der Tagesordnungspunkt muss dazu mit dem Projektsymbol gekennzeichnet
sein) oder die verbundene Aufgabe/Beschlusskontrolle ge6ffnet werden.

Allgemein

Nummer (automatische Generierung)

Die Projekthummer kennzeichnet das Projekt im Verfahren.

Sie wird automatisch anhand der unter Systemdaten | Einstellungen | Projekt gemachten Definitionen
gebildet, wenn Sie keine Eingabe in diesem Feld vornehmen. Ansonsten bildet Ihre Eingabe die
Projektnummer.

Beginn
Datum des Projektstarts.

Beschluss vom
Datum der beschlieRenden Sitzung mit dem Beschluss flir das Projekt.

Bereich (Pflichtfeld)
verantwortlicher Bereich

Mandant (Pflichtangabe)
Angabe des betreffenden Mandanten

Verantwortung
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verantwortlicher Bearbeiter fir dieses Projekt

WWW-Status
Kennzeichnung des Status fir das Informationssystem

Gegenstand

Gegenstand
Bezeichnung fir das Projekt

Beschreibung
Beschreibung des Projekts

Kennzahl

Budget
Hier kann die veranschlagte Summe hinterlegt werden, hierfir stehen maximal 50 Zeichen zur
Verfligung.

Plandatum
Datum des geplanten Abschlusses des Projekts.

Projekt offnen

Dieses Fenster hilft Ihnen beim Auffinden des Projekts, das Sie 6ffnen wollen.
Rechts oben kann die Projektnummer direkt eingegeben werden, wenn diese bekannt ist und
anschliefend OK drucken.

Wenn diese unbekannt ist, lassen sie dieses Feld leer. Das Betatigen der Suchen-Taste listet in
diesem Fall alle gespeicherten Projekte im unteren Fenster auf.

Driicken sie Suchen und markieren sie anschlieRend das Projekt, das sie 6ffnen wollen und betatigen
Sie die Taste OK oder 6ffnen sie diese per Doppelklick.

Projekt Ioschen

Dieses Dialogfenster dient der Sicherheitsabfrage, ob das Fenster wirklich geléscht werden soll. Damit
soll ein versehentliches Léschen verhindert werden.

Projekt Eigenschaften bearbeiten

Dieses Fenster dient der Anderung von Projekteigenschaften.

Allgemein

Beginn
Datum des Projektstarts.

Beschluss vom
Datum der beschlieRenden Sitzung mit dem Beschluss fur das Projekt.

Bereich (Pflichtfeld)
verantwortlicher Bereich

Mandant (Pflichtangabe)
Angabe des betreffenden Mandanten

Verantwortung
verantwortlicher Bearbeiter fir dieses Projekt
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WWW-Status
Kennzeichnung des Status fir das Informationssystem

Gegenstand

Gegenstand
Bezeichnung fir das Projekt

Beschreibung
Beschreibung des Projekts

Kennzahlen

Budget
Hier kann die veranschlagte Summe hinterlegt werden, hierfir stehen maximal 50 Zeichen zur
Verfligung.

Plandatum
Datum des geplanten Abschlusses des Projekts. Das Plandatum muss nach dem Beschlussdatum
liegen.

Projekthummer andern

Manuelle Anderung der Projektnummer kann (ber dieses Dialogfenster erfolgen. Bei der
automatischen Nummerierung kann dies jedoch zu Meldungen flihren, das bereits ein Projekt mit der
Nummer existiert, und deshalb nicht gespeichert werden kann.

Projekt Inhalt

Diese Ubersicht zeigt alle Vorlagen mit Vorlagennummer und Betrefftexten an, die im Projekt
zusammengefasst sind.
Aulerdem werden das Sitzungsdatum, die Zustandigkeit und der Beschluss angezeigt.

Bedienelemente/Kommandos

Neu Hinzuflgen eines neuen Datensatzes. In die Bearbeitungsliste soll ein neuer Datensatz
aufgenommen werden. Im sich 6ffnenden Bearbeitungsfenster flllen Sie die bendtigten
Datenfelder.

Léschen Entfernen eines Datensatzes. Der in der Bearbeitungsliste markierte Datensatz soll
geldscht werden. Sicherheitshalber erscheint ein Abfragefenster, in dem Sie das
Léschkommando bestatigen oder verwerfen kdnnen.

BeschlussPer jeweilige Beschlusstext zur Beratung kann in der Textverarbeitung bearbeitet werden.

Dokumente

Projekt Dokumenteniibersicht

Hier werden alle Dokumente angezeigt, die fir die Ausgabe von Projektdaten zur Verfligung stehen.
Definiert werden diese Dokumente in Stammdaten | Projekt | Dokumente.

Folgende Informationen werden angezeigt:

Titel
Bezeichnung des Dokuments

Symbole
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?igzblneues externes Dokument importieren

importiertes Dokument

gesperrtes importiertes Dokument (es kann nicht Gberschrieben werden)
neues Word Dokument anlegen

Word Dokument

gesperrtes Word Dokument (es kann nicht tiberschrieben werden)

Ver3|on eines Worddokumentes (es kann nicht Giberschrieben werden

Datum
Datum der letzten Erstellung des Dokumentes. Bei Dokumenten, die noch nicht erstellt wurden, ist
dieses Feld leer.

Mi
Dokumentenfreigabe fir die Mitarbeiterinfo

Bl
Dokumentenfreigabe flir das Burgerinformations-System

Gl
Dokumentenfreigabe fir die Gremieninfo

Bearbeiter
Nutzerkennzeichen des Bearbeiters, der die letzte Dokumentaktion ausgefuihrt hat.

Bemerkungen
Standardtitel des Dokuments

ohne Titel
Die in diesem Feld stehende Aktion wird ausgefuhrt, wenn das Dokument dieser Anzeigezeile
ausgewabhlt wird. Folgende Aktionen gibt es:

Dokument 6ffnen
Das Dokument wurde bereits erstellt, Sie kdnnen es zur Ansicht und/oder Bearbeitung 6ffnen

Dokument erstellen

Das Dokument existiert wird neu erstellt. Sollte es bereits existieren (ein Datensatz des gleichen
Dokumentes mit "Dokument 6ffnen" existiert bereits), werden Sie gefragt, ob das vorhandene
Dokument gedffnet oder neu angelegt werden soll.

Hilfe bei Ihrer Entscheidung erhalten Sie hier: Bedienung; Dokumentzusammenstellung

Art
Dokumentart

www
WWW-Status der Dokumentenfreigabe fur das Informationssystem

Sortierung
Sortiernummer fir die Position in der Liste

Noch nicht erstellte Dokumente sind in hellerer Schrift dargestellt.
Hinweis: In diesem Fenster steht die Sortierfunktionalitat fiir die Spalten der Datenansicht nicht zur

Verfligung. Die Sortierung richtet sich nach der bei der Dokumentdefinition eingestellten
Nummerierung.
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Dokumentauswahl

Die Auswahl, welches Dokument Sie 6ffnen wollen, treffen Sie per Mausklick. Ein Doppelklick in eine
Zeile der Dokumentliste startet den in der Aktionsspalte angezeigten Vorgang.

AnschlieRend wird Ihr Textverarbeitungsprogramm gestartet. Anhand der Datenbankinhalte und
erfasster Texte wird nun - je nach Dokumentdefinition - ein druckfertiges Dokument zusammengestellt.
Im entstandenen Dokument sollten Sie - nach Méglichkeit - keine Anderungen mehr vornehmen.
Anderenfalls besteht die Gefahr, dass diese durch ein spateres Wiederholen von Dokument erstellen
verloren gehen.

(Optional) Import von Dokumenten per Drag & Drop

Zusatzlich dazu besteht jetzt die Mdglichkeit einzelne oder mehrere Dateien per Drag'n'Drop zu
importieren. Eine zu Gbernehmende Datei kann aus dem Windows Explorer in ein Dokumentfenster
von Session gezogen werden. Stimmt der Dateityp mit einem in Session zugelassenen Typ Uberein,
zeigt Session das 'Datei kopieren' Symbol an und 6ffnet beim Loslassen automatisch das Fenster
'Import’, mit entsprechend voreingestellten Werten.

Projekt Dokumentversion

Durch Vergabe einer anderen Bezeichnung, wird die aktuelle Version unter der neuen Bezeichnung
gesichert.

Bei Neuerstellung des Dokumentes wird die bestehende Version des Dokumentes nun nicht
Uberschrieben.

Projekt Dokumenteneinstellungen

Die Bearbeitung der Dokumentbezeichnung kann hier erfolgen und die Einstellung der Freigaben fir
das Informationssystem kann angepasst werden. Hinweise

¢ MI Mitarbeiterinfo

¢ BI Burgerinformation

e Gl Gremieninfo

Pojekt Dokumentenimport

In diesem Dialogfenster kann man Dokumente nach Session importieren. Voraussetzung ist, dass die
jeweiligen Dateitypen in den Systemdaten definiert wurden und diese aktiv geschaltet sind.

Durch Drucken des Buttons Dokument... 6ffnet sich ein Dialogfenster zur Auswahl der zu
importierenden Datei. Die Dateitypen entsprechen den in den Systemdaten hinterlegten Dateitypen.
Eine gleichzeitige Mehrfachauswahl von Dokumenten die Importiert werden sollen ist méglich.

Titel
Hier ist ein bezeichnender Text erforderlich, unter dem das Dokument zu finden ist.

WWW-Status
Angabe des WWW-Status zur Darstellung im Informationssystem.

Sortierung
Die hier festgelegt Sortiernummer legt fest, an welche Stelle dieses Dokument in die Dokumentenliste
eingeordnet wird.

Der Import des Dokuments erfolgt, indem eine Kopie der Originaldatei in das Session -
Dokumentenverzeichnis angelegt wird. Diese Kopie erhalt eine interne Nummer. Eventuell ist eine
Grolenbegrenzung wirksam, innerhalb dieser die Datei sein darf. Ist die Datei zu grof3, wir ein Hinweis
angezeigt, dass die Datei zu grof} ist. Die GréRenbegrenzung ist in den Systemdaten eingestellt
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(Optional) Import von Dokumenten per Drag & Drop

Zusatzlich dazu besteht jetzt die Mdglichkeit einzelne oder mehrere Dateien per Drag'n'Drop zu
importieren. Eine zu Ubernehmende Datei kann aus dem Windows Explorer in ein Dokumentfenster
von Session gezogen werden. Stimmt der Dateityp mit einem in Session zugelassenen Typ Uberein,
zeigt Session das 'Datei kopieren' Symbol an und 6ffnet beim Loslassen automatisch das Fenster
'Import’, mit entsprechend voreingestellten Werten.

Projekt Dokument senden

Projektdokumente kénnen per E-Mail an mehrere Personen versendet werden. Es kann eine Auswahl
der Personen getroffen werden, an die das Dokument verschickt werden soll. Vorteilhaft ist die
Auswahl entsprechend den Merkmalen. Das erreicht man indem auf den entsprechenden
Tabellenkopf des Merkmales gedriickt wird. Es werden daraufhin alle Personen mit aktivierten
Merkmal ausgewahlt. Standard maRig sind alle Personen ausgewahlt, die das Merkmal EV
(Elektronischer Versand) aktiviert haben.

Mit einer "Checkbox" wird entschieden, ob die Datei mit einem ausfihrlichen Dateinamen oder mit
dem Session-Dateinamen versendet werden soll.

Aufgaben

Projekt Aufgabenubersicht

Diese Ubersicht listet alle Aufgaben des Projekts auf. Sie informiert tiber:

Datum
Datum der Ausfiihrung der Aufgabe.

Termin
Datum, fir das die Aufgabenerledigung wirksam werden sollte.

Erledigt
Datum, firr das die Aufgabenerledigung wirksam wird.

An
Bearbeiter der die Verantwortung fur die Aufgabe erhalt.

An (Bereich)
Bereich der die Verantwortung fur die Aufgabe erhalt.

Betreff
Beschreibungstext der Aufgabe.

Ergebnis
Anzeige des Aufgabenergebnisses (In den Systemdaten | Aufgabenergebnis sind die zur Verfiigung
stehenden Ergebnisse erfasst.)

Projekt Aufgaben bearbeiten

Dieser Dialog dient der Bearbeitung der Aufgabe eines Projekts. Ist kein Schreibrecht auf die Aufgabe
(OK Button wird nicht angezeigt), so werden weitere Informationen zu Aufgabe angezeigt.

Projekt Aufgabe ausfiihren

Zum Projekt wird eine Aufgabe ausgefiihrt. Es ist nur die Angabe des Datums mdglich, voreingestellt
ist das jeweils aktuelle Datum.
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Projekt Vorlage hinzufiigen

Das Dialogfenster dient dem Hinzufuigen einer Vorlage zum Projekt. Es ist identisch mit dem Fenster
Vorlage 6ffnen und stellt auch die gleichen Funktionalitdten der Suche zur Verfiigung, die unter
Vorlage 6ffnen beschrieben wurden.

Die fur das Projekt relevanten Daten der Vorlage werden nach dem Hinzufiigen im Projektfenster
dargestellt.

Projekt Status

Diese Ubersicht zeigt alle Projektstatus.

Monat
Symbol mit Monats/Jahrangabe

Text
Bemerkungen zum jeweiligen Status

Freigabe
Datum der Freigabe des Status

Projekt Status hinzufugen/bearbeiten

Monat

Monatsnavigation
Pro Monat kann jeweils nur ein Status hinzugefligt/bearbeitet werden.

Status
Hier trifft der Projektverantwortliche die Statuskennzeichnung. Es stehen drei Status zur Verfiigung:

¢ Grun (PlanmaRig)

. (Mit Einschrankungen)

¢ Rot (Kritisch)

Kennzahlen )

Angabe der Anderungen, die sich zum jeweiligen Zeitraum ergeben haben. Die Anderung des
Plandatums hat keine Anderung des Plandatums des Projektes (unter Projekt | Eigenschaften) zur
Folge.

Bemerkung

Hier kdnnen Sie Bemerkungen zum Projektstatus hinterlegt werden, sowohl in der Kurzform als auch
ausfuhrlich.

Projekt erfassen

Bearbeitungssperre fir Projektgrunddaten setzen.

Nach Setzen der Bearbeitungssperre fiir die Projektgrunddaten kénnen keine Anderungen an den
Eigenschaften und den zugeordneten Vorlagen durchgeflihrt werden.

Projekt erfassen zuriicknehmen

Bearbeitungssperre fiir Projektgrunddaten zurticknehmen
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Die Riicknahme der Bearbeitungssperre fiir die Projektgrunddaten erméglicht Anderungen in den
Eigenschaften und den zugeordneten Vorlagen.

Projekt Monat freigeben

Berichtsmonat freigeben.

Nach der Freigabe eines Berichtsmonats wird der Eintrag fiir alle Anderungen gesperrt. Weiterhin ist
keine Berichtserfassung fur Monate, die vor der Freigabe liegen, mdglich.

Projekt Monatsfreigabe zuricknehmen

Es wird die Bearbeitungssperre fur den Berichtsmonat zurlickgenommen. Das ermdglicht erneute
Anderungen an den Berichtsdaten.

Projekt abschlieBen

Projektabschluss

Der Projektabschluss sperrt sémtliche Anderungen am Vorgang. Das Projekt wird ab dem Folgemonat
nicht mehr in projektibergreifenden Auswertungen bertcksichtigt.
Es wird das heutige Datum des Projektabschlusses vorgeschlagen, das kann geandert werden.

Projektabschluss zuricknehmen

Die Rucknahme des Projektabschlusses erméglicht die Fortsetzung der Projektarbeit.
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Information

Information Session heute

Max Tester - Bauordnungsamt

Di, 07.02.2012

|3 Termine Vorlagen
Termin Aufgabe Bezug Von 7 Neue Vorlage anlegen
22.09.2011 &  Termin fir Einladung BAU/006/2011 Tester, Max > vorlage offnen
(Bauordnungsamt) I HAA/OD3/2011
27.00.2011 Antrag auf Grunderwerb in Musterstadt ~ BOA/002/2011 & BOA/0D1/2011
- Testdorf Rat/004/2011
Pr/005/2011 (N 1.2)
27.09.2011 Bitte um Genehmigung der Vorlage. BOA/010/2011 Vorlagenersteller, Volker Sitzungen
(Bauordnungsamt)
p— =7 Neue Sitzung anlegen
21.11.2011 Termin fiir Beschlusskontrolle: BOAf005/2011 Tester, Max w Sitz i
Den beriihrten Tragern offentlicher Rat/004/2011 (Bauordnungsamt) ] o !
Belange ist gem. § 13 Nr. 3 BauGB in (0 3.2) |2 HFA/O10/2012
Verbindung mit § 4 BauGB Gelegenheit =2 Beofo01/2012
) zur Stellungnahme zu geben. 5 BAU/O11/2012
25.01.2012 &  Ladefrist BAU/011/2012
31.01.2012 a Ladefrist HFA/010/2012
Antrdge
= Auftrége J Neuen Antrag anlegen
Termin Aufgabe Bezug An (> Antrag offnen
08.09.2011 Die notwendigen Informationen sind BOA/D06/2011 Thiem, Bernd I Anfooz/2011
einzuholen. BAU/D02/2011 (Hauptamt) 2 ANfDO1/2011
(03.1)
27.00.2011 82  Bitte um Genehmigung der Vorlage. BOA/010/2011 Tester, Max
(Bauordnungsamt) -
= Projekte
21.11.2011 Termin fiir Beschlusskontrolle: BOA/0D05/2011 Tester, Max .
Den beriihrten Tragern &ffentlicher Belange ist ~ Rat/004/2011 (Bauordnungsamt) {7 Neues Projekt anlegen
gem. § 13 Nr. 3 BauGB in Verbindung mit § 4 (63.2) [ Projekt affnen
BauGB Gelegenheit zur Stellungnahme zu 5 Pr/005/2011
geben.
27.12.2011 Termin fiir Beschlusskontrolle: BOA/007/2011 Heyer, Jana
Verwendung der Haushaltsmittel fiir Rat/004/2011 (Hauptamt) =
Erschliessungsbeitrage kontrollieren (6 3.3) Favoriten
T4 Kennwort dndern
[ Sitzungskalender &3 Vertreterregelung
#° Einstell
Datum Hummer Bezeichnung 3 penlial
0 Auswertungsdatenbank
Februar I Mitarbeiterinfo
Di 07.02.2012 HFA/010/2012 Sitzung des Haupt- und Finanzausschusses
Mi 08.02.2012 BAU/011/2012 Sitzung des Bauausschusses
Do 09.02.2012 B90/001/2012 Sitzung der Fraktion Biindnis90/DIE GRUNEN

Ubersichtsblatt Session heute

Session heute (Das BegriiRungsbild) soll dem Session-Nutzer einen Uberblick tiber anstehende
Aufgaben liefern, beziehungsweise Informationen liefern, welche Dokumente zuletzt bearbeitet
wurden. Damit diese Ubersicht auch (iberschaubar bleibt, kann der Umfang der dargestellten
Informationen den Bedirfnissen des jeweiligen Nutzers angepasst werden. Dazu ist auf den Link
Einstellungen zu klicken, der unter dem Abschnitt Favoriten zu finden ist.

Dort sind auch die Links Kennwort dndern und Vertreterregelung zu finden.
Alle Angaben zu den einzelnen Ubersichten sind ebenfalls Links, die schnell zu den gewunschten
Programmpunkten flhren.

Information Recherche

Die Recherche dient der Informationssuche in den im Verfahren verwalteten Dokumenten.
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SessionNet - Informationen im Internetformat

SessionNet liefert einfach zu bedienende Informationsiibersichten.
Diese auch aulerhalb vom Session-Fenster lauffahige Intra- und Internetkomponente nutzen Sie, um
folgende Informationen zu erhalten:
e Gremiumsubersicht
Gremiumsdetails
Mitgliederlbersicht
Details zu Mitgliedern
Bereiche
Sitzungskalender, Tagesordnungen von Sitzungen
Vorlagenubersicht je Bereich bzw. Gremium
Listen: Gremiumsliste, Geburtstagsliste der Kommunalpolitiker.

Termine/Auftrage

Information Terminiibersicht

Diese Ubersicht zeigt Innen alle Termine an, die lhnen oder Ihrem Bereich zugewiesen wurden.
Eingrenzung der Datenmenge durch Anwendung des Filters.

Termin
Datum der Terminstellung und Symbol des Terminstatus

nichterledigte Termine/Auftrage werden Fett dargestellt
uberfallige Termine/Auftrage werden zusatzlich rot dargestellt
erledigte Termine werden hellgrau dargestellt

Aufgabe
Bezeichnung der Aufgabe

Art
Worauf bezieht sich der Termin/ Auftrag

Symbole
Bedeutung

a Termin/Aufgabe an Bearbeiter
ﬂ'Termin/Aufgabe mit Merkmal persoénlich
2. Termin/Aufgabe aufgrund Vertreterstatus

Erledigt
Datum der Erledigung

Ergebnis
Symbole
Bedeutung

+ erflllt
t teilweise erfillt
= nicht erfullt

Vorlage
Name der Vorlage, wenn der Termin vorlagenbezogen gesetzt wurde

Sitzung
Name der Sitzung, wenn der Termin sitzungsbezogen gesetzt wurde
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TOP
Name des Tagesordnungspunktes, wenn der Termin TOP-bezogen gesetzt wurde

Datum
Datum der Stellung des Termins

Bedienelemente/Kommandos

BearbeitenBearbeiten eines Datensatzes. Der in der Bearbeitungsliste markierte Datensatz soll
geandert werden. Im sich 6ffnenden Bearbeitungsfenster andern Sie die bendtigten
Datenfelder. Bearbeiten ist nur méglich, wenn Sie der Empfanger des Termins sind oder
dem Bereich angehoren, das den Termin empfangen hat. Wichtig fiir SESSION-
Administrator: Eine Bearbeitung der Termine zu ermdglichen, ist Schreibrecht auf das
Fenster 7800 Uber Rollen den jeweiligen Bearbeitern zuzuweisen.

Sitzung Offnen der Sitzung, in der der die Beschlusskontrolle auslésende TOP enthalten ist.
Vorlage Offnen der Vorlage, die dem die Beschlusskontrolle ausldsenden TOP zugeordnet ist.

Information Termin aus Sitzung bearbeiten

Lesen Sie die Erlauterungen in Beschlusskontrolle
Wichtig fiir SESSION-Administrator: Um dieses Fenster Bearbeitern zur Verfliigung zu stellen, ist
Schreibrecht auf das Fenster 7800 ber Rollen zuzuweisen.

Aufgabe (Pflichtfeld)
Text zur Beschlusskontrolle.

Termin
Termin der Aufgabe.

Erledigt

Auswahl des Erledigt-Textes (Diese Eintrage werden in den Systemdaten unter Aufgabenergebnis mit
dem entsprechenden Ergebnis festgelegt). Datum der Erledigung der Aufgabe. Wird kein Datum
eingetragen, gilt die Aufgabe als nicht erledigt.

Ablauf
Angaben zum Termin

Verantwortung
Hier ist der Empfanger des Termins (Bereich bzw. der Bearbeiter) ausgewahlt. Dieser kann bei der
Erfillung des Termins geandert werden.

Realisierung
Realisierungstext der Aufgabe.

Information Termin aus Vorlage bearbeiten

Wichtig fiir SESSION-Administrator: Um dieses Fenster Bearbeitern zur Verfigung zu stellen, ist
Schreibrecht auf das Fenster 7800 lber Rollen zuzuweisen.

Aufgabe (Pflichtfeld)
Text zum Termin. Dieser Text erscheint als Aufgabe fir den Verantwortlichen Empfanger der Aufgabe
(Bereich bzw. Bearbeiter)

Termin
Termin der Aufgabe.
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Erledigt

Auswahl des Erledigt-Textes (Diese Eintrage werden in den Systemdaten unter Aufgabenergebnis mit
dem entsprechenden Ergebnis festgelegt). Datum der Erledigung der Aufgabe. Wird kein Datum
eingetragen, gilt die Aufgabe als nicht erledigt.

Ablauf
Angaben zum Termin

Verantwortung
Hier ist der Empfanger des Termins (Bereich bzw. der Bearbeiter) ausgewanhlt. Dieser kann bei der
Erflllung des Termins geandert werden.

Realisierung
Realisierungstext der Aufgabe.

Information Auftrage

Auftrage stellt eine Ubersicht dar, in welcher die Termine an andere Bearbeiter/Bereiche vergeben
wurden und wie deren Erfiillungsstand ist. Zur besseren Ubersicht kann man die Liste iber die
Auswabhlfelder filtern:

e alle Termine anzeigen
Termine der ndchsten 4 Wochen
Termine der nachsten 14 Tage
Termine der nachsten 7 Tage

bzw.

keine erledigten Termine anzeigen
erledigte Termine der letzten 7 Tage
erledigte Termine der letzten 14 Tage
erledigte Termine der letzten 4 Wochen

Bedeutung der Symbole

[¥] Beschlusskontrolle noch
nicht erledigt

[7] Beschlusskontrolle erledigt

Fettschrift des Datums bedeutet Uberfalliger Termin - hatte bereits erledigt sein missen
Inaktiver Eintrag (graue Schrift bedeutet, der Termin ist erledigt und wird auch ans Ende der Liste
gestellt.

Information Termine/Auftrage Projekte

Auflistung aller Projekt-Status des jeweiligen Monats.
Von hier aus ist ein direkter Aufruf des Projekts mdglich (Schaltflache Projekt) oder es kann die
Bearbeitung des Projektstatus erfolgen (Schaltflache Bearbeiten)

Information Termine/Auftrage Ubersicht Beschlusskontrolle Gremium

Diese Ubersicht zeigt Ihnen alle Beschlusskontrollen an, die dem Gremium zugewiesen wurden. Diese
Ansicht ist flr Sitzungsbearbeiter geeignet.
Lesen Sie die Erlauterungen in Beschlusskontrolle

Hinweis: Eingrenzung der Daten erfolgt durch Anwendung der Filter:
¢ Offene Termine

Erledigte Termine

Gremium

Ansicht
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o Komplett: Anzeige alle Beschlusskontrollen, einschlieRlich aller dazugehérigen
Teilaufgaben
o Kompakt: Ausgabe aller erledigten und offenen Beschlusskontrollen der obersten
Hierarchie, Ausgabe offener Teilaufgaben, Ausblenden von Teilaufgaben, die erledigt
sind
o Kurz: Ausgabe aller erledigten und offenen Beschlusskontrollen der obersten
Hierarchie, keine Ausgabe von Teilaufgaben
e Bereich
¢ Mandant (wird nur angezeigt, wenn mehrere Mandanten vorhanden sind)

Bei der Darstellung komplett werden alle Beschlusskontrollen, einschlieRlich aller dazugehdérigen
Teilaufgaben angezeigt.

Die Einstellung kompakt blendet untergeordnete, erledigte Teilaufgaben zu einer erledigten Teil- oder
Hauptaufgabe aus.

Die Einstellung kurz blendet alle Teilaufgaben aus.

Termine/Auftrage Aktionen
Beschlusskontrolle Gremium
Filter -
i Temine Auftage Projekte | Beschlusskontrolle Gremium = Beschlusskontrole Bersich [ Alle offenen Temmine anzeigen .]
Datum = Termin Aufgabe Erledigt Vorlage Sitzung TOP [Keme eredigten Temine anzeigen v]
iR TE R 05.04.2012  Die notwendigen Informationen sind ei... BOA/006/2012 BAU/002/2012 031 [ - ]
|- 29.03.2012 [f] 18.06.2012 Termin fiir Beschlusskontrolle:|Den ber-.. BOA/005/2012 Rat/004/2012 032 [Knmpleﬂ v]
|- 29.03.2012 [¥] 24.07.2012  Termin fur Beschlusskontrolle:|Verwen... BOA/007/2012 Rat/004/2012 033
24042012 [F] 24.04.2012  Antrag auf Grunderwerb in Musterstad... BOA/002/2012 Rat/004/2012 N 1.2 [ ']
— 19.06.2012 @ 19.06.2012  Genehmigung der letzten Niederschrift BAU/018/2012 01 Bearbeitung .
— 21.06.2012 [« 05.07.2012 Beschlussausfihrung 04072012 BOA/D05/2012  Rat/004/2012 G632 Neu
|- 21.06.2012 05.07.2012  Beschlussausfiihrung BOA/002/2012 Rat/004/2012 N12 || gearbeiten
|- 21.06.2012 05.07.2012  Beschlussausfiihrung BOA/005/2012 Rat/004/2012 832 | Lsschen
— 2L.06.2012 05.07.2012  Beschlussausfiihrung BOA/005/2012 Rat/004/2012 03.2
- 05.07.2012 [ 05.07.2012  &ffentliche Mitteilungen und Anfragen KuA/007/2012 04 Texte

Ubersicht Beschlusskontrolle Gremium

Termin
Termin der Aufgabe, ein griines Ausrufezeichen kennzeichnet eine erledigte Beschlusskontrolle

Betreff
Betreff des Tagesordnungspunktes der Aufgabe

Art
Kennzeichnung der Art: S-Bearbeiter, V-Vertreter, F-Bereich

Erledigt
Datum der Erledigung der Beschlusskontrolle

Vorlage
Name der ggf. dem TOP zugeordneten Vorlage

Sitzung
Name der Sitzung, in dem der die Beschlusskontrolle ausldsende TOP beraten wurde

TOP
Nummer des TOP

Datum
Datum der Beschlusskontrolle

An
Empfanger der Aufgabe
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Bedienelemente/Kommandos

BearbeitenBearbeiten eines Datensatzes. Der in der Bearbeitungsliste markierte Datensatz soll
geandert werden. Im sich 6ffnenden Bearbeitungsfenster andern Sie die bendtigten
Datenfelder. Bearbeiten ist nur méglich, wenn Sie der Empfanger der Aufgabe sind oder
dem Bereich angehoren, das die Aufgabe empfangen hat.

Sitzung Offnen der Sitzung, in der die Beschlusskontrolle auslésende TOP enthalten ist.

Vorlage Offnen der Vorlage, die dem die Beschlusskontrolle auslésenden TOP zugeordnet ist.

Text Anzeige der Texte aus dem entsprechenden Tagesordnungspunkt bzw. einer eventuell
zugeordneten Vorlage

Es kann vorkommen, dass versehentlich ein Termin fiir die Beschlusskontrolle zu einem TOP
hinterlegt wurde. Dieser erscheint dann im Fenster "Beschlusskontrolle". Es ist prinzipiell méglich
Aufgaben zu I8dschen. Damit jedoch weiterhin der komplette Aufgabendurchlauf erhalten bleibt, lassen
sich nur solche Aufgaben I6schen, die noch nicht erledigt sind. Auflerdem kann eine Aufgabe nur von
dem Bearbeiter geldscht werden, der sie erstellt hat.

Hinweis: Eine versehentlich gesetzte Beschlusskontrolle wird nicht im Fenster Sitzung | Inhalt,
sondern im Fenster Sitzung | Aufgaben geldscht.

Information Termine/Auftriage Ubersicht Beschlusskontrolle Bereich

Diese Ubersicht zeigt Innen alle Beschlusskontrollen an, die dem Bereich zugewiesen wurden. Diese
Ansicht ist fur Vorlagenbearbeiter geeignet.
Lesen Sie die Erlauterungen in Beschlusskontrolle
Hinweis: Eingrenzung der Daten erfolgt durch Anwendung der Filter:
o Offene Termine
e Erledigte Termine
e Gremium
e Ansicht
o Komplett: Anzeige alle Beschlusskontrollen, einschlieRlich aller dazugehdérigen
Teilaufgaben
o Kompakt: Ausgabe aller erledigten und offenen Beschlusskontrollen der obersten
Hierarchie, Ausgabe offener Teilaufgaben, Ausblenden von Teilaufgaben, die erledigt
sind
o Kurz: Ausgabe aller erledigten und offenen Beschlusskontrollen der obersten
Hierarchie, keine Ausgabe von Teilaufgaben
e Bereich

Bei der Darstellung komplett werden alle Beschlusskontrollen, einschlieRlich aller dazugehdérigen
Teilaufgaben angezeigt.

Die Einstellung kompakt blendet untergeordnete, erledigte Teilaufgaben zu einer erledigten Teil- oder
Hauptaufgabe aus.

Die Einstellung kurz blendet alle Teilaufgaben aus.

Termine/Auftrage Aktionen
Beschlusskontrolle Bereich
Filter

i Temine Auftrage  Projekie Beschlusskortrolle Gremium Beschlusskontrolle Bereich [N\e offenen Temine anzeigen v]

Datum = Termin Aufgabe Erledigt TOP An Ergebnis [Ke«ne eredigten Temine snzeigen V]
— 21122011 Die notwendigen Informationen [ v]
— 29.03.2012 [¥] 18.06.2012  Termin fiir Beschlusskontrolle:|D... 032 Tester, Max IKampIeﬂ v]
— 29.03.2012 [f] 24.07.2012  Termin fiir Beschlusskontrolle:|Ve... 033 Vorlagenerste...

— 24.04.2012 F1 24.04.2012 Antrag auf Grunderwerb in Muste... N1.2 Tester, Max I ']
— 19.06.2012 @ 19.06.2012 Genehmigung der letzten Nieder... o1 Tester, Max S

—21.06.2012 [ 0507.2012 Beschlussausfihrung 04.07.2012 032 Tester, Max Nicht erfillt Neu

— 21.06.2012 05.07.2012  Beschlussausfiihrung N12 Teichmann, H... Bearbeiten

— 21.06.2012 05.07.2012  Beschlussausfihrung G3.2 Schulze, Alex... Eﬁs(hgn

— 21.06.2012 05.07.2012  Beschlussausfihrung G3.2 Tester, Max

— 05.07.2012 [#) 05.07.2012  &ffentliche Mitteilungen und Anfr... 04 Tester, Max Texte

Ubersicht Beschlusskontrolle Bereich
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Termin
Termin der Aufgabe, ein griines Ausrufezeichen kennzeichnet eine erledigte Beschlusskontrolle

Betreff
Betreff des Tagesordnungspunktes der Aufgabe

Art
Kennzeichnung der Art: S-Bearbeiter, V-Vertreter, F-Bereich

Erledigt
Datum der Erledigung der Beschlusskontrolle

Vorlage
Name der ggf. dem TOP zugeordneten Vorlage

Sitzung
Name der Sitzung, in dem der die Beschlusskontrolle auslésende TOP beraten wurde

TOP
Nummer des TOP

Datum
Datum der Beschlusskontrolle

An
Empfanger der Aufgabe

Filter
Bedienelemente/Kommandos

BearbeitenBearbeiten eines Datensatzes. Der in der Bearbeitungsliste markierte Datensatz soll
geandert werden. Im sich 6ffnenden Bearbeitungsfenster andern Sie die bendtigten
Datenfelder. Bearbeiten ist nur méglich, wenn Sie der Empféanger der Aufgabe sind
oder dem Bereich angehdren, das die Aufgabe empfangen hat.

Sitzung Offnen der Sitzung, in der die Beschlusskontrolle auslésende TOP enthalten ist.

Vorlage Offnen der Vorlage, die dem die Beschlusskontrolle auslésenden TOP zugeordnet ist.

Text Anzeige der Texte aus dem entsprechenden Tagesordnungspunkt bzw. einer eventuell
zugeordneten Vorlage

Es kann vorkommen, dass versehentlich ein Termin fir die Beschlusskontrolle zu einem TOP
hinterlegt wurde. Dieser erscheint dann im Fenster "Beschlusskontrolle". Es ist prinzipiell moglich
Aufgaben zu Idschen. Damit jedoch weiterhin der komplette Aufgabendurchlauf erhalten bleibt, lassen
sich nur solche Aufgaben I6schen, die noch nicht erledigt sind. Auflerdem kann eine Aufgabe nur von
dem Bearbeiter geldscht werden, der sie erstellt hat.

Hinweis: Eine versehentlich gesetzte Beschlusskontrolle wird nicht im Fenster Sitzung | Inhalt,
sondern im Fenster Sitzung | Aufgaben gel6scht.

Ereignisse

Information Ubersicht Ereignisse Gremium

Um sich einen Uberblick zu verschaffen, welche Ereignisse stattgefunden haben, dazu dient diese
Ubersicht.
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Standardmafig wird jede Beratung als Ereignis aufgefasst und in der Liste dargestellt. Darliber hinaus
kénnen Aufgaben festgelegt werden, die ein Ereignis erzeugen, welche dann ebenfalls hier abgebildet
werden.

Um die Anzeige nicht zu uniibersichtlich zu machen stehen wieder Filterkriterien zur Verfligung
(Filterung):

aktuelle Ereignisse

o Ereignisse der letzten 7 Tage

o Ereignisse der letzten 14 Tage

o Ereignisse der letzten 4 Wochen

bzw.

letztes Ereignis alter als 8 Wochen
letztes Ereignis alter als 4 Wochen
letztes Ereignis alter als 14 Tage
letztes Ereignis alter als 7 Tage

Ubersicht Ereignisse Bereich

Um sich einen Uberblick zu verschaffen, welche Ereignisse innerhalb des Bereiches stattgefunden
haben, dazu dient diese Ubersicht.

Standardmafig wird jede Beratung als Ereignis aufgefasst und in der Liste dargestellt. Darliber hinaus
kénnen Aufgaben festgelegt werden, die ein Ereignis erzeugen, welche dann ebenfalls hier abgebildet
werden.

Um die Anzeige nicht zu unibersichtlich zu machen stehen wieder Filterkriterien zur Verfligung
(Filter):
e aktuelle Ereignisse
Ereignisse der letzten 7 Tage
Ereignisse der letzten 14 Tage
Ereignisse der letzten 4 Wochen

bzw.
letztes Ereignis alter als 8 Wochen
letztes Ereignis alter als 4 Wochen
letztes Ereignis alter als 14 Tage

e letztes Ereignis alter als 7 Tage
Gremiumsauswahl

Kalender

Information Sitzungskalender

Der Sitzungskalender liefert eine monatsweise Aufstellung aller geplanten Sitzungen. Sind mehrere
Mandanten vorhanden, so kann Uber die Auswabhlliste "Mandanten" der jeweilige Mandant ausgewahlt
werden.

Das Umschalten des Monats ist in Monatsnavigation beschrieben.

Mit den Schaltflachen "Neu" und "Sitzung" kdnnen Sitzungen neu angelegt und vorhandene Sitzungen
bearbeitet werden.

Der Button "Export" ist nur nach Installation der kostenpflichtigen Schnittstelle verfligbar.

Filterung Uber Mandanten ist mdglich.
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Datei  Ansicht Information Stammdaten Systemdaten Fenster

D-& - | G = B MR =1
Session Heute/y Kalender x] -
|| Kalender Aktionen
l Sitzungskalender Juli 2012
Filter *
i | Sitzungskalender | Globaler Kalender Juli 2012 E
Uhrzeit MName MNummer Gremium |~ Musterstadt V]
So 1
Mo 2 Bea.rheTtung -
o 3 Sitzung des Bauausschusses BAU/D23/2012 Kulturausschuss, Bauausschuss, ... z:zt:j Z:fI:S:n
Sitzung des Bauausschusses BAL/024/2012 Bauausschuss
Mi 4 Sitzung der Fraktion der COU CDU/001/2012 Fraktion der CDU Daten -
Do 5 Sitzung des Bauausschusses BAL/025/2012 Bauausschuss Export
Sitzung des Bauausschusses BAU/026/2012 Bauausschuss
Fr &
Sa 7
So 8
Mo 9 =
Di 10
Mi 11
Do 12 1900  Sitzung des Kulturausschusses Kuh/008/2012 Kulturausschuss
Fr 13
Sa 14
So 15
Mo 16
Di 17
Mi 18
Do 19 1900 Sitzung des Bauausschusses BAU/009,/2012 Bauausschuss
Fr 20 —
Sa 2
So 22
Mo 23 1900  Sitzung des Haupt- und Finanza.. HFA/009/2012 Haupt- und Finanzausschuss
D 24 1%:00 Sitzung der Stadtvertretung Mus...  Rat/008,/2012 Stadtvertretung Musterstadt
Mi 25 il
B — - - e - . -
Dricken Sie F1, um Hilfe zu erhalten. & ]

itzungskalender
Information Globaler Kalender

Der Globale Kalender dient der Erfassung und Anzeige von freien, sitzungsunabhangigen Terminen.
Hier kdnnen Feiertage und sonstige allgemeinen Termine vermerkt werden. Die hier erfassten
Termine kénnen im Sitzungskalender eingeblendet werden, wenn die entsprechende Option beim
Erstellen oder Bearbeiten ausgewahlt wurde.

Das Umschalten des Monats ist in Monatsnavigation beschrieben.

Filterung ist Uber den Mandanten mdglich.

Mit den Schaltflachen "Neu", "Bearbeiten" und "Léschen" kdnnen Eintrdge neu angelegt, bearbeitet
oder geléscht werden.

Information Globaler Kalender bearbeiten

Der Globale Kalender dient der Erfassung und Anzeige von freien, sitzungsunabhangigen Terminen.
Hier kdnnen Feiertage und sonstige allgemeinen Termine vermerkt werden. Die hier erfassten
Termine kdnnen im Sitzungskalender eingeblendet werden, wenn die entsprechende Option beim
Erstellen oder Bearbeiten ausgewahlt wurde.

Das Umschalten des Monats ist in Monatsnavigation beschrieben.

Mit den Schaltflachen "Neu", "Bearbeiten" und "Léschen" konnen Eintrage neu angelegt, bearbeitet
oder geldscht werden.
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Raumverwaltung

Information Raumverwaltung bearbeiten

Ubersichtsblatt Raumverwaltung

Eine Auflistung aller Reservierungen, die fir den jeweiligen Zeitraum eingetragen sind. Bei
umfangreichen Eintragen kann Uber die Auswahllisten (Filter) der Sitzungsort, Sitzungsraum, der
Zeitraum (Tag, Woche, 14 Tage, Monat) und das Startdatum des Zeitraumes eingegrenzt werden.
Bleiben die Filtereintrage Sitzungsort und Sitzungsraum leer, so werden alle Eintrdge angezeigt.

Beispiel:
Um also die Reservierungen des gesamten Monats Juli 2005 zu sehen, ist als Datum der
1.7.2005 und als Zeitraum Monat auszuwéhlen.

Es kdnnen neue Reservierungen eingetragen werden, die sich nicht auf eine Sitzung beziehen. Diese
kénnen auch bearbeitet werden. Eintrage, die durch eine Reservierung bei Anlegen einer Sitzung
gemacht wurden, kdnnen hier nicht bearbeitet werden.

&Eventuelle Uberschneidungen der Reservierungen werden symbolisch gekennzeichnet.

Information Reservierung

REGISTER ALLGEMEIN

In diesem Dialogfenster kdnnen sitzungsabhangige und sitzungsunabhangige Reservierungen
gemacht werden. Erfolgt die Raum-Reservierung aus einer Sitzung heraus (Raum auswahlen),
werden die Daten fir die Reservierung nach Dricken des Schalters Reservieren ibernommen. Wird
dieser Dialog Uber das MenU Information aufgerufen, so kénnen diese Sitzungs-Reservierungen nur
eingesehen werden. Anderungen kénnen hier nicht gemacht werden. Dazu missen Sie die Sitzung
offnen und Raum auswéhlen dricken.

Uber das Menii Information | Raumverwaltung kénnen die sitzungsunabhangigen Reservierungen

angelegt und bearbeitet werden. Uberschneidungen mit eventuell vorhandenen Reservierungen
werden zur Information zwar angezeigt, sind jedoch erlaubt.

REGISTER SERIENTYP

Wie bei der Erfassung von Serientyp-Sitzungen kénnen auch in der Raumreservierung entsprechend
eines Serienmusters mehrere Reservierungen in einem Arbeitsschritt angelegt werden.

Serienmuster

Woéchentlich
z.B. Jede/Alle 2. Woche am Dienstag

Monatlich
z.B. Am 2. Tag jedes 1. Monats oder am ersten Dienstag jedes 1. Monats

Seriendauer

Beginn
Datumsangabe

Ende
Ende nach einer Anzahl von Reservierungen oder Ende an einem Datum
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Die Raumreservierung kann durch man sich durch eine Vorschau (Vorschau aktualisieren) anzeigen
lassen, es erfolgt dadurch noch keine Ubernahme.
Durch Driicken von OK werden die Reservierungen in SESSION ibernommen.

Monatliche Abrechnung

Information Monatliche Abrechnungsiibersicht

Monatsnavigation

Juli 2012 El~

Wahlen Sie hier den Monat aus, fir den Sie die monatliche Abrechnung bearbeiten bzw. durchfiihren
wollen.

Die Bearbeitung der monatlichen Abrechnung erfolgt in Session immer monatsbezogen. Ein Monat
beinhaltet die Tage vom Monatsersten bis Monatsletzten. Abrechnungszeitrdume, die innerhalb eines
Monats beginnen bzw. enden werden nicht unterstitzt.

Alle Listen sowie die Erstellung des DTA-Datentragers und des Sitzungsgeldexports kénnen wahlfrei
Uber mehrere Monate erzeugt werden.

Session zeigt standardmaRig den aktuellen, anstatt den vergangenen Monat an. Da die Abrechnung
der Sitzungsgelder in der Regel innerhalb der ersten Woche des Folgemonats erfolgt, zeigt Session
bis einschlieRlich zum 7. des Monats den vergangenen Monat an, aul3er die Sitzungsgeldabrechnung
wurde schon abgeschlossen.

Zahlungsubersicht

Diese Ubersicht listet alle Zahlungen auf, die im gewahlten Monat erfolgen.

Name
Name der Person, die die Zahlung erhalt

Betrag
Betrag der Zahlung

Auszahlung
Tatsachlich auszuzahlender Betrag

Umsatzsteuer
Umsatzsteuer

Bezeichnung
Bezeichnung der Entschadigungsart

Empfanger )
Empfanger (entspricht Empfanger auf dem Uberweisungsformular)

BLZ
Bankleitzahl des kontofilhrenden Instituts

Konto-Nr.
Kontonummer des Zahlungsempfangers

Referenz

Referenz der Bankverbindung. Zur Ubertragung der Zahlungseintrage an ein HKR-Verfahren
(Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen) sind eindeutige ID flr die Bankverbindungen notwendig.)
Wird keine Schnittstelle zu Personenkonten verwendet, kann dieses Feld leer bleiben.

Gremium
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Der Aufwandsentschadigung zugrundeliegendes Gremium

Datum
Datum des Ereignisses, das Anlass der Zahlung ist (z.B.: Sitzung bei sitzungsabhangiger Zahlung)

Mandant
Mandant, die Zahlung resultiert aus der Mitarbeit in Gremien dieses Mandanten

Mandantennummer
Nummer des Mandanten

Gruppe
Aufwandsentschadigungsgruppe

Rote Eintrage in der Ubersicht kennzeichnen Zahlungen, bei denen keine Bankverbindung hinterlegt
ist, dies fiihrt zu Fehlern bei der Nutzung einer Personenkontenschnittstelle.

Bearbeitungsschritte

Bearbeitungssperre setzen

al
Bearbeitungssperre fir Monat
Regeln angewendet
Monatliche Abrechnung abgeschlossen

Setzen der Bearbeitungssperre fir Sitzungsgelder bzw. fur die ganze Monatsabrechnung
Bearbeitungssperre fiir Sitzungsgelder

Nach dem Setzen der Bearbeitungssperre kdnnen keine weiteren Sitzungen fiir diesen Monat flr das
Sitzungsgeld freigegeben werden.

AuRerdem kann fiir keine, schon freigegebene Sitzung die Freigabe wieder geléscht werden.

Bearbeitungssperre fiir Monat
~ Bearbeitungssperre fir Sitzungsgelder
Regeln angewendet
Monatliche Abrechnung abgeschlossen

Nach dem Setzen der Bearbeitungssperre kénnen keine Anderungen an der monatlichen Abrechnung
durchgefihrt werden.

Zusatzlich erfolgt eine Aktualisierung der Bankverbindungsdaten aus den aktuellen Stammdaten.
Es werden hier die Referenznummer, Bankbezeichnung, Bankleitzahl, Kontonummer und
Empfangername innerhalb des abzurechnenden Monats aktualisiert. (Diese Funktion steht nicht bei
der Datenbank Informix zur Verfigung.

Regeln anwenden

% Bearbeitungssperre far Sitzungsgelder

Bearbeitungssperre far Monat

Regeln angewendet

Maonatliche Abrechnung abgeschlossen

Regeln werden gemal} der Prioritat fiir diesen Monat angewendet und die Werte korrigiert.
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Gleichzeitig wird mit dieser Aufgabe auch die automatische Abrechnungsnummer gemafg den
Vorgaben in den Systemdaten | Entschadigung | Abrechnungsnummer... gebildet.

Die Abrechnungsnummer wird zum Abschluss der monatlichen Abrechnung in Verbindung mit der
Aufgabe 'Regeln anwenden' gebildet. Allen Abrechnungssatzen einer Person werden jeweils gleiche
Abrechnungsnummern zugeordnet. Ein wiederholtes Ausfiihren der Aufgabe 'Regeln anwenden'
verwendet die bereits vorher gebildeten Nummern.

Durch diese Abrechnungsnummern kann eine bessere Nachverfolgung der Auszahlungen erfolgen.

Ab diesem Status kann der DTA-Datentrager oder Schnittstellendateien erstellt werden.
Monatsabschluss setzen

% Bearbeitungssperre fr Sitzungsgelder

Bearbeitungssperre for Monat
~ Regeln angewendet

Meonatliche Abrechnung abgeschlossen

Monatliche Abrechnung abschlieRen

Im darauffolgenden Fenster wird eine Liste der noch nicht fiir das Sitzungsgeld freigegebenen
Sitzungen angezeigt. Diese Liste enthalt dieselben Eintrage wie bei Test Sitzungen und sollte
maglichst leer sein, wenn regelmafig Sitzungsgeld abgerechnet wird.

Nach der Freigabe der monatlichen Abrechnung sind keine weiteren Anderungen am Sitzungsgeld in
diesem Monat méglich.

Besitzt der Bearbeiter auch die Rechte zur Riicknahme der Bearbeitungssperren fur die monatliche
Abrechnung, so wird zusatzlich ein Symbol zur Ricknahme der Sperren angezeigt:

@Eine bereits ausgefiihrte Sperre riickgangig machen

Zum Rickgangig machen dieser Sperren ist jeweils pro Sperre auf dieses Symbol zu driicken.

Bedienelemente/Kommandos

Neu Neuerstellung einer dem Sitzungsteilnehmer zugeordneten monatlichen
Entschadigung. (Zur Auswahl stehen die in den Systemdaten als allgemein
gekennzeichneten Entschadigungen. Entschadigung

Bearbeiten Bearbeitung einer dem Sitzungsteilnehmer zugeordneten monatlichen
Entschadigung.

Loschen Damit kénnen Sie einzelne Zahlungen von der monatlichen Abrechnung
entfernen.

Monatliche Automatische Berechnung aller monatlichen Pauschalen fir den oben

ausgewahlten Monat.
Pauschalen :

Korrektureintrag Manuelle Korrektureintrage zu Sitzungsgeldern, die sich auf einen vorherigen
Abrechnungsmonat beziehen. So kénnen Uberzahlungen oder
Nachzahlungen im aktuellen Monat erfolgen.

Sitzung Wenn der Cursor auf einem Sitzungsgeldeintrag aus einer Sitzung steht, kann
man Uber Sitzung direkt in diese Sitzung gehen. (Das ist auch Uber das
Kontextmenu - rechte Maustaste erreichbar)

Test Sitzungen Aufruf einer Ubersicht, die abgerechnete bzw. noch nicht abgerechnete
Sitzungen fur diesen Monat anzeigt.

DTA Erstellung der Datentrageraustausch-Datei. Diese Schaltflache ist erst
aktiviert, wenn die Bearbeitungssperre fiir den Monat ausgefiihrt wurde,
bzw. die Monatliche Abrechnung abgeschlossen ist.

Vor der Ausflihrung der oben genannten Berechnungen werden Sie sicherheitshalber gefragt, ob Sie
die Berechnung tatsachlich erneuern wollen.

ACHTUNG:

Nach der letzten automatischen Berechnung gemachte Anderungen (z.B. Léschen einzelner
Zahlungen) werden damit verworfen.
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In die Berechnung werden alle fiir die oben ausgewahlten Monat verfligbaren Zahlungen
herangezogen. Dazu gehdren alle als monatliche Pauschalzahlungen deklarierten und die
sitzungsabhangigen Entschadigungsarten. Letztere erscheinen in der Abrechnung fiir alle Sitzungen,
bei denen die Bearbeitung des Sitzungsgeldes (Sitzung | Sitzungsgeld) erfolgte, was durch setzen des
Status Sitzungsgeld freigegeben mittels einer Aufgabe in jeder Sitzung dokumentiert werden muss.

Information Monatliche Abrechnung Berechnung Sitzungsgeld mit Pauschalen
Bedienelemente/Kommandos

NeuaufbauenDie Sitzungsgeldberechnung soll neu aufgebaut werden.
Achtung:
Alle Anderungen fiir den ausgewéhlten Monat gehen verloren. Daten, die aus
den abgerechneten Sitzungen stammen, bleiben erhalten.
Alle Korrektur-Eintrdge sowie alle manuell eingefiigten Entschiddigungen
werden ebenfalls geléscht!

Abbrechen Die Sitzungsgeldubersicht soll nicht neu aufgebaut werden.

Information Sitzungen im Monat

Sitzungen des Monats

Das zweigeteilte Fenster liefert einen Uberblick der Sitzungen des ausgewéhlten Monats dar. Im
oberen Teilfenster erscheinen die Sitzungen mit den wichtigsten Daten. Im unteren Fenster werden
die detaillierten Eintrdge zum Sitzungsgeld der oben markierten Sitzung angezeigt. Zum Prufen der
Regeln innerhalb des Sitzungsgeldes steht die Schaltflache Test Regeln zur Verfigung. Hier werden
alle aktuellen Regeln auf die Abrechnung des Monats angewandt. Die Riicknahme aller
angewendeten Regeln erfolgt durch Entfernen Regeln. Per Doppelklick auf einen Sitzungseintrag
gelangt man direkt in diese Sitzung.

Information Abgerechnete Sitzungen

Abgerechnete Sitzungen des Monats

Das zweigeteilte Fenster liefert einen Uberblick der bereits abgerechneten Sitzungen des
ausgewahlten Monats dar. Im oberen Teilfenster erscheinen die Sitzungen mit den wichtigsten Daten.
Im unteren Fenster werden die detaillierten Eintrdge zum Sitzungsgeld der oben markierten Sitzung
angezeigt. Zum Prifen der Regeln innerhalb des Sitzungsgeldes steht die Schaltflache Test Regeln
zur Verfiigung. Hier werden alle aktuellen Regeln auf die Abrechnung des Monats angewandt. Die
Rucknahme aller angewendeten Regeln erfolgt durch Entfernen Regeln. Per Doppelklick auf einen
Sitzungseintrag gelangt man direkt in diese Sitzung.

Information Detaillierte Auflistung

In diesem Teilfenster werden detailliert die Personen der monatlichen Abrechnung gelistet.
Information Test Regeln

Es werden alle fiir den Abrechnungsmonat giiltigen Regeln angewandt und dargestellt.
Regeln entfernen

Entfernen aller Regeln fiir die Sitzungsgeldeintrage des ausgewahlten Abrechnungsmonats.
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Regeln anwenden

Es werden alle gliltigen Regeln auf diesen Abrechnungsmonat angewandt. Die Ausfiihrung dieser
Aufgabe ist Voraussetzung, um Sitzungsgeld-Daten an externe Verfahren zu exportieren.

Im Anschluss stehen die Schaltflachen DTA sowie Personenkonten oder Sachkonten zur Verfligung,
wenn diese Module vorhanden sind.

Nicht abgerechnete Sitzungen

Anzeige der Sitzungen, die bis zum ausgewahlten Monat noch nicht abgerechnet worden sind.

Das zweigeteilte Fenster liefert einen Uberblick noch nicht abgerechneter Sitzungen bis zum
ausgewahlten Monat. Im oberen Teilfenster erscheinen die Sitzungen mit den wichtigsten Daten. Im
unteren Fenster werden die detaillierten Eintrdge zum Sitzungsgeld der oben markierten Sitzung
angezeigt. Die Eintrage sind hier grau dargestellt, da noch keine Freigabe Sitzungsgeld erfolgte. Zum
Prifen der Regeln innerhalb des Sitzungsgeldes steht die Schaltflache Test Regeln zur Verfugung.
Hier werden alle aktuellen Regeln auf die Abrechnung des Monats angewandt. Die Riicknahme aller
angewendeten Regeln erfolgt durch Entfernen Regeln.

Per Doppelklick auf einen Sitzungseintrag gelangt man direkt in diese Sitzung.

Berechnung Sitzungsgeld
Bedienelemente/Kommandos

NeuaufbauenPie Sitzungsgeldberechnung soll neu aufgebaut werden. Alle bisherigen Definitionen
gehen damit verloren.
Abbrechen Die Sitzungsgeldibersicht soll nicht neu aufgebaut werden.

Korrektureintrag

Besteht die Notwendigkeit der Korrektur der monatlichen Abrechnung, so erfolgt das in diesem
Fenster. Es kénnen auch zusétzlich Personen zur monatlichen Abrechnung hinzugefiigt werden, die
im Abrechnungszeitraum an keiner Sitzung teilgenommen haben jedoch eine Nachzahlung zu
bekommen haben. Negative Betrage sind hier ebenfalls zulassig.

Monatliche Abrechnung - Test Sitzungen

Mit Test Sitzung haben Sie die Ubersicht (iber alle Sitzungen, die bis Ende des Abrechnungsmonats
stattgefunden haben bzw. stattfinden und noch nicht sitzungsgeldmaRig abgerechnet worden sind.
Von diesem Fenster kdnnen Sie direkt in die jeweilige Sitzung verzweigen und die Abrechnung
nachholen, wenn diese in der aktuellen monatlichen Abrechnung beriicksichtigt werden soll.

Nach der Nachabrechnung einzelner Sitzungen muss in der monatlichen Abrechnung der Button
Sitzungsgeld erneut betatigt werden, damit diese Sitzungsabrechnungen mit aufgenommen werden
koénnen.

Erstellung SEPA - Datei

Erstellung einer Datentrageraustausch-Datei im. (SEPA).XML-Format.
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[ sepa = |

Ausgabe for

@ Alle Mandanten

(™) Mandart
Juni 2013 B Jumi - 2013 B
Ausfuhrung
Termin 02072013 [E~
Teadt Abrechnung 6/2013
Ausgabe

C'somacos'SEPA \sepa xml

| oKk || Abbrechen |

- & 7707

L

Die Datei kann wahlweise fur alle Mandanten oder nur fiir einen erstellt werden. Soll die Ausgabe nur
fur einen Mandanten erfolgen, muss dieser entsprechend ausgewahlt werden.

Erstellung DTA - Datei

Erstellung der Datentrageraustausch (DTA)-Datei. Uber die Schaltflache 'Datei...' kann auf eine
andere Datei (z.B. im Netzwerk) verwiesen werden.
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=

# DTA

Ausgabe fur

Mandant
Musterstadt

Kontoinhaber Stadtwertretung Musterstadt

Il s —

BELZ 85090000 Konto-Nr. 36784500 Bank Wolksbank Musterstadt
Zeitraum Juli 2012 E~ Juli 2012 B~
Bezeichnungen
Auftragsgeber Stadtvertretung Musterstadt

Verwendungszweck Abrechnung 7/2012

DTA-Datei

Csomacos \DTALUSO

| OK || Abbrechen

Die Datei kann wahlweise fiir alle Mandanten oder nur fir einen erstellt werden. Soll die Ausgabe nur
fur einen Mandanten erfolgen, muss dieser entsprechend ausgewahlt werden.

Empfanger auswahlen

= | %

i !,@,

gerechnete

ng U

Einzelabrechnung
Kontendbersicht
Abtretungen
Jahressteuerbescheinigung
Steuermeldeliste -

Jahressteuerbescheinigung Freibetrage

Wenn Sie auf das Word-Pfeil-Symbol klicken, erscheint die Auswahl der zur Verfligung stehenden
Listen und Sie kénnen anschlieRend die Abtretungsempfanger wahlen, fir die die Abrechnungen

gedruckt werd

en sollen.
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' # Empfanger auswihlen o u
Zeitraum
T 2012 @~ Juni 2012 @~
Mame =~ YVorname Titel Ort

Empfanger auswahlen

Personen auswahlen

s T - EUE T

Einzelabrechnung

Kontendbersicht

Abtretungen

Jahressteuerbescheinigung
gerechnete
E— Steuermeldeliste -
ng U

Jahressteuerbesche