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Allgemeines

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 nur Benutzern mit
der Rolle Amtsleiter oder Gemeinde-Administrator zur Verfugung. Die Fallarten Sitzungsakt und
Vorbereitungsakt im elektronischen Schreibtisch stehen bei vorhandener Lizenz allen
Benutzern unabhéangig von der Rolle zur Verfagung.

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

Auf dem elektronischen Schreibtisch konnen im Vorbereitungsakt bestehende Akten und
weitere Themen flur zuklnftige Sitzungen gesammelt und in der Struktur flr Sitzungen
vorbereitet werden.

Im Sitzungsakt werden die Mandatare des jeweiligen Gremiums sowie die Themen aus dem
Vorbereitungsakt oder direkt aus den Geschaftsfallakten fur die betreffenden Sitzungen
ubernommen.

Im Sitzungsakt werden uber Dokument-Vorlagen mit Unterstitzung von Formularfeldern
Dokumente wie Einladung oder Protokoll erstellt. Der Versand bzw. die Bereithaltung von
sitzungsrelevanten Dokumenten an Sitzungsteilnehmer erfolgt ebenfalls direkt im Sitzungsakt.

Uber den Reiter Zugriff kann gesteuert werden, welche Benutzer Zugriff auf nicht 6ffentliche
Akten bzw. deren Inhalte haben.

Geschéftsfallakt B B B B
als Ausloser W_/
Vorbereitungsakt ~ VORBEREITUNGSAKT

zum Sammeln der Themen

Sit kt
zulr igﬂgzgg der Sifzung E“ SITZUNGSAKT

Nach der Sitzung werden die Informationen Uber die BeschlUsse, die zu den einzelnen
Tagesordnungspunkten gefasst wurden, wieder zu den verschiedenen Geschaftsfallen
zuruckgegeben.
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2 Gremienverwaltung

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:

mers .| OH @C® | & [ |,

Gremienverwaltung

Buchungskreis [
(e)Perinde

() Parteien

()Mandantare

() Gremien

Mit Ausfiihren (F8) % wird die jeweilige Pflege-Maske im Anzeige-Modus geoffnet. Um dort
Werte bearbeiten zu kdnnen, muss mit #lin den Anderungs-Modus gewechselt werden.

2.1 Periode

In dieser Maske werden Legislaturperioden bearbeitet:

Meni .] @QH @CE@ HEo o=
Perioden andern
|§| | |E||E| | |§”E”E| |l‘L_P’ I‘|| ||:c'ﬁ J||E':§ |.| | I;E'Historische Daten anzeigen || ﬁ.nderungsprotnkol”
BL Bukr. | Periode Periodenname Datumvon ~|Datumbis  “ Anderungsgrund
i GR 15-20 Gemeinderat 2015 - 2020 23.03.2015 =

In der Spalte Periode wird ein Kurzel fur die Periode eingetragen, in der Spalte Periodenname
eine Langbezeichnung.

Datum von und Datum bis enthalten Beginn (Empfehlung: Wahldatum) und Ende der Periode
(Empfehlung: nach der konstituierenden Sitzung der Folgeperiode). 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).
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Mit L Htoriche Daten anzeigen | \werden abgelaufene Perioden eingeblendet. Mit | Anderungsprotokol| \yir
angezeigt, welcher Benutzer wann Anderungen durchgefiihrt hat.

2.2 Parteien

In dieser Maske werden Parteien, Burgerlisten und dergleichen bearbeitet:

Menii ] OEH @A @ R %
Parteien andern
DB [&)F) &) [=3 ][5 || | & Historische Daten anzeigen
B BuKr. Partei Pa... Parteikiirzel Bezeichnung Grindung  Auflésung * * Sort. Nr.
B "J_\ BLMU 0 BL MUELLER Biirgerliste Miller 01.01.1991 1
| BLMA 0 BL MAIER Burgerliste Maier 02.02.2002 2
= NFHU 0 NF HUBER Neues Forum Huber 03.03.2013 3
= FLGR 0 FL GRUBER Freie Liste Gruber 04.04.2016 4
L SPO 0 SPO Sozildemokratische Partei Osterreichs 01.01.1889 5
B ovpP 0 OvP Osterreichische Vokspartei 17.04.1945 6
r FPO 0 FPO Freiheitiiche Partei Osterreichs 03.11.1955 7
e 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 enthalt die offizielle Bezeichnung der Partei.

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

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 Auflosungsdatum in der Vergangenheit liegt, werden nur angezeigt, wenn die
Schaltflache (2 Hstorsche Daten anzeen | geklickt wird. Wenn eine zuvor aufgeldste (nicht mehr in den
Gremien vertretene) Partei zu einem spateren Zeitpunkt wieder aktiv werden soll (zB.
Wiedereinzug), kann mittels (5] Auflosung zuriicknehmen das Auflosungs-Datum entfernt
werden.

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

Neue Eingaben oder Anderungen werden mit ‘& gesichert.
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2.3 Mandatare

In dieser Maske werden die Mandatare bearbeitet:

Meni ] OH Q@ HE %
Mandatare andern
|E|[E| |§“|IE| | £ Historische Daten anzeigen ||$2s Gremien des Mandatars|
B} BuKr. Geschaftspartner Geschaftspartnername Partei  Pa.. Parteikirzel Bezeichnung Datumvon  Datum bis

"] L Franz Maier BLMA 0 BL MAIER Burgerliste Maier 22.03.2015
. . mm Maria Muller BLMU 0 BL MUELLER  Birgeriiste Miller 22.03.2015
" =s smm Johann Gruber FLGR 0 FL GRUBER Freie Liste Gruber 22.03.2015
u . - Peter Huber NFHU 0 NF HUBER Neues Forum Huber 22.03.2015

Um eine Person als Mandatar anlegen zu kdnnen, muss sie als Geschéaftspartner angelegt sein.
In der Spalte Geschéaftspartner wird die Geschéaftspartnernummer der Person eingetragen,
bzw. Uber die F4-Ausfullhilfe ausgewahlt.

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 aktuellen Mandataren bleibt das Datum bis leer.

Unter der Schaltflache Mandatare bearbeiten finden sich 3 MenUtpunkte:

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

e Mit Mandat beenden - zuriicknehmen kann ein irrtumliches Beenden eines Mandats
zurickgenommen werden (Datum bis wird entfernt).

e Mitder 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
Schaltflache 2 Hstorische Daten anzeigen | anzeigen geklickt wird.

Mit [2s Gremien des Mandatars| kann fiir einen ausgewahlten Mandatar angezeigt werden, bei welchen
Gremien dieser zugeordnet ist.

2.4 Gremien

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

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

[Menu .| @ Qae |D £ s HE @&

Gremien anzeigen

EFR)E[FL = -

<5 |.]| |2 Aufgeldste anzeigen |

EL | Bukr. * “Gremiennummer Periode Gremientyp Bezeichnung Status Aufidsungsgrund | Auflisungsgrund Bezeichnung
JE 2 2015-2020 GV Gemeindevorstand 15-20 AKTIV
1 2015-2020 GR Gemeinderat ab 2015 AKTIV

Mit L) kann ein neues Gremium angelegt werden.
Ein Klick auf!

: 6ffnet das ausgewahlte Gremium im Anderungs-Modus.

Wenn die Schaltflache = Aufgelste anzeigen | geklickt wird, werden zusétzlich zu neuen und aktiven
Gremien auch aufgeldoste 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 hinzugefligt oder entfernt.

2.4.2.1 Gremien-Daten

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

|Menu ‘|

Neues Gremium anlegen

Buchungskreis |

Gremien Mr. [i]

periode [E Wertebereich einschranken (1) 4 Eintrige gefu
Periodenname .~ Einschrankungen |

Datum von

patum b VERRE

Gremientyp D Typ | Bezeichnung Giiltig von  Giiltig bis
Bezeichnung GR  Gemeinderat 01.01.2017 00.00.0000
Beschreibung GV  Gemeindevorstand 01.01.2017 00.00.0000
Status PA  Prifungsausschuss 01.01.2017 00.00.0000
Speichern Sie das Gremium, um Mandatare hinzuzufiigen! SR Stadtrst 01.01.2017 00.00.0000

Buchungskreis-Nummer und Gremien Nr. werden vom System automatisch beftllt. Im Feld
Periode wird am besten Uber die F4-Ausflllhilfe eine zuvor angelegte Periode ausgewahlt.
AnschlieBend wird ein Gremientyp ausgewéahlt, und eine kurze Bezeichnung, sowie eine
Beschreibung des Gremiums eingegeben.

Mit Klick auf 'S wird das Gremium angelegt. Danach kbnnen Mandatare hinzugefiigt werden.
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Im Status NEU kann man ein Gremium entweder mit% aktivieren oder mit W [6schen:

9H eqe® ¥/ T HE 0m

Gremium andern: 000006
Buchungskreis |

e |
Gremien Mr. [

Periode :
Perindenname IIEem:ainderats;:n:ariu:rde 2015-2020
Y

Datum von 26.01.2017
| ey |
Datum his 31.12.99499
—
Gremientyp GR
Bezeichnung |Gemeinderat 15-20
Beschreibung |Gemeinderat unter Birgermeisterin Christiana Miller 2015 - 2020
Status WET '

Wenn das Gremium einmal aktiviert wurde, also den Status AKTIV hat, kann es nur noch mit
Klick auf %,

unter Angabe eines Auflosungsgrundes aufgelost werden:

o

Gremium andern: 000006 )
Aufldsungsgrund
—
Buchungskreis
Grermien Mr. & @
Perinde [2015-2020 ' [= Wertebereich einschranken (1) 3 Eintrige gefu
Perindenname IGemeinderatsperit}de 2015-2020 Einschrinkungen l
| e | -
Datum von 26.01.2017
ree
Datum his 31.12.9999 =
= (ol 0 S R =T
Gremientyp GR Typ: GAG =
Bezeichnung |Gemeinderat 15-20 - -
) T = - - Code Bezeichnung
Beschreibung Gemeinderat unter Birgermeister Chr BGR  Auflasung auf Beschiuss des Gemeinderates
S LREG Auflisung durch Landesregierung
PER  Ablauf der Periode

11
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Dies geschieht Ublicherweise erst am Ende der Periode (Empfehlung: Auflosung erst nach der
konstituierenden Sitzung der neuen Periode), kann aber auch auf Beschluss des Gemeinderates
oder durch die Landesregierung erfolgen.

2.4.2.2 Mandatare im Gremium

In einem bestehenden Gremium kénnen Mandatare mit (L) hinzugefugt werden:

& .

| |'E Historische Daten anzeigen w.ﬂ\usscheiden | |

= (=] |
[CE] cFaEFL =P

Mitglieder des Gremiums Gemeinderat ab 2015

B\ Geschiftspartner  Geschaftspartnername Parteikiirzel Funktion Funktionsbezeichnung E. Grund Einsetz
" mll Christiana Miller BL MUELLER BGM Blirgermeister W Wahl
am mm Johann Maier BL MAIER GR Gemeinderatsmitglied ' Wahl

| Franz Huber MNF HUBER 2-V 2. Vizeblrgermeister N Einsetz
w

u Franz Gruber FL GRUBER GR Gemeinderatsmitglied Wahl

2.4.2.2.1 Mandatare anlegen

In der Spalte Geschéftspartner werden Uber die F4-Ausflllhilfe alle gultigen Mandatare
angezeigt. Fur jeden Mandatar muss eine Funktion und ein Einsetzungsgrund 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
tatsachlichen Einsetzung eingetragen werden.

HINWEIS: Diese Informationen konnen nach dem Sichern nicht mehr geandert werden.

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

inrf VersandtypfVersandtyp Bezeichnung| Adressart Adressart Bezeichnung  Adresse
1| RSB [ RSB-Brief XXDEFAULT |Standardadresse Franz Maier / Ubungsdorf 1 / 1111 Ubungsdorf

(Welche Adressen bei einem Geschaftspartner zur Verfigung stehen, wird in der Transaktion
Geschaftspartner bearbeiten gepflegt.)

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

Die Versand- und Sortier-Informationen konnen sowohl im einzelnen Akt, als auch hier in der
Vorlage in der Gremienverwaltung spater jederzeit geandert werden.
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2.4.2.2.2 Mandatare entfernen

Solange ein Mandatar noch nicht im Gremium gespeichert wurde, kann er mit E2) wieder
entfernt werden.

Wenn ein Mandatar im Gremium einmal gespeichert war, kann er Uber die Funktion 8 Ausscheiden |
entfernt werden. In diesem Fall muss ein Ausscheidegrund und ein Datum eingegeben werden,
bis zu welchem der Mandatar im Gremium ist.

2.4.2.2.3 Funktion von Mandataren andern

Wenn sich bei Mandataren innerhalb einer Periode die Funktion andert (zB. 1. Vizeburgermeister
wird normaler Gemeinderat, statt ihm wird ein Gemeinderat 1. Vizeburgermeister, also sie
tauschen die Funktion), so geht man flr jeden Mandatar folgendermaBen vor:

Mandatar markieren, Klick auf & Ausscheiden | A swahl eines Ausscheidegrundes und Eintragen
des Datums, bis wann er die alte Funktion inne hat.

AnschlieBend den selben Mandatar mit der neuen Funktion neu anlegen, und beim Datum von
jenes Datum eintragen, 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
| Historische Daten anzeigen | betétigt wird.

13
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3 Geschaftsfallakt

Im Geschaftsfallakt, das kann ein allgemeiner Akt, Bauakt, Sonstiges Verfahren oder Budgetakt
sein, sammelt der zustandige, themenverantwortliche Sachbearbeiter die Unterlagen fur den
jeweiligen Tagesordnungspunkt.

Zur Weitergabe in den Vorbereitungsakt wird in der Struktur mit & Hinzuflgen ein Ordner
hinzugeflugt mit der Bezeichnung des Tagesordnungspunktes.

'-.BEE

Ordner am Anfang hinzufiigen
i Ordner am Ende hinzufiigen
LU Element hinzufiigen

Danach werden in diesem Ordner — wieder mit - Hinzufugen — das flr die Sitzung relevante
Dokument (oder mehrere Dokumente) als Element eingefugt:

| @:@I @_\.JI [E- Alles auswahlen |5 Auswahl aufheben | 5i&Elemente]
Elemente einfiigen

Enthalten in “ ICON:... Beschreibung Elementart (Name) Priorit.. A
| |Bauhof Beschaffung von Absperrgi.. (L1 Angebot GeOrg Allgemeines Dokument (ArchivelLink) 2
[¢/| |Bauhof Beschaffung von Absperrgi.. (L1 Angebot Vogl Allgemeines Dokument (ArchiveLink) 2
[/] |Bauhof Beschaffung von Absperrgi.. (L1 Angebot Internorm Allgemeines Dokument (Archivelink) 2

14
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Optional kann zusatzlich in der Spalte neben dem Ordner auch ein Amtsvortrag als Text
in einem Notizfeld angelegt werden:

F’J]nhalt]

57 Struktur

{H BearbeiterJIF&Beteiligte“Termine”lﬁEIndiv. Daten “%ﬂéfff? Versand “.;;;. Ber

Fla/# 2 JEE)~

dynamische Struktur des Inhalts ‘ Text E
+ ¥l Bauhof Beschaffung von Absperrgittern (A-2025-T015-00100)
+ [£= Beschaffung von Absperrgittern ]

+ 10 Angebot GeOrg
« 10 Angebot Vogl
+ (|0 Angebot Internorm

15
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4 Vorbereitungsakt

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

Ein Vorbereitungsakt kann flir bestimmte einzelne Gremientypen oder ubergreifend flr
verschiedene Gremien verwendet werden. Er kann fur eine einzelne Sitzung angelegt werden,
um eine eindeutige Zuordnung zwischen Vorbereitungsakt und Sitzungsakt zur gewahrleisten
(zB. fur Gemeinderat und Gemeindevorstand), oder tGiber einen langeren Zeitraum flir mehrere
aufeinander folgende Sitzungen (zB. flr Ausschiisse mit wenigen Tagesordnungspunkten).

HINWEIS: Bei viele Tagesordnungspunkten ist ein Vorbereitungsakt je Sitzung zu bevorzugen. |

Im Vorbereitungsakt werden weder Dokumente oder andere GeOrg-Inhalte bearbeitet noch
Beteiligten/Mandatare verknupft. Es ist ein reiner Sammel- und Vorbereitungsakt fur den
Sitzungsakt. Fur das Einbringen in den Vorbereitungsakt verantwortlich ist der inhaltlich
zustandige Sachbearbeiter als Themenverantwortlicher. Dazu werden im Inhalt Referenzakten
verkniipft und so gesammelt, in der Struktur werden Uberschriften und Inhalte fiir den
Sitzungsakt vorbereitet.

HINWEIS: Wenn z.B. fur einen Ausschuss der Sitzungsverantwortliche der alleinige
Themenverantwortliche ist und es nur einen oder wenige Tagesordnungspunkte gibt, kdnnen
Geschéftsfallakte direkt in den Sitzungsakt verlinkt werden, ohne einen Vorbereitungsakt zu
verwenden.

4.1 Aufbau des Vorbereitungsakts

4.1.1 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 flr einen bestimmten Gremientyp
oder ein bestimmtes Gremium eingetragen, sonst bleibt er leer.

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

Periode Wird bei Auswahl der Gremien Nr. automatisch befullt.

Bezeichnung Pflichtfeld, frei befullbar

Status Offentlich Steuert den Zugriff auf den Akt. Ist das Feld leer, ist der Akt
offentlich.

Status Vorbereitung wird parallel zum Sitzungsakt der Sitzungsstatus mitgefuhrt.

Kostenstelle Ordnungskriterium

Aktentyp frei befullbar
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HINWEIS: Wenn ein Gremientyp ausgewahlt wird, von dem es nur ein einziges aktives
Gremium gibt, so werden durch Auswahl des Gremientyps auch schon die Felder Gremien Nr.
und Periode ausgefillt. Gibt es mehrere Gremien dieses Typs (zB. Ausschuisse), so wird die
Gremien-Nr. manuell ausgewahlt.

4.1.2 Inhalt

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

Mogliche Referenzakten:

e Allgemeiner Akt

e Bauakt

e Budgetakt

e Sonstiges Verfahren
e Sitzungsakt

4.2 Laufende Sitzungsvorbereitung

Um die Zusammenarbeit mit dem Sitzungsverantwortlichen reibungslos zu gestalten, gilt
folgendes:

Istim Vorbereitungsakt der Status Vorbereitung Offen kann der Akt als TOP in den
Vorbereitungsakt verlinkt werden, ist der Status Vorbereitung Tagesordnung erstellt (oder - je
nach Vereinbarung — Einladung durchgeflihrt), muss der Sitzungsverantwortliche Uber den
neuen TOP aktiv informiert werden. In jedem weiteren Status darf kein weiterer TOP in den Akt
verlinkt werden.

4.2.1 Inhalte sammeln

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

HINWEIS: Um spater auch die Beschlussdokumentation zu sehen, muss im Inhalt die
Verlinkung bestehen bleiben.

Rechtsklick auf das Modell @ Referenzakten , Fallart auswahlen und mit Aktivitédt > Suchen
gelangt man in die Fallsuche. Nach Durchfuhren der Suche wahlt man den gewtinschten Akt
aus dem Suchergebnis mittels Doppelklicks aus.

Die Zuordnung mit Drag&Drop aus der iHstore | funktioniert ebenfalls: lcon des gewiinschten
Akts in der Historie anklicken, linke Maustaste gedriickt halten, auf das Modell @ Referenzakten
im Inhalt des Vorbereitungsakts ziehen und dort Maustaste loslassen.
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4.2.2 Sitzungsthemen vorbereiten

Im Reiter #stukwr | \werden die Tagesordnungspunkte (TOP) fiir die ndchsten Sitzungen
vorbereitet:

1. Im Geschaftsfallakt Ordner mit TOP anlegen
Im Vorbereitungsakt:

2. TOP ubernehmen
3. Geschaftsfallakt hinzufigen

Zu1l.)

Die einzelnen TOP werden bereits im jeweiligen Geschaftsfallakt in der Struktur als Ordner
hinzugefiigt (siehe 3 Geschaftsfallakt). Fur die Sitzung relevante Dokumente werden ebenfalls
schon im Geschaftsfallakt in die Struktur als Element hinzugefiigt; optional wird auch ein
Amtsvortrag als Text (2 ] angelegt.

Zu?2.)

Im Vorbereitungsakt kann, nach dem Hinzufugen der Geschaftsfallakte im Inhalt als
Referenzakte, der vorbereitete Ordner samt Inhalt Ubernommen werden.

Entweder mit . oder mit Rechtsklick auf die gewlinschte Stelle in der Struktur, Struktur
hinzufiigen auswahlen, anschlieBend den gewlnschten Ordner bzw. Inhalte markieren und mit
| ibernehmen. Zur einfacheren Bearbeitung konnen bereits hinzugefugte TOP mit dem Button
Elemente [“&Eemente| ys- oder wieder eingeblendet werden. Die Buttons

|55 Alles auswahlen [ % Auswahl aufheben | K 3nnen bei der Selektion hilfreich sein.

Fllnhalt | F struktur |[IE Bearbeiter || Termine [E¥Indiv. Daten [[522N

77777 S | ~-3 Pl N == = ]
|E”é“|ﬁm@|‘%”m‘ H" H q ‘\|’_‘?¢’TOP Nummerierung ‘| |E“é|\‘ﬁ|\‘@|\|[&.&lles auswahlen |2 Auswahl aufheben | % Elemente |

Element

dynamische St”_‘k [ Strukfur hinzufigen L ~ 7 || Bauhof Beschaffung von Absperrgittern (A-2025-T015-00100)
« FJ\VO Gemein  Ordner am Anfang hinzufiigen 1-00010) - [==[|¥| Beschaffung von Absperrgittern!
QOrdner am Ende hinzufiigen - ¥ Angebot GeOrg

= {0 [¥] Angebot Vogl
» (0 Y] Angebot Internorm

Element hinzufiigen

Grundsatzlich konnen hier auch TOP ohne Bezug zu einem Geschaftsfallakt eingetragen
werden. Dazu an die gewunschte Stelle rechtsklicken, Ordner am Anfang/Ende hinzufiigen
klicken, eine Uberschrift fiir den TOP eintragen und eventuell dann noch mit der Maus oder den
Pfeilen (/¥ [«] an die gewiinschte Stelle in der Struktur verschieben.

Lange Uberschriften kdnnen mit Zeilenumbriichen strukturiert werden. Damit diese auch in den
Dokumenten wie Einladung oder Protokoll via Formularfelder entsprechend dargestellt werden,
muss an jene Stellen, wo ein Zeilenumbruch gewlnscht ist, das Zeichen | (Pipe) gesetzt
werden (AltGr und Taste Spitzklammern). Zeilenumbrlche, die bei den Ordneruberschriften in
der Struktur mit Enter eingegeben werden, werden in weiterer Folge nicht berlicksichtigt. Sie
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werden beim Sichern durch Leerzeichen ersetzt und in den Formularfeldern auch als
Leerzeichen dargestellt.

Zu3.)

AnschlieBend immer auch den jeweiligen Geschaftsfallakt im Vorbereitungsakt als Element in
der Struktur hinzufligen, um spater die Informationen aus den betreffenden Beschlissen
leichter in die jeweiligen Geschaftsfallakten ruckflieBen lassen zu kdnnen.

Mit Klick auf =y oder Rechtsklick in der Struktur auf den betreffenden Ordner, Funktion
Element hinzufiigen klicken und den richtigen Akt markieren (Symbol &) und mit v

ibernehmen. Auch hier kénnen bereits zuvor hinzugefiigte Elemente mit dem Button [f&Eemente|
aus- oder wieder eingeblendet werden:

[= Element auswahlen

() (&)= 8] L) EEL)
Elemente einfligen

Enthalten in “ ICON:... Beschreibung Elementart (Namr
VO Gemeindevorstand 2023—2028... Bauhof Beschaffung von Absperrgittern (A-2025-T015-00100) Allgemeiner Akt

% Alles auswahlen || Auswahl aufheben [ Elemente]

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 Geschaftsfallakten im Vorbereitungsakt erfolgen, sondern
kann auch durch Verlinken der vorangegangenen Sitzungsakte im Sitzungsakt erfolgen.

Werden Themen aus einem Sitzungsakt Ubernommen, so kann im Vorbereitungsakt die
Nummerierung mit der Funktion £ T0° Nummerenung | gelgscht werden.
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5 Sitzungsakt

Der Sitzungsakt begleitet und fuhrt 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 Geschaftsfallakte.

5.1 Aufbau des Sitzungsakts

5.1.1 Grunddaten

Wahrend 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
offentlichen Teil, so wird flir diese beiden Teile jeweils ein eigener Akt gefuhrt.

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

Gremientyp Gemeinderat, Gemeindevorstand, Ausschuss oder Stadtrat

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

Periode wird bei Auswahl der Gremien Nr. automatisch befullt.

Bezeichnung frei befullbar

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

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

Status Offentlich zeigt an, ob die Sitzung 6ffentlich oder nicht 6ffentlich ist, und
steuert, ob nur bestimmte oder alle Benutzer auf den Akt zugreifen

durfen.
Datum (Plandatum) (voraussichtliches) Datum der Sitzung
Lokal Sitzungsort
Uhrzeit Beginn Beginnzeit der Sitzung
Uhrzeit Ende Endzeit der Sitzung
Sitzungsstatus zeigt an, in welcher Vor- oder Nachbereitungsphase die Sitzung ist.
Kostenstelle Ordnungskriterium
Aktentyp frei beftllbar
Stichwort Hier kdnnen Suchkriterien eingetragen werden, nach denen der

Sitzungsakt spater wiedergefunden werden kann.

(Zusatzlich ist auch eine Suche nach Tagesordnungspunkten
moglich, diese mussen hier also nicht zuséatzlich eingetragen
werden.)
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5.1.2 Struktur

Zusatzlich zu den ublichen Funktionen im Reiter Struktur steht im Sitzungsakt das Menu
22 T0P Nummeriering .| ynd die Entscheidungsdokumentation zur Verfugung.

5.1.2.1 TOP Nummerierung

Im Reiter Struktur kann das Men( 22 T0P Nummerewna .| mit den Eintragen Nummerierung erstellen
und Nummerierung l6schen genutzt werden. 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 l6schen entfernt diese Nummerierung wieder.

5.1.2.2 Entscheidungsdokumentation

Nach oder wahrender der Protokollbearbeitung wird im Reiter Struktur die Entscheidung je
Tagesordnungspunkt (beim Ordner) erfasst:

Rechtsklick auf den Ordner, dann Entscheidung, die Tatigkeit, abhangig von der Art des
Gremiums, und den Ausgang der Abstimmung anklicken.

FdInhalt HE Struktur” [ Bearbeiter |||5£Beteiligte il Termine |||§|'Indiv. Daten ||@Versand ||05'Bereithaltung ||@Notizen |I|E
[%)2)(6)(2) B [ EJEP) [~ ] = ) 4] ToP Nummerierung
dynamische Struktur des Inhalts Dringlic...  Text | Entsc... Tatigkeit
~ 7 Gemeindevorstand 2023-2028 09.09.2025 (SI-2025-T015-00015)
~ [={Sanieruna dar T |@|
. 5G| Dringlichkeit » “hlossmauer (A-2025-T015-000:
» (0 sa alle Entscheidungen
™ [ Bescl | Entscheidung | » Beschluss » einstimmig beschlossen
000 Struktur hinzufiigen Kenntnisnahme 4 einstimmig geandert beschlossen
: :S iz Ordner am Anfang hinzufiigen Vorberatung » mehrheitlich beschlossen
- 1B An Ordner am Ende hinzufiigen Entfernen » mehrheitlich gendert beschlossen
Element hinzufiigen mehrheitlich abgelehnt
Ordner entfernen einstimmig abgelehnt
Umbenennen vertagt
Verschieben nach oben
Verschieben nach unten
' Verschieben nach links AL

Die Entscheidung wird in den nebenstehenden Spalten dokumentiert:
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FInhalt |5 struktur || B Bearbeiter |[#2 Beteiligte

il Termine ||E|'Indiv. Daten H@]Versand HO'E' Bereithaltung ”QNotizen |I||:'|-'Zugriff Hg'Pmtokoll

% ) 6] (B S J ES]3B] [~ = ][ 4 2 TP Nummerierung
dynamische Struktur des Inhalts .. Text | Entsc... Tatigkeit Ergebnis Bez. Datum
+ 7 Gemeindevorstand 2023-2028 09.09.2025 (S
- [== Sanierung der Schlossmauer | = | OB Vorberatung  einstimmig empfohlen  Gemeindevorstand 2023-2028 09.09.2025
+ ©OC Dorferneuerung Brombeerranken an ¢
» (L Sanierungskonzept
- [ Beschaffung von Absperrgittern | @a | ©o@  Beschluss einstimmig beschlossen  Gemeindevorstand 2023-2028 (9.09.2025
+ ©OC Bauhof Beschaffung von Absperrgitter
» (I Angebot GeOrg ©CE - Beschluss einstimmig beschlossen  Gemeindevorstand 2023-2028 (9.09.2025
= (0 Angebot Vogl W3S Beschluss einstimmig abgelehnt Gemeindevorstand 2023-2028 09.09.2025
= (C1 Angebot Internorm WSO Beschluss einstimmig abgelehnt Gemeindevorstand 2023-2028 09.09.2025
Entscheidung: zeigt die Entscheidung im Ampelsystem:

“=B pei beschlossenen/empfohlenen Ausgéangen
=22 bei abgelehnten Ausgangen

S4C pei Vertagung

©°2 zur Kenntnis ggenommen

Tatigkeit, Ergebnis: zeigen die Tatigkeit (abhangig von der Art des Gremiums) und

Bez.:

Datum:

den Ausgang der Abstimmung an.
weist auf das Gremium hin.

Datum der Sitzung aus den Grunddaten

Falls die Entscheidung falsch gewahlt wurde, kann sie mit Rechtsklick > Entscheidung >
Entfernen > entfernt auch wieder entfernt werden.

Eventuell kann auch zu den einzelnen Dokumenten die Entscheidung z.B. fir das jeweilige
Angebot (Angebot A wurde beschlossen, Angebot B abgelehnt) dokumentiert werden. Bei
Dokumenten, die nur zur Information bei dem Tagesordnungspunkt verlinkt sind, zu denen aber
keine Entscheidung getroffen wird, sollte keine Entscheidung eingetragen werden.

Wurde der Ordner bereits in der Struktur des Geschaftsfallakt angelegt und zum Sitzungsakt hin
weiter verlinkt, so wird der eingetragene Beschluss auch im Geschéftsfallakt angezeigt:

|| B Attribute | £ Anzeigen || [EeAkt Export | [H ]

Akten Typ
Kostenstelle

Status

Fachliches Datum

Grunddaten zum allgemeinen Akt
Buchungskreis

TO15 GeOrg Schulung Aktenzahl A-2025-T015-00086
Dorferneuerung Dorferneuerung Aktenzahl (fremde)
Betreff Brombeerranken an der Schlossmauer
999900 Dummy Status Offentlich -
Offen ~ Offen Verfahrensstatus  genehmigt ~ genehmigt

7 Inhalt|[5F struktur || B Bearbeiter ||#3 Beteiligte

s Termine || EE Indiv. Daten |5 Versand || Bereithaltung || & Notizen || = Zugriff | % Protokoll |

N[ =Y = Y R KN
dynamische Struktur des Inhalts Text  Entsc... Tatigkeit Ergebnis Bez. Datum Fallken.,
~ 7 Dorferneuerung Brombeerranken an der Schlos
~ [ Sanierung der Schlossmauer \ @a \ | ©CE  Beschluss einstimmig beschlossen Gemeinderat 2023 - 2028 11.09.2025 |
» (1 sanierungskonzept Dorferne
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Wurde der Tagesordnungspunkt in mehreren Gremien behandelt, so kann mit Rechtsklick >
alle Entscheidungen die Entscheidungshistorie nachvollzogen werden:

|?§|Inhalt "?Struktur” Bl Bearbeiter ‘\|5E.Beleiligte sl Termine Hlil'lndiv. Daten H " Versand HOZ*Bereithaltung ”QNntizen ||‘£Zugriff‘|§'Prntokoll

dynamische Struktur des Inhalts Text | Entsc...  Tatigkeit Ergebnis Bez. Datum Fallken...
+ 7 Dorferneuerung Brombeerranken an der Schlos
- [==/Sanierung der Schlossmauer [ B. | com  Rachlyss einstimmig beschlossen Gemeinderat 2023 - 2028 11.09.2025
« |1 sanierungskonzept Dorferneue
Struktur hinzufiigen

Nrdnar am Anfana hinmfiinan

[= Protokoll: Entscheidungen

Typ  Grnr Periode Sitzung Datum Ang. von B Angelegt am Tatigkeit Ergebnis Aktenzah| Bezeichnung
GR[=| 15 GR 2023-2028 2025T015GR 000015GR 2023-2028 00900 11.09.2025 CUGERREH 07.08.2025 14:29:08 Beschluss  einstimmig beschlossen SI-2025-T015-00016 Gemeinderat
GV 18 GR 2023-2028 2025T015GV 000018GR 2023-2028 00300 09.09.2025 CUGERREH 06.08.2025 09:37:18 Vorberatung einstimmig empfohlen  SI-2025-T015-00015

&) &) 6] %)) <= EE )T admin @

5.1.3 Beteiligte

Zusatzlich zu den Giblichen Funktionen gibt es im Reiter Beteiligte den Button [Mandatare ubemehmen |
Mit dieser Funktion werden die Mandatare aus dem Gremium, welches in den Grunddaten des
Akts ausgewahlt ist, als Beteiligte Ubernommen. Daruber hinaus kdnnen weitere, regelmaBig an
Sitzungen teilnehmende Personenvia @] Liste aus Vorschlag laden aus der
Vorlagenverwaltung importiert werden.

Wahrend oder nach der Sitzung kann bei den Beteiligten der Anwesenheitsstatus (Abwesend,
Anwesend, Entschuldigt) dokumentiert werden.

5.1.4 Inhalt

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

Als Dokumente werden hauptsachlich Einladung und Protokoll vorkommen. Eventuell kann
man auch die einzelnen Beschlisse in Form eines Auszugs aus dem Protokoll jeweils als eigene
Dokumente ablegen, um den Ruckfluss der Informationen an die jeweiligen Geschaftsfallakte
klarer zu strukturieren.
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Uber Umlaufmappen kénnen Einladungen, Protokolle oder einzelne Beschliisse an die
Verantwortlichen fur die einzelnen Geschaftsfallakte iUbermittelt werden.

Als Referenzakten konnen im Sitzungsakt Vorbereitungsakte oder andere Sitzungsakte,
genauso wie Akte aus allen anderen Fallarten (Geschaftsfallakte) verkntpft 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, kdnnen so in den Akt der aktuellen Sitzung
Ubernommen werden. Themen, die zuvor noch in keiner Sitzung behandelt wurden, Gbernimmt
man aus dem Vorbereitungsakt oder gegebenenfalls auch direkt aus dem Geschaftsfallakt.

Wiederkehrende Tagesordnungspunkte wie Eroffnung und BegriBung, Genehmigung des letzten
Protokolls etc. Ubernimmt man aus einem friheren Sitzungsakt oder aus einem eigens dafur
angelegten Vorlagen-Sitzungsakt.

5.2 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 Beschllissen:

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

2. Tagesordnung erstellt: Einladung erstellen und versenden.

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

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

5. Protokoll den Schriftfiihrern zugestellt: Protokoll wird von SchriftfUhrern
unterschrieben.

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

7. Protokoll dem Gremium zugestellt: Beschlisse fur Geschaftsfallakte aufbereiten und
Verantwortliche informieren.

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

9. Aktabgeschlossen: Status geschlossen.

WICHTIG: Sitzungsstatus im Sitzungsakt und Status Vorbereitung im Vorbereitungsakt immer

parallel pflegen!
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5.2.1 Offen (geplant)

Im Sitzungsstatus Offen (geplant) werden die Themen gesammelt, strukturiert und die
Tagesordnung erstellt.

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

In dieser Phase werden hauptsachlich im zugehoérigen Vorbereitungsakt, wie in Kapitel 4.2.2
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 in den Sitzungsakt
ubernommen.

Zuerstim Sitzungsakt im Inhalt die gewinschten Vorbereitungs- oder Sitzungsakte als
Referenzakte © Referenz-Akten yerlinken (siehe 4.2.1 Inhalte sammeln).

Danach in der Struktur auf die Position klicken, wo die Punkte eingeflugt werden sollen. Im

=Y

Kontextmenu (Rechtsklick) oder mit Klick auf | die Funktion Struktur hinzufiigen auswahlen:

FlInhalt |5 struktur || El Bearbeiter || #Q Beteiligte | g5/ Termine | Ef Indiv. Daten [ #:=ve

"% TOP Nummerierung ,

dynamische Struk | Struktur hinzufiigen |
- 7l Gemeindevi  Ordner am Anfang hinzufiigen 1015-00015)
Ordner am Ende hinzufiigen

Element hinzufligen

Im anschlieBenden Dialog Auswahl werden die gewlnschten Punkte markiert und mit v
Auswiéhlen Ubernommen. Bereits zuvor hinzugeflgte TOP kdnnen mit dem Button Elemente
tieemente | 5 5- oder wieder eingeblendet werden:
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[= Auswahl H

|@\\@AIIB§ auswahlen “D}Auswahl aufheben ||S=Elemente |

Element ‘ ICON: Inst Beschreib. Fallkennz.
- Flll# VO Gemeindevorstand 2023-2028 GV (VO-2025-T015-00010)! 7 VO Gemeindevorstand 2023-2028 GV (V...
= [= [/] Sanierung der Schlossmauer En Sanierung der Schlossmauer
* == [¥/| Dorferneuerung Brombeerranken an der Schlossmauer (A-2025- (=) Dorferneuerung Brombeerranken an der ... VO Gemeindevor
+ {0 [/) Sanierungskonzept 8] Sanierungskonzept Dorferneuerung E
~ [ | Beschaffung von Absperrgittern = Beschaffung von Absperrgittern
* = [¥] Bauhof Beschaffung von Absperrgittern (A-2025-T015-00100) (=] Bauhof Beschaffung von Absperrgittern (... VO Gemeindevor.
+ i [¥] Angebot GeOrg {&] Angebot GeOrg Bauhof Beschaffu
+ {01 [/] Angebat Vogl 8] Angebot Vogl Bauhof Beschaffu
= (L1 [¥] Angebot Internorm {&] Angebot Internorm Bauhof Beschaffu
- 7 [ Gemeindevorstand 2023-2028 28.05.2025 (51-2025-T015-00008) 7 Gemeindevorstand 2023-2028 28.05.202...
- =[] 1. Eréffnung und BegriiBung = 1. Eréffnung und Begriifung

Optional: Es sind die bereits vorbereiteten und ubernommenen Amtsvortrage inhaltlich
zu Uberprufen und bei Bedarf die Formulierung zu dndern, oder neu anzulegen L2 .

?ﬂ]nhalt‘[? Strukturl@ BearbeiterJIIEE,BeteiligteJTermine“lﬁEIndiv. Daten “ *Versand HGE'Bereithaltung J[

|@||IEEEII§?TOP Nummerierung .

dynamische Struktur des Inhalts ‘ Dringlic... Text |E
w ?ﬂ Gemeindevorstand 2023-2028 09.09.2025 (51-2025-T015-00015)

¥ [== Sanierung der Schlossmauer

+ ©OC Dorferneuerung Brombeerranken an der Schlossmauer (A-2025-T015-000i
b Sanierungskonzept

Um die Tagesordnungspunkte in die gewunschte Reihenfolge zu bekommen, kann man diese

e Uber die Pfeiltasten (<[> ][«]

e Uberdas Kontextmenu (Rechtsklick) mit den Eintragen Verschieben nach oben,
Verschieben nach unten bzw. Verschieben nach links

e mitder Maus durch anklicken, ziehen und loslassen (Drag&Drop)

den Ordner an die gewlinschte Position verschieben.

Wenn alle Tagesordnungspunkte, welche bestimmte Geschaftsfallakte betreffen, in der Struktur
eingetragen sind, werden auch die standardmaBigen TOP aus dem Vorlagen-Sitzungsakt
Ubernommen. Dazu auf den 1. Eintrag der Ordnerstruktur (SI-20...) rechtklicken, Struktur
hinzufiigen, und die Eintrage wie Er6ffnung und BegruBung oder Genehmigung des Protokolls
markieren und mit ¥| Auswéhlen:

| Beschreib.
2015 03.11.2017 (SI-2017-1001-00001); GR 2015 03.11.2017 (SI-2017-1001-.
roffnung und BegriBung durch die Birg: Er6ffnung und BegriiBung durch die E
enehmigung des Protokolls der Sitzung v/ Genehmigung des Protokolls der Sitzu
ragestunde Fragestunde
ericht der Blrgermeisterin Bericht der Biirgermeisterin

ericht der Ausschisse Bericht der Ausschiisse
act fiir C#rinn Tact fiir CH#runn
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Wenn die Tagesordnung fertig ist, kann man uber das Menu £ Top Nummeriening | mit der Funktion
Nummerierung erstellen die Tagesordnungspunkte durchnummerieren.

Spatestens 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 geandert.

5.2.2 Tagesordnung erstellt

Im Sitzungsstatus Tagesordnung erstellt wird die Einladung erstellt und verschickt.
In Absprache von Sitzungs- und Themenverantwortlichem kénnen hier noch
Tagesordnungspunkte aufgenommen werden.

Als erstes werden die Grunddaten, die Beteiligten (Vollstandigkeit und Versandtyp) und die
Tagesordnungspunkte in der Struktur des Sitzungsakts gepruft. Im Reiter Termine wird via B
Liste aus Vorschlag laden die Liste Termine Sitzung eingeflgt, 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 [E < gesichert und £l geschlossen, anschlieBend & Dokument archivieren |,

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 @ Umlaufmappe . |m Auswahldialog das &

Archiv-Dokument Einladung auswahlen und “| ibernehmen. Den Laufweg, den das Dokument
nehmen soll, am besten mit einem vorbereiteten Laufwegmuster einfiigen. Die Umlaufmappe
sollte zB. an den Burgermeister (Tatigkeit Genehmigen) und zurlck an den Benutzer, der dann
den Versand durchfuhrt (Tatigkeit Lesen) gehen. Wenn die Umlaufmappe zum Versender
zuruckkommt und das Dokument genehmigt wurde, kann der Versand der Einladung an die
Sitzungsteilnehmer erfolgen.

Zum Verschicken macht man das archivierte Dokument mit ls okument signieren_|\,6rsandbereit und
wechselt in den Reiter Versand.

Mit [Z] Neue Zustellung die signierte Einladung auswahlen und ] Ubernehmen und mit &l
Beteiligte hinzufiigen die Empfanger der Einladung festlegen. AnschlieBend werden alle

zugeordneten Empfanger selektiert %/ und der Button = Schriftstiick versenden geklickt:
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FInhalt|[5 Struktur |[[Bl Bearbeiter |[#& Beteiligte |[d€ Termine || EXIndiv. Daten ‘I@]Versand HOE‘Bereithaltung |52 Notizen ||[ =5 Zugriff || % Protokoll |

Beteiligte Versandtyp MsgProfil ...  Lf... abw. Korrespond... | Adresse Statu... St
~ [ Einladung Sitzung ( 25.07.2025 12:08:07 ) ( 25.07.

« &5 Isidor Pinl RSb-Brief [see

+ &%) Herrn Gregor Dagegen, 0088 Testgemeinde RSb-Brief oo

+ &5 Hagen Rol RSb-Brief QOO

* {B] Josef Sehu RSb-Brief o ===

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

TIPP: Je nach der in dem Bundesland gultigen Gemeindeordnung bzw. abhangig von
diesbezuglichen Beschlussen des Gemeinderates kann in Gemeinden mit der Lizenz fur
People Connect die Einladung auch als Bereithaltung erfolgen. Eine Bereithaltung bietet
auch die Moglichkeit, die sitzungsrelevanten Dokumente elektronisch an einzelne (zB.
Fraktionsvorsitzende) oder alle Mandatare zu ubermitteln.

5.2.3 Einladung durchgefuhrt

Im Sitzungsstatus Einladung durchgefiihrt wird das Protokoll vorbereitet, die Sitzung findet
statt und das Protokoll wird fertiggestellt. Im Regelfall sollen in diesem Status keine neuen
Tagesordnungspunkte mehr eingebracht werden (In Absprache von Sitzungs- und
Themenverantwortlichem notwendig!).

Schritte im Uberblick:

1.) Vor der Sitzung:
e Protokollvorbereiten und herunterladen
o Ggf. Anwesenheitsliste erstellen
e Zustellung kontrollieren
2.) Eventuell bereits wahrend der Sitzung:
o | okalgespeichertes Protokoll bearbeiten
e Anwesenheit erfassen
3.) Nach der Sitzung:
e Protokoll fertigstellen
e Protokoll hochladen
e Entscheidung dokumentieren

1.) Vor der Sitzung wird das Protokoll vorbereitet. Dazu im Inhalt ein Arbeitsdokument mit
Vorlage Protokoll erstellen, inhaltlich prufen, so weit wie maglich fur die Sitzung vorbereiten,
danach & < sichern und (&) schlieBen.

Die weitere Bearbeitung des Protokolls sollte auBerhalb von GeOrg erfolgen. Dazu klickt man
das Arbeitsdokument mit rechter Maustaste an, startet im Kontextmenu die Funktion
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Aktivitaten > Download und wahlt 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. fur 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 durchgefiihrt wurden. Das griine Ampelsymbol ©C8 bzw. der Status Finished -
Zustellung abgeschlossen zeigt eine erfolgreiche Zustellung Uber das Versandcockpit an:

Beteilgte Versandart Adresse Status = Status Status Text

* = Einladung Sitzung ( 11.10.2017 17:05:43 ) (1
+ &) Franz Maier / 1111 Ubungsdorf RSb-Brief Ubungsdorf 1 / 1111 Ubungsdorf CCE Finished Zustellung abgeschlossen
« &) Maria Mueller / RSb-Brief N | - "R P CCE  Finished Zustellung abgeschlossen
s f:; Josef Huber / ¢ - RSb-Brief i B CC@  Finished Zustellung abgeschlossen
+ &7 1nhann Grihar § 1 ST RSh-Rriaf < s M Finichad Zuctaliinn ahnacrhinccan

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

Wenn gewulnscht 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 weiterbearbeitet und mit dem

Vorsitzenden und den Schriftfuhrern abgestimmt. Naturlich kann es zwecks Sicherung auf dem

Server zwischen den Bearbeitungsphasen im Sitzungsakt als Arbeitsdokument hochgeladen
werden.

Anhand der Anwesenheitsliste wird der Anwesenheitsstatus von Mitgliedern des Gremiums
entweder nur im Protokoll eingetragen oder (auch) im Reiter Beteiligte erfasst. Wenn
gewunscht, kann der Anwesenheitsstatus mit Formularfeldern im Protokoll befullt werden.

Tipp: Damit im Protokoll Uberarbeiteter Text von Formularfeldern nicht wieder neu gesetzt
wird, vor dem Klick auf Formularfelder setzen, diese Textpassagen markieren und den Inhalt
dieser Formularfelder in Text umwandeln mit STRG+UMSCH+F9.
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Zusatzliche Tagesordnungspunkte (zB. aufgrund dringlicher Anfragen) werden im Protokoll
eingetragen. Auf Wunsch kdnnen diese auch im Reiter Struktur als Ordner/TOP nacherfasst
werden, um auch direkt im Sitzungsakt die gefasste Entscheidung zu dokumentieren.

Nach oder wahrend der Protokollbearbeitung wird im Reiter Struktur die Entscheidung je
Tagesordnungspunkt erfasst (siehe )-

Wenn das Protokoll abgestimmt und somit fertiggestellt ist, wird der Sitzungsstatus im
Sitzungsakt auf Protokoll erstellt gedndert.

5.2.4 Protokoll erstellt

Im Sitzungsstatus Protokoll erstellt wird das Protokoll vom Vorsitzenden unterzeichnet und fur
die Unterschrift durch die Schriftfihrer 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 Schriftfiihrern
zugestellt geandert.

Schritte im Detail:

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 (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 zurick an den Absender, damit
dieser weif3, wann die weiteren Schritte durchgefluhrt werden kénnen.

2.) Auch die Verstandigung der Schriftflihrer, dass das Protokoll zur Unterschrift bereit liegt,
kann direkt Uber den Sitzungsakt erfolgen. In diesem Fall kann das Protokoll auch als Beilage
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mitgeschickt werden. Dadurch werden die Schriftfihrer schon bei der Verstandigung vom Inhalt
des Dokuments informiert und die Verstdndigung wird automatisch auch im Akt dokumentiert.

3.) Unabhéangig davon, wie die Unterschrift durch den Vorsitzenden erfolgte (elektronische
Genehmigung oder eigenhandige Unterschrift) und wie die SchriftfUhrer vom Aufliegen des
fertigen Protokolls verstandigt wurden (personlich, telefonisch, per Boten, People Connect,
Versandcockpit...), wird der Sitzungsstatus nun auf Protokoll den Schriftfiihrern zugestellt
geandert.

5.2.5 Protokoll den SchriftfUhrern zugestellt

Im_Sitzungsstatus Protokoll den Schriftfiihrern 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 handisch von den Schriftfihrern unterschrieben werden.

Wenn alle SchriftfUhrer unterschrieben haben (oder gegebenenfalls die Verweigerung von
Unterschriften vermerkt wurde), wird der Sitzungsstatus auf Protokoll von Schriftfiihrern
genehmigt gedndert.

5.2.6 Protokoll von Schriftfuhrern genehmigt

Im Sitzungsstatus Protokoll von Schriftfiihrern 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 (mit Barcode) oder im Inhalt mit Funktion Laden Lokale Datei
hochgeladen. 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 |- Dokument sanieren | Dadurch 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 Zustellnachweis (RSb) erforderlich oder eben nicht.
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TIPP: Je nach derin dem Bundesland gultigen Gemeindeordnung bzw. abhangig von
diesbezuglichen Beschlussen des Gemeinderates kann das Protokoll auch tber People
Connect an die Mitglieder des Gremiums Ubermittelt werden.

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

Wenn die Zustellung durchgefiihrt und via und =aSendung freigeben  jm Versandcockpit
freigegeben wurde, wird der Sitzungsstatus auf Protokoll dem Gremium zugestellt geandert.

5.2.7 Protokoll dem Gremium zugestellt

Im Sitzungsstatus Protokoll dem Gremium zugestellt werden die fiir die Geschéaftsfallakte
verantwortlichen Benutzer via Umlaufmappe Uber den Fortgang informiert, und eventuell auch
Beschlisse aus der Sitzung flur die einzelnen Geschaftsfallakten aufbereitet.

Fur die Weitergabe der Informationen aus dem Protokoll an die Verantwortlichen der
Geschéftsfallakte via Umlaufmappe gibt es im Wesentlichen zwei Moglichkeiten:

a) Protokoll mit einer Umlaufmappe aus dem Sitzungsakt an alle Geschaftsfall-
Verantwortliche schicken oder
b) Beschlussausziige in den Geschéaftsfallakten erstellen und diese jeweils mit

Umlaufmappe an die Verantwortlichen schicken.

WICHTIG: Bei nicht-6ffentlichen Sitzungsakten empfehlen wir Variante b), vor allem, wenn
man nicht allen Verantwortlichen der Geschaftsfall-Akte, die in der nicht-o6ffentlichen Sitzung

behandelt wurden, Zugriff auf das komplette Protokoll der Sitzung erteilen mochte. Dabei ist
darauf zu achten, dass Sitzungsverantwortliche zumindest temporar Zugriff auf die
betreffenden Geschaftsfall-Akte haben.

Variante a)

Far diesen Weg empfehlen wir, dass eine Laufwegs-Vorlage fur Umlaufmappen im Sitzungsakt
erstellt wird, in der jene Kollegen als parallele Empfanger eingetragen sind, die ublicherweise
Sitzungsthemen aus ihren Akten einbringen.

In allen verlinkten Geschaftsfallen (Struktur) die Verantwortlichen der Akte ermitteln:

e Absprung Uber Doppelklick auf die Zeile mit dem Ampel-Symbol “°©
e Verantwortlichen (Grunddaten) suchen, und mit @ Zuriick zum Sitzungsakt.
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T AlyRuUuUL Jaiousienl

¥ [ 6. Ankauf Traktor
| - ©CO Finanz Anbote fir Traktorkauf (21.03.2018 10:50:42) |
« {LJ Anbot blauer Traktor
+ {0 Anbote griiner Traktor
« {0 Anbot roter Traktor
¥ [& 7. Denkmalschutz Rosenberg-Kapelle
|- OCO Denkmalschutz Kapelle Rosenberg (15.04.2018 12:02:09) I
+ L) Antrag Sanierung Kapelle Rosenberg (15.04.2018) ( 22.04.2018 12:

~ [&= Umlaufmappen
Im Inhalt des Sitzungsakts eine Umlaufmappe —* 1€ Umlaufmappe anlegen, im Auswahldialog als
Aktenelement das © Archiv-Dokument Sitzungsprotokoll auswahlen und = Gbernehmen. Den
Laufweg, den das Dokument nehmen soll, mit einem vorbereiteten Laufwegmuster einfiigen.
Gegebenenfalls den Laufweg erweitern und/oder Laufweg-Schritte aus Laufwegmuster
entfernen. Wenn alle Empfanger eingegeben wurden: Umlauf starten B2 Umiauf starten

Dieser Weg ist fur die Sitzungsverantwortlichen weniger Aufwand, weil dabei nur im Sitzungsakt
eine einzige Umlaufmappe zu starten ist. Wenn in einzelnen Geschaftsfallakten
Beschlussauszilige bendtigt werden, kdnnen sich die Verantwortlichen dieser Akte den Auszug
aus dem Protokoll selbst erstellen.

TIPP: Wenn es ein gescanntes und ein elektronisch erstelltes Archiv-Dokument gibt, dann
sollte in der Umlaufmappe eher das elektronisch erstellte verwendet werden, da es hier keinen
Qualitatsverlust durch einen Scan-Vorgang gibt. Dies hilft den nachfolgenden Bearbeitern bei
der weiteren Verarbeitung der Texte.

Variante b)

Einerseits wird dazu das Protokoll (Word oder PDF) in einem separaten Fenster (2. Bildschirm)
geoffnet, um die jeweiligen Passagen einfach kopieren zu kdnnen. Aus der Struktur des
Sitzungsaktes wird nacheinander tiber das Ampel-Symbol C2O in die verschiedenen
Geschaftsfallakte abgesprungen, dort werden Beschluss-Auszulge erstellt (Arbeitsdokument mit
Vorlage), archiviert, und via Umlaufmappe an die Verantwortlichen geschickt.

T ANYTUUL Jaigusiend

¥ & 6. Ankauf Traktor
| - ©CO Finanz Anbote fur Traktorkauf (21.03.2018 10:50:42) |

+ 1) Anbot blauer Traktor

+ {0 Anbote griner Traktor

+ {0 Anbot roter Traktor
¥ [ 7. Denkmalschutz Rosenberg-Kapelle

|- OO0 Denkmalschutz Kapelle Rosenberg (15.04.2018 12:02:09) |
+ {UJ Antrag Sanierung Kapelle Rosenberg (15.04.2018) ( 22.04.2018 12:
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Dazu wird das Protokoll im Sitzungsakt am 2. Bildschirm gedffnet und fur jeden verlinkten
Geschaftsfallakt werden die folgenden Schritte durchgefiuhrt:

e Absprung zum verlinkten Geschéaftsfall (Doppelklick auf Ampel-Symbol CCO).
e Im Reiter Inhalt: Arbeitsdokument erstellen:
o [ Arbeitsdokumente > Rechtsklick auf @ Dokument anlegen > Aktivitaten >
Anlegen mit Vorlage
o Attribute erganzen (zB. sprechender Betreff) und Weiter.
o Imzuvor am 2. Bildschirm geoffneten Protokoll: fir den aktuellen Fall relevanten
Protokoll-Punkt markieren und kopieren.
o Im Beschlussauszug einflgen, ggf. nachbearbeiten
o Arbeitsdokument sichern 84 und schlieBen & oder &
e Dokument archivieren & bokument archivieren |
e Umlaufmappe mit Beschlussauszug (Archiv-Dokument) erstellen mit Tatigkeit Lesen
e @ zuriick zum Sitzungsakt, nachster Akt

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

Der Geschaftsfall-Verantwortliche kann im Geschaftsfallakt, zusatzlich zu den erforderlichen
Tatigkeiten, in den Grunddaten den Verfahrensstatus auf Genehmigt oder Abgelehnt stellen
und in Terminen mit Typ BSCHLUSS das Beschlussdatum eintragen.

5.2.8 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.

5.2.9 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 fur eine weitere Bearbeitung gesperrt und
als Archiv-Akt anzusehen.
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Versionshistorie

Version Datum

‘ Bearbeitung durch

Durchgefiihrte Anderungen

1.0 Erstellung der Handbuch-Erstausgabe

1.1 06.02.2020 | cugerreh Layout, zuséatzliche Aufzdhlungen

1.2 30.09.2020 | cuherhec Layout

1.3 23.09.2021 | cuvikpir, cuherhec grr‘;’:fl:ﬁcegrtfaﬁ‘;“;g Alf:_er“”ge”

1.4 12.01.2024 | cuherhec Layout, Protokoll dem Gremium zugestellt u.a.
2.0 10.07.2025 | cugerreh Layout, neue Funktionen

2.1 21.08.2026 | cugerreh Anderung Fallarten im Sitzungsakt u.a.
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