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Herzlich Willkommen zu

Sitzungsmanagement einfach im Griff

DMS EXPO 2006 Vortragszeit: 15:45 - 16:30 Uhr

Karl Helft Karl-Heinz Breuch

EDV - Leiter Teamleiter Kundenbetreuung
VG WeilRenthurm Somacos GmbH & Co. KG
Karlicher Stralle 4 Hansestralle 81

56575 Weillenthurm 51149 Koln
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|ﬁ'j‘ Themenibersicht

 Die Verbandsgemeinde Welilienthurm stellt sich vor
e Fakten und Tatsachen zum Thema Sitzungsdienst
e Vereinfachung durch Integration

e Die Vorteile

e Es geht auch Live

e Fragen und Antworten
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|ﬁ'j‘ VG WeiRenthurm stellt sich vor

2. grol3te Verbandsgemeinde in Rheinland-Pfalz

e 33.000 Einwohner

e 5 Ortsgemeinden, 2 Stadte

e ca. 150 Mitarbeiter in der Verbandsgemeindeverwaltung
e davon ca. 100 PC Arbeitsplatze

e 3 Mitarbeiter in der EDV
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Sitzungsdienst bedeutet ...

e 60 Gremien und ca. 300 Sitzungen im Jahr

e die Verbandsgemeinde ist fur die Vor- und
Nachbereitung der Sitzungen verantwortlich
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Dazu gehdren ...

l" |

e Sitzungskalender

e Einladung mit Tagesordnung

e Zusammenstellen der Beschlussvorlagen

e Beschlusse und deren Niederschriften

e Verteilung der Beschlusse in die Fachbereiche

e Publizieren der offentlichen Beschlusse im Internet

e Ablage und Archivierung
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(LY Wie wird's gemacht ?

e VVor 3 Jahren Umstellung der
Sitzungsdienstverwaltung von UNIX System auf
das Programm Sess/ion der Somacos GmbH

e Basierend auf Microsoft Windows Betriebssystem

e Dadurch bessere Verwaltung der Rats- und
Ausschussmitglieder

e \Wesentliche Vereinfachung der Textverarbeitung

 Direkte Ubergabe der Beschlusse auf die Internet
Homepage

e Sitzungsgeldverwaltung mit direkter
Datenubergabe an das Kassenprogramm
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Aufgabe im Griff, aber ...

e Es entstehen Dokumente und Anlagen

* Einladungen
e Beschlussvorlagen

e Beschlisse

e Fachanlagen

e Stellungnahmen

e Diese ,Bucher* mussen archiviert werden
(zum Tell doppelt, da die Ablage sowohl in der VG-
Verwaltung als auch in den Gemeinden und Stadten erfolgt)
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Die Idee

e Vor 2 Jahren wurde das elektronisches Archivsystem
PROXESS von der Akzentum GmbH eingefuhrt

e Archivsystem ist unabhangig von den einzelnen
Fachanwendungen

e Archiviert werden uber Anbindung an das HKR
e Kassenanordnungen
e Rechnungsbelege
» Steuerbescheide

e Haushaltsplane

e Wir binden den Sitzungsdienst
auch an das elektronische Archiv an !

© VGV Weilenthurm, Esch&Pickel GmbH,SOMACOS GmbH, Akzentum GmbH,Sep-06 - Alle Rechte vorbehalten. Vervielfaltigung, Auffihrung und Verbreitung - auch auszugsweise - nur mit schrifticher Genehmigung der vorgenannten Firmen.
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|ﬁ'j‘ Der Weg dahin
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e Gesprache mit dem Implementierungspartner
Esch&Pickel GmbH ergeben leichte Realisierbarkeit

J

e Technische Anbindung des Sitzungsdienstes und des
Ablagesystems wurde entwickelt

e System ist seit Ende 2005 in Betrieb

e Zunachst Probephase mit doppelter Ablage in papier- und
elektronischer Form

e Seit Anfang 2006 erfolgt rein elektronische Ablage
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Der Ablauf heute

e \or der Sitzung

e Erstellen der Einladung inkl. Tagesordnung und
Beschlussvorlagen

e Druck erfolgt mit Barcode pro Tagesordnungspunkt sowie
direkter Ubergabe an die elektronische Ablage

e Wahrend der Sitzung
e Beschlussfassung

 Direkte Erfassung von Nachtragsbeschllssen

e Nach der Sitzung
e Scannen von Nachreichungen und Unterschriften

e Automatisches Zusammenfuhren von elektronischen und
gescannten Dokumenten in der Ablage/Archiv
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Da sind sie, die Vortelle ...

Der gesamte Sitzungsdienst kann durch eine Mitarbeiterin
durchgefuhrt werden.

Kurze Wege fur alle Beteiligten, da von jedem berechtigten
Arbeitsplatz aus der Zugriff moglich ist

Durch Volltexttechnologie ist die Suche so einfach wie bei
WwWw.qgooqle.de

Die meisten Sitzungen werden direkt mit den Laptop unterstutzt,
dadurch schnellere Beschlussfassung

Erganzungsantrage werden direkt in der Sitzung online erfasst

Nach Abschlul® der Sitzung wird das Protokoll unterschrieben und
direkt gescannt

Jeder Beschluss ist Prifungsfahig und jederzeit reproduzierbar

Keine Auslagerung in auswartige Raume mehr notwendig
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Session

unterstutzt Sie umfassend
in allen Bereichen des
Sitzungsmanagements

mit mehreren Modulen:

v

N N N N

Sitzungsdienst
Sitzungsgeld
Net

Listen

Signatur

BB

Max Tester

- Bavordnungsamt

I Vorlagen

22.02.2005 Bitte um Genehmigung der Vorlage.

[vortage |[Siteung | 1 neue vertage antegen

BOAS010/2005

3 Vorlage dffnen

01.02.2005 Termin fir Einladung BAL/OOG/ 2005 & BOAJD06/2005
18.04.2005 Termin fiir Beschlusskontrolle: BOAJOO5/2005 Ratf004/2005 & BOAJODR/2005
Deén beridhrten Trigern Gffentlicher Belange ist gem. § 13 Nr. 3 BauGB in Vierbindung mit § 4 BauGB Gelegenheit X ¥
zur Stellungnahme 7w geben.
l & Auflriige I Sitzungen
lt—lm "V LN‘ O Neue Sitzung anlegen
10.02.2005 Die 3en Informationen sind einzuhal BAU002/2005  Bernd Thiem (Hauptamt) = e
5
01.03.2005 Termin fir Einladung BALI006/2005 Max Tester = _U, aa
(Bauordnungsamt) & BAU/006/2005
18.04.2005 Termin filr Beschlusskontrolle: Rat/004/2005 Max Tester
Den beriihrien Trégern dffentlicher Belange ist gem. § 13 Nr. 3 BauGB in Verbindung mit § 4 (Bavordnungsamt) Antrige

BauGH Gelegenheit zur Stellungnahme mu geben.

24.05.2005 Termin filr Beschlusskontrolle:
Werwendung der f

l- @ Sitrungskalender

fr Ersch itrag

Rat/004/2005

Jana Heyer (Hauptamt) O Neuen Antrag anlegen

% Antrag Gffnen
@ ANJO01/2005

|ﬁtm |ﬁumms

|[Mandant ]

Dezember

Do 09.12.2004 KuAf003/2005

Sitzung des Kulturausschusses

Musterstadt I Projakte

Do 16.12.2004 BAUJO03 2005 Sitzung des Bavsusschusses Musterstadt O Neues Projekt anlegen

Mo 20.12.2004 HFA/D04/2005 Sitzung des Haupt- und Finanzausschusses Musterstadit % Projekt ot

DI 21122009 Rat{003/2005 Sitzung der Stadivertretung Musterstadt Musterstadt ki
Janiae & Pr/001/2005

Do 06.01.2005 KuASO04/2005 Sitzung des Kulturausschusses Musterstadt

Do 13.01.2005 BAU/004/2005 Sitzung des Bavausschusses

M 26.01.2005 BAL/O0G/2005

Sitzung des Bauausschusses
Februar

Musterstadt I Favoriten
it

M\ Kenmwort dndern

DI 01.02.2005
Do 03.02.2005

Rat/004/2005
HFAJO05{ 2005

Sitzung der Stadbvertretung Musterstadt
Sitzung des Haupt- und Finanzausschusses

Musterstacit
Musterstadl

@ Vertreterreglung
# Einstellungen

[ & 7001

Mandatos und zahlreichen Tools (Projekte, Antrage,
Druckauftrage, Beschlussbuch, Schnittstellen)

Raumverwaltung,

© VGV WeiRenthurm, Esch&Pickel GmbH,SOMACOS GmbH, Akzentum GmbH,Sep-06 - Alle Rechte vorbehalten. U und - auch

- nur mit der vor Firmen.
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S e S S I 0 n # Session - [BAU/007/2006, 21.09.2006, Sitzung des Bauausschusses]

#* Datei Sitzung Ansicht Information Stammdaten Systemdaten Fenster ? - T x

0.z o = B[ 9 -8-&8 %
L] [} . v
izungsaiens A .
L ~
Sitzungsgeld freigeben
-
~
Sitzung
v | | | | Sitzung des Bauausschusses
Dezentra e Vor agenerSte u ng Datum: 21.09.2006 Zeit: 19:00 -
Gremien: Bauausschuss
\/ VerWen d u n g Stan d ard Offentlichkeitsstatus:  offentlich/nicht affentlich Sachbearbeiter: ~ Max Tester
. Ort: Sitzungssaal des Rathauses
Textverarbeitung
Tagesordnung
v Automatische Erstellung Top  Inhalt Bezug
61 Genehmigung der letzten Niederschrift
Tag eso rd nun g 02 Férderantrag zur Vermessung und Bestandsaufnahme fiir das Entwicklungskenzept "Musterstadter Brihl" BOA/006/2006
0 3 Anderung des Flachennutzungsplanes der Stadt Musterstadt, Ifd. Nr. 15 BOA/D10/2006
\/ H " Sonderbauflache Freizeiteinrichtung am Steinplatz - Aufstellungsbeschluss und Offenlagebeschluss
AUtomatISChe Ubernah me der 0 4 Neuorganisation der Verwaltung HAA/005/2006
1 1 1. Sachstandsberichte zu den Einzelvorhaben
VO r I ag en teXte I n d I e 2. Ergebnisse der Arbeitsgruppen
N I ed ersc h r I ft 65 Gehiihrenbedarfsherechnung Abfallbeseitigung KAM/002/2006
06 offentliche Mitteilungen und Anfragen
. . . 07 Verschiedenes
v Einbindung in das N1 Bouentrige
N 1.1  Bauantrag: Ausbau der Dretteler Strafle zwischen der Berliner Straffe und der Ortslage von Testingen BOA/003/2006
D0ku menten man agement u nd N 2 nicht &ffentliche Mitteilungen und Anfragen
Arch'vsystem N3 Verschiedenes
Teilnehmer A/
v" Daten und Texte werden Fert g @

automatisch fur Barger,
Verwaltung und Politik Uber das
Internet bzw. Intranet
veroffentlicht

© VGV Weienthurm, Esch&Pickel GmbH,SOMACOS GmbH, Akzentum GmbH,Sep-06 - Alle Rechte vorbehalten. Vervielfaltigung, Auffiihrung und Verbreitung - auch auszugsweise - nur mit schriftlicher Genehmigung der vorgenannten Firmen.
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Und jetzt zur

Liveprasentation !

rrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrr



on - [ . . 6 ng des Bauausschusses] dl\l|__J| -
#° Datei Sitzung Ansicht Informaton Stammdaten Systemdaten Fenster 7 x SeS S I O n
[D-S-EoX[MTRE+» «» | a-8-5 2

BAU/006/2006, 28.09.2006, Sitzung des Bauausschusses Einladung erstellen

Dokumente Anwesenheit bearbeiten
Niederschrift genehmigen

Sitzungsgeld freigeben
Inhalt Personen Dokumente Sitzungsgeld Aufgaben Beschlusskontrolle Sitzungstexte.. Sitzung abschliessen

Sachbearbeiter Bemerkung
Tester, Max Einladung als Kopiervorlage Dokument &ffnen
ntlich ntmachung

Dokument importieren

Individuelle Ubergabe
an

Proxess
=Volltextindizierung

-Ubergabe von
Metadaten

L] i

Driicken Sie F1, um Hilfe zu erhalten. T [ ¢ [ 1500

© VGV WeiRenthurm, Esch&Pickel GmbH,SOMACOS GmbH, Akzentum GmbH,Sep-06 - Alle Rechte alti ! und - auch ise - nur mit i der Firmen.



# Session - [BOA /004 /2002, Bauvoranfrage: Meubau des Briickenbauwerkes]

#7 Datei  Ansicht  Vorlage Information  Stammdaten  Fenster 2 == x| SeSSiOn
|D-@- B X|AEORB[E++ ¢« »|5@M- |2

A BOA /004,/2002, Bauvoranfrage: Neubau des Briicken.., OB its: =
ﬁ Ubersicht ~ Zustimmung Amtsleitung word. ..
; ~ Yorlage genehmigt

A Beteiligungen Inhalt.. Beratungen Aufgaben Dokumente \f\_furiagé Fr_eiéegelﬁén =
" Yorlage abgeschlossen =
Vorlage
BOA/004/2002 o
Bauvoranfrage: Neubau des Briickenbauwerkes ~ Serverseltlge
Bauvoranfrage: Meubau des Brickenbauwerlkes waldstralie - -
automatische
Ubergabe sobald
¥Yorlageart: Beschlussvorlage  Werfasser: Paul Maller
Offentlichkeitsstatus: dffentlich Sachbearbeiter: Max Tester der Vorgang
,Abgeschlossen*
Beteiligungen wurde.
Hauptamt Federfihrung
Stralienverkehrsamt
1 Bauauschuss Vorberatung -
4| | »

Driicken Sie F1, urn Hilfe zu erhalcer, | | |[F 000 2

© VGV WeiRenthurm, Esch&Pickel GmbH,SOMACOS GmbH, Akzentum GmbH,Sep-06 - Alle Rechte vorbehalten. { und g - auch - nur mit der vor Firmen.



/Al Proxess
Dokument Ablage Suchen Ansicht Optionen Fenster ?

g HIN% SEIR

=

Ergebnisliste

Anzahl Dokumente: 3

@| O] Ty | DaName | siDatum
5] Sitzung i iftof..  21.09.2008
] Sitzung i ift

|| Léschen | |Lsteducken | Abbrechen | |

N[i=1 e

M ame:

Top: iSitzung

Seite 1 | Kemfelder I

SiDaturn: (28,09.2005 |[Gtfertliche Bekanntmachung

SiGem: |

SiGremiunm: |

SiMame: |BAU /006/2008

SiT ext: |Sitzung des Bauauszchuszes

D ateiliste |Querverweisliste| Zugriffsrechtel

2 BEREE D = ‘@‘ OCR m il < o0 o

it i Yersion

Driicken Sie F1, um Hife zu erhalten.

|l |[administrator | Archiv_|

Proxess

Suchen und
Finden In
Proxess.

Anzeige der
Vorgangsmappe
mit Metadaten
und Dokumenten

© VGV WeiRenthurm, Esch&Pickel GmbH,SOMACOS GmbH, Akzentum GmbH,Sep-06 - Alle Rechte vorbehalten.

- auch

- nur mit der Firmen.



E TIM1E9_(Version_1_00).doc
Datei Bearbeiten Ansicht ?

& %

=)=

¢ im kleinen Sitzungssaal des Rathauses

Tagesordnung:

1 Genehmigung der letzten Niederschrift

2 Férderantrag zur Vermessung und
Bestandsaufnahme flr das
Entwicklungskonzept "Musterstadter Briih|"

3 Anderung des Flachennutzungsplanes der
Stadtm, Ifd. Nr. 15
Sonderbauflache Freizeiteinrichtung am
Steinplatz - Aufstellungsbeschluss und
Offenlagebeschluss

4 Neuorganisation der Verwaltung
1. Sachstandsberichte zu den Einzelvorhaben
2. Ergebnisse der Arbeitsgruppen

5 Gebihrenbedarfsberechnung
Abfallbeseitigung

[ Affantlinha Mittailiinaan 1ind Anfranan

-

T
7l Y o g

< Proxess

Anzeige der
Dokumente in
Proxess.

Treffer werden
iIm Text
hervorgehoben.

rrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrr



Dokument  Ablage  Suchen  Ansicht  Cptionen  Fenster 7

E TIM20A_TIF: Version 1.0, S. 1/4 [27,5%/var]
Datei Ansicht Extras Farbe Redines ?

Doe IVVUN OMIR

oeh

P

EEEEEENEEE R

Anzahl Dokumente: 3

Neuaufb:

[N o8 & A

Stadtverwaltung Musterstadt
Rathausplatz 1

01234 Musterstadt

Proxess

()
B Doblame St Offentliche Miederschrift
B & Sitzung kL e T zur Sitzung des Bavausschusses
ERSIRIENEI 5 AscentCapture 15.09.2006 09:03:14 Sitzungstermin:  Downersteg, den 21.09.2008
Sitzungsbeginn:  19.00 Uhr
Mame: |AscentEapture 156.09.2006 090314 | Sitzungsende: Lt
Tuo: Sitzung Ort, Reum: Sitzungssesl des Ratheuses
| ' R Neben den aus
Seite 1 | Kernfelder I S .
Vorsitpander
SiDatum:  [21.03.2008 | [Niederschrift dftentich % ession o
e ] negger
SiGem: | | orgentiiche Mitledsr automatISIerten
ey Har Rcoard Farer
SiGremium: | | EEE_‘T%‘,“ DO kU menten ’
¢ SiName:  [BAU/007/2008 | e .
= S s konnen dem
|0“Fﬂ—| SiT ext: |Sitzung dez Bavauzzchusses | Gast
Offnen fe Farr Hans Adamezyk V
: — B organg
Diateiiste I Guewerwasllstel Zugnffsrechtel Entschuldigt fahlen; .
2 BESE o om 34 @ e flere Lladar, Witk = gescannte
I DI Dateityp I Beschreibung I “Yersion I ?_un Aitle , /J’wa»{: =
B B Winword 1.00 :% Belege
B = 1
= | | zugewiesen
=
5 werden.
Speichem | | Lischen | | Abbrechen | | Hiffe: | E
=
v
|Dr[;|d<.en Sie F1, um Hilfe zu erhalten. 'i ""] B
- nur mit der Firmen.

© VGV WeiRenthurm, Esch&Pickel GmbH,SOMACOS GmbH, Akzentum GmbH,Sep-06 - Alle Rechte vorbehalten. U und - auch



Da sind sie, die Vortelle ...

Einbindung des DMS in Session als Bestandteil des
Geschéaftsprozesses.

e VVorgangsdaten und Dokumente auf aktuellem Stand

e \Verwaltung von Versionen

e Es geht kein Vorgang durch falsche Ablage verloren
Ubergabe der Dokumente in das Archiv.

e Langzeitarchivierung mit komfortabler Suche

e Verknupfung von Dokument und Vorgang in Session
Daten werden direkt wahrend der Sitzung online erfasst
Veroffentlichung der Daten uber das Internet (SessionNet)
Jeder Beschluss ist Prufungsfahig und jederzeit reproduzierbar

Keine Auslagerung in auswartige Raume mehr notwendig
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Vielen Dank fur thre

Aufmerksamkeit!

© VGV Weilenthurm, Esch&Pickel GmbH,SOMACOS GmbH, Akzentum GmbH,Sep-06 - Alle Rechte vorbehalten. Vervielféltigung, Auffiihrung und Verbreitung - auch auszugsweise - nur mit schriftlicher Genehmigung der vorgenannten Firmen.
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Kontaktdaten

Hersteller Session:

Somacos GmbH & Co. KG
Bernd Thiem
BahnhofstralRe 6

29410 Salzwedel

Telefon: +49 (0) 39 01 84 55 54
Telefax: +49 (0) 39 01 84 55 55
E-Mail: thiem@somacos.com

Internet: WWW.somacos.de

Implementierung durch:

Esch&Pickel GmbH
Gunther Esch

Am Metternicher Bahnhof 10
56072 Koblenz

Telefon: +49 (0) 261 92 287 - 0
Telefax: +49 (0) 261 92 287 - 28
E-Mail: ge@ep-koblenz.de
Internet: www.ep-koblenz.de

Hersteller PROXESS:

Akzentum GmbH
Lutz Krocker
Westerwaldstr. 29
56579 Rengsdorf

Telefon: +49 (0) 26 34 66 55 - 300
Telefax: +49 (0) 26 34 66 55 - 398
E-Mail: l.krocker@akzentum.de
Internet: www.akzentum.de

© VGV WeiRenthurm, Esch&Pickel GmbH,SOMACOS GmbH, Akzentum GmbH,Sep-06 - Alle Rechte vorbehalten.
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