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. Funktion des Gemieninfosystems SessionNet (Portal fiir Gremienmitglieder)

In der Gremienbetreuung wird das Sitzungsmanagementsystem Session eingesetzt, um Unterlagen
fiir Gremiensitzungen vorzubereiten, Beschliisse zu erfassen und Protokolle und Protokollausziige zu
erstellen.

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 iiber SessionNet aufrufbar und kénnen
dort gelesen bzw. heruntergeladen werden.

Als Gremienmitglied haben Sie die Moglichkeit, sich in SessionNet einzuloggen und die dort bereit-
gestellten Unterlagen des Gremiums bzw. der Gremien, denen Sie angehéren, einzusehen.

Il. Login und Startseite
Sie erreichen das Gremieninformationssystem SessionNet {iber die Homepage » Die Universitat » Lei-

tung > Gremieninfosystem
(https://www.uni-muenster.de/die-universitaet/gremieninfosystem.html).

Wadhlen Sie den Login // ¢ )a W i GREMIENINFOSYSTEM @
fir Gremienmitglieder Y . p Cremen —
. \ Gremienmitglieder
aus und melden Sie ) ) X ' P
/ g @

sich mit Ihrer Uni-Ken- ¥ \0
nung und dem dazuge- )‘ \“‘\
horigen Passwort im = S wanew

phetoca

Single Sign On-Bereich  GREMIENINFOSYSTEM DER UNIVERSITAT MUNSTER | PR e
der Uni Miinster an. MUNSTER ®

Login fiir Gremienmitglieder

Bei Problemen mit der
Anmeldung wenden

. . . Das fenil i der Universitdt Minster i o fert Sie dber die
Sle SICh bltte Unter An' Sitzungstermine der universitdren Gremien.

ga b e | h rer U n i- Ken - () Direkt zum Gremieninfosystem (sessionnet)

H - Wenn Sie Mitglied eines Verfassungsgremiums sind oder als Mitarbeiter*in in der Gremienbetreuung tétig
n u ng a n d | e unten ge sind, kénnen Sie sich anmelden, um Zugriff auf die prechenden nicht-8ffentlich
Gremjepunieragen zu erhalten:

nannten Ansprechper-
sonen in der Abteilung
1.1.

(@) Beschiftigte

& Leitfaden zur vorlagenerstellung

Auf der Startseite werden die ndchsten fiir lhr Gremium anstehenden Sitzungen angezeigt.

=" — universitit

Miinster

Portal fir Gremienmitglieder a O
M Startseite
1 Kalender Aktuelle Sitzungen .
P Projekte ~

€ Dokumente ~ MI 06.12.2023 Senat
& organisation ~ 400 Uhr ‘ 22)
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lll.  Aufrufen von Vorlagen/Sitzungsunterlagen

A. Allgemein
In einer Sitzung finden Sie fiir jeden Tagesordnungspunkt in der Regel ein Gesamtdokument, das die
komplette Vorlage inkl. aller Anlagen als PDF umfasst (gekennzeichnet mit,,DZT“ = ,,Dokument zum
Tagesordnungspunkt®). Darunter werden die verschiedenen Teile der Vorlage (Vorlagendokument
sowie Anlagen) jeweils einzeln angezeigt.

[EIE]  Bericht des Rektorats - Ubersicht der Drittmittel, Auszeichnungen und Preise

& 2023/0439

DZT TOP 04.1 Vorlage 2023 0439 EE
% Bericht EE
% Senat 05.07.2023 - 1. Deckblatter EE
E Senat 05.07.2023 - 2. Drittmittel EE
% Senat 05.07.2023 - 3. Preise und Auszeichnungen EE

Sie konnen die einzelnen Dokumente entweder direkt 6ffnen bzw. herunterladen... E

... oder der Dokumentsammlung hinzufiigen, wenn Sie eine gréfere Anzahl von Dokumenten
gemeinsam herunterladen mochten (siehe Punkt B).

Wenn Sie alle Dokumente zur angezeigten Sitzung herunterladen méchten, wahlen Sie oben den lin-
ken der drei Buttons (,,Alle in der aktuellen Seite angezeigten Dokumente werden in die Dokument-
sammlung eingefiigt®):

@ E B

Wichtig: Wenn Sie diesen Button nutzen, werden ALLE Dokumente (also die Dateien, die die Ge-
samtvorlage enthalten wie auch die einzelnen Dokumente) in die Dokumentsammlung eingefiigt
und fiir den Download bereitgestellt (Tipp zum Umgang siehe Punkt C).

|
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B. Dokumentsammlung
Die Dokumentsammlung dient dazu, mehrere Dokumente gleichzeitig herunterzuladen.

Unter dem Meniipunkt,,Sitzungsdokumente®>,,Dokumentsammlung® finden Sie alle Dokumente, die
Sie der Dokumentsammlung hinzugefiigt haben.

=—— " —— Universitit
Miinster

Dokumentsammlung

M startseite

&l katender Art Vorgang Mandant Dokumente

€ sitzungsdokumente -
Sitzung 31.12 2024 Rektoratsunterlagen fir Senatsmitglieder ab dem 01.01. Universitat Munster
Aktuelle Dokumente

LT —.

Dokumentsammlung

34 Organuuun -

Dokumentsammiung erstellen
Dokumentsammiung leeren

Sie kénnen einzelne Dokumente aus der Dokumentsammlung entfernen... E
... oder die Dokumentsammlung vollstandig leeren. Dokumentsammlung leeren

Uber ,Dokumentsammlung erstellen“ kdnnen Sie die Dateien gesammelt in einem ZIP-Ordner herun-
terladen.

Die Dokumentsammlung wird nicht automatisch geleert. Daher empfiehlt es sich, die Do-
kumentsammlung sofort zu leeren, wenn man die gewiinschten Dokumente herunterge-
laden hat bzw. vor dem Hinzufiigen von Dokumenten sicherzustellen, dass die Doku-
mentsammlung leerist. So vermeidet man, dass man die Dokumente aus dem letzten
Download noch einmal mit herunterladt.

e —
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C. Tipp zum Herunterladen der Sitzungsunterlagen

Um im Vorfeld der Sitzung einen Ordner zu erstellen und abzuspeichern, der — neben der Einladung
— fiir jede Vorlage das Gesamt-PDF enthalt, konnen Sie wie folgt vorgehen:

Empfehlung:

@ Sitzungsdokumente ~

Offnen Sie zundchst die Dokumentsammlung und
stellen Sie sicher, dass die Dokumentsammlung leer
/st, d. h. keine dlteren Dokumente enthalt. Recherche Vorlagen

Dokumentsammlung

Aktuelle Dokumente

Dokumentsammlung leeren

Rufen Sie Uiber die Startseite oder den Kalender die Aktuelle Sitzungen

gewiinschte Sitzung auf.
| DO 25.07.

11:00 Unr | SitZongszimmer des Rektorats (Raum S6

Klicken Sie in der Sitzung auf den Button ,,Alle in der

. . . Informationen
aktuellen Seite angezeigten Dokumente werden in _ a—— .

die Dokumentsammlung eingefiigt“. @ EF

Offnen Sie erneut die Dokumentsammlung.

Laden Sie die Dateien in einem ZIP-Ordner herunter,
indem Sie ,,Dokumentsammlung erstellen* klicken
und den Ordner am gewiinschten Ort abspeichern.

Dokumentsammiung erstellen

Extrahieren Sie die Dateien aus dem ZIP-Ordner.

Da Sie alle Dokumente der Sitzung heruntergeladen 024_0454 Bericht.pdf
haben, enthélt der Ordner auch die Anlagen aller 2024 0455

auf_Fulda_Bestel.

Vorlagen als Einzeldokumente. 2024_0459
24 0459 Beschlussvorlage.pdf
Scrollen Sie nach unten. An den Dateinamen erken- B index_20240712_ 1208 i
nen Sie, wo die Liste mit den Gesamtdokumenten Rektorat_20240711_Einladung_Rektorat nef
beginnt: Hier steht jeweils die TOP-Nummer im Da- Rektorat_20240711_TOP_NOE_3{TOP_03_2024}0404.pdf
teinamen. Rektorat_20240711_TOP_NOE_4[TOP_04_2024 0385, pdf
Rektorat_20240711_TOP_NOE_5TOP_05_2024 0396, pdf
Auf das Dokument Einladung folgen also alle Ge- Rektorat_20240711_TOP_NOE_6TOP_D6_2024 0386, pdf
samtdokumente nach Tagesordnungspunkt geord- Rektorat_20240711_TOP_NOE_7JTOP_07_20240356.pdf
net. Rektorat_20240711_TOP_NOE_8fTOP_08_2024§0355.pdf
Rektorat_20240711_TOP_NOE_9TOP_09_2024 {0426, pdf
(Sofern gewiinscht konnen Sie alle PDF-Dokumente Rektorat_20240711_TOP_NOE_1§_TOP_10_2024 0427.pdf
oberhalb der Einladung l6schen.) Rektorat_20240711_TOP_NOE_1|_TOP_11_2024_0436.pdf
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D. Aktuelle Dokumente

Uber den Meniipunkt ,,Sitzungsdokumente* » ,,Aktuelle Dokumente“ werden die zuletzt freigeschal-
teten Dokumente angezeigt.

Dokumente mit Freigabe seit 27.04.2024

M startseite
& Kalender 1 Monatzurick + ¢ E= K5
# sitzunecdnkumente ~
Aktuelle Dokumente
Sitzung

Recherche Vorlagen

Dokumentsammiung 31.12.2024 Rektoratsunterlagen fur Senatsmitglieder ab dem 01.01.

M Organisation ~ Universitat Minster

= Genehmigtes Protokoll 013 2024 vom

08.05.2024
17.05.2024 | 128 KB

E. Recherche

Uber den Meniipunkt ,,Sitzungsdokumente® > ,Recherche Vorlagen“ gelangen Sie in die Eingabe-
maske zur Vorlagenrecherche. Hier konnen Sie liber verschiedene Parameter nach Vorlagen suchen.

= " = Universitit
Miinster

Recherche Vorlagen

M startseite
[ Kalender Recherche
¥ Sizungsdokumente ~
Aktuelle Dolumente
Suchwort(e)
Recherche Vorlagen
suchworte n
Dokumentsammiung
® UND O ODER

ﬁ Organisation ~

Worte ausschliessen

Ausschlussworte

Vorlagengruppe

ALLE ~

Bitte beachten Sie, dass bei dieser Recherche ausschlieilich die Betrefftexte von Vorlagen durch-
sucht werden.
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Weitere Recherchemdglichkeiten erhalten Sie {iber 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 => Volltext-
suche).

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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