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Sitzungsdienst  

Der S itz ungsdie nst  ist  e in k o mple tte s S itzungsmanage me ntsyste m, we lche s  Ihre n Ar be itsal l tag 
währe nd de r  ge samte n S itz ungsvo r  und - nac hbear beitung we se ntl ic h vere infac ht .   

Or ganis ier en  S ie  sc hne l l  und unk o mpl iz ie rt  d ie  ge samte  Be hör de nar be it  vo m A ntr ag über  d ie  
Tr ak tandenl iste  b is  z um Pr otok ol l  bz w.  de m P ro to kol l ausz ug und e r stel len  S ie  A ufgaben.   

Highlights 

•  Er stel l en/ Be ar be ite n vo n A ntr äge n d ir ek t  
im S i tz ungsdie nst  

•  Auto mat isc he o der  manuel l e  Ver gabe de r  
Geschäftsnumme r  

•  Einfac he s Z usamme nstel le n der  Tr ak tan-
de nl iste  pe r  D rag & D ro p 

•  Hinz ufüge n ,  U mso rt ie r en ,  Weite rle i te n 
und Z ur üc kstel le n vo n T rak tande n nac h 
de r  S itz ung 

•  Auto mat isc he o der  manuel le  B e sc hl us-
se rstel l ung 

•  Auto mat isc he  PDF -Er stel l ung und I ndi-
z ie r ung für  SQL- Vol l texter ke nnung aus 
al le n Te xtdok ume nte n 

 
 
 
Aufgaben- und Beschlusskontrol le   
D ie  A ufgabe n-  und Be sc hl ussko ntr ol le  b ie te t  
de m Sitz ungsver wal ter  d ie  Mö gl ic hke it  d ir ek t  
aus  de m Sitzungsdie nst  A ufgabe n zu  e inz el-
ne n A ntr äge n o der  Be sc hl üsse n pe r  E- Mail  an  
andere  Ver wal tungsmitar be iter  z u übe r mit-
tel n.  D ie se habe n wie der um die  Mögl ichke it  
über  das  VI S d ie se  A ufgabe n zu  e rle dige n und 
gle ic hze it ig  e ine R ück meldung an  de n A ufga-
be nstel le r  z u  senden.  
 
 
 
E-Mai l  Versand  
Nachde m die  Si tz ungspl anung abge schl o sse n 
ist  und sämtl ic he E inze lge sc häfte  so wie d ie  
Tr ak tandenl iste  er stel l t  wur den ,  k önnen S ie  
mittels  we nige n Kl ic k s d ie  Do k ume nte  an  d ie  
zuständige n G re mie nmitgl ie der  se nde n.  D as  
Pro gramm er stel l t  auto mat isc h aus je de m 
Dok ume nt e in PDF .  

 
 
 
Verwaltungsinfosystem (VIS)  
Übe r  das  inte gr ie rte  Ver waltungsinfo syste m 
kö nne n S ie  und I hr e  Ver waltungsmitarbeite r  
s ic h  übe r  ver gange ne  und k ünft ige  Si tz un-
ge n infor mie re n.  Ü ber  die  Vol l tex tsuc he f in-
de n Sie  sämtl ic he ,  für  das Ve r waltungsinfo-
syste m fr e ige ge be ne n S itz ungsdo k ume nte.  
Die  S itzungster mine  wer de n im K ale nde r  
auto mat isc h angeze igt .  Auch so nst ige Te r-
mine  k önne n je de rze it  h inz ugefügt wer de n.  
Abo nnie re n S ie  de n K al ende r ,  um immer und 
über al l  Ihre  Te r mine im Bl ic k z u habe n.  
Ebe nfal l s  kö nne n sämtl ic he  S itz ungsdok u-
me nte e inge se hen wer de n –  sofer n d ie  Be-
rec ht igunge n vor hande n s ind.  
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Sonstiges 
Die  A bl age de r  S i tz ungsdo k ume nte e rfol gt  
in  e ine r  e igene n O r dne r-Str uktur .  O pt ional  
kann eine Sc hnit tstel l e  z um D ok umente n 
Manage me nt  Syste m ( DMS) er wo r be n wer-
de n ,  in  welc he m die  Si tzungsdo kume nte ge-
spe ic he rt  und r e vis io nssicher  ar chiv ie rt  
we rde n.  I m D MS kö nne n d ie  S itz ungsdok u-
me nte  z usätzl ic h  z .B .  mit  bel ie b ige n Ge-
sc häfts-  o de r  P roj ek tdo ssie rs verk nüpft  
we rde n.   

 
 
Ebe nso  k ö nnen im D MS abgele gte  U nterl age n 
al s Anl age n z u e ine m Antr ag ,  e ine r  S i tz ung,  
e ine m T raktandum, B eschl uss o der  Pr otok ol l  
h inz ugefügt  wer de n .  Mit  d ie se r  A blagefor m 
habe n S ie  j e der ze it  e ine n umfasse nde n Ü ber-
bl ic k übe r  al le  G esc häfte  und dere n daz uge-
hö re nde n U nte rlagen .  
 
 
 
 
 
 
 

S i t z u n g s d i e n s t :  P r o t o k o l l v e r w a l t u n g  


