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Am Anfang steht immer ein Problem, bzw.
ein Bedarf nach Optimierung.

Beispiel: Gremienarbeit




ldee fur hochschulinterne Gremienarbeit

Alles in einer Akte

Inhalt
Schreiben, Bescheide, Urkunden

Belege, Gesprachsnotizen, Plane
Handschriftliche Notizen
Sitzungsvorlagen, Niederschriften

Aufbewahrung

* Papier

S L) WY,
CE- =~ "_‘ 48 \/.‘
% ) 28

Fakultiten / Fachbereiche

Rektor / Prisident / Kanzler
einschlieflich
Rektorat / Prasidium

Administrativorgan
der Hochschule

Akademischer Senat

Selbstverwaltungsorgan
der Hochschule

Dekanat

Lehrstiihle

Studierendenparlament
(StuPa)

Politisches Selbstverwaltungs-
organ der Studierendenschaft

rat

Fakultdts-

Fachschafts
-rat

Allgemeiner
Studierendenausschuss
(AStA)

Administrativorgan der
Studierendenschaft

«codia

dveLop
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<Al Hhme



ldee fur hochschulinterne Gremienarbeit

Alles in einer eAkte

Inhalt
« Office-Programme und E-Mail,

« Papier (Scannen)
« Dateiablage und Internet
« Fachverfahren

Aufbewahrung

« Langzeitstabile Dokumentenformate
(TIFF, PDF/A)

Fakultiten / Fachbereiche

Rektorat / Prasidium

Administrativorgan
der Hochschule

\ —
B =
e - o/
Rektor / Prisident / Kanzler
einschliefllich Akademischer Senat

Selbstverwaltungsorgan
der Hochschule

Dekanat

Lehrstiihle

Studierendenparlament
(StuPa)

Politisches Selbstverwaltungs-
organ der Studierendenschaft

Fakultits- | |Fachschafts
rat -rat

Allgemeiner
Studierendenausschuss
(AStA)

Administrativorgan der
Studierendenschaft

«codia

dveLop
eLovernmenf
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ldee fur hochschulinterne Gremienarbeit

Sachbearbeitung im Fachbereich

« Ausgangspunkt:
eAkte mit allen Unterlagen zum
Sachverhalt

« Aufgabe:
Sitzungsvorlage erstellen wie andere
Dokumente

e Ziel:
Alles in einer Akte incl.
Beschluss und Niederschriften

Fakultiten / Fachbereiche

Rektor / Prisident / Kanzler
einschlieflich
Rektorat / Prasidium

Administrativorgan
der Hochschule

Akademischer Senat

Selbstverwaltungsorgan
der Hochschule

Dekanat

Lehrstiihle

Studierendenparlament
(StuPa)

Politisches Selbstverwaltungs-
organ der Studierendenschaft

Fakultits- | |Fachschafts
rat -rat

Allgemeiner
Studierendenausschuss
(AStA)

Administrativorgan der
Studierendenschaft

«codia

dveLop
eLovernmenf
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ldee fur hochschulinterne Gremienarbeit

Sachbearbeitung im Gremienmanagement

« Ausgangspunkt:
TOPs und Sitzungsvorlagen aus den
Fachbereichen

« Aufgabe:
Vor- und Nachbereitung der
Sitzungen

o Ziel:
Alles in einer Oberflache in einem
System mit den gleichen Stammdaten

Fakultiten / Fachbereiche

Rektor / Prisident / Kanzler
einschlieflich
Rektorat / Prasidium

Administrativorgan
der Hochschule

Akademischer Senat

Selbstverwaltungsorgan
der Hochschule

Dekanat

Lehrstiihle

Studierendenparlament
(StuPa)

Politisches Selbstverwaltungs-
organ der Studierendenschaft

Fakultits- | |Fachschafts
rat -rat

Allgemeiner
Studierendenausschuss
(AStA)

Administrativorgan der
Studierendenschaft

«codia
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Grundlage fur hochschulinterne Gremienarbeit

Digitale Archivierung

Dokumentenmanagement d 3 E| ‘ | |
Workflow Management o
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Grundlage fir hochschulinterne Gremienarbeit

Digitale Archivierung —_—
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Nahtlose Integration der d.3ecm-Loésung
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Grundlage fiir hochschulinterne Gremienarbeit

Archivierung

Papierbelege

E-Malil

Multimediale Daten

Zeichnungen / Grafiken

Digitale Dokumente
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Grundlage fir hochschulinterne Gremienarbeit
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Grundlage fir hochschulinterne Gremienarbeit @
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Grundlage fur hochschulinterne Gremienarbeit

@ Dokumentenmanagementsystem

Individuelle Aktenarten

Erweiterte Eigenschaften Adressen
@ [08) Uberdrliche Einfichtungen, Gberrtic
W [09] Verwaltungsstellen (Bezirksverwaltul Aktenplanzeichen Aktenzeichen federfohrende OF
L] L] L] . .
= [ [1] ALLGEMEINE VERWAL TUNGSANGELEGEN 00.00 LY 00.00-002 . 203
r I I I r r r n e
I I I I = @ [3] RECHT, SICHERHEIT, ORDNUNG Beginn letzte Anderung Bearbeitungsstatus.
= @ [4] SCHUL- UND KULTURANGELEGENHEITEN = [os02200
= [ [5] SOZIALES, JUGEND, GESUNDHEIT Hinweise
= @ (6] BAUWESEN
= @ [7] ANGELEGENHEITEN OFFENTLICHER EINR
+ @ [8] WIRTSCHAFT UND VERKEHR
Abbrechen Speichern
" >
< w >
2 2 von insgesamt 2 Ergebnissen zur Suche werden angezeigt 1 ausgewihit
@ m | U[x][F][s]2]r e [@]ofJe]Jale W «.[e[E]m & pestop r *LEETh  es

d3 smait explorer

+
Aktenplan “Hul Tremer » sice »
W e |y Teliakensian ~ N — .
Touch v Neu v 3 Ofinen & Bearbeiten|~ 2= Ergebnisliste v Navigieren v ~% Aktionen ¥
e N— Qooc ¥ Oner . I S <Navig
=
- 'LO_] FACHNEUTRALE ANGELEGENHEITEN ["Astentitel - | [ Axtenzeichen - |[ federfiihrende O - | [ Besitzer - | [Enman Tex Q[ weitere Facenend
= & [00) ALLGEMEINE FACHNEUTRALE ANGEL|
o SiyvEn—— E— =
= 8 [00] Algemeine bundes-, landesrechiiche
o .
« 0 [00.00-001] Test_212 poihu Bgihu poiu f| ] 1< Wertl (2) [ Aktenarten ] *
%  [00.00-002] Test_222 Ilu Akte 00.00-002 - At - Test 222 < 04.022016- 143251 04.02] ANte

W [01] Aufgaben, Gliederung und Verindeny
W [02] Geschafisordnung und Geschéftsgar|
W [03] Personalangelegenheiten
@ [04] Diensiraume, Einrichtungen, Informal
@ [05] Statistik und Berichte:

W [06] Finanzen und Belriebswirtschaft
W (07] Priifungsberichte

I W Akte 00.00-001 - Art - Test_212 poihu BSihu poiu hpojih pojik *<5 04.02.2016 - 14:29:29 04.02.]

ﬂ Test_232

Standard-Eigenschaften

an-
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Grundlage fur hochschulinterne Gremienarbeit

@ Dokumentenmanagementsystem

Aufbewahrungsfristen

Erweiterte Eigenschaften Adressen
@ [08) Uberdrliche Einfichtungen, Gberrtic
& [09) Verwalungsstellen (Bezirksverwaltur Aidenplanzeichen Autenzeichen federfuhrends OF
= [ [1] ALLGEMEINE VERWAL TUNGSANGELEGEN 00.00 LY 00.00-002 . 203
n r n + B [2] FINANZEN
= @ [3] RECHT, SICHERHEIT, ORDNUNG Beginn letzte Anderung Bearbeitungsstatus.
= @ [4] SCHUL- UND KULTURANGELEGENHEITEN = [os02200
= [ [5] SOZIALES, JUGEND, GESUNDHEIT Hinweise
= @ (6] BAUWESEN
= @ [7] ANGELEGENHEITEN OFFENTLICHER EINR
+ @ [8] WIRTSCHAFT UND VERKEHR
B h t . d Z . I I
Abbrechen Speichern
" >
< w >
s 2 von insgesamt 2 Ergebnissen zur Suche werden angezeigt 1 ausgewshlt
@ m | U[x][F][s]2]r e [@]ofJe]Jale W «.[e[E]m & pestop r *LEETh  es

d3 smait explorer

+
Aktenplan “Hul Tremer » sice »
W e |y Teliakensian ~ N — .
Touch v Neu v 3 Ofinen & Bearbeiten|~ 2= Ergebnisliste v Navigieren v ~% Aktionen ¥
e N— Qooc ¥ Oner . I S <Navig
=
- 'LO_] FACHNEUTRALE ANGELEGENHEITEN ["Astentitel - | [ Axtenzeichen - |[ federfiihrende O - | [ Besitzer - | [Enman Tex Q[ weitere Facenend
= & [00) ALLGEMEINE FACHNEUTRALE ANGEL|
o SiyvEn—— E— =
= 8 [00] Algemeine bundes-, landesrechiiche
o .
« 0 [00.00-001] Test_212 poihu Bgihu poiu f| ] 1< Wertl (2) [ Aktenarten ] *
%  [00.00-002] Test_222 Ilu Akte 00.00-002 - At - Test 222 < 04.022016- 143251 04.02] ANte

W [01] Aufgaben, Gliederung und Verindeny
W [02] Geschafisordnung und Geschéftsgar|
W [03] Personalangelegenheiten
@ [04] Diensiraume, Einrichtungen, Informal
@ [05] Statistik und Berichte:

W [06] Finanzen und Belriebswirtschaft
W (07] Priifungsberichte

I W Akte 00.00-001 - Art - Test_212 poihu BSihu poiu hpojih pojik *<5 04.02.2016 - 14:29:29 04.02.]

ﬂ Test_232

Standard-Eigenschaften

an-
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Grundlage fir hochschulinterne Gremienarbeit
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Grundlage fur hochschulinterne Gremienarbeit

@ Workflow

Basisworkflows mit Ad-hoc Funktionalitat

Grafisches Workflow-Design

Strukturierte Workflows mit e '

. E‘ e - ' " P i

Vorgegebenen . 1

« Wiederkehrenden e —— | = = .

« Spontanen = &

« Ablaufen - b
Formularbasierte Maskengestaltung
A : dveLop
‘QOC“G eCovernment



d.3 smart explorer

Anwendungen «

Aktenplan
Akte anlegen
Vergang anlegen

Sitzungsmanagement
Sitzung anlegen
E] TOP erstellen

Adressverwaltung
Anschrift anlegen
Organisation/Firma anlegen
(2] Person anleges
Personenobersicht [NEU]
[ Personenubersicht

| ElToperstenen | 1 sizung sntegen

O Treter » Sizung »

[Wahiperiode - |[d ~ sotfice ,

® . . (|# Eigenschatien
Ll T R
5 Bauausschuss |2 %F=
Verknapfungen »
{I W Sitzung Baug ™ Yerknopfungs Codiastadt || Gemeinde

. Zu den Faveriten hinzufgen
Gemeinderat (1

Sitzung Gemeinderat am 18.03.2016 - Stadt Codiastadt
Gemeinderat - GR (7) [ Gremium |

Sitzung Gemeinderat - GR am 29.09.2016 - Stadt Codiastadt || Gemeinde
Sitzung Gemeinderat - GR am 29.09.2016 - Stadt Codiastadt || Gemeinde
Sitzung Gemeinderat - GR am 26.10.2016 - Stadt Codiastadt || Gemeinde
Sitzung Gemeinderat - GR am 19.10.2016 - Stadt Codiastadt || Gemeinde
Sitzung Gemeinderat - GR am 26.10.2016 - Stadt Codiastadt || Gemeinde
Sitzung Gemeinderat - GR am 26.10.2016 - Stadt Codiastadt || Gemeinde

Sitzung Gemeinderat - GR am 19.10.20186 - Stadt Codiastadt || Gemeinde

Gremium Bauausschuss - BA - Stadt Codiastadt (2) [ Gre

14 von insgesamt 14 Ergebni

1 ausgews

QOO "PTouch~ © Neu ~ 8 Ofinen & Bearbeiten|~ *= Ergebnisliste ~ e
Aktenplanzeichen | ¥ Beobeten inuna - | [ Gremium - |[ Kennuna - | [ kémperschan - | [ Sizungsraum -

Dokumentvorschau  Sitzung
*
Sitzung Teilnehmer Themensammiur,

Koeperachatt Gremium
Stadt Codiastadt Q Bauauschuss
Staungsraum Began
Grofier Sezungsasl 03112005
Vorstandsperson Vacstandsberes
Ross, Stock a Burgermeister
Bezsichoung

e Beschreibung

Verschiesenes [ Wansche und Anfragen

Festaetiung des

Mitteilungen des Brgermeistesamtes

Beratung und Entscheidung dber die Durchfuhrung @

termins fir die Wshl des Jugen

Beratung und Entscheidung dber die Anderung der R

>

Desktop ™ ~ [ [B Al (o

1313

dveLop
eLovernmenf

<Al Hhme
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think big.

Strategie. Effizienz. AKZeptanz.
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Umsetzung der hochschulinterne Gremienarbeit

dbs | Sitzungsmanagement

Grundkonzeption Technik fur den Anwender
 Sitzungsvorlagen wie Dokumente « Automatische Aktenanlage
* Voll in d.3ecm-System integriert « Mobile Einsatzmoglichkeit

* Praxiserfahrene Konzeption
Funktionsumfang * Freigabe 2.Quartal 2017

« Themensammlung, Tagesordnung
« Einladung, Anwesenheitsliste
* Protokollierung

<C:30d To dveLop
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Umsetzung der hochschulinterne Gremienarbeit

]}
[
th
b

Sitzungsdokumente anlegen T =

S QJ QOO0 Wrouch~ @nNeuv ¥ Ofinen & Bearbeiten|~  i=FErgebnisliste v s n-

(] TOP erstallen | [ Sizung anlegen  [B

Aktenplan
[ Akte anlegen ennung - [ Korperschaft = H Sitzungsraum ~ |
Vorgang anlegen Dffice - Vorlage offnen
Sitzungsmanagement — ice - Dat e -
[ Sitzung anlegen 1 Office - Daten merken Dokumentvorschau  Sitzung
[ TOP erstelien 8 Bauauschuss (1§ genschaften Offjce - Speicher learen %
—— ~
Adressverwaltung |- I Beve Koerperschaft/Sitzung erstellen Sitzung Teilnehmer Themensammiur
g Anschaft anlegen % o
[«] OrganisationFirma anlegen B Bauausschuss | = nan Eieperichaft GramRm
m Person anlegen [ < yertnigt s Stadt Codiastadt Q Bauauschuss
ungen
Personendbersicht [NEU] I I Sitzung Ba g Codiastadt || Gemeinde: Beginn
[7] Personenabersicht dr Zudent hinzufagen 02102015
B Gemeinderat (1| o
Q Biirgermeister

I I Sitzung Gemeinderat am 18.03.2016 - Stadt Codiastadt

B Gemeinderat - GR (7) [ Gremium |
Favorden  Alleoriagen
I Sitzung Gemeinderat - GR am 29.09.2016 - Stadt Codiastadt || Gemeindef | L Zrvemer
O Einladung Gramivm
I} Sitzung Gemeinderat - GR am 29.09.2016 - Stadt Codiastadt || Gemeinde O Eirladung Prazz=
O Arwes=nheitsiiste
a O T= oL
Il Sitzung Gemeinderat - GR am 26.10.2016 - Stadt Codiastadt || Gemeinde| | 0 soicestormerts
O MNistarschriftzauszige
I} Sizung Gemeinderat - GR am 19.10.2016 - Stadt Codiastadt || Gemeinde, binsche und Anfragen
I} Sitzung Gemeinderat - GR am 26.10.2016 - Stadt Codiastadt || Gemeinde| iber die Durchfishrung d
Il Sitzung Gemeinderat - GR am 26.10.2016 - Stadt Codiastadt || Gemeinde| fir die Wahl des Jugen
LY I Sitzung Gemeinderat - GR am 19.10.2016 - Stadt Codiastadt || Gemeinde| |purpermeisteramées
Gremium Bauausschuss - BA - Stadt Codiastadt (2) | Gremium ] ehsiduny her e nderung der
SIS pbtwachen -
>
14 van insgesamt 14 Ergebnissen zur Suche werden angezeigh. 1 ausgewihlt

A : dveLop
<gOd 1d eGCovernment

cnl Hhhe



Umsetzung der hochschulinterne Gremienarbeit

TOPs anlegen

d3 smart explorer [8] Meue Registerkarte | [8] TOP erstellen = [ 8

Anwendungen

<«

[suchen..

Q|

Aktenplan
Akte anlegen
Vorgang anlegen

Sitzungsmanagement
Sitzung anlegen
TOP erstellen

Adressverwaltung

Anschrift anlegen
Organisation/Firma anlegen
erson anlegen

Personeniibersicht [NEU]
Personenibersicht

0.8s  g¥Verbunden mit Archiv (T)

&

= -9 x
~
TOP
Kirperschaft Gremium Wahlperiode Kennung TOP-Nr
] ]
Typ Offentlichkeitsstatus Beginn Uhrzeit Ende Uhrzeit Bearbeitungsstatus
Q
Vorstandsperson Vorstandsbezeichnung hen
] ]
Referent Vertagt nach Erduterung der Vertagung federfiihrende OE
Q
Hinweise Beschreibung
Betreff sffentlich Betreff nicht éffentlich
|
Erweiterte Eigenschaften v
& schrei lesen ID_Zu ID_Zi +
q q Q q + -
1-1(1)

0 Ergebnisse zur Suche werden angezeigt.

o BB &l i

<§Odid

dveLop
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Umsetzung der hochschulinterne Gremienarbeit

L
S I tz u n g e n d3 smait explorer [5] Neue Registerkarte [Z] TOP erstellen Sizung anlegen % [ d E - g8 X

= Anwendungen « ~
a n ‘ g ( n u n ‘ a r ‘ I t( n |Suchen Q| Sitzung Teilnehmer Themensammlung TOP erstellen
Kérperschaft Gremium Wahlperiode Kennung Nummer
Aktenplan Q q q 8
Akte anlegen
Vorgang anlegen Sitzungsraum Beginn Ende Beginn éffentl, Sitzung  Ende @iffentl. Sitzung Bearbeitungsstatus
t t R
itzungsmanagemenl Vorstandsperson Vorstandsbezeichnung Beginn nicht 6ffentl. Teil Ende nicht 6ffentl. Teil  Aktenplanzeichen
Sitzung anlegen Q Q [}
TOR erstellen
Bezeichnung federfilhrende OE
Adressverwaltung a
Anschrift anlegen Hinweise Schlagwarter
rganisation/Firma anlegen
Person anlegen
Personeniibersicht [NEU]
Personeniibersicht TOPs
Nr  Beschreibung Typ Beginn Ende Vorlage Beschluss Auszug
0-0{0)
Py | |
N - v
Erweiterte Eigenschaften «
0.8s 0 Ergebnisse zur Suche werden angezeigt,

e BB Gl s

A : dveLop
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d.3 smart explorer

Anwendungen «

Aktenplan
Akte anlegen
Vergang anlegen

Sitzungsmanagement
Sitzung anlegen
E] TOP erstellen

Adressverwaltung
Anschrift anlegen
Organisation/Firma anlegen
(2] Person anleges
Personenobersicht [NEU]
[ Personenubersicht

| ElToperstenen | 1 sizung sntegen

O Treter » Sizung »

[Wahiperiode - |[d ~ sotfice ,

® . . (|# Eigenschatien
Ll T R
5 Bauausschuss |2 %F=
Verknapfungen »
{I W Sitzung Baug ™ Yerknopfungs Codiastadt || Gemeinde

. Zu den Faveriten hinzufgen
Gemeinderat (1

Sitzung Gemeinderat am 18.03.2016 - Stadt Codiastadt
Gemeinderat - GR (7) [ Gremium |

Sitzung Gemeinderat - GR am 29.09.2016 - Stadt Codiastadt || Gemeinde
Sitzung Gemeinderat - GR am 29.09.2016 - Stadt Codiastadt || Gemeinde
Sitzung Gemeinderat - GR am 26.10.2016 - Stadt Codiastadt || Gemeinde
Sitzung Gemeinderat - GR am 19.10.2016 - Stadt Codiastadt || Gemeinde
Sitzung Gemeinderat - GR am 26.10.2016 - Stadt Codiastadt || Gemeinde
Sitzung Gemeinderat - GR am 26.10.2016 - Stadt Codiastadt || Gemeinde

Sitzung Gemeinderat - GR am 19.10.20186 - Stadt Codiastadt || Gemeinde

Gremium Bauausschuss - BA - Stadt Codiastadt (2) [ Gre
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lhre Fragen

Unsere Kontaktdaten:
codia Software GmbH

Frank-Olaf Wilhelm
Nodiker Str. 118
49716 Meppen
f.wilhelm@codia.de
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Vielen Dank!
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