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I Funktion des Gemieninfosystems SessionNet (fiir Beschiftigte)

In der Gremienbetreuung wird das Sitzungsmanagementsystem Session eingesetzt, um Unterlagen
fiir Gremiensitzungen vorzubereiten, Beschliisse zu erfassen und Protokolle und Protokollausziige zu
erstellen. Die Mitarbeiter*innen der Verwaltung, die Vorlagen fiir die von Abteilung 1.1 betreuten Gre-
mien erstellen, tun dies ebenfalls in Session und tibermitteln auf diesem Wege die notwendigen In-
formationen und Unterlagen an die Sitzungsbetreuung.

Das Gremieninfosystem SessionNet dient grundsatzlich dazu, die in Session erfassten und bearbei-
teten Dokumente den berechtigten Personen zur Einsichtnahme zuganglich zu machen. Vorlagen und
Sitzungsdokumente (z. B. Einladung, Protokoll) sind, sobald sie von den verantwortlichen Personen
in Session freigeben wurden, fiir berechtigte Nutzer*innen {iber SessionNet aufrufbar und kénnen
dort gelesen bzw. heruntergeladen werden.

Sowohl Gremienmitglieder als auch Mitarbeiter*innen der Verwaltung haben die Méglichkeit, sich in
SessionNet einzuloggen und — je nach Berechtigung — die dort bereitgestellten Unterlagen einzuse-
hen.

Il. Login und Startseite

Sie erreichen das Gremieninformationssystem SessionNet {iber die Homepage » Die WWU > Leitung »
Gremieninfosystem (https://www.uni-muenster.de/wwu/gremieninfosystem.html).
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GREMIENINFOSYSTEM DER WWU MUNSTER

Das Gremieninformationssystem der WWU (sessionnet) informiert Sie iiber die Sitzungstermine der
universitdren Gremien.
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Sie werden anschlieBend aufgefordert, ein neues Kennwort fiir SessionNet zu setzen (Achtung: Dieses
neue Kennwort gilt nur fiir SessionNet, fiir die Anmeldung in Session bleibt Ihr bisheriges Kennwort
bestehen.)

Sollten Sie noch nicht in Session erfasst sein und sich daher nicht anmelden konnen, wenden Sie
sich bitte an die unten genannten Ansprechpersonen in der Abteilung 1.1.
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Auf der Startseite werden im oberen Bereich die in Kiirze anstehenden Gremiensitzungen angezeigt.

Uber das Kalendersymbol rechts neben einer Sitzung kdnnen Sie den Sitzungstermin in Ihren Outlook-
Kalender libertragen.

EEE———
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Im unteren Bereich finden Sie ggf. Dokumente oder Links, die unabhdngig von einzelnen Sitzungen

flir Beschaftigte zur Verfligung gestellt werden (z. B. Termin- und Redaktionsplan fiir Rektorats- und
Senatssitzungen).

WWU Miinster

lll. Tipps zum Aufrufen von Vorlagen/Sitzungsunterlagen

A. Allgemein

A
Nummer: 2022/0508 | E E
Freigabe: 08.08 2022
Vorlagengruppe: Beschlussvorlagen | é E

Wenn Sie eine Vorlage oder Sitzung aufgerufen haben, kénnen Sie die einzelnen dazugehori- E
gen Dokumente entweder direkt 6ffnen bzw. herunterladen...

... oder der Dokumentsammlung hinzufiigen, wenn Sie eine gréf3ere Anzahl von Dokumenten
gemeinsam herunterladen mdchten (siehe Punkt E).
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B. Suche/Recherche

Uber den Meniipunkt ,,Vorgidnge*» ,Vorlagen® gelangen Sie in die Eingabemaske zur Vorlagenrecher-
che. Hier konnen Sie liber verschiedene Parameter nach Vorlagen suchen.

Recherche Vorlagen

Recherche

suchwort(e)
Suchworte
® UND ODER

Worte ausschliessen

Ausschlussworte

R e

Bitte beachten Sie, dass bei dieser Recherche ausschlieilich die Betrefftexte von Vorlagen durch-
sucht werden.

Weitere Recherchemdglichkeiten erhalten Sie tiber die Lupe in der rechten oberen Ecke: O
]

Recherche Auswahl

Hier stehen, zusatzlich zur oben vorgestellten Vorlagenrecherche, folgende Suchoptionen zur Verfi-
gung:
Recherche: Durchsucht die Betrefftexte von Vorlagen und Tagesordnungspunkten.

Dokumente: Durchsucht alle Dokumente (Vorlagen, Sitzungsdokumente, Anlagen).

C. Aufrufen von Vorlagen und Sitzungsdokumenten iiber Sitzungstermine

Diese Funktion steht nur zur Verfiigung, wenn Sie tiber Zugriffsrechte auf Sitzungen (nicht nur auf
Vorlagen) verfiigen.

Uber die Startseite oder iiber den kdnnen Sie die Sitzungen einsehen, fiir die Sie
zugriffsberechtigt sind und die bereits vom Sitzungsdienst freigegeben wurden.

e —
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Hier konnen Sie u. a. alle zur Sitzung gehorigen Dokumente der Dokumentsammlung (siehe Punkt E)
hinzufiigen, um sie anschlieBend gesammelt herunterzuladen.

Rektorat - 01.09.2022 - 09:00-09:53 Uhr

M startseite

Eﬂ Kalender

Tagesordnung TOP-Liste
B Vorginge ~
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% Dokumente ~

ﬁ Organisation ~

Informationen

1 Dokument

Feststellung der Tagesordnung

Beschluss: gedndert beschlossen

Protokolle

Bl Genehmigtes Protokoll der Sitzung vom 14.07.2022

D. Aktuelle Dokumente

Uber den Meniipunkt ,,Dokumente® > ,,Aktuelle Dokumente® werden die zuletzt freigeschalteten Do-
kumente angezeigt.

Bericht der Prorektorinnen und des Prorektors

—_— T — WWU WWU Manster

— M UNSTER

% Bericht
M startseite 14.09.2022 | 176 KB

E Kalender

Bericht
I Vorginge ~

Bericht des Rektors

#. Dokumente ~

Aktuelle Dokumente WWU Minster

Dokumentsammiung

= Bericht
}é Organisation ~
14.09.2022 | 154 KB
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E. Dokumentsammlung

Unter dem Meniipunkt ,,Dokumente® > ,,Dokumentsammlung” finden Sie alle Dokumente, E
die Sie der Dokumentsammlung hinzugefiigt haben (siehe oben).

— WwWu
MUNSTER

Dokumentsammlung a Q

M startseite

Kalender Art Vorgang Mandant Dokumente
Ve £l -

W Vorgange Bericnt Bericht der Prorektorinnen und des Prorekrors WWU Manster

€ Dokumente ~
. wuelle Dokumenu.

Dokumentsammiung Bericht Bericht des Rektors WWU Manster

¥ orgamae: -

Bericht Bericht des Kanzlers WWU Manster

Uber ,,Dokumentsammlung erstellen“ kénnen Sie diese Dateien gesammelt igreinem ZIP-Ordner her-
unterladen.

Sie kénnen einzelne/Dokumente aus der Dokumentsammlung entfernen oder die Dokumentsamm-
lung vollstandig leeren.

IV.  Ansprechpersonen

Bei Fragen zu SessionNet wenden Sie sich bitte an die Abteilung 1.1 — Gremienbetreuung, Akademi-
sche 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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