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Sitzungsdienst

Der Sitzungsdienst ist ein komplettes Sitzungsmanagementsystem, welches |hren Arbeitsalltag
wdhrend der gesamten Sitzungsvor und -nachbearbeitung wesentlich vereinfacht.

Organisieren Sie schnell und unkompliziert die gesamte Behdrdenarbeit vom Antrag Uber die
Traktandenliste bis zum Protokoll bzw. dem Protokollauszug und erstellen Sie Aufgaben.

Highlights

e Erstellen/Bearbeiten von Antrdgen direkt
im Sitzungsdienst

e Automatische oder manuelle Vergabe der
Geschaftsnummer

e Einfaches Zusammenstellen der Traktan-
denliste per Drag & Drop

Aufgaben- und Beschlusskontrolle

Die Aufgaben- und Beschlusskontrolle bietet
dem Sitzungsverwalter die Moglichkeit direkt
aus dem Sitzungsdienst Aufgaben zu einzel-
nen Antragen oder Beschlissen per E-Mail an
andere Verwaltungsmitarbeiter zu Ubermit-
teln. Diese haben wiederum die Mdéglichkeit
Uber das VIS diese Aufgaben zu erledigen und
gleichzeitig eine Rickmeldung an den Aufga-
bensteller zu senden.

E-Mail Versand

Nachdem die Sitzungsplanung abgeschlossen
ist und samtliche Einzelgeschéadfte sowie die
Traktandenliste erstellt wurden, kdnnen Sie
mittels wenigen Klicks die Dokumente an die
zustdndigen Gremienmitglieder senden. Das
Programm erstellt automatisch aus jedem
Dokument ein PDF.
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e Hinzufigen, Umsortieren, Weiterleiten
und ZuriUckstellen von Traktanden nach
der Sitzung

e Automatische oder manuelle Beschlus-
serstellung

e Automatische PDF-Erstellung und Indi-
zierung fOr SQL-Volltexterkennung aus
allen Textdokumenten

Verwaltungsinfosystem (VIS)

Uber das integrierte Verwaltungsinfosystem
kénnen Sie und |hre Verwaltungsmitarbeiter
sich Uber vergangene und kinftige Sitzun-
gen informieren. Uber die Volltextsuche fin-
den Sie sdmtliche, fOr das Verwaltungsinfo-
system freigegebenen Sitzungsdokumente.
Die Sitzungstermine werden im Kalender
automatisch angezeigt. Auch sonstige Ter-
mine kénnen jederzeit hinzugefigt werden.
Abonnieren Sie den Kalender, um immer und
Uberall lhre Termine im Blick zu haben.
Ebenfalls kénnen sdmtliche Sitzungsdoku-
mente eingesehen werden - sofern die Be-
rechtigungen vorhanden sind.
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Sonstiges

Die Ablage der Sitzungsdokumente erfolgt
in einer eigenen Ordner-Struktur. Optional
kann eine Schnittstelle zum Dokumenten
Management System (DMS) erworben wer-
den, in welchem die Sitzungsdokumente ge-
speichert und revisionssicher archiviert
werden. Im DMS kdnnen die Sitzungsdoku-
mente zusatzlich z.B. mit beliebigen Ge-
schafts- oder Projektdossiers verknipft
werden.

=  STARTSHTE ANTRAGE SITZUNGEN PROTOKOLLE UPLOAD

06.01.2020 - Sitzung Gemeinderat
(D) Dashboard )
Protokoll wurde noch nicht veréffentlicht
Q Suche
waltung Demowil)

Sitzungstitel erates

Sitzungsdatum
Verwaltungsinfo

sitzungsbeginn 18:00 sitzungsende
@ E-Mail-Versand

Offentlichkeitsstatus nichtoffentlich
(™ Upload

Demonil

Vorsitzende(r)
@ F— Sachbearbeiter(in) ntrale Dienste (Gemeindekanzlei)
208 Teilnehmer Einleitungsinfo

Hier steht die Einleitungsinfo zur 1. Sitzung des Gemeinderates am Mo, 06.01.2020! A
808 Gaste/Zuhbrer
1— :
2— Traktandenliste
@ Bolamerie Bearbeitungsnotizen
 Freigaben

Sitzungsdienst: Protokollverwaltung
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Ebenso kénnen im DMS abgelegte Unterlagen
als Anlagen zu einem Antrag, einer Sitzung,
einem Traktandum, Beschluss oder Protokoll
hinzugefigt werden. Mit dieser Ablageform
haben Sie jederzeit einen umfassenden Uber-
blick Uber alle Gesché&fte und deren dazuge-
hérenden Unterlagen.

Hier steht die Erganzungsinfo zur 1. Sitzung des Gemeinderates am Mo, 06.01.2020! Infosysteme

vvE

(Die Freigabe - Protokoll genehmigt - ist gesetzt. Keine Bearbeitung mehr maglicht)

Info

Dokumente Traktandenliste
Kurzprotokoll
protokoll

Teilnehmer

Traktandenliste

Freigaben

Genehmigung
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