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Sitzungs-Management

e-komm Sitzung -
Funktionalitdt und intuitive
Bedienung fiir optimales
Sitzungsmanagement

Das Planen, Vor- und Nachbereiten
von Sitzungen politischer Gremien ist
eine komplexe Aufgabe, bei der viele
Beteiligte und Prozesse zusammen-
spielen.

Vorbereiten

Bei der jahrlichen Festlegung von Sit-
zungsterminen sind Raumbelegungen
und Ressourcenverfligbarkeit zu be-
rucksichtigen. Beim Erstellen und Ver-
senden von Einladungen, Tagesord-
nungen, Vorlagen und deren Anlagen
mussen viele Informationen und For-
mulierungen zusammengefuhrt und
kanalisiert werden. Oftmals wird hier
bis zum letztmdglichen Zeitpunkt an
Details gearbeitet, so dass ein Zugriff
auf die aktuellsten Informationen und
Versionen fUr alle Beteiligten groBe
Vorteile bringt.

Klar strukturierte
Ablaufe!
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Durchfiihren

Die Sitzung selbst ist zu protokollieren,
Diskussionsverlauf, Abstimmungser-
gebnisse und Anwesenheitszeiten
festzuhalten und in die Sitzungsnach-
bereitung zu Uberfuhren.

Dokumentieren

Nach der Sitzung sind Beschluss-
dokumente, Anwesenheitsliste und
Protokoll / Niederschrift zu erstellen
und die Sitzungsgeldabrechnung
durchzufuhren.

Abrechnen

Die Betragsermittlung bei der Sitzungs-
geldabrechnung erfolgt auf Basis der
ortlichen Satzung. Buchungen werden

an das Finanzwesen / SAP Uberge-
ben, Berichte und Bescheinigungen
erstellt. e-komm Sitzung ermaoglicht
dies auf Basis eines konfigurierbaren
Abrechnungsregelwerks.

e-komm Sitzung unterstitzt Sie in allen
Phasen des Sitzungsmanagements
optimal und bietet mit seiner klaren
Struktur und einer intuitiven Oberfla-
che ein Maximum an Bedienkomfort.
Informationen fur Mandatstrager und
Offentlichkeit kénnen einfach und un-
kompliziert auf lhrer Webseite publi-
ziert werden. e-komm Sitzung sorgt
mit seinen Sicherheitsmechanismen
daflir, dass nur autorisierte Informati-
onen an die Offentlichkeit gelangen.
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Mandatstrager und Gremien

Die Basis: Daten von Man-
datstrdgern und Gremien

Grundlage der Anwendung sind Daten
von Mandatstragern und Gremien, die
zur Sitzungsplanung und -durchfiih-
rung genutzt werden.

Adressen

Jeder Mandatstrager wird in der An-
wendung mit seinen Adressdaten
erfasst. Zusétzlich wird die Adresse
klassifiziert, so spater informative An-
sichten und Listen entstehen, z. B.
fUr Fraktionsmitglieder, Gremienvor-
sitzende, Fraktionsvorsitzende, oder
SchriftfUhrer. AuBerdem informieren
Sie diese Ansichten auch Uber anste-
hende Geburtstage.

Abrechnungsprofil

Bei jedem Mandatstrager kdénnen
personenbezogene Informationen
zur Sitzungsgeldabrechnung hinterlegt
werden, die spater automatisch bei
der Betragsermittlung und der Erzeu-
gung der Buchungsséatze Verwendung
finden.

Gremienzugehorigkeit

Mandatstrageradressen und auch
andere Adressen konnen unter Be-
nennung einer Rolle (z. B. Vorsitzen-
der, Schriftflihrer) Gremien zugeordnet
werden. Diese Gremienzugehorigkeit
ist sowohl bei der Person, also auch
beim Gremium zu erkennen.

Gremien

Gremien enthalten alle wichtigen
Basisinformationen (Mitglieder, Rollen,
Sitzungsort, Sitzungszeit, Sitzungsart
u.v.m.), die zum Erstellen, Planen und
Durchfiihren von Sitzungsterminen er-
forderlich sind.

Standardtops

Jedem Gremium kdnnen Standard-
tops zugewiesen werden, die beim
Erstellen von Tagesordnungen fur
Sitzungstermine automatisch bertick-
sichtigt werden.

Vertretung

Gremien und Sitzungen kennen zwei
verschiedene Vertretungsarten (Lis-
te oder Personlich). Die vereinbarte
Vertretung kann hinterlegt und im Ver-
tretungsfall einfach aktiviert werden.

Gremienhistorie

Bei Beendigung der Gremienzugehd-
rigkeit von Personen wird dies in einer
Historie festgehalten.




Vorlagen

Far die inhaltliche Arbeit der Vorla-
generstellung kdnnen beliebig viele
Benutzer eingebunden werden. Die
Zuordnung der Vorlagen, Antrage
und Anfragen zu Sitzungsterminen
kann dabei dezentral oder zentral
erfolgen.

Zustindigkeit, Gremienweg

Jeder Vorlage werden Zustandigkei-
ten in Form von Sachbearbeiter und
federfiuhrendem Amt (Abteilung, Be-
reich) zugeordnet. Durch die Zuord-
nung von geplanten Sitzungsterminen
zur Vorlage werden diese automatisch
fUr die Tagesordnung der jeweiligen
Sitzung vorgeschlagen.

BeschluBvorschlag und Sach-
darstellung

Der textliche Teil der Vorlage, also
Beschlussvorschlag und Sachdar-
stellung, kénnen in Microsoft-Word
erfasst werden. Aufbau, Gestaltung
und Varianten der Vorlage sind dabei
geméah |lhren Anforderungen gestalt-
bar. Die eingegebenen Texte kdnnen
Uber sog. Textfelder in allen Folge-
dokumenten (z. B. Einladung oder
Niederschrift) genutzt und eingesteu-
ert werden.

Finanzielle Auswirkungen

Jede Vorlage hat einen Datenbereich zur
Erfassung der finanziellen und perso-
nell / organisatorischen Auswirkungen,
wie z. B. Stellenbedarf, Fortbildung,
Kreditaufnahme, Deckungsvorschlag
und vieles mehr.

Zentral oder dezentral
erstellen

Vorlagen kdnnen zentral im Bereich
der Geschéftsstelle, oder dezentral
bei jedem berechtigten Bearbeiter im
Haus erstellt und gepflegt werden.

Mitzeichnung und Freigabe

Das Modul Abstimmungsdokument
(ASD) ermoglicht die inhaltliche Ab-
stimmung von Vorlagen auf elektro-
nischem Weg. In bis zu drei Phasen
(Mitzeichnung, Sichtvermerk und

Freigabe) kénnen die Beteiligten
Ihren Standpunkt zur Vorlage deutlich
machen und dokumentieren. Termine
und Erinnerungen daran steuert das
Modul selbstandig. Das Ergebnis des
gesamten Abstimmungsprozesses
wird am Ende in einem Ubersichtlichen
Zentraldokument aufbereitet und auch
als Druckausgabe zur Verflgung
gestellt.

Webverodffentlichung

Alle Dokumente der Anwendung kon-
nen im Internet verdffentlicht werden.
Dabei ist lediglich ein Kennzeichen
anzuklicken und die Vorlagen, die
Tagesordnung, die Bekanntmachung,
der Sitzungstermin oder der Be-
schluss werden im 6ffentlichen oder
durch Benutzername und Kennwort
geschutzten (Ratsinfo) Bereich verof-
fentlicht.

e-kamm Sitzung ./ n-komm
| @ Erstelien = || A Bearbeiten || (@) Funktionen = |
gl TOP[inhah ¢ Nurnmner & _Jan o [t & |
_ Vorlagen 1= 2009 i 02 {Februar} o
Nurnmer I~ Gemeinderat (18.02.2009)
At ® Gemeinderat {1 6:00-19:00 Uhi) stfentichen und nichtaffentiichen  Geplant
Abteilung = Vorlagen
Sachbeatbeiter @ & 1. Ausweitung der Anwohnerparkzone im Stadtteil Bonnenscker D107/2008  Offentiichivarlage Entwurf
D @ @ 2 Beschafung Telefonanlage 01952008 OffentlichiVarlage Entwurl
m"‘h B @ 3 Verlegung des Welhnachtsmarkies suf den Schlossplatz 019412008 Offentlichivorlage Entwurt
@ @ 4. Renaturierung des Waldbachs 019312008 Offentlichiorlage Entwurf
e < & @ 5 KonzeptFahradireundiiche Stadt 019212008 Offentlichivorlage Entwurf
= Sitzungen G @ B Ankaufaltes Mettacker-Gelande 019112008 OffentlichiVorlage Entwurf
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Nach Gremien =2009 { 01 {Januar)
_— i Gemeinderat (08.01.2009)
(Rl ¥ Bauausschuss (16.01.2008)
. Adressen =2008 { 12 (Dezember)
_ Ey I und Fi (03.12.2008)
-/ Gremien # Gemeinderat (19.12.2008)
o * Bauausschuss (09.12.2008)
¥ Ausschuss fir Umwelt und Technik {15.12.2008)
. Archiv 2008 {11 (Novemher)
= * Yerwalt und Fi huss (05.11.2008)
etriner * Gemeinderat (21.11.2008)
| 'WEB Status * Bauausschuss (11.11.2008)
" # Ausschuss fir Umwelt und Technik (10.11.2008)
s = 2008 f 10 {Oktober
* I und Fi huss (01.10.2008)
 Gemeinderat (23.10.2008)
* Gemeinderat (17.10.2008)
¥ Bauausschuss {14.10.2008)
[ Ausschuss fiir Umwelt und Technik (13.10.2008)
Wollaana Zuick] #2008 / 09 (September)
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Einfache Bedienung und
Workflow-Unterstutzung
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Sitzung

Sitzungsvorbereitung

Sitzungstermine kdnnen auf Basis von
Listen oder Kalenderansichten erstellt
werden. Einladung, Tagesordnung und
Unterschriftenliste kdnnen in wenigen
Ubersichtlichen Schritten erstellt, die
Vorlagen der gewahlten Sitzung in
einem einzigen Druckauftrag mit aus-
gedruckt werden.

Sitzungsnachbereitung

Zur Sitzungsnachbereitung stehen An-
wesenheitsliste, Beschlussdokumente
und Niederschrift zur Verflgung. Vari-
anten fUr &ffentliche / nicht-6ffentliche
Teile oder Auszige und die Moglich-
keit weitere Dokumente einzubinden

sind ebenfalls vorhanden. Beschllisse
kénnen mit einem Beschlusskontroll-
verfahren in ihrer Umsetzung Uber-
wacht und begleitet werden.

Sitzungsgeld

Auf Basis der Anwesenheitsliste und
des Regelwerks fur Sitzungsgeld wer-
den die Betrage errechnet, Buchungs-
sétze erstellt und Uber eine Schnitt-
stelle an das Finanzwesen / SAP/R3
Ubergeben. Ebenso ist die Generie-
rung einer DTA-Datei fUr den Datentra-
geraustausch mit der Bank maoglich.
Berichte und Bescheinigungen (z. B.
Jahresbescheinigung Finanzamt) ste-
hen ebenfalls zur Verflgung.

Berechtigung und
Zugriffsschutz

Die Anwendung verfugt Uber ein aus-
gekllgeltes Berechtigungs- und Zu-
griffsschutzsystem, das auf Basis der
hausinternen Organisationsstruktur
Berechtigungen automatisch steu-
ert. Berechtigungseintrage entste-
hen bspw. durch die Zuordnung von
fachlich zustandigen Sachbearbeitern
und Amtern zur Vorlage, der Benutzer
muss sich um die Details der Berech-
tigungssteuerung nicht kimmern.

In Abhangigkeit vom Status (Entwurf,
Freigegeben, Rechtskraftig) einer Vor-
lage oder Sitzung werden die Berech-
tigungen ebenfalls automatisch an-
gepasst. Fur die Veroffentlichung von
Informationen im Internet muss eine
besondere Berechtigung vorhanden
sein. Der Internetbereich mit nicht-
offentlichen Informationen kann nur
mit Benutzername und Kennwort auf-
gerufen werden. Interne Mechanismen

stellen sicher, dass keine nicht-6ffent-
lichen Informationen und Dokumente
in den fur die Offentlichkeit bestimm-
tem Bereich der Webseite kommen.

B www.n-komm.de




Ratsinformationen
und Offentlichkeit

Eine komfortable Funktion fUr die Pflege
von Webseiten mit Informationen zur
Ratsarbeit ist ein Muss flr ein moder-
nes Sitzungsmanagement. e-komm
Sitzung ermaoglicht die Verdffentli-
chung von Dokumenten und Termi-
nen (z. B. Vorlagen, Tagesordnungen,
Sitzungstermine, Niederschriften),
aber auch Gremien- und Mandats-
tragerinformationen per Mausklick.
Das System sorgt selbstandig da-

Ein Aushangeschild

lhrer Webseite: Aktuelle

Ratsinformationen

[ e

fur, dass nur vorab definierte Inhalte
im allgemein zugénglichen Bereich
der Webseite landen.

Die Webveroffentlichung kann in zwei
verschiedene Zielumgebungen hinein
erfolgen. Eine fUr die Allgemeinheit
und eine andere fUr die interne Gruppe
der Ratsmitglieder. In diesem internen
Bereich kénnen dann auch nicht-
offentliche und zuséatzliche Informati-

onen dargestellt werden. Die Benutzer
dieses Webbereichs mussen sich mit
Benutzername und Kennwort anmel-
den. Auch fur diesen Bereich gilt: alle
im Sitzungsdienst vorhandenen Infor-
mationen kdnnen per Mausklick verdf-
fentlicht werden und mussen nicht in
ein Zweitsystem eingepflegt werden.
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Das Unternehmen

... Uund seine Experten!

Die n-komm GmbH ist das Exper-
tenteam fur Losungen auf der Basis
IBM Lotus Domino/Notes in Deutsch-
land. Wir bieten ein breitgefachertes
Losungsportfolio fir die Offentliche
Verwaltung, Industrie und den Mit-
telstand an. DarUber hinaus erhalten
Sie von uns IBM Standardsoftware,
kundenspezifische Anpassungen,
individuell programmierte Losungen
und bei Bedarf die erforderliche Hard-
ware.

Die n-komm kann alles aus einer Hand
anbieten. Beratung und Implementie-

rung gehdren fir uns genau so dazu
wie die zuverldssige und professionelle
Folgebetreuung nach einem Projekt-
abschluss. Eine langfristig ausgelegte
partnerschaftliche Beziehung zu un-
seren Kunden gehort zum obersten
Unternehmensziel.

Fur diese Aufgaben braucht ein
Unternehmen Menschen mit Erfah-
rung, Know-how und viel Lust am
Erfolg. Wir bauen auf unsere Mit-
arbeiter, die ihre Kompetenz und
Motivation in Projekte erfolgreich ein-
bringen und diese auch an unsere
Auszubildenden weitergeben.

Der geschéaftsfihrende Gesellschaf-
ter Albrecht Kihn war 20 Jahre in
der Offentlichen Verwaltung tatig. Mit
Grindung der n-komm sammelte er
ein Expertenteam um sich, dessen
Name fur Noteslésungen im kommu-
nalen Bereich stand und steht. Heute
verfugt das an Erfahrung und GréBe
gewachsene Unternehmen aber auch
Uber Experten und Lésungen fur Indus-
trie und Mittelstand. Kommunikation,
Informationsmanagement- und -quali-
tat stehen dabei im Vordergrund.

Die Referenzen

Stadte: Baden-Baden, Esslingen, Ettlingen, Heidenheim, Lorrach,

Kaiserslautern,
Stralsund

Karlsruhe, Reutlingen,

Rodgau, Schopfheim,

Landkreise: Zollernalbkreis Balingen, Heidekreis Soltau-Falling-

bostel
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Funktionsuberblick

Gremien und
Mandatstrager

m Adressdaten

m Abrechnungsprofil
Sitzungsprofil
Gremienzugehdrigkeit
Geburtstagsliste
Standardtops
Gremienhistorie

Vorlagen

m Thema, Beschlussvorschlag etc.
m Zustandigkeiten

m Gremienweg

m Beiladungen

m Finanzielle Auswirkungen

m Zentral oder dezentral erstellen
m Antrdge und Anfragen

m Mitzeichnung und Freigabe

m Internet-/Intranetverdffentlichung

Sitzungsvorbereitung

m Terminplanung

m Einladung drucken / elektronisch
m Vertreterregelung

m Tagesordnung und Vorlagen

m Raum-/Ressourcenreservierung

Sitzungsnachbereitung

Anwesenheitsliste
Beschlisse

Protokoll / Niederschrift
Auszlge

m Beschlusskontrolle

m Sitzungsgeldabrechnung

m Schnittstelle FIWES, SAP/R3
m DTA

m Finanzamtsbescheinigung

Offentlichkeit und Rats-
information

m Ratsinformationssystem
m Einbindung Antrage/Anfragen
m |nter-/Intranetverdffentlichung
- Gremien und Mandatstrager
- Sitzungstermine
- Vorlagen
- Offentliche Dokumentteile

Weitere Grundfunktionen

m Serienbrief / Etiketten

m Schlagwortsuche und Volltext-

recherche
m Wiedervorlagen / Erinnerung
m Berechtigungsverwaltung
m Workflow

m | angzeitarchivierung
(optionales Modul)

Unterstiitzte
Textverarbeitungssysteme

m Microsoft Word 2000 oder hdher
m | otus Notes

Systemanforderungen

m |BM Lotus Domino/Notes 6.5
oder hoher

m Microsoft Word 2000 oder hdher

m NotesToPaper flr Berichte
und Bescheide, alternativ geplant:
OpenOffice.org 2.0 oder héher

Sitzungsmanagement fiir
Offentliche Verwaltung,
Kirchen und Verbande
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n-komm GmbH
WaldhornstraBe 49

D-76131 Karlsruhe

Tel: +49 (0)721 / 354 60-0
Fax:  +49 (0)721 / 354 60-60
e-mail: info@n-komm.de




