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1 Einleitung 

Diese Unterlage soll Ihnen eine Hilfestellung im Umgang mit Ihrem Ratsinformationssystem leisten. 

Das hier verwendete Anwendungslayout (Farben, Schriften, Schaltflächenbezeichnungen, Anordnung der Navigationsleiste, etc.) in den Bildern kann 
von Ihrem abweichen. 

Das Ratsinformationssystem beruht in der Regel auf ASP- oder PHP-Technologie. Durch die geschützte Anmeldung (Nutzerkennung und Kennwort) 
kann der individuelle Informationszugriff gesteuert werden. 

Nach der Anmeldung haben Sie Zugriff auf eine Vielzahl von Informationen: 

  Mandatsträgerdetails 
  Gremiendetails 
  Sitzungskalender 
  Sitzungsdetails 
  Vorlagen- und Sitzungsdokumente 
  Recherchemöglichkeiten 

Auf alle diese Bereiche wird in dieser Schulungsunterlage eingegangen. 
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2 Anmeldung im Ratsinformationssystem 

Um Zugang zu Ihrem 
Ratsinformationssystem zu haben, 
müssen Sie sich anmelden. Dazu haben 
Sie bereits eine Nutzerkennung  und ein 
Kennwort  erhalten. Diese Zugangsdaten 
müssen hier nun hinterlegt werden. 

Danach drücken Sie bitte die 
„Anmeldung“ -Schaltfläche. Damit sind 
Sie nun im Ratsinformationssystem 
angemeldet.

Geben Sie Ihre 
Nutzerkennung  und Ihr 

Kennwort  ein.

Drücken Sie mit der 
Maustaste auf 
„Anmeldun g“ .
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2.1 Anmeldung: Kennwort ändern 

Mit der ersten Anmeldung in Ihr 
Ratsinformationssystem sollten Sie Ihr 
Kennwort ändern. 

Dazu setzen Sie den Haken bei „Ich 
möchte mein Kennwort ändern"  und 
drücken dann die „Anmeldung“ -
Schaltfläche. 

Geben Sie Ihre 
Nutzerkennung  und Ihr 

Kennwort  ein. 

Setzen Sie hier ein 
Häkchen um das 

Kennwort zu ändern.
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Im 2. Schritt geben Sie bitte Ihr neues 
Kennwort ein und bestätigen dieses 
durch eine zweite Eingabe. 

Drücken Sie dann die „Speichern“ -
Schaltfläche. 

Damit sind Sie nun im 
Ratsinformationssystem mit dem neuen 
Kennwort angemeldet. 

Merken Sie sich dieses Kennwort gut! 

Sollte dennoch der Fall eintreten, dass 
Sie sich einmal nicht an Ihr geändertes 
Kennwort erinnern, so wenden Sie sich 
bitte an Ihren Ratsinformationssystem-
Administrator, dieser kann Ihr Kennwort 
zurücksetzen. 

Hinterlegen Sie hier Ihr 
neues Kennwort. 

Geben Sie nochmals Ihr 
neues Kennwort ein. 

„Speichern“  Sie das 
neue Kennwort. 
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3 Startseite: Portal Administration 

Nach der Anmeldung gelangen Sie 
zunächst auf Ihre persönliche Startseite. 
In diesem Beispiel befindet sich die 
Navigation mit den Schaltflächen links. Im 
mittleren Bereich befindet sich der Inhalt 
der Startseite und ganz rechts ein 
Newsticker.

Über der Navigationsleiste links wird 
angezeigt, welche Person angemeldet ist 
und wann die letzte Anmeldung war. 

Der mittlere Bereich kann von Ihnen 
angepasst werden, d.h., Sie können 
selbst entscheiden, was für Inhalte Sie 
dort gern sehen möchten. 

Dazu klicken Sie bitte auf den Menüpunkt 
„Portal Administration“ in der obigen 
Menüleiste. 

Navigation
Inhalt

Newsticker
zusätzliche 

Informationen,
Nachrichten 

Klicken Sie auf „Portal
Administration“ .
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Auf der Portaladministrations-Seite 
können Sie nun auswählen, welche 
Informationen Sie auf Ihrer Startseite 
anzeigen möchten: 

  aktuelle Dokumente 
  Sitzungstermine 
  Meine Vorlagen 
  Meine Anträge 
  Meine Niederschriften 
  Forumeinträge 

Setzen Sie ein Häkchen bei den 
Bereichen, die Sie anzeigen lassen 
möchten.

Ihre Auswahl bestätigen Sie dann mit der 
Schaltfläche „Speichern“ .

Das erfolgreiche Speichern Ihrer 
Einstellungen wird Ihnen mit der 
Ausschrift "Daten wurden gespeichert" 
bestätigt.

Per Klick auf den Menüpunkt „Portal“
können Sie nun auf Ihre Startseite 
zurückkehren. Die von Ihnen 
vorgenommenen Anpassungen sind 
sofort sichtbar. 

Selektieren Sie die 
Bereiche, die Sie  auf Ihrer 

Startseite anzeigen 
möchten.
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4 RSS Newsfeeds 

Ebenfalls möglich über den Menüpunkt 
"Portal Administration"  ist das 
Anfordern von RSS Newsfeeds. 

Die Abkürzung RSS steht für "Really 
Simple Syndication", was auf deutsch 
soviel wie „wirklich einfache Verbreitung“ 
bedeutet.

Diese Technik ermöglicht es Ihnen, 
Inhalte einer Website kostenfrei zu 
abonnieren. 

Sobald es neue Inhalte auf der Website 
gibt, werden diese dank RSS auf Ihren 
Computer geladen. Der Vorteil für Sie ist, 
dass Sie die neuesten Informationen 
automatisch und bequem geliefert 
bekommen. 

Sie benötigen lediglich einen RSS-
Reader. Mit diesem Programm können 
Sie sämtliche RSS-Abonnements schnell 
überblicken. Mittlerweile gibt es auch 
viele E-Mail-Programme und Internet 
Browser, die diesen RSS-Reader bereits 
integriert haben. 

Inhalte, die abonniert werden können, 
sind in der Regel gekennzeichnet durch 
dieses Symbol:

Zum Abonnieren von 
RSS-Informationen klicken 

Sie hier. 
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Um RSS-Newsfeeds anzufordern, klicken 
Sie bitte auf das RSS-Symbol. 

Wählen Sie nun aus, zu welchen 
Informationen Sie RSS-Information 
abonnieren möchten: 

  Sitzungstermine 
  Meine Vorlagen 
  Meine Niederschriften 

Setzen Sie zur Auswahl ein Häkchen vor 
den jeweiligen Bereich und bestätigen Sie 
Ihre Auswahl mit der Schaltfläche 
"Speichern" .

Das erfolgreiche Speichern Ihrer 
Einstellungen wird Ihnen mit der 
Ausschrift „Daten wurden gespeichert“
bestätigt.

Weiterhin erhalten Sie eine URL, die Sie 
benötigen für Ihren RSS-Reader, 
beispielsweise:

http://meinestadt.de/ratsinfo/rssfeed
.asp?id=10

Abonnierte RSS-Themen werden durch 
ein grünes Symbol dargestellt:   

Selektieren Sie die 
Themen, die Sie als RSS-

Information abonnieren 
möchten.



www.krz.de   Seite 11 von 45 
Version 3.x vom 16.03.2007  

Mandatsträger

Über den Navigationspunkt 
„Mandatsträger“  gelangen Sie zu einer 
Personenübersicht.

Sie können hier über das obige 
Buchstabenregister gezielt nach einem 
speziellen Buchstaben suchen oder in der 
„Alle“ -Ansicht nach der Person suchen. 

Stehen mehrer Wahlperioden in Ihrem 
Ratsinformationssystem zur Verfügung, 
so können Sie hierüber ebenfalls suchen. 
Klicken Sie dazu auf den Menüpunkt 
„Wahlperiode wechseln“  und wählen 
Sie per Klick die gewünschte 
Wahlperiode aus. 

Alle Personen sind verlinkt dargestellt, 
d.h, durch Klick auf diese Person 
gelangen Sie zu einer Detailansicht zu 
dieser Person. 

Klicken Sie auf eine 
Person um zur 

Detailansicht zu gelangen.
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4.1 Mandatsträger-Details 

In dieser Personen-Detailansicht können 
sämtliche persönliche Daten hinterlegt 
werden.

Es gibt hier 3 Bereiche: 

  persönliche Details (Adresse, 
Beruf, etc.) 

  Gremienzugehörigkeit 
  weitere Einzelheiten 

Per Klick auf den Menüpunkt 
„Historisch“  in der obigen 
Navigationsleiste können Sie sich 
vergangene Gremienmitgliedschaften zu 
der gewählten Person anzeigen lassen. 

Mit Auswahl des Menüpunktes 
„Geburtstagsliste“  in der obigen 
Navigationsleiste gelangen Sie zu einer 
Auflistung der Geburtstage aller 
Mandatsträger.
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5 Gremien 

Über den Navigationspunkt „Gremien“
gelangen Sie zu einer Gremienübersicht. 

Stehen mehrer Wahlperioden in Ihrem 
Ratsinformationssystem zur Verfügung, 
so können Sie hierüber ebenfalls suchen. 
Klicken Sie dazu auf den Menüpunkt 
„Wahlperiode wechseln“  und wählen 
Sie per Klick die gewünschte 
Wahlperiode aus. Angezeigt werden dann 
jeweils die Gremien aus der gewählten 
Wahlperiode. Standardmäßig werden 
immer die Gremien der aktuellen 
Wahlperiode angezeigt. 

Alle Gremien sind verlinkt dargestellt, d.h, 
durch Klick auf ein Gremium gelangen 
Sie zu einer Detailansicht zu diesem 
Gremium. 

Klicken Sie auf ein 
Gremium um zur 

Detailansicht zu gelangen.
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5.1 Gremiendetails: Übersicht 

In dieser Gremiums-Detailansicht sind 
sämtliche Daten zum Gremium hinterlegt. 

Es gibt hier 3 Bereiche: 

  Kontaktdaten 
  Gremienmitglieder 
  Aufgabenbereich 

Per Klick auf den Menüpunkt „Gremium“
in der obigen Navigationsleiste können 
Sie jederzeit zurückklicken auf die 
Gremienübersichtsseite (siehe Seite 14). 
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5.2 Gremiendetails: Sitzungsübersicht 

Über den Menüpunkt „Vertreter“
erhalten Sie eine Übersicht aller 
Mandatsträger und dazugehörigen 
Vertreter.

Auch hier können Sie per Klick auf die 
Person direkt zur Personen-Detailansicht 
wechseln, d.h., die Personen sind 
verlinkt.

Per Klick auf den Menüpunkt „Gremium“
in der obigen Navigationsleiste können 
Sie jederzeit zurückklicken auf die 
Gremienübersichtsseite (siehe Seite 14). 

Mit Auswahl des Menüpunktes 
„Gremium anzeigen“  in der obigen 
Navigationsleiste gelangen Sie zur 
Gremium-Detailansicht zurück (siehe 
Seite 15). 

Über den Menüpunkt „Sitzungen“
gelangen Sie zur Auflistung aller 
Sitzungstermine zum jeweiligen Gremium 
(siehe Seite 16). 

Stehen mehrere Wahlperioden in Ihrem 
Ratsinformationssystem zur Verfügung, 
können Sie per Klick auf den Menüpunkt 
„Wahlperiode wechseln"  sich 
Sitzungstermine aus vergangenen 
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Wahlperioden anzeigen lassen. 
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5.3 Gremiendetails: Geburtstagsliste 

Über den Menüpunkt „Geburtstagsliste“
erhalten Sie eine Übersicht aller 
Geburtstage der Mandatsträger. 

Stehen mehrere Wahlperioden in Ihrem 
Ratsinformationssystem zur Verfügung, 
können Sie per Klick auf den Menüpunkt 
„Wahlperiode wechseln"  sich 
Geburtstage von Mandatsträgern aus 
vergangenen Wahlperioden anzeigen 
lassen.
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6 Sitzungskalender: Monatliche Übersicht 

Über den Navigationspunkt 
„Sitzungskalender“  gelangen Sie zu 
einer kalendarischen Übersicht aller 
Sitzungstermine. 

Standardmäßig wird der aktuelle Monat 
angezeigt. Über die obige Menüleiste 
können Sie jedoch einfach und gezielt per 
Mausklick in andere Monate verzweigen. 

Möchten Sie das Jahr wechseln, so 
klicken Sie auf die Jahreszahl in der 
obigen Menüleiste. 
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6.1 Sitzungskalender: Meine Sitzungen 

Für eine Übersicht Ihrer Sitzungen klicken 
Sie auf "Meine Sitzungen"  in der obigen 
Menüleiste. 

Auch hier stehen Ihnen weitere 
Filtermöglichkeiten zur Verfügung. Sie 
können sich Ihre Sitzungstermine 
anzeigen lassen pro: 

  Monat 
  Quartal 
  Halbjahr 
  Jahr 

Über den Menüpunkt „Alle Sitzungen"
erhalten Sie wieder die Übersicht aller 
Sitzungstermine, die für den gewählten 
Zeitraum geplant sind (also auch 
Sitzungen von Gremien, denen Sie nicht 
angehören).



www.krz.de   Seite 20 von 45 
Version 3.x vom 16.03.2007  

6.2 Sitzungskalender: Verzweigung in die Sitzung 

Zu allen unterstrichenen (d.h. verlinkten) 
Sitzungsterminen ist eine Detailansicht 
verfügbar. Klicken Sie dazu auf den 
Sitzungstermin. 

Diese Sitzungs-Detailansicht setzt sich 
aus 3 Bereichen zusammen: 

  Sitzungsgrunddaten (Ort, Zeit, 
etc.)

  Tagesordnung 
  Niederschriften aus vergangen 

Sitzungen (nur solange angezeigt 
bis die Niederschrift der 
ausgewählten Sitzung online ist) 

Weiterhin werden Dokumente wie 
Sitzungseinladungen, Niederschriften und 
Vorlagendokumente im PDF-Format 
angezeigt.
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7 Vorlagendetails einsehen 

Zu den Tagesordnungspunkten werden 
die dazugehörigen Vorlagen mit ihrer 
Nummer und dem entsprechenden 
Dokument angezeigt. 

Auch hier besteht die Möglichkeit sich per 
Klick auf die Vorlagenummer sich die 
Vorlagendetails anzeigen zu lassen. 

Diese Vorlagen-Detailansicht setzt sich 
aus 3 Bereichen zusammen: 

  Vorlagegrunddaten (Nummer, 
Vorlageart, Aktenzeichen, etc.) 

  Beratungsfolge 
  Inhalt (Sachverhalt, 

Beschlussvorschlag, finanzielle 
Auswirkungen, Anlagen) 

Bitte beachten Sie das 
Anlagendokumente zu einer Vorlage nur
über diese Ansicht erreichbar sind. 
Solche Anlagendokumente werden nicht
im Sitzungskalender oder in der Sitzungs-
Detailansicht dargestellt! 

Hier ist eine Anlage zu der 
Vorlage vorhanden. 
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Sitzungsdokumente/PDF-Dokumente ansehen bzw. herunterladen 

Diese Sitzungsdokumente können von 
Ihnen eingesehen werden, dazu können 
Sie das Dokumente öffnen und auch auf 
Ihrem Arbeitsplatz abspeichern. 

Per Doppelklick auf das PDF-Symbol 
öffnet sich automatisch Ihr PDF-
Leseprogramm und das 
Sitzungsdokument wird darin geöffnet. 

Klicken Sie auf das PDF-
Symbol zum Öffnen des 

Dokumentes. 
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8 Recherche: Vorlagenrecherche 

Über den Navigationspunkt „Vorlagen“
gelangen Sie zu einer Option nur
Vorlagendaten zu durchsuchen. 

Mit Klick auf den Navigationspunkt 
„Vorlagen“  werden standardmäßig 
bereits die Vorlagen angezeigt, die seit 
Ihrer letzen Anmeldung freigegeben 
wurden; gekennzeichnet durch das 
Symbol

Standardmäßig sind die folgenden 
Suchkriterien zu Ihren Vorlagen 
verfügbar:

  Suche nach Suchwörtern 
  ODER-Suche 
  UND-Suche 
  Suchwörter ausschließen 
  Suche nach Vorlagengruppe 
  Suche nach 

Entscheidungsgremium 
  Suche nach Beratungszeitraum 

Hinterlegen Sie die Kriterien Ihrer Wahl 
und starten Sie die Suche durch Drücken 
der "Suchen" -Schaltfläche. 
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Ausgewählte Suchkriterien werden 
farblich hervorgehoben. 

Zur besseren Übersichtlichkeit können 
einzelne Suchkriterien/Suchfilter 
weggeschalten werden. Klicken Sie dazu 
mit der Maus auf das untere Symbol 
(rechts neben dem Suchfilter 
angeordnet):

Für eine neue Recherche können Sie 
entweder nur die „Suchparameter 
zurücksetzen“  oder „Suchparameter 
und Filter zurücksetzen“ .
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Weiterhin gibt es die Möglichkeit sich die 
Suchtreffer „kompakt“  oder 
„ausführlich“  darstellen zu lassen. 

Bei der kompakten Variante werden 
folgende Spalten angezeigt: 

  Vorlagenbetreff 
  Vorlagennummer 
  Entscheidungsgremium 
  Dokument 

Bei der ausführlichen Variante werden 
sämtliche Spalten angezeigt: 

  Vorlagenbetreff 
  Vorlagennummer 
  Entscheidungsdatum 
  Freigabenummer 
  Vorlagengruppe 
  Entscheidungsgremium 
  Dokument 
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9 Recherche: Einfache Suche 

Über den Navigationspunkt „Recherche“
gelangen Sie zu einer Suchoption für Ihre 
Sitzungsdienstdaten. 

Es gibt 2 Möglichkeiten der Recherche: 

einfache Suche (Datenbankfelder werden 
durchsucht) 
Volltextrecherche (erweiterte Suche) 

Per Klick auf den Navigationspunkt 
„Recherche“  gelangen Sie zunächst zur 
einfachen Suche. 

Beachten Sie den eingestellten 
Suchzeitraum. Voreingestellt ist jeweils 
die aktuelle Wahlperiode. Über den 
Menüpunkt „Wahlperiode wechseln“  in 
der obigen Menüleiste können Sie zu 
einer anderen Wahlperiode wechseln. 

Tippen Sie ein oder mehrere Suchwörter 
in die Spalte "Suchwort(e)" .

Der Standardsuchzeitraum 
ist die aktuelle Wahlperiode. 

Hinterlegen Sie ein oder 
mehrere Suchwörter. 
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Um die einfache Suche zu starten 
drücken Sie dann die Schaltfläche 
„Suchen“ .

Es folgt eine Auflistung der 
Suchergebnisse. Ihr Suchwort wird in der 
Trefferanzeige jeweils farblich 
hervorgehoben.

10 Treffer werden standardmäßig pro 
Seite dargestellt. Unter dem 10. Treffer 
gibt es die Möglichkeit auf die nächsten 
Seiten zu navigieren: 

Die Suchergebnisse sind verlinkt, d.h., 
per Klick auf das Ergebnis können Sie 
direkt in den Vorgang (Vorlage bzw. 
Sitzung) verzweigen. 

Für eine neue Recherche können Sie die 
„Suchparameter zurücksetzen“ .

Klicken Sie auf die Links um 
direkt in den Vorgang zu 

verzweigen. 
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9.1 Recherche: Einfache Suche erweitern 

Sie können die einfache Suche erweitern 
um gezielter nach Ihren Informationen zu 
recherchieren. Dazu müssen Sie den 
Menüpunkt „Erweiterte Suche“
anklicken um in das entsprechende 
Suchfenster zu verzweigen. 

Auch in der erweiterten Suchmaske ist 
auf den ausgewählten Zeitraum 
(Wahlperiode) zu achten. 

In der erweiterten Suche haben Sie nun 
weitere Filtermöglichkeiten: 

  Suche nach Suchwörtern 
  ODER-Suche 
  UND-Suche 
  Suchwörter ausschließen 
  Suche bezogen auf Gremium 

Für eine neue Recherche können Sie die 
„Suchparameter zurücksetzen“ .

Klicken Sie auf „Erweiterte 
Suche“.
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9.2 Recherche: Beispiel für erweiterte Suche 

Hier ein Beispiel für eine Recherche mit 
den Suchworten "Musterstadt" und "Bau".
Der Vergleichsoperator ODER ist 
eingeschalten (d.h. es werden Suchtreffer 
für "Musterstadt" und "Bau" angezeigt). 
Beschränkt ist diese Suche auf das 
Gremium "Bauausschuss".

Wie Sie in der Trefferanzeige sehen 
können, werden Suchergebnisse beider 
Suchwörter angezeigt, beschränkt auf 
den Bauausschuss. 
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10 Recherche: Volltextrecherche 

Über den Navigationspunkt „Recherche“
und den Menüpunkt „Erweiterte Suche“ 
gelangen Sie zur Suchoption 
„Dokumentrecherche" .

Wie der Name sagt, werden hier 
Sitzungsdokumente (Vorlagen, 
Einladungen, Bekanntmachungen, 
Niederschriften, etc.) durchsucht. 

Setzen Sie ein Häkchen in das 
Auswählkästchen um diese Suchoption 
zu aktivieren. 

Hinterlegen Sie dann ein oder mehrere 
Suchwörter.

Um die Suche zu starten drücken Sie 
dann die Schaltfläche „Suchen“ .

Beachten Sie auch hier den 
ausgewählten Suchzeitraum 
(Wahlperiode). Mit Auswahl des 
Menüpunktes „Wahlperiode wechseln“ 
in der obigen Menüleiste können andere 
Suchzeiträume hinterlegt werden. 

Setzen Sie hier ein 
Häkchen um die 

Volltextsuche zu aktivieren.
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Ihre Suchwörter sind auch bei der 
Dokumentrecherche farbig 
hervorgehoben in der Trefferliste. 

Die Trefferliste zeigt folgende Details: 

  Datum der letzten 
Dokumentänderung

  Dokumentsymbol mit 
Dokumentbezeichnung 

  Vorlagenbetreff bzw. 
Sitzungsbezeichnung mit Datum 

  Textauszug 
  Vorlage- bzw. Sitzungslink 
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 Um ein Suchergebnis näher einzusehen, 
können Sie also entweder in die Vorlage 
oder Sitzung im SessionNet verzweigen 
(dazu klicken Sie auf den 
entsprechenden Link) 

ODER 

Sie klicken auf das PDF-Symbol  und 
lesen in Ihrem PDF-Leseprogramm direkt 
das Dokument. 



www.krz.de   Seite 33 von 45 
Version 3.x vom 16.03.2007  

Die Dokumentrecherche bietet weitere 
Möglichkeiten die Suche einzuschränken. 

Folgende Filter sind verfügbar: 

  Suche nach Suchwörtern 
  ODER-Suche 
  UND-Suche 
  Suchwörter ausschließen 
  Suche bezogen auf Gremium 
  Suche nach Dokumentart 

Auch die Sortierung der angezeigten 
Suchtreffer lässt sich variieren nach: 

  jüngstes Dokument zuerst 
  ältestes Dokument zuerst 
  nach Relevanz 

Für eine neue Recherche können Sie die 
„Suchparameter zurücksetzen“ .
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11 Suche im Ergebnis 

Eine weitere Möglichkeit Ihre Recherche 
zu verfeinern ist die Suche im Ergebnis. 
Die Schaltfläche "Suche im Ergebnis"
steht erst zur Verfügung, nachdem Sie 
einmal die Schaltfläche "Suchen"
betätigt haben. 

Um die Suche im Ergebnis zu nutzen, 
müssen Sie also einmal suchen wie 
gewohnt und können dann die 
Schaltfläche "Suche im Ergebnis“
betätigen.

Damit wird die Suchmaske entsprechend 
angepasst. Ihre bisherigen Suchworte 
werden angezeigt und Sie haben die 
Möglichkeit weitere Suchworte zu 
hinterlegen. 

Für die Suche im Ergebnis 
hier klicken. 

Hinterlegen Sie hier nun 
weitere Suchbegriffe um 
Ihre Suche zu verfeinern. 
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Im Beispiel links wurde zunächst nach 
„musterstadt“ gesucht und die Suche wird 
nun weiter verfeinert, indem nach „bau“
gesucht wird (also innerhalb von 
„musterstadt“).

Die Suchergebnisse werden nun 
entsprechend weiter gefiltert. 
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12 Besonderheiten der Recherche 

Hier noch ein paar Tipps, die Ihnen bei der Recherche behilflich sein sollen. 

Arbeiten Sie bei der Recherche nur mit Buchstaben, nicht mit Sonderzeichen. Viele Suchmaschinen im Internet erlauben das Recherchieren mit *, + 
oder ". Das ist in Ihrem Ratsinformationssystem nicht der Fall. Bitte beachten Sie dies! 

Recherche in SessionNet: 

Hinterlegen von Suchworten in der Form: musterstadt, muster, mu etc. Die Anzahl der Buchstaben können Sie selbst bestimmen. 

Such Sie nach mehreren Wörtern, sonder hinterlegen Sie diese getrennt durch ein Leerzeichen in der Form: muster bau. Standardmäßig erfolgt eine 
UND-Suche. Das heißt, beide Wörter müssen im Treffer enthalten sein. Steht die ODER-Suche zur Verfügung, kann diese entsprechend ausgewählt 
werden.
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13 Dokumente zusammenstellen 

Sie haben die Möglichkeit sich 
Dokumentsammlungen mit Dokumenten 
Ihrer Wahl zu erstellen. 

Diese Funktion steht Ihnen in der 
Sitzungs-Detailansicht, Vorlagen-
Detailansicht, im Sitzungskalender und in 
den Recherche-Seiten zur Verfügung. 

Zum Erstellen der Dokumentsammlung 
müssen Sie mit den folgenden Symbolen 
arbeiten:

- Dokument in Sammlung einfügen 

 - alle Dokumente des Vorgangs in 
Sammlung einfügen 

 - alle Dokumente aus der Sammlung 
entfernen

 - gesamte Dokumentsammlung 
anzeigen

Bedienen Sie diese 
Symbole. 

Selektieren Sie dieses 
Dokument für die 

Sammlung.

Selektieren Sie dieses 
Dokument für die 

Sammlung.



www.krz.de   Seite 38 von 45 
Version 3.x vom 16.03.2007  

Wählen Sie die Dokumente aus, die Sie 
in Ihre Dokumentsammlung einfügen 
möchten. Ist die Sammlung soweit 
komplett, klicken Sie entweder auf das 
entsprechende Symbol zum Anzeigen der 

Dokumentsammlung ( ) oder Sie 
betätigen die Schaltfläche 
"Dokumentsammlung"  in Ihrer 
Navigationsleiste (hier links). 

Hier erhalten Sie eine Auflistung aller 
Dokumente, die Sie in Ihrer 
Dokumentsammlung eingefügt haben. 

Über das Symbol  können Sie 
ausgewählte Dokumente wieder aus der 
Sammlung entfernen. Sie haben 
weiterhin die Möglichkeit weitere 
Dokumente der Sammlung hinzufügen. 

Ist die Sammlung komplett, klicken Sie 
bitte auf den Link „1.
Dokumentsammlung erstellen“ .

Klicken Sie auf 
„Dokumentsammlung 

erstellen“ .
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Auf der nächsten Seite erhalten Sie einen 
Überblick über die Anzahl der Dokumente 
in der Sammlung und über die 
Dateigröße der Sammlung. 

Klicken Sie nun auf das Symbol vor „2.
Download“ .

Mit Auswahl des Menüpunktes 
„Dokumentsammlung leeren“  können 
Sie die Dokumente in der Sammlung 
wieder entfernen, falls Sie die aktuelle 
Sammlung doch nicht erstellen möchten. 

Über „Zurück zur Dokumentsammlung“ 
gelangen Sie zurück zur Sammlungs-
Übersicht (siehe Seite 38). 

Klicken Sie auf das Symbol 
zum Herunterladen der 

Sammlung.
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Mit Klick auf das Symbol vor „2. 
Download“ öffnet sich ein weiteres 
Fenster mit der Abfrage, ob die Datei 
geöffnet oder gespeichert werden soll. 

Speichern Sie die Datei auf Ihrem 
Arbeitsplatz und extrahieren die Zip-Datei 
(beispielsweise mit WinZip). Öffnen Sie 
dann den extrahierten Ordner. 
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Die Sammlung enthält neben den 
ausgewählten Dokumenten ein 
Inhaltsverzeichnis (HTML-Dokument). 

Diese Datei erhält den Namen 
index_jjjjmmtt_hhnn.htm (z.B. 
index_20060731_1223 für eine am 
31.0706 um 12:23 Uhr erstellte 
Sammlung). Sie enthält Informationen zu 
den gesammelten Dokumenten, einen 
Link zum Öffnen jedes Dokumentes 
sowie Links zum direkten Einstieg in die 
zum Dokument gehörenden Vorgänge in 
SessionNet. 
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Nach dem Erstellen und Herunterladen 
der Sammlung sollten Sie Ihre Sammlung 
wieder leeren. Dazu klicken Sie bitte auf 
„3. b Dokumentsammlung nach 
erfolgreichem Download leeren“ .

Klicken Sie auf 
„Dokumentsammlung nach 

erfolgreichem Download leeren“
um eine neue Sammlung zu 

erstellen.
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Nach Ausführen der Leerung können Sie 
eine neue Sammlung erstellen. 
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14 Hilfe-Funktion 

Über den Navigationspunkt „Hilfe“
gelangen Sie zur SessionNet-Hilfe-Seite. 
Hier finden Sie hilfreiche Erläuterungen 
zur Bedienung und zu Inhaltselementen 
Ihres Ratsinformationssystems. 

Zusätzlich gibt es auf jeder Seite den 
Menüpunkt „Info“ . Wenn Sie mit der 
Maustaste auf diesen Menüpunkt fahren, 
erhalten Sie einen ToolTip, d.h. eine 
kurze Erläuterung der Seite. 
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