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1 Allgemeines

Das Modul Entscheidungsmanagement dient zur Verwaltung von Sitzungen.

Die Nutzung des Moduls ist an die Lizenz AV_AL_ENTS - Entscheidungsmanagement
(Sitzungsverwaltung) gebunden. Die Transaktion Gremienverwaltung steht Benutzern mit der
Rolle Amfsleiter oder Gemeinde-Administrator zur VerfUgung. Die Fallarten Sitzungsakt und
Vorbereitungsakt im elekironischen Schreibtisch stehen bei vorhandener Lizenz allen
Benutzern unabhdngig von der Rolle zur Verfigung.

In der Gremienverwaltung werden die Perioden der Gremien, politische Parteien, die
Mandatare und die Gremien gepflegt.

Auf dem elekironischen Schreibtisch kdnnen im Vorbereitungsakt bestehende Akten und
weitere Themen fUr zukUnftige Sitzungen gesammelt und in der Struktur fUr Sitzungen
vorbereitet werden. Im Sitzungsakt werden die Mandatare des jeweiligen Gremiums sowie
die Themen aus dem Vorbereitungsakt fur die betreffenden Sitzungen Ubernommen.

Im Sitzungsakt werden Uber Dokument-Vorlagen mit UnterstUtzung von Formularfeldern
Dokumente wie Einladung oder Protokolle erstellt. Der Versand bzw. die Bereithaltung von
sifzungsrelevanten Dokumenten an Sitzungsteilnehmer erfolgt ebenfalls direkt im Sitzungsaki.

Uber den Reiter Zugriff kann gesteuert werden, welche Benutzer Zugriff auf nicht dffentliche
Akten bzw. deren Inhalte haben.

Geschéftsfallakt E B B B
als Ausldser
Vorbereitungsakt 7 VORBEREITUNGSAKT

zum Sammeln der Themen

Sitzungsakt
zur Abwicgklung der Sitzung E SITZUNGSAKT

Nach der Sitzung k&nnen die Informationen Gber die BeschlUsse, die zu den einzelnen
Tagesordnungspunkten gefasst wurden, wieder zu den verschiedenen Geschdaftsfallen
zurUckgegeben werden.
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2 Gremienverwaliung

Die Transaktion Gremienverwaltung steht Benutzern mit der Rolle Amtsleiter oder Gemeinde-
Administrator zur VerfUgung. Sie befindet sich je nach Rolle des Benutzers im Menu Leitung >
Amtsleitung > Gremien und Organe oder Leitung > EDV Leitung > Gremien und Organe.

In der Gremienverwaltung werden Perioden, Parteien, Mandatare und Gremien bearbeitet:

Meni ] QHEH RQ® | @ (o |«

Gremienverwaltung

Buchungskreis ~
¢ Periode
) Parteien

Mandantare

Gremien

Werte bearbeiten zu kbnnen, muss mit %] in den Andern-Modus gewechselt werden.

2.1 Periode

In dieser Maske werden Legislaturperioden bearbeitet:

[Menu 4 @ @/@Q ':_]
Perioden andern
[?[ @@ @@@| ) [Ej ,“ffg .] l'-:;‘Historische Daten anzeigen H Anderungsprotokolll
B |Bukr. |Periode Periodenname Datumvon “|Datumbis “ Anderungsgrund
#s GR15-20 Gemeinderat 2015 - 2020 23.03.2019 @

In der Spalte Periode wird ein Kirzel fUr die Periode eingetragen, in der Spalte Periodenname
eine Langbezeichnung.

Datum von und Datum bis enthalten Beginn und Ende der Periode. Solange die Periode nicht
beendet ist, bleibt das Datum bis leer.

Neue Eingaben oder Anderungen werden mit & gesichert.

Wenn an einer Periode eine Anderung eingetragen wird (zB. ein Datum bis), so muss ein
Anderungsgrund eingegeben werden (zB. Ablauf der Periode oder Korrektur Eingabefehler).

Mit [ Historische Daten anzeigen | werden abgelaufene Perioden eingeblendet. Mit [Anderungsprotokol| wirgj
angezeigt, welcher Benutzer wann Anderungen durchgefihrt hat.
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2.2 Parteien

In dieser Maske werden Parteien, Burgerlisten und dergleichen bearbeitet:

veni ] QH QAR HEd em
Parteien andern
WNRIBE R (][] [ Historische Daten anzeigen
EX Bukr. Partei Pa... Parteikiirzel Bezeichnung Grindung  Aufldsung * ©  Sort. Nr.
'i“.’.r_] BLMU 0 BL MUELLER Burgerliste Miller 01.01.1991 1
| BLMA 0 BL MAIER Burgerliste Maier 02.02.2002 2
g NFHU 0 NF HUBER Neues Forum Huber 03.03.2013 3
= FLGR 0 FL GRUBER Freie Liste Gruber 04.04.2016 4
N SPO 0 SPO Sozialdemokratische Partei Osterreichs 01.01.1889 5
B ove 0 Ovp Osterreichische Volkspartei 17.04.1945 6
] FPO 0 FPO Freiheitliche Partei Osterreichs 03.11.1955 7
] GRUNE 0 DIE GRUNEN Die Griinen - Die Griine Alternative 01.01.1986 8

In der Spalte Partei bzw. Parteikiirzel werden die AbkUrzungen der jeweiligen Partei
eingetragen. Bezeichnung enthdlt die offizielle Bezeichnung der Partei.

Griindung und Auflésung kénnen als von- und bis-Datum verstanden werden. Durch Eingabe
eines Auflésungs-Datums wird eine Partei zeitlich abgegrenzt, das heiBt, ab diesem Datum
kénnen die Daten dieser Partei nicht mehr bearbeitet werden und der Partei keine
Mandatare mehr zugeordnet werden.

Die Sortiernummer bietet die Mdglichkeit, die Parteien in einer anderen Reihung als zB.
alphabetisch oder nach Grindungsdatum anzuzeigen, zB. nach Reihung auf Stimmzettel
aufgrund von Wahlergebnissen.

Parteien, deren Auflésungsdatum in der Vergangenheit liegt, werden nur angezeigt, wenn
die Schaltflédche | Hstorische Daten anzeigen | geklickt wird. Wenn eine zuvor aufgeldste (nicht mehrin
den Gremien vertretene) Partei zu einem spdteren Zeitpunkt wieder aktiv werden soll (zB.
Wiedereinzug), kann mittels (0] Auflésung zuricknehmen das Auflésungs-Datum entfernt
werden.

Wenn eine Partei umbenannt werden soll (zB. neue Listen-Erste > neue Bezeichnung bzw.
neues Kurzel), wird Uber Nachfolgepartei anlegen die gewdhlte Partei kopiert und mit
einem um 1 erhdhten Counter gespeichert. Beim Kopier-Vorgang wird ein Stichtag
abgefragt, ab dem ggf. neue ParteikUrzel oder Bezeichnung gelten. Bei der bisher aktiven
Partei wird ein entsprechendes Aufldsungsdatum eingetragen.

Neue Eingaben oder Anderungen werden mit & gesichert.
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2.3 Mandatare

In dieser Maske werden die Mandatare bearbeitet:

Meri ] OH @Q@ o ewm
Mandatare andern
[EHE] @[Eﬂﬁl ) [;_f‘.'Historische Daten anzeigen][@aGremien des Mandatars
B} BuKr. Geschaftspartner Geschaftspartnername Partei  Pa.. Parteikirzel Bezeichnung Datum von  Datum bis

| o 5] L. Franz Maier BLMA 0 BL MAIER Burgerliste Maier 22.03.2015
s g . Maria Miller BLMU 0 BL MUELLER Burgerliste Miller 22.03.2015
= uE cma Johann Gruber FLGR 0 FL GRUBER Freie Liste Gruber 22.03.2015
s ] - Peter Huber NFHU 0 NF HUBER Neues Forum Huber 22.03.2015

Um eine Person als Mandatar anlegen zu k&dnnen, muss sie als Geschdaftspartner vorhanden
sein. In der Spalte Geschdftspartner wird die Geschdftspartnernummer der Person
eingetfragen, bzw. Uber die F4-AusfUllhilfe ausgewdhlt.

In der Spalte Partei wird die Partei eingetragen, welcher der Mandatar angehort.

Datum von und Datum bis bezeichnen den Zeitraum, von wann bis wann eine Person als
Mandatar fUr eine Partei tatig ist. Bei aktiven Mandataren bleibt das Datum bis leer.

Unter der Schaltfladche Mandatare bearbeiten finden sich 3 MenUpunkte.

Mit Mandat beenden kann (zB. nach Wahlen) bei mehreren markierten Mandataren ein
Datum bis eingetragen werden.

Mit Mandat beenden - zuricknehmen kann ein irrtUmliches Beenden eines Mandats
zur0ckgenommen werden (Datum bis wird entfernt).

Mit der Funktion Mandatare zu anderer Partei zuordnen kdnnen einzelne oder mehrere
Mandatare (zB. nach Umbenennung einer Partei bzw. deren Erfassung als Nachfolgepartei)
einer neuen Partei zugeordnet werden. Im Zuge dessen wird ein Stichtag abgefragt, ab
welchem Mandatare der neuen Partei zugeordnet sind. Die bisherige Zuordnung wird mit
einem entsprechenden Datum beendet.

Neue Eingaben oder Anderungen werden mit & gesichert.

Mandatare, deren Datum bis in der Vergangenheit liegt, werden nur angezeigt, wenn die
Schaltfléiche & Hitoriche Daten anzeigen | ynzejgen geklickt wird.

Mit (B Gremen des Mandatars| | 4 fijr einen ausgewdhlten Mandatar angezeigt werden, bei
welchen Gremien dieser zugeordnet ist.
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2.4 Gremien

Die Bearbeitung der Gremien ist zweistufig aufgebaut. In der ersten Maske werden die
Gremien als Datensatz angelegt oder ausgewdnhlt. In der zweiten Maske werden die Gremien
inhaltlich bearbeitet.

2.4.1 Gremien Datensdtze

In dieser Maske werden neue Gremien angelegt oder bestehende Gremien aufgerufen:

meni J] QL  RQ® 080 0%
Gremien anzeigen
E&]F)R) %P B _JEE]] (S avfgelsste anzeigen |
B BuKr. * “Gremiennummer Periode Gremientyp Bezeichnung Status Auflosungsgrund Auflosungsgrund Bezeichnung
s @ 2 2015-2020 GV Gemeindevorstand 15-20 AKTIV

1 2015-2020 GR Gemeinderat ab 2015 AKTIV

Mit L) kann ein neues Gremium angelegt werden.

éffnet das ausgewdhlte Gremium im Anderungs-Modus
' wird das ausgewdhlte Gremium im Anzeige-Modus gedffnet.

Mit &

Wenn die Schaltflache geklickt wird, werden zusatzlich zu neuen und aktiven
Gremien auch aufgeldste Gremien angezeigt.

2.4.2 Gremien Inhalte

In dieser Maske werden die Gremien inhaltlich bearbeitet. Im oberen Bereich werden die
Gremien-Daten bearbeitet, im unteren Bereich die Mandatare hinzugefigt oder entfernt.

2.4.2.1 Gremien Grunddaten

Wenn ein neues Gremium angelegt wird, werden als erstes die Grunddaten befUllt:

Menl .

Neues Gremium anlegen

Speichern Sie das Gremium, um Mandatare hinzuzufiigen!

Gremien Nr. 0

Periode 2015-2020  Enschrankungen |

Periodenname

Datum von @ ,2

Datum bis Typ Bezeichnung Giiltig von Giiltig bis

i [—-I AU__ Ausschuss 01.01.2017 00.00.0000
: GR Gemeinderat 01.01.2017 00.00.0000

Bezeichnung GV Gemeindevorstand 01.01.2017 00.00.0000

Beschreibung PA Priifungsausschuss 01.01.2017 00.00.0000

Status SR  Stadtrat 01.01.2017 00.00.0000

Buchungskreis Nr. und Gremien Nr. werden vom System automatisch befullt.

Im Feld Periode wird Uber die F4-AusfUllhilfe eine zuvor angelegte Periode ausgewadhlt.
AnschlieBend wird ein Gremientyp ausgewdhlt, eine kurze Bezeichnung, sowie eine
Beschreibung des Gremiums eingegeben.
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Mit Klick auf & wird das Gremium angelegt. Danach kdnnen Mandatare hinzugefiugt

werden.

Im Status NEU kann man ein Gremium entweder . aktivieren oder W I6schen:
o8 ecae [’ g 5EH @
Gremium andern: 000006
Buchungskreis
Gremian Nr.
Periode
Periodenname IGemeinderatsperiode 2015-2020
Datum von 26.01.2017
Datum bis 31.12.9999
Gremientyp GR

Bezeichnung

Beschreibung

|Gemeinderat 15-20
|Gemeinderat unter Biirgermeisterin Christiana Miillar 2015 - 2020

Wenn das G ium einmal akfiviert wurde, also den Status AKTIV hat, kann es nur noch mit
Klick auf & sunter Angabe eines Auflésungsgrundes aufgeldst werden:
o ]
Gremium andern: 000006 )
Auflosungsgrund
Buchungskreis & =
Gremien Nr. 6
Periode 2015-2020
Periodenname 'Geme'nderatsperiode 2015-2020
Datum von 26.01.2017
Datum bis 31.12.9999 T
_ — [ B (2 =T
Gremientyp GR Typ: GAG
Bezeichnung |Gemeinderat 15-20 - 5
ok, T = - - o Code Bezeichnung
Beschreibung Gemeinderat unter Birgermeister Chr BGR _ |Aifiosing alt Raschiis des GRmeR HaraFes
Status @_‘ LREG Auflosung durch Landesregierung
PER  Ablauf der Periode

Dies geschieht Ublicherweise erst am Ende der Periode, kann aber auch auf Beschluss des
Gemeinderates oder durch die Landesregierung erfolgen.

2.4.2.2 Mandatare im Gremium

In einem best

ehenden Gremium k&nnen Mandatare mit (0] hinzugefugt werden:

(2]F)@)(%/B]]|[E_.JFE]L]| [ Hitorische Daten anzeigen ?Ausscheiden []
Mitglieder des Gremiums Gemeinderat ab 2015

B Geschaftspartner
T awel
aE =a
ol
ey

Geschaftspartnername Parteikiirzel Funktion Funktionsbezeichnung E. Grund
Christiana Miller BL MUELLER BGM Birgermeister \
Johann Maier BL MAIER GR Gemeinderatsmitglied w
Franz Huber NF HUBER 2-V 2. Vizeblirgermeister N

w

Franz Gruber FL GRUBER GR Gemeinderatsmitglied

Einsetz
Wahl
Wahl
Einsetz
Wahl
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2.4.2.2.1 Mandatare anlegen

In der Spalte Geschdftspartner werden Uber die F4-AusfUllhilfe alle gultigen Mandatare
angezeigt. FUr jeden Mandatar muss eine Funktion und ein Einsefzungsgrund eingegeben
werden.

Als Datum von wird das Beginn-Datum des Gremiums vorgeschlagen. Wenn ein Mandatar
erst spater im Laufe der Periode dem Gremium zugeordnet wird, sollte hier das Datum der
tatséchlichen Einsetzung eingetragen werden.

HINWEIS: Diese Informationen kénnen nach dem Sichern nicht mehr ge&ndert werden.

In den Spalten Versandtyp und Adressart kann eingestellt werden, mit welchen Versand-
Informationen der Mandatar im jeweiligen Sitzungsakt als Beteiligter tbernommen wird. Dies
steuert, wie und an welche Adresse ein Versand (zB. Einladung) aus dem Sitzungsakt
Ublicherweise durchgefUhrt wird:

nr.} Versandtyp|Versandtyp Bezeichnung) Adressart Adressart Bezeichnung Adresse
RSB | RSB-Brief XXDEFAULT |Standardadresse Franz Maier / Ubungsdorf 1 / 1111 Ubungsdorf

HINWEIS: Wenn die Kommunikation mit den Mandataren Uber People Connect erfolgt, sind
die hier gesetzten Einfrdge unerheblich.

—

Es kann auch hier eine Sortiernummer gepflegt werden, welche die Anzeige im Sitzungsakt
bzw. auf Dokumenten wie Einladung oder Protokoll steuert und die bei der Anlage vom
System in 10er Schritten vorbefullt wird.

Die Versand- und Sortier-Informationen kdnnen sowohl im einzelnen Akt als auch hier in der
Vorlage in der Gremienverwaltung spdater jederzeit gedndert werden.

2.4.2.2.2 Mandatare entfernen

Solange ein Mandatar noch nicht im Gremium gespeichert wurde, kann er mit E] wieder
entfernt werden.

Wenn ein Mandatar im Gremium einmal gespeichert war, kann er Uber die Funktion

%’ Ausscheiden | eyifernt werden. In diesem Fall missen ein Ausscheidegrund und ein Datum
eingegeben werden, bis zu welchem der Mandatar im Gremium ist.

2.4.2.2.3  Funktion von Mandataren éndern

Wenn sich bei Mandataren innerhalb einer Periode die Funktion dndert (zB. 1.
VizebuUrgermeister wird normaler Gemeinderat, statt ihm wird ein Gemeinderat 1.
VizebUrgermeister, also sie tauschen die Funktion), so geht man fUr jeden Mandatar
folgendermafBen vor:

1. Mandatar markieren, Klick auf #Ausscheden|  Auswahl eines Ausscheidegrundes und
Einfragen des Datums, bis wann er die alte Funkfion innehat.

2. AnschlieBend denselben Mandatar mit der neuen Funktfion neu anlegen, und beim Datum
von jenes Datum einfragen, ab dem er die neue Funktion bekleidet.

Mandatare, deren Datum bis in der Vergangenheit liegt, bzw. die abgelaufenen
Funktionsperioden bestehender Mandatare, werden nur angezeigt, wenn die Schaltflache
8 Historische Daten anzeigen | be’rc‘j’rig’r wird.
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3 Vorbereitungsakt

Der Sitzungsvorbereitungsakt ist ein Werkzeug zur Sammlung von Sitzungsthemen und damit
fUr die Vorbereitung von Sitzungen.

Ein Vorbereitungsakt kann fUr bestimmte einzelne Gremientypen oder Ubergreifend fur
verschiedene Gremien verwendet werden. Er kann fUr eine einzelne Sitzung angelegt werden
(eindeutige Zuordnung zwischen Vorbereitungsakt und Sitzungsakt) oder Uber einen I&dngeren
Zeitfraum fUr mehrere aufeinander folgende Sitzungen.

Im Vorbereitungsakt werden keine Dokumente oder andere GeOrg-Inhalte bearbeitet, sowie
keine Beteiligten/Mandatare verknUpft. Es ist ein reiner Sammel- und Vorbereitungsakt fir den
Sitzungsakt. Im Inhalt werden Referenzakten verknUpft und so gesammelt, in der Struktur
werden Uberschriften und Inhalte fir den Sitzungsakt vorbereitet.

3.1 Aufbau des Vorbereitungsakis

3.1.1 Grunddaten

Neben den in allen Fallarten Ublichen Feldern Buchungskreis, Aktenzahl und Status gibt es die
folgenden Felder in den Grunddaten:

Gremientyp wird bei einem Vorbereitungsakt fUr einen bestimmten Gremientyp
oder ein bestimmtes Gremium eingetragen, sonst bleibt er leer.

Gremien Nr. Nummer des in der Gremienverwaltung erfassten Gremiums.
Auswahl nur Uber F4-Hilfe.

Periode Wird bei Auswahl der Gremien Nr. automatisch befUllt.

Bezeichnung Pflichtfeld, frei befullbar

Status Offentlich Steuert den Zugriff auf den Akf. Ist das Feld leer, ist der Akt 6ffentlich.
Status Vorbereitung Hier kann parallel zum Sitzungsakt der Sitzungsstatus mitgefUhrt werden.
Kostenstelle Ordnungskriterium

Aktentyp frei befUllbar

HINWEIS: Wenn ein Gremientyp ausgewdhlt wird, von dem es nur ein einziges akfives
Gremium gibt, so werden durch Auswahl des Gremientyps auch schon die Felder Gremien
Nr. und Periode ausgefUllt. Gibt es mehrere Gremien dieses Typs (zB. Ausschusse), so wird
die Gremien-Nr. manuell ausgewdahlt.

3.1.2 Inhalt

Einziger moglicher Inhalt im Vorbereitungsakt sind Referenzakten, also weitere GeOrg-Akten,
die hier fUr die Sitzungen gesammelt werden.

Mégliche Referenzakten:
o Allgemeiner Akt
e Bauakt
e Budgetakt
e Sonsfiges Verfahren
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3.2 Laufende Sitzungsvorbereitung

3.2.1 Inhalte sammeln

Im Inhalt werden all jene Akten, die in einer der kommenden Sitzungen behandelt werden
sollen, als Referenzakten verknUpft.

Rechtsklick auf das Modell @ Referenzakten , Fallart auswdhlen und mit Akfivitdt > Suchen
gelangt man in die Fallsuche. Nach DurchfUhren der Suche wéhlt man den gewunschten Akt
aus dem Suchergebnis mittels Doppelklicks aus.

Die Zuordnung mit Drag&Drop aus der Ehistorie ] funktioniert ebenfalls: lcon des gewuUnschten
Akts in der Historie anklicken, linke Maustaste gedrickt halten, auf das Modell @ Referenzakten
im Inhalt des Vorbereitungsakts ziehen und dort Maustaste loslassen.

3.2.2 Sitzungsthemen vorbereiten

Im Reiter Fstuktur | werden die Tagesordnungspunkte (TOP) fUr die néchsten Sitzungen
vorbereitet:

1.) Im Geschdaftsfall-Akt Ordner mit TOP in anlegen,

im Vorbereitungsakt:

2.) TOP Ubernehmen

3.) Geschdaftsfallakt hinzufGgen

4.) Referenzakten wieder entfernen

Zul)

Die einzelnen TOP werden bereits im jeweiligen Geschdaftsfall-Akt in der Struktur als Ordner
hinzugefiigt. FUr die Sitzung relevante Dokumente werden ebenfalls schon im Geschdaftsfall-
Akt in die Struktur als Element hinzugefigt.

v2)

Im Vorbereitungsakt kann dann der vorbereitete Ordner samt Inhalt Ubernommen werden.
Rechtsklick auf die gewUnschte Stelle in der Struktur, Struktur hinzufiigen auswdhlen,
anschlieBend den gewuUnschten Ordner bzw. Inhalte markieren und mit ¥l bernehmen. Zur
einfacheren Bearbeitung kdnnen bereits hinzugefugte TOP mit dem Button Elemente [ Eilemente
aus- oder wieder eingeblendet werden:

EJ_InhaIt @Struktur 'f¢ Bearbeiter [Termme @
Ea) @ &) E JEER) ()]

dynamische Struktur des Inhalts
« YO ————

T Struktur hinzufiigen

Ordner am Anfang hinzufiigen

2 @E
Element
~ 5 || Kinderbetreuung Erweiterung AuBenbereic
~ 5| v/[Erweiterung Kindergarten IIi
-OW Projektbeschreibung KiGall

Ordner am Ende hinzufigen

Element hinzufiigen

Verschiehen nach ahen

Grundsétzlich kénnen hier auch TOP ohne Bezug zu einem Geschdaftsfall-Akt eingetragen
werden. Dazu an die gewunschte Stelle rechtsklicken, Ordner am Anfang/Ende hinzufiigen
klicken, eine Uberschrift fir den TOP eintragen und eventuell dann noch mit der Maus oder
den Pfeilen (=) J«] an die gewUlnschte Stelle in der Struktur verschieben.

Lange Uberschriften kénnen mit Zeilenumbrichen strukturiert werden. Damit diese auch in
den Dokumenten wie Einladung oder Protokoll via Formularfelder entsprechend dargestellt
werden, muss an jene Stellen, wo ein Zeilenumbruch gewUnscht ist, das Zeichen | (Pipe)
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gesetzt werden (AItGr und Taste Spitzklammern). Zeilenumbriche, die bei den Ordner-
Uberschriften in der Struktur mit Enter eingegeben werden, werden in weiterer Folge nicht
berlcksichtigt. Sie werden beim Sichern durch Leerzeichen ersetzt und in den Formularfeldern
auch als Leerzeichen dargestellt.

Zu 3.)

AnschlieBend immer auch den jeweiligen Geschdaftsfall-Akt im Vorbereitungsakt als Element in
der Struktur hinzufUgen, um spéter die Informationen aus den betreffenden BeschlUssen
leichter in die jeweiligen Geschdftsfall-Akten rGckflieBen lassen zu kénnen.

Rechtsklick in der Struktur auf den betreffenden Ordner, Funktion Element hinzufigen klicken
und den richtigen Akt markieren (Symbol E‘) und mit I¥J Gbernehmen. Auch hier kdnnen

bereits zuvor hinzugefUgte Elemente mit dem Button [B&Eemente] aus- oder wieder eingeblendet
werden:

[ Element auswahlen

) (&]F@EIPL

Elemente einfligen

| (8.

| | ER Alles auswahlen || [ Auswahl auf’nebenlwl

Enthalten in * |ICON... i Elementart (Name)
VO GR 2015 Vorbereitungsakt . Kinderbetreuung Erweiterung AuBenbereich Spielplatz Ki...hllgemeiner Akt
["] Kinderbetreuung Erweiterung ... U] Projektbeschreibung KiGall Aligemeines Dokumer

u4d)

Um die Bearbeitung bei nachfolgenden Sitzungsthemen zu vereinfachen, sollte der
Geschaftsfall-Akt danach aus den Referenzakten des Vorbereitungsakts entfernt werden:
Im Inhalt des Vorbereitungsakts: Referenzakten aufklappen 2, Rechtsklick auf den soeben
bearbeiteten Akt ==, aus Akt entfernen.

I;Jmhalt 'S struktur || B Bearbeter |[o5) Termine |[ & Indiv. Daten |[$2 Notize:

R @
Hierarchie
~ 5 Verkniipfte Objekte

» [7 Referenzen

L= Referenzakten |

+ € Referenzakten
i Kinderbetreuung Erweiterung AuBenbereich Spielplatz Kindergarten
Aktivitaten >

Umbenennen

Durch die Verlinkung in der Struktur ist die Verbindung zwischen Vorbereitungsakt (bzw. spater
Sitzungsakt) und Geschdaftsfall-Akt weiterhin gegeben und zB. im Verwendungsnachweis (zB.
Rechtsklick in der Historie) oder bei den Ubergeordneten Objekten des Akts (oberhalb der
Grunddaten [s241286en ) orsichtiich.

TIPP: Wenn ein Thema in mehreren Gremien (zB. Ausschuss, Gemeindevorstand,
Gemeinderat) oder Sitzungen behandelt wird, muss die Ubernahme in die Struktur der
weiteren Gremien nicht mittels Geschdaftsfall-Akten im Vorbereitungsakt erfolgen, sondern
kann auch durch Verlinken der vorangegangenen Sitzungsakte im Sitzungsakt erfolgen.
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4 Sitzungsakt

Der Sitzungsakt begleitet und fOhrt durch den kompletten Verlauf einer Sitzung von der
Planung Uber die Einladung und die einzelnen Phasen der Protokoll-Genehmigung bis hin zur
Verteilung der BeschlUsse auf die betroffenen Geschdaftsfall-Akte.

4.1 Aufbau des Sitzungsakts

4.1.1

Grunddaten

Wdhrend ein Vorbereitungsakt auch fir mehrere Sitzungen und sogar gremienUbergreifend
gefUhrt werden kann, ist ein Sitzungsakt immer fUr eine eindeutig bestimmte Sitzung
vorgesehen. Daher sind in den Grunddaten die Felder Gremientyp, Gremien Nr. und
Sitzungsnummer verpflichtend einzugeben. Auch der Offentlichkeitsstatus der Sitzung muss
von Beginn an eingegeben werden. Besteht eine Sitzung aus einem 6ffentlichen und einem
nicht 6ffentlichen Teil, so wird fUr diese beiden Teile jeweils ein eigener Akt geflhrt.

Neben den in allen Fallarten Ublichen Feldern Buchungskreis, Aktenzahl und Status gibt es die
folgenden Felder in den Grunddaten:

Gremientyp
Gremien Nr.

Periode
Bezeichnung
Sitzungsnummer

Status
Status Offentlich

Datum (Plandatum)
Lokal

Uhrzeit Beginn
Uhrzeit Ende
Sitzungsstatus
Kostenstelle
Aktentyp

Stichwort

4.1.2 Struktur

Gemeinderat, Gemeindevorstand, Ausschuss oder Stadtrat
Nummer des in der Gremienverwaltung erfassten Gremiums.
Auswahl nur Gber F4-Hilfe.

wird bei Auswahl der Gremien Nr. automatisch befUllt.

frei befUllbar

wird Uber die F4-Hilfe erstellt. Ein Teil wird vom System vorgegeben,
Jahr, Nummer und Sub-Nr. kann der Benutzer steuern.

Status des Akts (Neu — beim Anlegen, Offen, Geschlossen)

zeigt an, ob die Sitzung 6ffentlich oder nicht &ffentlich ist, und steuert,
ob nur bestimmte oder alle Benutzer auf den Akt zugreifen durfen.
(voraussichtliches) Datum der Sitzung

Sitzungsort

Beginnzeit der Sitzung

Endzeit der Sitzung

zeigt an, in welcher Vor- oder Nachbereitungsphase die Sitzung ist.
Ordnungskriterium

frei befUllbar

Hier kdnnen Suchkriterien eingetragen werden, nach denen der
Sitzungsakt spater wiedergefunden werden kann.

(Zusatzlich ist auch eine Suche nach Tagesordnungspunkten moglich,
diese muUssen hier also nicht zusatzlich eingetragen werden.)

Zusatzlich zu den Ublichen Funktionen im Reiter Struktur steht im Sitzungsakt das MenU

£ TOP Nummerierung | it den Eintrégen Nummerierung erstellen und Nummerierung I6schen zur
VerfGgung. Mithilfe dieser Funktionen werden Uber die in der Struktur enthaltenen
Ordnerzeilen Nummerierungen erstellt oder wieder entfernt, um diese Punkte fUr die
Verwendung als Tagesordnungspunkte vorzubereiten. Durch Nummerierung erstellen werden
alle Ordner der 1. und 2. Hierarchie-Ebene der Struktur mit Nummerierungen in der Form von
1. oder 1.1. versehen. Nummerierung I6schen entfernt diese Nummerierung wieder.
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4.1.3 Betelligte

Zusatzlich zu den Ublichen Funktionen gibt es im Reiter Beteiligte den Button (Mandatare ibemehmen |
Mit dieser Funktion werden die Mandatare aus dem Gremium, welches in den Grunddaten
des Akts ausgewdnhlt ist, als Beteiligte Ubernommen. DarUber hinaus kdnnen weitere,

regelmdBig an Sitzungen teilnehmende Personen via B Liste aus Vorschlag laden aus der
Vorlagenverwaltung importiert werden.

4.1.4 Inhalt

Im Sitzungsakt gibt es im Reiter Inhalt neben den Dokumenten und den Referenzen
Kostenstelle bzw. Férder-/Prifprojekt nur die Ordner Umlaufmappen und Referenzakten.

Als Dokumente werden hauptsdchlich Einladung und Protokoll vorkommen. Eventuell kann
man auch die einzelnen BeschlUsse in Form eines Auszugs aus dem Protokoll jeweils als eigene
Dokumente ablegen, um den RUckfluss der Informationen an die jeweiligen Geschdaftsfall-
Akte klarer zu strukturieren.

Uber Umlaufmappen kdénnen Einladungen, Protokolle oder einzelne BeschlUsse an die
Verantwortlichen fUr die einzelnen Geschdaftsfall-Akte Ubermittelt werden.

Als Referenzakten k&nnen im Sitzungsakt entweder Vorbereitungsakte oder andere
Sitzungsakte verknUpft werden, um die dort gesammelten oder behandelten Themen einfach
in die Struktur des aktuellen Sitzungsakts Ubernehmen zu kdnnen. Themen, die bereits in einer
anderen Sitzung behandelt wurden, zB. in einer Ausschusssitzung oder im Gemeindevorstand,
kénnen so in den Akt der aktuellen Sitzung Ubernommen werden. Themen, die zuvor noch in
keiner Sitzung behandelt wurden, Ubernimmt man aus dem Vorbereitungsaki.
Wiederkehrende Tagesordnungspunkte wie Eréffnung und BegriBung, Genehmigung des
letzten Protokolls etc. Ubernimmt man aus einem frOheren Sitzungsakt oder aus einem eigens
daflr angelegten Vorlagen-Sitzungsakt.

4.2 Ablauf der Sitzungsverwaltung

Der Sitzungsakt begleitet den Benutzer durch die Verwaltung der Sitzung. Dabei fUhrt der
Sitzungsstatus in den Grunddaten durch die Tatigkeiten im Zuge der Vorbereitung der Sitzung
bzw. der zugehdrigen Dokumente und der Verarbeitung von Protokollen und BeschlUssen:

1. Offen (geplant): Themen sammeln und strukturieren, Tagesordnung erstellen.

2. Tagesordnung erstellt: Einladung erstellen und versenden.

3. Einladung durchgefiihrt: Protokoll vorbereiten, Sitzung durchfUhren, Protokoll
fertigstellen.

4. Protokoll erstellt: Vom Vorsitzenden unterzeichnet und den SchriftfGhrern zum
Unterscheiben zustellen.

5. Protokoll den Schriftfuhrern zugestellt: Protokoll wird von SchriftfGhrern unterschrieben.

6. Protokoll von Schriftfihrern genehmigt: Unterschriebenes Sitzungsprotokoll an
Gremiumsmitglieder zustellen (Fristen!).

7. Protokoll dem Gremium zugestellt: BeschlUsse fUr Geschdftsfallakte aufbereiten und
Verantwortliche informieren.

8. Protokoll genehmigt: erfolgt gegebenenfalls erst bei nachfolgender Sitzung (Status
Uberspringen).

9. Akt abgeschlossen: Status geschlossen.
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4.2.1 Offen (geplant)

Wenn ein Sitzungsakt neu angelegt wird, ist der Sitzungsstatus zu Beginn offen (geplant). In
diesem Status kdnnen einige Details und Inhalte noch unklar sein, womaglich sind bei
Ausschuss- oder Vorstandssitzungen noch nicht einmal sémtliche Termin-Daten (Uhrzeit, Lokal)
festgelegt.

In dieser Phase werden hauptséchlich im zugehdrigen Vorbereitungsakt wie in Kapitel
Sitzungsthemen vorbereiten beschrieben Sitzungsthemen gesammelt und in der dortigen
Struktur fUr die Nutzung als Tagesordnungspunkte aufbereitet. Vor der Erstellung der Einladung
werden die fUr diese Sitzung vorgesehenen Tagesordnungspunkte Gbernommen. Dazu im
Sitzungsakt in der Struktur auf die Position klicken, wo die Punkte eingefugt werden sollen. Im
KontextmenU (Rechtsklick) die Funktion Struktur hinzufiigen auswdhlen:

A AEEIEB ) & e

dynamische Struktur des Inhalts | Dringli... | Falkkennz. Erstelit um | Erstelit v
* P 11.10.2017 14:07:19 CUHERHE

Ordner am Anfang hinzufiigen

Ordner am Ende hinzufiigen
Element hinzufiigen
Verschieben nach oben
Verschieben nach unten
Verschieben nach links

Im anschlieBenden Dialog Auswahl werden die gewinschten Punkte markiert und mit
Auswdhlen Ubernommen. Bereits zuvor hinzugefUgte TOP k&nnen mit dem Button Elemente

+$ . .
&Elemente aus- oder wieder eingeblendet werden:

[= Auswahl
(®2) (@) B [Eeeemen)
Element | Beschreb. Falkennz.
D¢ 73 [71Vv0-2017-1001-00003 |V0-2017-1001-00003
Y EIEErweiterung Kindergarten II Erweiterung Kindergarten II
* [ V] Kinderbetreuung Erweiterung AuBenbereich Spielplatz K Kinderbetreuung Erweiterung AuBen... V0-2017-1001-00003
« (D (V) Projektbeschreibung KiGall Projektbeschreibung KiGall Kinderbetreuung Erwe
e ?J "] GR 2015 03.11.2017 (SI-2017-1001-00001) GR 2015 03.11.2017 (SI-2017-1001-...
» 3 (7] Eréffnung und BegriiBung durch die Biirgermeisterin und Fi|Eréffnung und BegriiBung durch die B...
» 3 [) Genehmigung des Protokolls der Sitzung vom dd.mm.yyyy |Genehmigung des Protokolls der Sitzu...
» 3 (7] Fragestunde Fragestunde
» [ [ Bericht der Birgermeisterin Bericht der Biirgermeisterin
» 0 (7 Raricht Aar Ancerhiicca Rarirht dar Ancerhiicca
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Um die Tagesordnungspunkte in die gewunschte Reihenfolge zu bekommen, kann man diese
o Uber die Pfeiltasten (2] <]
e (Uber das Kontextmenu (Rechftsklick) mit den Eintrégen Verschieben nach oben,
Verschieben nach unten bzw. Verschieben nach links
e mit der Maus durch anklicken, ziehen und loslassen (Drag&Drop) der Ordner
an die gewunschte Position verschieben.
Wenn alle Tagesordnungspunkte, welche bestimmte Fallakte betreffen, in der Struktur
eingetfragen sind, werden auch die standardmaBigen TOP aus dem Vorlagen-Sitzungsakt
Ubernommen. Dazu auf den 1. Eintfrag der Ordnerstruktur (SI-20...) rechtklicken, Struktur
hinzufigen, und die Eintrdge wie Eréffnung und BegruBung oder Genehmigung des Protokolls

markieren und mit v Auswdhlen:

[S Auswahl
(®)(2 ] (&) E=L
Be Beschreib.

N v 2015 03.11.2017 (SI-2017-1001-00001)i GR 2015 03.11.2017 (SI-2017-1001-.
v|Eroffnung und BegriiBung durch die Biirg: Er6ffnung und BegriiBung durch die E
N (V]|Genehmigung des Protokolls der Sitzung \ Genehmigung des Protokolls der Sitzu

M= (v Fragestunde Fragestunde
M) (V] Bericht der Biirgermeisterin Bericht der Biirgermeisterin
M0 [v]Bericht der Ausschiisse Bericht der Ausschiisse

= T act fiir CFrinn Tact fiir C#Frinn

Die VerknUpfung mit dem Vorlagen-Akt soll danach im Inhalt unter Referenzakten wieder
entfernt werden, die Eintrége in der Struktur bleiben davon unberUhrt bestehen.

Wenn die Tagesordnung fertig ist, kann man Uber das Men( £2.T0P Nummereung | mjt der Funktion
Nummerierung erstellen die Tagesordnungspunkte durchnummerieren.

Spdatestens jetzt werden auch die Grunddaten auf aktuellen Stand gebracht (Termin, Lokal)
und im Reiter Beteiligte die Mandatare und weiteren Beteiligten, die an der Sitzung
teilnehmen sollen, eingetragen. AnschlieBend wird der Sitzungsstatus auf Tagesordnung
erstellt gedndert.

4.2.2 Tagesordnung erstellt

Im Sitzungsstatus Tagesordnung erstellt wird die Einladung erstellt und verschicki.

Als erstes werden die Grunddaten, die Beteiligten (VollstGndigkeit und Versandtyp) und die
Tagesordnungspunkte in der Struktur des Sitzungsakts geprUft. Im Reiter Termine wird via @)
Liste aus Vorschlag laden die Liste Termine Sitzung eingefugt, und beim Termin mit Typ
LADUNG das Datum der Einladung eingetragen (nicht das Sitzungsdatum). AnschlieBend
Akt sichern.

Im Reiter Inhalt wird eine Einladung als Arbeitsdokument (mit Vorlage) angelegt. Das
Arbeitsdokument wird inhaltlich gepruft und gegebenenfalls manuell nachbearbeitet. Wenn

das Dokument passt, wird es . gesichert und geschlossen, anschlieBend

‘g Dokument archivieren
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Wenn vor dem Versand der Einladung eine Genehmigung durch eine bestimmte Instanz
erforderlich ist, wird diese Uber eine Umlaufmappe eingeholt. Dazu im Inhalt im Ordner
Umlaufmappen ein Doppelklick auf das Modell @ Umiaufmappe | |m Auswahldialog das ©
Archiv-Dokument Einladung auswdéhlen und ¥/ ybernehmen. Den Laufweg, den das
Dokument nehmen soll, am besten mit einem vorbereiteten Laufwegmuster einfiigen. Die
Umlaufmappe sollte zB. an den Birgermeister (Tatigkeit Genehmigen) und zurick an den
Benutzer, der dann den Versand durchfUhrt (Tatigkeit Lesen) gehen. Wenn die Umlaufmappe
zum Versender zurickkommt und das Dokument genehmigt wurde, kann der Versand der
Einladung an die Sitzungsteilnehmer erfolgen.

Wenn das Dokument verschickt werden kann, macht man das archivierte Dokument mit

s Dokument sanieren | yersandbereit und wechselt in den Reiter Versand.

Mit (2] Neve Zustellung die signierte Einladung auswdhlen und ! gbernehmen und mit [
Beteiligte hinzufigen die Empfénger der Einladung festlegen. AnschlieBend werden mit
alle zugeordneten Empfdanger markiert und der Button T schriftstiick versenden geklickt:

[ 1nhatt || struktur | B Bearbetter ||[#2 Beteiigte |[EE Termine |[E: Indiv. Daten & Versand J o2 Bereithaltung |[522 Notizen |l zugriff || 5 protokol |
Lo

FraEEDEEeRE=EEEEE

Beteiligte Versandtyp ~MsgProfil VSM  L... abw. Korrespondenzempf... = Adresse

~ 5 Einladung Sitzung ( 11.10.2017 17:05:43 ) ( 1
« & Franz Maier, 1111 Ubungsdorf RSb-Brief  nachweislich Ubungsdorf 1, 1111 Ubungsdo
« &7] Maria Mueller, L RSb-Brief nachweislich Tl P i N |
« &) Josef Huber, S "l g RSb-Brief  nachweislich S e
« &7 Johann Gruber, . RSb-Brief  nachweislich e il "Rl

Mit Klick auf den Button (€] Versandcockpit kann man in das Versandcockpit abspringen, um
dort die Sendungen freizugeben und sie zur Zustellung zu Ubergeben. AnschlieBend stellt man
im Sitzungsakt den Sitzungsstatus auf Einladung durchgefiihrt.

TIPP: Je nach der in dem Bundesland gultigen Gemeindeordnung bzw. abhdngig von
diesbeziglichen BeschlUssen des Gemeinderates kann in Gemeinden mit People Connect
die Einladung auch als Bereithaltung erfolgen. Dies spart nicht nur Druck- und Portokosten,
sondern bietet auch die Méglichkeit, im Zuge dessen die sitzungsrelevanten Dokumente
elektronisch an einzelne (zB. Fraktionsvorsitzende) oder alle Mandatare zu Ubermitteln.

4.2.3 Einladung durchgefGhrt

Im Sitzungsstatus Einladung durchgefihrt wird das Protokoll vorbereitet, die Sitzung findet statt
und das Protokoll wird fertiggestellt.

Schritte im Uberblick:
1.) Vor der Sitzung:
e Protokoll vorbereiten und herunterladen
o Ggf. Anwesenheitsliste erstellen
e Zustellung kontrollieren
2.) Eventuell bereits wéhrend der Sitzung:
e Lokal gespeichertes Protokoll bearbeiten
3.) Nach der Sitzung:
e Protokoll fertigstellen
e Protokoll hochladen
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1.) Vor der Sitzung wird das Protokoll vorbereitet. Dazu im Inhalt ein Arbeitsdokument (mit
Vorlage) Protokoll erstellen, inhaltlich profen, soweit wie méglich fUr die Sitzung vorbereiten,
danach E 4 sichem und [E] schiieBen.

Die weitere Bearbeitung des Protokolls sollte auBerhalb von GeOrg erfolgen. Dazu klickt man
das Arbeitsdokument mit rechter Maustaste an, startet im Kontextmenu die Funktion
Aktivitdten > Download und wdahlt einen Speicherort im lokalen Dateisystem. In weiterer Folge
sollte nur noch dieses lokal gespeicherte Dokument weiterbearbeitet werden.

Ebenfalls vor der Sitzung kann eine Anwesenheitsliste erstellt werden, welche zB. fir die
Auszahlung von Sitzungsgeldern von den Sitzungsteilnehmern bei der Sitzung unterschrieben
werden kann.

Einige Tage nach dem Versand der Einladungen ist im Reiter Versand ersichtlich, ob die
Zustellungen durchgefihrt wurden. Das grine Ampelsymbol CC8 bzw. der Status Finished -
Zustellung abgeschlossen zeigt eine erfolgreiche Zustellung Uber das Versandcockpit an:

Beteiligte Versandart Adresse Status = Status Status Text

¥ [ Einladung Sitzung ( 11.10.2017 17:05:43 ) ( 1
« &7 Franz Maier / 1111 Ubungsdorf RSb-Brief Ubungsdorf 1 / 1111 Ubungsdorf COC@ Finished Zustellung abgeschlossen
« &) Maria Mueller / RSb-Brief Eaw B = T W hm OC@ Finished Zustellung abgeschlossen
« &) Josef Huber / | - RSb-Brief N ] " = OC@ Finished Zustellung abgeschlossen
+ & Inhann Griher | T SR RGh-Rriaf worm— e s OCM  Finichad 7ucteliinn ahnscrhlnccan

HINWEIS: Eine hinterlegte Sendung gilt gemaB §17(3) ZustG als zugestellt. Es ist in der
Verantwortung des Empfdngers, die Sendung auch zu beheben. Im Reiter Versand wird
eine solche Sendung gesetzeskonform als zugestellt gekennzeichnet.

Wenn gewUnscht kann ein Screenshot dieser Ansicht in das Protokoll eingefugt werden.

2.) Im Zuge der Sitzung bzw.

3.) danach wird das Protokoll immer auBerhalb von GeOrg weiter bearbeitet und mit dem
Vorsitzenden und den SchriftfUhrern abgestimmt. NatUrlich kann es zwecks Sicherung auf
dem Server zwischen den Bearbeitungs-Phasen im Sitzungsakt als Arbeitsdokument
hochgeladen werden.

Zusatzliche Tagesordnungspunkte (zB. aufgrund dringlicher Anfragen) bzw. Informationen
Uber An- und Abwesenheit von Mitgliedern des Gremiums werden nur im Protokoll
eingetragen und mussen nicht im Sitzungsakt nachgefragen werden.

Wenn das Proftokoll abgestimmt und somit fertiggestellt ist, wird der Sitzungsstatus im
Sitzungsakt auf Protokoll erstellt ge&ndert.
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4.2.4 Protokoll erstellt

Im Sitzungsstatus Protokoll erstellt wird das Protokoll vom Vorsitzenden unterzeichnet und fir
die Unterschrift durch die SchriftfUhrer bereitgestellt.

Schritte im Uberblick:

1.) Das fertige Protokoll wird ausgedruckt und vom Vorsitzenden unterschrieben.

2.) AnschlieBend werden die SchriftfUhrer verstandigt, dass das Protokoll zur Unterschrift bereit
liegt.

3.) Danach wird im Sitzungsakt der Sitzungsstatus auf Protokoll den Schriftfihrern zugestellt
gedndert.

1.) Wenn der Vorsitzende ein GeOrg Benutzer ist, kann anstelle der Unterschrift des
Vorsitzenden nach §18(3)AVG auch ein Genehmigungsvorgang Uber eine Umlaufmappe im
Sitzungsakt erfolgen.

Dazu das fertige Protokoll in den Akt importieren
e als Arbeitsdokument und anschlieBend archivieren
e ODER via Doc2GeOrg (Import Workflow oder mit Barcode)
e ODER das Word-Dokument in ein PDF-A exportieren und Uber Laden lokale Datei
hochladen.

Das so entstandene archivierte Dokument (Bezeichnung zB. fertiges Protokoll ohne
Unterschriften) wird in einer Umlaufmappe mit der Tatigkeit Genehmigen an den Vorsitzenden
geschickt. Idealerweise geht die Umlaufmappe auch wieder zurGck an den Absender, damit
dieser weiB, wann die weiteren Schritte durchgefUhrt werden kénnen.

2.) Auch die Verst@ndigung der SchriftfGhrer, dass das Protokoll zur Unterschrift bereit liegt,
kann direkt Uber den Sitzungsakt erfolgen. In diesem Fall kann das Protokoll auch als Beilage
mitgeschickt werden. Dadurch werden die SchriftfUhrer schon bei der Verstdindigung vom
Inhalt des Dokuments informiert und die Versténdigung wird automatisch auch im Akt
dokumentiert.

3.) Unabhé&ngig davon, wie die Unterschrift durch den Vorsitzenden erfolgte (elektronische
Genehmigung oder eigenhdndige Unterschrift) und wie die SchriftfUhrer vom Aufliegen des
fertigen Protokolls verst@ndigt wurden (persdnlich, telefonisch, per Boten, People Connect,
Versandcockpit...), wird der Sitzungsstatus nun auf Protokoll den SchriftfGhrern zugestelit
gedndert.

4.2.5 Protokoll den SchriftfUhrern zugestellt

Im Sitzungsstatus Protokoll den Schriftfihrern zugestellt wird das Protokoll von den
SchriftfUhrern unterschrieben.

Da die SchriftfUhrer keine GeOrg Benutzer sind, gibt es aktuell kein elektronisches Verfahren,
welches eine Unterschrift ersetzen kann. Das Protokoll muss also derzeit immer in
ausgedruckter Form aufliegen und hdndisch von den SchriftfUhrern unterschrieben werden.

Wenn alle SchriftffGhrer unterschrieben haben (oder gegebenenfalls die Verweigerung von
Unterschriften vermerkt wurde), wird der Sitzungsstatus auf Protokoll von Schriftfihrern
genehmigt gedndert.
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4.2.6 Protokoll von SchriftfUhrern genehmigt

Im Sitzungsstatus Protokoll von Schriftfihrern genehmigt wird das Protokoll in den Sitzungsakt
importiert, signiert und den Mitgliedern des Gremiums zugestellt.

In diesem Sitzungsstatus wird das unterschriebene Protokoll eingescannt und Uber Enterprise
Scan dem Sitzungsakt zugeordnet (am besten mit Barcode). Als Bezeichnung fur das
Dokument bietet sich etwa Sitzungsprotokoll mit Unterschriften an.

Entweder der Vorsitzende selbst oder der beauftragte Gemeindebedienstete signiert
daraufhin das Protokoll im Inhalt mit 2 Dokument signieren | pgdurch ist das genehmigte und
unterschriebene Protokoll revisionssicher archiviert.

Nun kann das Dokument an die Fraktionsvorsitzenden (oder auch an alle Mitglieder des
Gremiums) zugestellt werden. Dies erfolgt wie bei der Ladung Uber den Reiter Versand. Dabei
ist darauf zu achten, dass vor dem Versand bei den Empfangern im Reiter Beteiligte der
Versandtyp auf die vorgesehene Zustellungsart umgestellt wird. Je nach Bundesland ist hier
eine Zustellung mit Zustellinachweis (RSb) erforderlich oder eben nicht.

TIPP: Je nach der in dem Bundesland gultigen Gemeindeordnung bzw. abhdngig von
diesbeziglichen BeschlUssen des Gemeinderates kann das Protokoll auch Uber People
Connect an die Mitglieder des Gremiums Ubermittelt werden.

In manchen Bundesldndern ist die Zustellung an das Gremium an eine Frist gebunden (zB.
spatestens 1 Monat nach der Sitzung). Um diese Frist nicht zu versGumen, kann man im Reiter
Termine einen entsprechenden Eintrag vornehmen und diesen im Arbeitskorb anzeigen
lassen.

Wenn die Zustellung durchgefuhrt und via (#] yng Fesendung freigeben iy, Versandcockpit
freigegeben wurde, wird der Sitzungsstatus auf Protokoll dem Gremium zugestellt gedndert.

4.2.7 Protokoll dem Gremium zugestellt

Im Sitzungsstatus Protokoll dem Gremium zugestellt werden die fUr die Geschdftsfall-Akte
verantwortlichen Benutzer via Umlaufmappe Gber den Fortgang informiert, und ev. auch
BeschlUsse aus der Sitzung fUr die einzelnen Geschdftsfall-Akten aufbereitet.

FUr die Weitergabe der Informationen aus dem Protokoll an die Verantwortlichen der
Geschaftsfall-Akte via Umlaufmappe gibt es im Wesentlichen 2 Mdglichkeiten:

a) Protokoll mit einer UM aus dem Sitzungsakt an alle Geschdaftsfall-Verantwortliche schicken
oder

b) Beschlussauszige in den Geschdaftsfall-Akten erstellen und diese jeweils mit UM an die
Verantwortlichen schicken

WICHTIG: Bei nicht-6ffentlichen Sitzungsakten empfehlen wir eher Variante b), vor allem,
wenn man nicht allen Verantwortlichen der Geschdftsfall-Akte, die in der nicht-6ffentlichen

Sitzung behandelt wurden, Zugriff auf das komplette Protokoll der Sitzung erteilen mochte.
Dabei ist darauf zu achten, dass Sitzungsverantwortliche zumindest tempordér Zugriff auf die
betreffenden Geschdaftsfall-Akte haben.
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Variante q)

FUr diesen Weg empfehlen wir, dass eine Laufwegs-Vorlage fur Umlaufmappen im Sitzungsakt
erstellt wird, in der jene Kollegen als parallele Empfdnger eingetragen sind, die Ublicherweise
Sitzungsthemen aus inren Akten einbringen.

T ANLIYTUUL Jagivudien
¥ [ 6. Ankauf Traktor
| - OO Finanz Anbote fiir Traktorkauf (21.03.2018 10:50:42) |
» {0 Anbot blauer Traktor
« D Anbote griner Traktor
* (O Anbot roter Traktor
¥ [ 7. Denkmalschutz Rosenberg-Kapelle
|- OCO Denkmalschutz Kapelle Rosenberg (15.04.2018 12:02:09) |
+ |0 Antrag Sanierung Kapelle Rosenberg (15.04.2018) ( 22.04.2018 12:

e In allen verlinkten Geschdaftsfallen (Struktur) die Verantwortlichen der Akte ermitteln

o Absprung Uber Doppelklick auf die Zeile mit dem Ampel-Symbol COO.

o Verantwortlichen (Grunddaten) suchen, und mit @ Zuriick zum Sitzungsakt.
Im Inhalt des Sitzungsakts: [ Umlaufmappen > Doppelklick auf @ Umlaufmappe
Als Aktenelement das Sitzungs-Protokoll (Archiv-Dokument) auswdhlen D
Geschaftsfall-Verantwortliche als Bearbeiter einfragen

o Wenn es ein Laufwegsmuster mit den Sitzungsverantwortlichen gibt:

»  Laufwegsmuster laden [T taufiegsmuster den |

» Klick auf Reiter Ergebnis oder Button Suchen (t)
=  Auswahl des gewinschten Verteilers mit Doppelklick oder markieren
und Auswahl ibernehmen |¥¥_Ausiahl tbemehmen |
* Nicht bendtigte Empfanger entfernen (Rechtsklick, Léschen oder
markieren und Button Léschen |§|)
o Wenneskein Loufwegsmusﬁ’[gr__gj»bt:
= Klick auf Anfang SAnfang
«  Klick auf Sequentiell einfiigen [ESeauentel enfigen
» Bearbeiter ID: KUrzel des 1. verantwortlichen Benutzers
eingeben/auswdahlen, zB. 1234maxmus, Tatigkeit: Lesen
=  Mit Weiter (Enter) ¥l ibernehmen
» FUr jeden weiteren Bearbeiter einen parallelen Schritt einfugen:
e Klick auf zuvor angelegten Bearbeiter oder Parallele Schritte ...
e Klick auf Parallel einfigen [E:Pamlel enfugen |
e Bearbeiter ID: KUrzel des verantwortlichen Benutzers
eingeben/auswdhlen; Tdtigkeit: Lesen
o Mit Weiter (Enter) ¥l ibernehmen

e Wenn alle Empfénger eingegeben wurden: Umlauf starten @2 Umbauf starten

Dieser Weg ist fUr die Sitzungsverantwortlichen weniger Aufwand, weil dabei nurim
Sitzungsakt eine einzige Umlaufmappe zu starten ist. Wenn in einzelnen Geschdaftsfall-Akten
Beschlussauszige bendtigt werden, kédnnen sich die Verantwortlichen dieser Akte den Auszug
aus dem Protokoll selbst erstellen.

TIPP: Wenn es ein gescanntes und ein elekironisch erstelltes Archiv-Dokument gibt, dann
sollte in der Umlaufmappe eher das elekironisch erstellte verwendet werden, da es hier
keinen Qualitatsverlust durch einen Scan-Vorgang gibt. Dies hilft den nachfolgenden
Bearbeitern bei der weiteren Verarbeitung der Texte.
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Einerseits wird dazu das Protokoll (Word oder PDF) in einem separaten Fenster (2. Bildschirm)
gedffnet, um die jeweiligen Passagen einfach kopieren zu kdnnen. Aus der Struktur des
Sitzungsaktes wird nacheinander Uber das Ampel-Symbol COO in die verschiedenen
Geschdaftsfall-Akte abgesprungen, dort werden Beschluss-AuszUge erstellt (Arbeitsdokument
mit Vorlage), archiviert, und via Umlaufmappe an die Verantwortlichen geschickt.

T ANYTUUL Jaivudieil
¥ = 6. Ankauf Traktor
| -+ CCO Finanz Anbote fiir Traktorkauf (21.03.2018 10:50:42) |
« (U Anbot blauer Traktor
« (O Anbote griner Traktor
« {0 Anbot roter Traktor
¥ & 7. Denkmalschutz Rosenberg-Kapelle
|' COO Denkmalschutz Kapelle Rosenberg (15.04.2018 12:02:09) I
+ {0 Antrag Sanierung Kapelle Rosenberg (15.04.2018) ( 22.04.2018 12:

e Protokoll im Sitzungsakt 6ffnen (2. Bildschirm)
e FUr jeden verlinkten Geschd&ftsfall-Akt werden die folgenden Schritte durchgefihrt:
o Absprung zum verlinkten Geschdftsfall (Doppelklick auf Ampel-Symbol CCO).
o Im Reiter Inhalt: Arbeitsdokument erstellen
= [ Arbeitsdokumente > Rechtsklick auf @ Dokument anlegen >
Aktivitat > Anlegen mit Vorlage -
» Vorlage fUr Beschlussauszug auswdhlen (Doppelklick odejﬂ)
= Atftribute ergdnzen (zB. sprechendes Betreff) und Weiter v
= Im zuvor (2. Bildschirm) geodffneten Protokoll: fUr den aktuellen Fall
relevanten Protokoll-Punkt markieren und kopieren
* Im Beschlussauszug einfGgen, ggf. nachbearbeiten
= Arbeitsdokument sichern B4 und schlieBen [El oder &
o Dokument archivieren & pokument archiveren
o Umlaufmappe erstellen:
» [ Umlaufmappen > Doppelklick auf @ Umlaufmappe -
= Als Aktenelement B§_§9bj_ussouszug (Archiv-Dokument) auswdhlen 2]
= Klick auf Anfang SAnfang
«  Klick auf Sequentiell einfiigen [E:seauentel enfigen |
e Bearb.-typ auswdhlen (Benutzergruppe oder SAP Benuizer)
e Bearbeiter ID: Benutzergruppe oder Benutzer eingeben
o Tdtigkeit: Lesen
o  Mit Weiter (Enter) ¥l iberehmen
»  Umlauf starten 82 Umiauf starten

o @ Zuriick zum Sitzungsakt, néchster Akt

Wenn man bei allen Fallen die Verantwortlichen der Geschdaftsfall-Akte via Umlaufmappe
informiert hat, stellt man sicher, dass die Falle aus den Referenzakten des Vorbereitungsakts
entfernt wurden bzw. werden. (Siehe Punkt 4 im Kapitel Sitzungsthemen vorbereiten)

AnschlieBend stellt man den Sitzungsstatus auf Protokoll genehmigt oder Akt abgeschlossen.
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4.2.8 Protokoll genehmigt

Da Protokolle von Sitzungen in der Regel bei der nachfolgenden Sitzung desselben Gremiums
genehmigt werden, wird der Sitzungsstatus Protokoll genehmigt nicht bendtigt und einfach
Ubersprungen.

4.2.9 Akt abgeschlossen

Im Sitzungsstatus Akt abgeschlossen ist keine Tatigkeit fUr diese Sitzung mehr zu erwarten.
Zusatzlich zum Sitzungsstatus wird auch der Status des Akts auf Geschlossen gesetzt. Bis zu
einer allfalligen Wiederaufnahme ist der Akt dadurch fir eine weitere Bearbeitung gesperrt
und als Archiv-Akt anzusehen.
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Versionshistorie

1.0 cuherhec Erstausgabe
1.1 06.02.2020 | cugerreh Layout, zusétzliche Aufzdhlungen
1.2 30.09.2020 | cuherhec Layout

Anpassung Layout, Anderungen

1.3 23.09.2021 | cuvikpir, cuherhec .
Gremienverwaltung u.a.

1.4 12.01.2024 | cuherhec Layout, Protokoll dem Gremium zugestellt u.a.
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