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R Allgemeines

A. Ubersichtsbildschirm - Startseite

Session (Standard) - Session Heute

Datel Information  Stammdaten  Systemdaten Fenster
O-8- @D B
Session Heute x

Mendileiste

Symbolleiste

VALERIA STRAZZERI  abt. 1.1 Hochschulrechtliche und Akademische Angelegenheiten, Gremienbetreuung und Wahlamt
TERMINE
TERMIN AUFGABE BEZUG voN
20042019 Ladefrist Einladung beachten KLS/002/2019
24.06.2019 Ladefrist Einladung beachten KLS/003/2019
28102019 Ladefrist Einladung beachten KLS/004/2013
13012020 Ladefrist Einladung beachten KLS/001/2020
AUFTRAGE
TERMIN AUFGABE BEZUG AN
SITZUNGSKALENDER
DATUM NUMMER BEZEICHNUNG
DO 07.03.2019 REKTORAT/006/2019 Rektoratssitzung
Mo 11.03.2019 FBEIRAT/0096 Sitzung des Forschungsbeirats ‘ S .t k l d
D0 21032019 N REKTORAT/007/2019 Rektoratssitzung Itizungskalender
M 03.042019 N AUSWGRHR/001/2019 nicht sffentliche Sitzung des Gramiums .
Anzahl der angezeigten
Mo 08.04.2019 RSP/002/2019 Rektoratskommission far strategische Planung
M 10.042015 W SENAT/002/2019 ffentliche/nicht dffentliche Sitzung des Senats Termine U ber die Ein-
D0 11042019 N REKTORAT/008/2019 Rektoratssitzuny H
E stellungen (siehe Favo-
Do 11.04.2019 FINDKOMM/002/2019 Sitzung der Findungskommission zur Vorbereitung der Wahl der Kanzlerin/des Kanzlers .
riten) verdnderbar
DO 02.05.2019 REKTORAT/009/2019 Rektoratssitzung
MO 06.052019 N RSPA003/2015 Rektoratskommission fiir strategische Planung
Mo 06.05.2019 KLS/002/2019 Sitzung der KLS
DI 07.05.2019 FBEIRAT/0097 Sitzung des Forschungsbeirats
Fertio

DO 14.03.2019

VORLAGEN Q +

2012/0099
2018/0687
2019/0052
2019/0050
2019/0049
2019/0051

Rektorat/007/2019
KLS/004/2012
Findkomm/002/2019
FindKomm/001/2019
Rektorat/030/2018
Rektorat/005/2019

FAVORITEN

Kennwort andern
Vertreterregelung

Einstellungen

Vorlagen-
bereich

7001
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B. Offnen einer vorhandenen Vorlage

VORLAGEN —, 2 +
Maoglichkeit 1
Die zuletzt bearbeiteten Vorlagen werden auf der Startseite angezeigt und kénnen
direkt ausgewdhlt werden. Wenn Sie den Mauszeiger auf die Vorlagennummer be- 2019/0052
wegen, wird der Betreff der Vorlage als Quick-Info angezeigt. 2019/0050
2015/0049
2019/0051
Maoglichkeit 2
Link auf der Startseite Vorlage 6ffnen im Vorlagenbereich:
@ Vorlage &ffnen @
|ﬂ Voragennummer |7
[ Suchen [Hﬂcksetzen] [ Meine Voragen ] [ Historische: Daten beriicksichtigen
Vorlage | Angelegt [ Beteiligt | Status|
/
Vorageart [ / v]
Voragengruppe [ / v]
Altenzeichen
Inhalt
Freigabe # \
/
Vorlage Datum Betreff Text Aktenzeichen Freigab...
q \ m / 3
0K Abbrechen
3002

7
Durch Eingabe der exakten Vorlagennummer (2022/XXXX) im Feld oben rechts konnen Sie eine be-
stimmte Vorlage direkt 6ffnen.

Im Ubrigen haben Sie hier die Méglichkeit, anhand verschiedener Kriterien nach Vorlagen zu suchen.
Beispielsweise kénnen Sie liber das Feld Inhalt nach Begriffen im Titel einer Vorlage suchen.

Das Ergebnis wird im unteren Feld angezeigt.

Es werden immer nur die Vorlagen angezeigt, zu deren Einsichtnahme Sie berechtigt sind. Wenn Sie
ohne die Eingabe von Suchkriterien unmittelbar auf Suchen klicken, sehen Sie alle Vorlagen, fiir die Sie
berechtigt sind.

Bei einer neuen Suche loschen Sie alle bisherigen Suchbegriffe durch den Button ,,Riicksetzen®.

Weitere Recherchemdglichkeiten bietet SessionNet unter https://www.uni-muenster.de/die-univer-

sitaet/gremieninfosystem.html.
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ine-Hi (9 Session vitte N N
C. Online-Hilfe = & o

Ausblenden Drucken Optionen

Sollte wahrend lhrer Arbeit etwas unklar sein, steht lhnen zu jedem Pro- | inhat [[index | Suchen| Favorten|

grammfenster die Direkthilfe erreichbar tiber die Taste F1 zur Verfligung. % Alaemeine Eiautenngen

@ Antrag

Vi) Vorlage

‘Vorlage anlegen

@ Vorage &ffnen
Ubersicht
Beratungen

- Inhat...

Q Dakumente

Q Aufgaben

----- E Beteiligungen

----- [2] Produkts

----- E Eigenschaften

-[2] Vorageart andem

----- E Voragennummer andem
- E Voragenreferenz einstellen
..... [7] Federfilhrung andem
----- E Druclkauftrag

..... [2] Vorlage kopieren

..... E Vorage loschen

----- [2] Notiz

Q Sitzung

@ Projekt

Q Infarmation

@ Stammdaten

@ Systemdaten

Q Anhang

Sie zeigt Informationen zu jeweils dem Fenster an, in dem Sie sich gerade
befinden.
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Il.  Anlegen einer Vorlage

Klicken Sie auf der rechten Seite des Ubersichtsbildschirms im Vorlagenbereich

auf den Link Neue Vorlage anlegen.

Es offnet sich das folgende Fenster:

A.

Vorlageart

Federfiithrung

Verfasser

Eingabe der Grunddaten

die Vorlagennummer wird auto-
matisch vergeben, keine Eingabe
erforderlich

wird automatisch gefiillt
keine Eingabe erforderlich

keine Eingabe erforderlich (kann
nach Belieben gefiillt werden,
wird nicht auf der Vorlage abge-
bildet und dient nur als zusatzli-
che Recherchefunktion)

Wéhlen Sie aus, um welche Vor-
lageart es sich handelt (Bericht,

VORLAGEN

Z013/0099

2018/0687

2019/0052

2019/0050

2019/0049

2019/0051
Vorlage anlegen &J‘
Allgemein
Nummer |
Datum 14032019 [E~ Plandatum 14032019 ~
Aktenzeichen
Vorlageart I Bitte wahlen Sie einen Eintrag - 'I
Federfiihrung [- Bitte wahlen Sie enen Eirtrag - -
Vorlagengruppe I e I
Verfasser D
Berichterstatter (=]
Bearbeiter Strazzeri, Valeria M I
Offentlichkeitsstatus
) dffertlich @) richt éffentlich WWW-Status [icttsffenticn _ ~|
Betreff

o

3001

Beschlussvorlage, Erdrterungsvorlage).

Hier haben Sie durch die Drop-Down-Liste die Mdglichkeit, ein Dezernat/eine Ab-
teilung auszuwdahlen, fiir die Sie die Berechtigung zum Schreiben von Vorlagen
haben. In der Regel steht Ihnen nur lhre Abteilung zur Verfligung.

Keine Eingabe erforderlich.

Bitte wahlen Sie iber den Button u die/den Verfasser/in der Vorlage aus.
Damit ist die Person gemeint, die inhaltlich fiir die Vorlage verantwortlich ist und
als Ansprechpartner/in dienen kann (ggf. Sie selbst, oder aber die Person, fiir
die Sie die Vorlage in Session anlegen). Bitte tragen Sie nicht selbst einen Na-
men ein! Sollte die gesuchte Person nicht in der Liste aufgefiihrt sein, wenden
Sie sich bitte an Abt. 1.1 (siehe IV. Ansprechpersonen).

Leitfaden fiir die Vorlagenerstellung im Sitzungsmanagementsystem Session
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Berichterstatter Berichterstatter/in sollte immer die Person sein, die in der Sitzung anwesend ist
und zu dem Thema berichtet (in der Regel die/der Dezernent/in). Bitte wahlen

Sie Uiber den Button ‘—I die/den Berichterstatter/in der Vorlage aus.

In diesem Feld ist die/der aktuelle Nutzer/in voreingestellt. Eine Verdnderung
ist nicht erforderlich.

Offentlichkeitsstatus Systemseitig steht die Einstellung immer auf nicht éffentlich. Bei Senatsvorla-
gen entscheidet die/der Sitzungsbetreuer/in ob die Vorlage im 6ffentlichen Teil
der Senatssitzung behandelt wird. Hier ist keine Anderung erforderlich.

Der WWW-Status passt sich entsprechend an; hier ist keine weitere Anderung
erforderlich.

Betreff Der im Kurzbetreff eingegebene Text (gelbes Feld) wird sofort und automatisch
auch in den Langbetreff ibernommen, jedoch nicht umgekehrt.
In die Langbezeichnung kénnen zusatzliche Informationen aufgenommen wer-
den, die auf der Tagesordnung erscheinen sollen, z.B. hier: Berufungsliste oder
Ergdnzung der Vorlage xy.

Sind alle Felder gefiillt, klicken Sie auf OK. Damit ist die Vorlage abgespeichert.
(Die bisher eingegebenen Grunddaten kénnen Sie in der Mendiileiste {iber die Auswahl Vorlage/Eigen-

schaften solange dndern, bis Sie die Vorlage endgiiltig fiir die Sitzungsbetreuung freigegeben haben.)

Sie befinden sich jetzt im Ubersichtsblatt der Vorlage. Arbeiten Sie die in der Navigationsleiste enthal-
tenen Registerkarten (Beratungen, Beteiligungen, etc.) von links nach rechts ab.

Session Heute 1 2018/0099, Test X

2018/0099, Test
Ubersicht

1 » Beratungen Beteiligungen P Inhalt.. » Dokumente F Aufgaben
[
Diese Punkte werden im Folgenden unter B bis G beschrieben.

B. Beratungen
Bearbeitung
Hier legen Sie fest, welche Gremien |hre Vorlage beraten sollen. Geben Sie die Gremien Meu
einzeln ein, indem Sie am rechten Bildschirmrand im Bereich ,,Bearbeitung” auf die Bearbeiten
Schaltflache ,,Neu“ klicken. Léschen

Leitfaden fiir die Vorlagenerstellung im Sitzungsmanagementsystem Session Seite 7



Es 6ffnet sich das Fenster Beratungsfolge hinzufii-

gen.

Folge

Gremium

Sortierung

Dauer
Vorlagengruppe

Zustdndigkeit

Beratungsfolge hinzufiigen &J
Beratung
Beginnen Siemit1und numme- | g Gremm S o
rieren Sie die Gremien, die lhre 0 % [-Bite wahien Sie einen Eirtrag - -] o 0000 (5
Vorlage durchlaufen soll, fort-
laufend. Votagenguppe  [Barichie -]
Die Vorlage wird jeweils fiir das | 299 [t wshen Se cnen Erireg- 7
. . . .. Status offentlich @ nicht affertlich
Gremium mit der ndchsthéhe- _ . ren e —
. Berichterstatter I_I
ren Folgenummer freigegeben,
sobald die Tagesordnung fiir e e e
das vorherige Gremium erst- 14032013 ~ [ Stzungen
mals zusammengesetzt wird.
Ubemahme als TOP in nachste Folge, wenn
. . . . beschl uf T: rdl
Ist in Ausnahmefillen eine zeit- sectlossen (@ el Tagesoriung
gleiche Beratung der Vorlage S—
notwendig, geben Sie bitte die
gleiche Folgenummer ein. Dann
muss aber bei Sortierung die »
richtige Reihenfolge beachtet
werden (s.u.). e
3301

Wahlen Sie das Gremium aus,
das die Vorlage beraten soll.

keine Eingabe, es sei denn, Sie haben aufgrund zeitgleicher Beratungen Gremien mit
der gleichen Folgenummer eingegeben (s. 0.). Um dann die richtige Reihenfolge der
Gremien auf der Gesamtvorlage zu erhalten, geben Sie bitte bei dem ersten Gremium
eine 1, bei dem zweiten eine 2 usw. ein.

keine Eingabe erforderlich
keine Eingabe erforderlich
Hier miissen Sie sich fiir einen ,,Kurzbeschluss“ (Pflichtfeld) entscheiden. Soll das

Gremium vorberaten, zur Kenntnis nehmen oder beschlieen? lhre Wahl hat keine
Auswirkungen auf den Verlauf der Vorlage.

offentlich/nicht 6ffentlich: Da Vorlagen alle nicht 6ffentlich sind und nur Senatsvorlagen teilweise in den

Berichterstatter:

offentlichen Teil der Sitzung eingebracht werden, ist hier von lhnen keine Eingabe
erforderlich; nicht 6ffentlich ist voreingestellt.

Ein Berichterstatter wurde bereits unter Schritt A eingetragen. Sollte die Vorlage in
mehreren Gremien behandelt und dort jeweils von unterschiedlichen Berichterstat-
ter*innen vorgestellt werden, haben Sie hier die Méglichkeit, fiir jedes dieser Gremien
in der Beratungsfolge eine/n eigene/n Berichterstatter*in einzutragen.

Friithestens verfiigbar ab
Moglichkeit 1: Klicken Sie auf die Schaltflache Sitzungen. Es erscheint eine Liste der angelegten Sitzun-

gen dieses Gremiums, aus der Sie die gewiinschte Sitzung auswahlen kénnen.
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Moglichkeit 2: Sie gehen {iber den Pfeil rechts neben dem Datumspfeil in die Drop-Down-Liste und wéah-
len ein Datum aus.

Spatestens wenn Sie die Vorlage endgiiltig zusammensetzen wollen, miissen die Sitzungsdaten festste-
hen und eingetragen sein. Ist dies nicht der Fall, erscheint auf der Vorlage kein Sitzungsdatum im Vor-
lagenkopf und die Sitzungsbetreuerin kann die Vorlage keiner Sitzung zur Erstellung der Tagesordnung
zuordnen.

Ubernahme als TOP in

nachster Folge, wenn ,,auf Tagesordnung® ist voreingestellt. Dies bedeutet, dass die Vorlage jeweils
fur das Gremium mit der ndachsthéheren Folgenummer freigegeben wird, sobald die
Tagesordnung fiir das vorherige Gremium erstmals zusammengesetzt wurde. Die Ein-
stellung kann i.d.R. so bleiben.

»beschlossen® ist dann auszuwdahlen, wenn die Vorlage erst dann auf die Tagesord-
nung eines weiteren Gremiums aufzunehmen ist, wenn das vorhergehende Gremium
einen Beschluss gefasst hat.
Bestdtigen Sie Ihre Angaben durch Anklicken der Schaltflache OK. Sie konnen die eingegebenen Daten
solange in der Registerkarte Beratungen tber das Bearbeitungsmenii rechts bearbeiten/dndern, bis Sie

die Vorlage endgiiltig freigegeben haben (s. u.).

Um das nadchstfolgende Gremium in der Beratungsfolge zu erfassen, wiederholen Sie die Eingaben, wie
soeben beschrieben.

Beispiel fiir einen Gremienverlauf:

ﬁ 201770716, Sechste Satzung zur Anderung der Satzung iber die Erhebung von Hochschul;

Beratungen

|:| Beratungen Beteiligungen  Inhalt... Dokumente  Aufgaben

Nr Gremium St.. Datum Zustandigkeit Gruppe Beschluss

1 Rektorat M Zustimmung Beschlussvorla.. ungeandert beschlossen
Rektorat/026/2017 2311.2017 ungedndert beschlossen

2 Kommission fiir Lehre und Stud... N Zustimmung Beschlussvorla... geandert beschlossen
KL5/001,/2018 22,01.2018 gedndert beschlossen

3 Senat N Entscheidung Beschlussvorla... geandert beschlossen
Senat/001,/2018 24,01.2018 gedndert beschlossen

C. Beteiligungen

Wird die Vorlage in Zusammenarbeit mit anderen Organisationseinheiten erarbeitet, so kann dies hier
(durch einfaches anklicken) angegeben werden. Die Angabe weiterer Organisationseinheiten an dieser
Stelle fiihrt dazu, dass diese im Anschluss an die Gremienbefassung von der Sitzungsbetreuung tiber
das Ergebnis per Protokollauszug informiert werden (zusétzlich zur federfiihrenden Abteilung).

Leitfaden fiir die Vorlagenerstellung im Sitzungsmanagementsystem Session Seite 9



D. Inhalt

Hier erfassen Sie die inhaltlichen Einzelteile der Vorlage. Sie befinden sich an diesem Punkt weiterhin
in Session, konnen aber die vollen Word-Funktionalitdten nutzen und auch Texte, die in anderen Word-
Dokumenten erfasst sind, hier einfligen.

Die Uberschriften der einzelnen Inhaltsbausteine sind in den Registerkarten bereits eingetragen.

Bericht:
2018/0089, Bericht des Rektors
[ Zurick zu Session ” Bericht |An|agen|
LA v ol o203 v v d o 50 B o T B oG o0 11y o120 130 0 14 g 15 g 16 e AT 218 0 19
Beschlussvorlage:
2018/0066, Promotionsordnung der Evangelisch-Theologischen Fakultat
[ Zurick zu Session || sachverhaltsdarstellung | Beschlussvorschlag I Besonderheiten/erginzende Hinweise | Finanzielle Auswirkungen I Anlagen | Mitzeichnung
L cde g o200 030 40 o5 g v B F o B o3 w10 e 120 430 4y A5 1B e dT 0 1B 18
Erérterungsvorlage:
2018/0094, Bericht iiber die Erfiillung der Zielzahlen im Lehramt
l Zurdck zu Session ” Art der Befassung | Sachverhaltsdarstellung | Finanzielle Auswirkungen | Anlagen|
LA ol o200 03 v 4 o5 v E e T o B0 %0 iy 2t o420 1300 14 g o450 g 16 o dF e 1B 0 18

Klicken Sie nacheinander die einzelnen Registerkarten an und geben Sie lhre Texte ein. Bitte andern Sie
die vorgegebene Formatierung in Session nicht und beachten dies auch, wenn Sie Texte in die Register-
karten kopieren. Die in Session voreingestellte Schriftart und -grof3e, Zeilenabstand etc. miissen erhal-
ten bleiben. Es werden folgende Formatierungen verwendet:
Uberschriften (z. B. Sachverhaltsdarstellung): MetaBold-Roman, fett, 12,5 Pt., Zeilenabstand
einfach (vor einem Absatz 12 Pt., nach einem Absatz 3 Pt.), linksbiindig
Texte: MetaNormal-Roman, 11 Pt., Zeilenabstand einfach (vor und nach einem Absatz 0 Pt.),
linksbiindig.

Sachverhaltsdarstellung:

Eine Eingabe ist immer erforderlich. Der Sachverhalt sollte so kurz wie moglich und so lang wie nétig
(das Wichtigste zuerst) beschrieben werden. Alle fiir die Beschlussfassung bzw. die Er6rterung relevan-
ten Informationen sind aufzunehmen.

Beschlussvorschlag (nur bei Beschlussvorlagen):
Fiir den Fall, dass die Vorlage durch mehr als ein Gremium beschlossen werden muss, ist es sinnvoll,
bereits ALLE Beschlussvorschldge zu benennen. So wird sichergestellt, dass alle Beteiligten den Ver-
lauf der Vorlage, wie auch die Beschliisse der beteiligten Gremien tiberblicken kénnen.
Beispiel:
Beschlussvorschlag fiir die KLS:
Unter dem Vorbehalt, dass der Entwurf einer Dritten Verordnung zur Anderung der Vergabeverord-
nung NW in Kraft gesetzt wird, empfiehlt die KLS dem Senat, die Zweite Satzung zur Anderung der
Satzung zur Regelung zulassungsrechtlicher Fragen auf der Grundlage des anliegenden Entwurfs zu
beschlieRen.

Beschlussvorschlag fiir den Senat:
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Der Senat beschlieRt unter dem Vorbehalt, dass der Entwurf einer Dritten Verordnung zur Anderung
der Vergabeverordnung NW in Kraft gesetzt wird, die Zweite Satzung zur Anderung der Satzung zur
Regelung zulassungsrechtlicher Fragen auf der Grundlage des anliegenden Entwurfs.

Auf Formulierungen wie ,,Das Rektorat beschlieft...“ sollte verzichtet, sondern nur der tatsédchliche Be-
schluss formuliert werden (statt ,,Das Rektorat beschlieBt, Gelder bereitzustellen® besser: ,,Das Rekto-
rat stellt Gelder bereit“).

Besonderheiten/Ergidnzende Hinweise (nur bei Beschlussvorlagen):
Diese Registerkarte ist nur bei Bedarf auszufiillen. Hier tragen Sie Informationen ein, die lhnen fiir die
Beschlussfassung besonders wichtig erscheinen und die Sie hervorheben moéchten.

Finanzielle Auswirkungen:

Eine Eingabe ist immer erforderlich. Die finanziellen Auswirkungen der betreffenden Manahme sind
in die Tabelle einzutragen. Gibt es keine finanziellen Auswirkungen, ist in der obersten Zeile das Feld
»keine“ anzukreuzen. Die darunterliegenden Tabellenzeilen sollten in dem Fall gel6scht werden.

Anlagen:

Sollen der Vorlage Anlagen beigefiigt werden, listen Sie diese unter der Uberschrift Anlagen nummeriert
und in der gewiinschten Reihenfolge auf. Hier werden noch keine Dateien als Anlagen an die Vorlage
angehangt.

Ist eine Angelegenheit schon frither im Rektorat behandelt worden, so tragen Sie dies unter Angabe der
Vorlagennummer, des Sitzungsdatums und des Beratungsergebnisses in die Tabelle ,,Friihere Befassung
im Rektorat“ ein.

Mitzeichnung (nur bei Beschlussvorlagen):

Jede Vorlage, die personelle bzw. finanzielle Auswirkungen hat, ist vor der Freigabe (d.h. vor Aufga-
benerledigung ,,Info erfolgt*, siehe Punkt ,,F. Aufgaben* unten) den Dezernent*innen 3 bzw. 5 zur Mit-
zeichnung zuzuleiten. Dies kann auf elektronischem Wege direkt in Session (siehe F. Aufgaben) oder in
anderer Form (E-Mail, Papier) erfolgen. Ist die Mitzeichnung erfolgt, tragen Sie dies in der Registerkarte
»Mitzeichnung“ ein. Sie haben auerdem die Moglichkeit, die Tabelle zu erweitern, falls die Vorlage von
weiteren Stellen mitgezeichnet wurde.

Art der Befassung (nur bei Erérterungsvorlagen):

Hier tragen Sie ein, was vom Rektorat in Bezug auf den Gegenstand der Vorlage erwartet wird. Sie ha-
ben die Méglichkeit, zwischen ,,Zustimmung®, ,Kenntnisnahme* und ,Hinweise zu weiterem Vorge-
hen® zu wahlen. Ein Eintrag ist Pflicht. Ferner kénnen Sie bei Bedarf unter ,,Bemerkungen® zusétzlich
freien Text eingeben.

Haben Sie alle erforderlichen Eingaben gemacht, gelangen Sie {iber die Registerkarte Zuriick zu Session
wiederin den Ubersichtsbildschirm Ihrer Vorlage, wobei Sie gefragt werden, ob Sie die Anderungen spei-
chern wollen. In der Regel wird dies der Fall sein. Ohne die Speicherung werden die soeben getédtigten
Eingaben nicht iibernommen.

Sie konnen die einmal eingegebenen Texte an dieser Stelle so lange dndern, bis Sie die Vorlage end-
giiltig freigegeben haben (siehe Punkt ,,F. Aufgaben* unten).
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E. Dokumente

1. Erstellen des Dokuments ,,Vorlage*
Systemdaten Fenster
Durch Auswahl des Dokuments iiber den schwarzen Pfeil neben E-0-F i
dem Zettelsymbol in der Symbolleiste werden die Daten nach Word | 59177071 Beschlussvorlage L
tbertragen. Es offnet sich ein neues Fenster in Word, die Vorlage
setzt sich zusammen. ing zur Anderung der Satzun

Das nun in Word erstellte Dokument sowie Word selbst kénnen geschlossen werden. Es dient dem je-
weiligen Sitzungsbetreuer als Druckvorlage und kann fiir die eigene Aktenfiihrung auf den eigenen Lauf-
werken gespeichert oder ausgedruckt werden.

Wenn Sie nach Erstellung dieses Dokuments noch Anderungen am Text vornehmen miissen, tun Sie
dies bitte in den einzelnen Registerblattern im Bereich Inhalt (siehe Punkt D.). Anderungen im zusam-
mengesetzten Worddokument sind nur fiir ,,Schonheitskorrekturen® (Seitenumbriiche etc.) gestattet,
da diese Anderungen nicht in die in Session gespeicherten Daten {ibernommen werden. Es besteht die
Gefahr des Datenverlustes!

Haben Sie in der Registerkarte Inhalt die Anderungen vorgenommen, gehen Sie Zuriick zu Session
(speichern!). Die Vorlage muss nun erneut zusammengesetzt werden.

Dokumenterstellung d

Moglichkeit 1: Gehen Sie erneut auf das Word-
symbol, wie oben beschrieben, und wahlen Sie

Das Dokument wurde bereits am 04.08.2022 erstelkt.
Neuerstellen.

! Y ‘Wollen Sie es emeut offnen |, ein neues Dokument aufbauen
Moglichkeit 2: Doppelklicken Sie dazu auf die L sl oz

bereits zusammengesetzte Vorlage unter dem
Registerblatt Dokumente und wahlen Sie Neuer-

stellen. Neuerstellen Abbrechen
i 0002

Es wird eine neue Vorlage zusammengesetzt, in
der die neuen Textteile aus Session/Inhalt iibernommen werden. Das bisherige Dokument wird ersetzt.

Auch nach Anderung von sonstigen Eigenschaften der Vorlage (siehe oben) ist immer die Neuerstel-
lung der Word-Vorlage erforderlich!

2. Anhdngen von Anlagen

Anlagen werden als externe Dokumente in Session hochgeladen.

Uber die Schaltfliche Import (rechte Bearbeitungsleiste) konnen mit dem Button Dokumente die eige-
nen Laufwerke nach der Anlage durchsucht werden. Durch Doppelklick auf die Anlage wird diese ausge-
wahlt. Importieren durch Drag and Drop aus dem Explorer oder einer E-Mail ist ebenfalls méglich.

Der Originalname der Anlage wird als Vorschlag ibernommen, Sie kénnen die Anlage jedoch auch neu
bezeichnen. (Hinweis: Die Anlage wird in SessionNet mit dem von |hnen eingegebenen Namen ange-
zeigt. Daher sollten Sie jeder Anlage einen aussagekraftigen Namen geben.)

Wenn Sie mehrere Anlagen hochladen, nummerieren Sie diese in der gewiinschten Reihenfolge.

WWW-Status und weitere Veroffentlichungsregeln:
In den meisten Fdllen miissen Sie hier keine Einstellungen vornehmen.
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nicht 6ffentlich

ist voreingestellt und wird in der Regel nicht gedndert (die Vorlage wird nur fiir be-
rechtigte Nutzer (Gremienmitglieder, zugriffsberechtigte Mitarbeiter*innen) im
Gremieninfoportal angezeigt)

offentlich = in SessionNet 6ffentlich fiir jeden sichtbar

gesperrt in SessionNet auch fiir Mitarbeiter und Gremienmitglieder nicht sichtbar

Dieser Status wird ausgewahlt, wenn es sich um vertrauliche Unterlagen wie z.B.
Bewerbungsunterlagen oder vertrauliche Gutachten handelt.

MI = SessionNet fiir Mitarbeiter (Mitarbeiterinfoportal)
Bl = SessionNet fiir Blirger (Biirgerinfoportal)
Gl = SessionNet fiir Gremienmitglieder (Gremieninfoportal)

Bei Genehmigung der Vorlage durch den Sitzungsbetreuer wird Ml und Gl automatisch auf ,ja“ gesetzt,
es sei denn, die Anlage wurde iber den WWW-Status ,,gesperrt®.

Die Bezeichnung und die Einstellungen der Anlage kdnnen Sie jederzeit (iber das Bearbeitungsmenii/
Einstellungen dandern.

F. Aufgaben

Aufgaben/Status =
Vorlage erfasst

Verlage zur TO angemeldet
M info erfolgt

1n.l’u:urlagva genehmigt

Rechts im Kasten ,,Aufgaben/Status“ werden die erledigten Aufga-
ben und damit der Bearbeitungsstand der Vorlage dokumentiert.
Hierliber wird die Freigabe der Vorlage fiir den Sitzungsdienst ge-

steuert.
Die Markierung einer Aufgabe als erledigt erfolgt O ausabe sustireen i
durch Doppelklick und Bestatigen des sich 6ffnen- | ae
den Fensters mit OK. - Em T
y Mit dem ausfiihren der Aufgabe wird die Vorage im System als Erstellt mariiert
[ ptrechen
Vorlage erfassen Diese Aufgabe kann als erledigt markiert werden, sobald die Vorlage erstellt

wurde. Die Markierung hat noch keinen Einfluss auf die Weitergabe der Vorlage
an den Sitzungsdienst. Das Fenster kann ohne weitere Eingabe mit OK bestétigt
werden.

Anmeldung Vorlage TO Diese Aufgabe erledigen Sie, sobald feststeht, zu welchem Sitzungstermin die
Vorlage beraten werden soll. Erst wenn diese Aufgabe bestatigt ist, wird die
Vorlage vom Sitzungsdienst auf die Tagesordnung der betreffenden Sitzung
gesetzt. Dies bedeutet nicht, dass die Vorlage zu diesem Zeitpunkt schon fer-
tiggestellt sein muss. Anderungen sind weiterhin méglich. Das Fenster kann
ohne weitere Eingabe mit OK bestatigt werden.
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Info Sitzungsbegleitung Diese Aufgabe diirfen Sie erst abhaken, wenn die Vorlage endgiiltig fer-
tiggestellt ist und alle erforderlichen Mitzeichnungen eingeholt worden sind.
Durch das Anklicken dieser Aufgabe geben Sie die Vorlage frei und damit dem
Sitzungsdienst das Signal, dass die Vorlage den berechtigten Personen zu-
ganglich gemacht werden kann!

Wahlen Sie unter ,Verantwortung* zu- 1@ Aufgabe susfuhren X
nadchst den Bereich aus, den Sie {iber die
fertiggestellte Vorlage informieren moch- OB

ten. In der Regel wird das Abteilung 1.1 -
Gremienbetreuung sein.

Im rechten Feld unter ,,Bearbeiter” kon-
nen Sie spezifizieren, an wen genau die

- Verantwortung

Bereich Bearbeiter

Information uber die FertigSte“ung der Abt. 1.1 Gremienbetreuung, Akademische Angelegenheil V
Vorlage gehen soll. Ermerich, Eva
Bei Rektoratsvorlagen wahlen Sie bitte i fenprove. Eva
. oo Mérntenkdtter, Lena
immer Geschiftsstelle Rektorat aus. A TR Rupprechi_ s
St via
T\etmeye}, Jennifer

- Abbrechen

: 381
Vorlage genehmigen Diese Aufgabe wird vom Sitzungsdienst erledigt.
. . . Datei Vorlage | Information Stammdaten Systemdaten Fenster
|:|InW€ISE zu weiteren Aufgaben: . B 0
Uber die Meniileiste (Vorlage/Aufgaben) stehen 5 Beratungen 0.04.2019, Gffentliche... | | 2019/0153, W2-Profes:

Beteiligungen

Ihnen weitere Aufgaben zur Verfiigung. So kdnnen Sie
beispielsweise eine Vorlage direkt in Session zur Mit-

Inhatt... sur auf Zeit (4 Jahre) fur "Neueste |

Inhalt (komplett]...

-

zeichnung an lhre/n Abteilungsleiter/in weiterleiten. poruments el Dokumente Aufoshen
Aufgaben r Aufgaben
Eigenschaften .. Mitzeichnung eigener Dezernent
Motiz Mitzeichnung Dezernat 3
| Vorlageart andern Mitzeichnung Dezernat 5
V Vorlagennummer dndern Info Sitzungsbegleitung
¢ Verantwortung @ndern Vorlage abschliessen

‘Wiedervorlagetermin (Personlicher Termin)

=

Druckauftrag

-

allgemeine Terminaufgabe

VR A Ricknahme Vorlage erfasst

Vorlage loschen

Ricknahme Anmeldung Vorlage TO

Achtung: Die Mitzeichnung aller personell und finanziell relevanten Beschlussvorlagen durch die De-
zernentinnen/Dezernenten 3 und 5 ist grundsatzlich Pflicht! Ob die Mitzeichnung auf dem hier be-
schriebenen Weg direkt {iber Session oder auf ,,manuellem* Weg eingeholt wird, ist Absprachesache
zwischen den Beteiligten. Entscheidend ist, dass sie eingeholt und durch eine Eingabe im Registerblatt
»Mitzeichnung® im Bereich Inhalt (siehe Punkt D.) dokumentiert wird.

G. Referenz

Sie kdnnen eine Vorlage mit einer anderen (,,verwandten®) Vorlage iiber eine ,,Referenz* verkniipfen.
Beispiel: Wenn Sie eine Vorlage mit einer Berufungsliste angelegt haben, ist es sinnvoll, diese mit der
in der Regel einige Wochen/Monate zuvor behandelten Wiederzuweisung/Stellenausschreibung zu
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verkniipfen. Ebenso sollte die spatere Vorlage der Berufungsverhandlung zur selben Professur wiede-
rum mit der Berufungsliste verkniipft werden.

Klicken Sie in der Meniileiste auf Vorlage und dort auf Eigenschaften.

Durch Klick auf .| neben Referenz 6ffnet sich das Fenster ,,Vorlagenreferenz erstellen®. Hier
kénnen Sie analog zum Suchen und Offnen einer vorhandenen Vorlage (siehe I. B.) die entsprechende
Vorlage auswahlen.

OD-8-QAES # E-B- 8 i
Session Heute | _Stammdaten Vorlage ) 2022/0359, Terminierung der Reldor... x
2022/0359, der 2002 bis 2023

Nach der Bestatigung durch OK Onersinn

. . . [} Beratungen  Betelligungen  Inhalt.. Dokumente  Aufgaben
erscheint die Verkniipfung auf
. ERORTERUNGSVORLAGE
der Startseite Ihrer Vorlage und
1 2022/0359
. .. ini der i 2002 bis 2023
kann von dort aus direkt geoff-
Terminierung der Rektoratssitzungen September 2002 bis September 2023
n et we rd en Vorlageart: Errterungsvorlage
Verfasser: Moartenkotter, Lena
Offentlichkeitsstatus: nicht ffentlich
Bearbeiter: Moartenkotter, Lena
'WWW-Status: nicht ffentlich
BERATUNGEN
1 Rektorat nicht affentlich 02062022  Zustimmung
Rektorat/015/2022 02.06.2022 m zur Kenntnis

BETEILIGUNGEN

Abt 11 1 g Wahlamt Federfuhrung

REFERENZEN ZUR VORLAGE

VORLAGENNUMMER BETREFF ART

¥ 2020/0645 Terminierung der Rektoratssitzungen August 2021 bis September 2022 Uberge
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ll.  Umgang mit vertagten Vorlagen
Wenn Vorlagen in einer Gremiensitzung vertagt werden, wird in der Regel wie folgt vorgegangen:

Sie werden vom Sitzungsdienst dariiber informiert, dass die Vorlage vertagt wurde und die folgenden
Schritte vorgenommen worden sind:

Der Sitzungsdienst hat die Aufgaben ,,Vorlage ge-

nehmigen, ,Info Sitzungsbegleitung“ und ,,An- Aktionen
meldung Vorlage TO“ zuriickgenommen. Diese

sind nun nicht mehr Aufgaben/Status
mit dem griinen Haken

Vorlage erfasst

[=] Vorlage zur TO angemeldet
* (=] Info erfolgt

E|‘-.|‘|:|rlage genehmigt

versehen.

Auflerdem hat der Sitzungsdienst das in der Beratungsfolge eingestellte Sitzungsdatum ent-
fernt und die aktuell bestehende Fassung des Vorlagendokuments als ,,Version“ gesichert.
Dies ist notwendig, um die Fassung, die dem Gremium vorgelegt worden und von diesem ver-
tagt worden ist, zu erhalten und gleichzeitig eine neue, liberarbeitete Fassung fiir eine spatere
Sitzung erstellen zu kénnen.

Ihr bereits erstelltes Vorlagendokument ist nun schreibgeschiitzt und wird Ihnen in der Doku-
mentenliste dunkler und mit einer roten Ecke angezeigt.

Ihre Aufgaben als Vorlagenersteller*in:

== s
Sobald Sie vom Sitzungsdienst dariiber informiert wurden, dass die
Vorlage vertagt wurde und die oben genannten Schritte vorgenom- Zu:tgdg:"np TR
. . . . . . andigrel Zustimmung
men wurden, kénnen Sie die Vorlage wieder bearbeiten, im Grund e e Cwnce
genauso, wie Sie sie beim ersten Mal bearbeitet, angemeldet und Betchtertater  Mundaniohl. Eva

schlieilich freigegeben haben.

Frihestens verfligbar ab

Sitzungen

Sie kénnen unter ,,Inhalt“ (siehe Schritt Il D.) Anderungen an den
Texten vornehmen und unter ,,Beratungen“ (siehe Schritt [l B.) erneut ein Sitzungsdatum angeben, zu
dem die Vorlage in der (iberarbeiteten Fassung vorgelegt werden soll.

Denken Sie bitte daran, sobald Sie wissen, zu welchem Sitzungsdatum die Vorlage behandelt werden
soll, die Aufgabe ,,Anmeldung Vorlage Tagesordnung* (siehe Schritt Il F.) erneut zu erledigen!

AbschlieBend erstellen Sie ein neues Vorlagendokument (siehe Schritt Il E. 1.) und benachrichtigen
tiber ,,Info Sitzungsbegleitung” (siehe Schritt Il F.) den Sitzungsdienst, dass die Vorlage erneut freige-
geben ist.

——
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Iv.  Ansprechpersonen

Bei Fragen zur Vorlagenerstellung wenden Sie sich bitte an die Abteilung 1.1 — Gremienbetreuung,
Akademische Angelegenheiten, Wahlamt:

Lena Mortenkotter, Tel. 83-21431, l.moertenkoetter@uni-muenster.de

Ulrike Marker, Tel. 83-21537, ulrike.marker@uni-muenster.de

Valeria Strazzeri, Tel. 83-22220, valeria.strazzeri@uni-muenster.de
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