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Einleitung

Aufbau der Dokumentation

Das Ziel dieser Dokumentation ist es, Ihnen alle Funktionen der Business Solution ELO Meeting
Premium zu erldutern.

Grundlagen

Im Kapitel Grundlagen erldutern wir lhnen die Programmoberflache von ELO Meeting Premium.

Handlungsmoglichkeiten

Die weiteren Kapitel stellen Ihnen Ihre Handlungsmadglichkeiten mit ELO Meeting Premium vor.

Zielgruppe

Die Zielgruppe dieser Dokumentation sind Benutzer der Business Solution ELO Meeting
Premium. Fur Administratoren ist eine separate Dokumentation im ELO SupportWeb erhaltlich.

Der Umfang an Funktionen, die in dieser Dokumentation vorgestellt werden, kann sich stark
von dem Umfang in lhrem Client unterscheiden.

Wenn Sie in dieser Dokumentation beschriebene Funktionen nicht in lhrem Client finden, sind
Sie zum Ausfuhren der Funktion nicht berechtigt.

Rollen

Die Gliederung der Dokumentation orientiert sich an den Rollen, die im Zusammenhang mit
Sitzungen bendtigt werden:

Rolle
Board-Manager

Board-
Organisatoren

Einreichende
von TOPs

Mitglieder und
Gaste

Protokollanten

Bedeutung

Die einzige Aufgabe von Board-Managern ist es, Meeting-Boards anzulegen.
FUr weitere Funktionen sind Board-Manager nicht berechtigt.

Board-Organisatoren sind innerhalb ihres Boards flr alle Funktionen
berechtigt. Sie kdnnen jedoch keine Meeting-Boards erstellen.

Einreichende von TOPs haben Zugriff auf alle Funktionen um TOPs, z. B. Neuer
TOP und Besprechungsvorlage erstellen. Die Personen, die TOPs erstellen und
vorbereiten, mussen keine Mitglieder oder Gaste eines Meeting-Boards sein.

Mitglieder sind Personen, die an jeder Sitzung eines Meeting-Boards
teilnehmen. Gaste werden zusatzlich flr einzelne Sitzungen angelegt.
Mitglieder und Gaste sind jeweils berechtigt, die Sitzung und ihre Inhalte zu
sehen. Je nach Einstellung kdnnen sie auch berechtigt sein, TOPs zu erstellen.
Mitglieder und Gaste kédnnen an Abstimmungen teilnehmen und Aufgaben zur
Bearbeitung zugewiesen bekommen.

Nur Protokollanten und Organisatoren sind berechtigt, einen Protokolltext zu
verfassen. Protokollanten sind berechtigt, die Sitzung und ihre Inhalte zu
sehen, auch wenn sie kein Mitglied oder Gast sind. In diesem Fall erhalten sie
die Berechtigung jedoch erst dann, wenn die Sitzung gestartet wird.
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Grundlagen

Grundprinzip

Die Business Solution ELO Meeting Premium unterstitzt Sie beim Planen, Durchfihren und
Nachbearbeiten von Sitzungen.

Fachabteilungen kdnnen gemeinsam die Tagesordnungspunkte fur Sitzungen vorbereiten.
Wahrend der Sitzung werden alle relevanten Informationen und Entscheidungen dokumentiert
und im Anschluss wird ein Protokoll erstellt.

Den Rahmen fir alle Sitzungen bildet ein Meeting-Board. In einem Meeting-Board werden
allgemeine Informationen, wie Mitglieder oder wiederkehrende Tagesordnungspunkte,
gespeichert. Sie missen somit nur einmal eingegeben werden.

ELO Meeting Premium zeichnet sich besonders durch die integrierte App aus:

« Uber einen Kalender ist der Einstieg in alle Sitzungen méglich, fir die Sie berechtigt sind.

* Die App bildet den gesamten Prozess einer Sitzung ab. Je nachdem, welche Rolle Sie in
einer Sitzung einnehmen, unterscheidet sich der Umfang der Funktionen. Falls Sie
Sitzungen organisieren, kénnen Sie z. B. die Planung in der App vornehmen. Falls Sie
Mitglied eines Meeting-Boards sind, kdnnen Sie z. B. zur Vorbereitung auf eine Sitzung die
Tagesordnung einsehen und wahrend einer Sitzung an Abstimmungen teilnehmen.

Allgemeiner Hinweis

ELO Meeting arbeitet mit folgenden Clients zusammen:

e ELO Web Client
e ELO Java Client

Information

Wir verwenden in dieser Dokumentation Screenshots aus dem ELO Web Client.

Voraussetzung
Wir setzen voraus, dass ELO Meeting Premium bereits administrativ fur Sie eingerichtet wurde.
Programmoberflache

Die Funktionen von ELO Meeting Premium finden Sie in den folgenden Bereichen:


https://docs.elo.com/user/elo-web-client/de-de/elo-web-client/
https://docs.elo.com/user/elo-web-client/de-de/elo-web-client/
https://docs.elo.com/user/elo-java-client/de-de/elo-java-client/
https://docs.elo.com/user/elo-java-client/de-de/elo-java-client/
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i3 ELO Favoriten Ansicht  Ausgabe  Verwalten O [  VeronaFunk v

)
Ablage
Mein ELO Zuletzt verwendet
A

Einfiigen Aufgabe erstellen

o
Solutions M h Verona Funk > Entscheidungsvorlage: Filter Meine zuletzt gestarteten
o. o =
-y~ Neuste Entwicklungen Workflows
hat den Freigabeprozess abgeschlossen. Neuigkeiten seit Besprechungsvorlage freigeben
Meeting 10. Jan. 2022, 16:2 O heute PDF: generate proposal document,
P v X - Administrator
O gestern
—_— Kommentieren .
@ einer Woche
Meeting- ! Bodo Kraft > Entscheidungsvorlage: O einem Monat
Kalender Reid Neuste Entwicklungen
hat die Besprechungsvorlage freigegeben. Maske ist
Aufgaben | Bemerkung: Freigegeben [J Meeting Item 2
0.Ja 22,16:19 [J Meeting Proposal 3
P ¥ X
Beitragsersteller ist
V Kommentieren
[J Bodo Kraft 2
Aufgaben ! Bodo Kraft > Vortrag [geléscht] [J Verona Funk 3
- hat die Besprechungsvorlage freigegeben.
Sonstiges | Bemerkung: Alles gut Beitragstyp st
2022, 16:14 [J AutoComment 5
[j P ¥ X
Klemmbrett

1 Kachel 'Sitzungskalender'
Uber den Sitzungskalender gelangen Sie zu allen Sitzungen, fir die Sie berechtigt sind.
2 Gruppe 'Sitzung' im Tab 'Neu'

Mit den Funktionen dieser Gruppe legen Sie Meeting-Boards, Sitzungen und TOPs und
Themensammlungen an.

Information
Das Anlegen von Meeting-Boards und Sitzungen ist nur moéglich, wenn Sie erweiterte

Berechtigungen haben.

Tab 'Sitzung’

ama ELO Favoriten Neu Ansicht Ausgabe Verwalten

Board Sitzung TOP Besprechungsvorlagen Benachrichtigungen

v v v v v

Sobald Sie ein Meeting-Board markieren, erscheint dieser Tab. Uber diesen Tab kénnen Sie z. B.
Sitzungen erstellen und bearbeiten sowie TOPs erstellen und zu einer Sitzung anmelden.

Information

In der Regel stehen Ihnen nur einige der Funktionen zur Verfligung.

Funktionsbereich 'Ablage’

Information
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Wenn Sie fur ein Meeting-Board berechtigt sind, das sich in einem Ordner befindet, fur
den Sie nicht berechtigt sind, kénnen Sie nicht Uber den Funktionsbereich Ablage zu
diesem navigieren. In diesem Fall haben Sie die folgenden Mdglichkeiten:

* Sitzungskalender: Sie finden all Ihre Sitzungen im Kalender.

* Link: Sie erhalten vor der Sitzung einen Link zu dieser.

* QR-Code: Wahrend der Sitzung wird ein QR-Code angezeigt, den Sie scannen
kénnen.

* Suche: Sie kénnen im Funktionsbereich Suche nach Meeting-Boards und Sitzungen
suchen.

Aufbau und Aussehen lhrer Ablage hangen stark von der individuellen Konfiguration ab. Hier
wird der Zustand im Standard beschrieben.

#s Vorstandssitzung
Benachrichtigungsvorlagen
Mitglieder
Bodo Kraft (b.kraft@contelo.de)
Hans Walter (h.walter@contelo.de)
Jasmin Stamm (j.stamm@contelo.de)
Miriam Ebner (miriam.ebner@vorstand.de)
Priya Sharma (sharma.priya@vorstand.de)
Wiederkehrende Tagesordnungspunkte
b= Bestitigung des letzten Protokolls

k=l Vorstellung der Tagesordnung

Meeting-Boards kdnnen Uberall in der Ablage angelegt werden, aber nicht innerhalb eines
anderen Meeting-Boards.

Das Kapitel Elemente eines Meeting-Boards beschreibt alle Elemente im Detail.
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Vorstandssitzung
5 Themensammlung VORST
#s Vorstandssitzung
Benachrichtigungsvorlagen
Mitglieder
Sitzungen
2022
VORST-1. Dezember (21.12.2022)
Mappen
Protokolle
Tagesordnungspunkte
Teilnehmer
NOTIFICATION 9065 -1

REGISTER DEADLINE 9065

Innerhalb von Meeting-Boards befinden sich die einzelnen Sitzungen.

Das Kapitel Elemente einer Sitzung beschreibt alle Elemente im Detail.

Sitzungsapp

In der Sitzungsapp finden Sie Informationen zur Sitzung, insbesondere die Tagesordnung mit
weiteren Informationen zu allen TOPs.

Wie Sie zu einer Sitzung gelangen, entnehmen Sie dem Kapitel Funktionsbereich 'Ablage’.

Zur Sitzungsapp gelangen Sie Uber den Tab Sitzung.
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Meeting
VORST-1. Dezember (21.12.2022) Inhalt | Formular | Feed | E0 X
Tagesordnung  Anwesenheitsliste
Locked 4 Assistenten 6ffnen
Mittwoch, 21.12.2022
09:00 Uhr-12:00 Uhr
09:00 Uh
1 Bestatigung des letzten Protokolls '
D 5min
09:05 Uh
2 Vorstellung der Tagesordnung '
D 5min
09:10 Uhr
» P
e D 15min
3 Marketing 09:25-10:25 v
Neue Marketingkampagne ‘ﬂ 09:25 Uhr
Vorgetragen von Jasmin Stamm D 30min
Neue Marketingkampagne: Videowerbung a ‘a 09:55 Uhr
Vorgetragen von Jasmin Stamm D 30min

Als Mitglied eines Meeting-Boards nutzen Sie die Sitzungsapp, um Einblick in alle TOPs zu
gewinnen und ggf. an Abstimmungen teilzunehmen.

Weitere Informationen finden Sie im Kapitel Sitzungsapp

Falls Sie organisatorische Rechte besitzen, gelangen Sie Uber die Schaltflache Assistenten
offnen in den Sitzungsassistenten.



n Business Solution ELO Meeting Premium

Sitzungsassistent X

v Informationen Sitzungsaktionen Vv

Mittwoch, 21.12.2022 09:00 Uhr-12:00 Uhr
- 125 von 180 Minuten frei

Protokolliert von

6 Shawn Roberts

QR-Code anzeigen

v Tagesordnung organisieren TO-Aktionen V

<+ Neuer Themenblock

it W GetTogether D15min ¢
it ® Pause “D15min ¢
i & Raumwechsel D5min &
i "D Unterbrechung D15min ¢

<

Agendapool 1

Neue Marketingkampagne: Videowerbung m 0 30 min < :

Im Sitzungsassistenten kénnen Sie die Sitzung vorbereiten und durchfihren.

Weitere Informationen finden Sie im Kapitel Sitzungsassistent.
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Kalender

Im Kalender finden Sie eine Ubersicht Ihrer Sitzungen.
Es gibt zwei unterschiedliche Kalender:

* Sitzungskalender
* Meeting-Board-Kalender

Sitzungskalender

Heute ¢ « < >>» 16.Jan. 2023 - 22. Jan. 2023 & @
16 wontag 17 pienstag 18 wittwocn 19 ponnerstag 20 Freitag 21 samstag 22 sonntag

04:00
05:00
06:00
07:00
08:00
09:00

10:00
PMUF

-
1200
13:00

14:00
Entwickler Meeting

15:00

Der allgemeine Sitzungskalender zeigt Ihnen alle Sitzungen an, fur die Sie berechtigt sind. Er ist
nicht auf ein Meeting-Board beschrankt.

Sie erreichen diesen Kalender Uber lhre Startseite Mein ELO > Kachel Sitzungskalender.
Meeting-Board-Kalender

Ein Meeting-Board-Kalender zeigt Ihnen alle Sitzungen des Meeting-Boards an.

Sie erreichen diesen Kalender Uber die folgenden Wege:

» Markieren Sie ein Meeting-Board und wahlen dort den Tab Meeting-Board.
* Wenn Sie sich in der App einer Sitzung befinden (Tab Sitzung), wahlen Sie das
Kalendersymbol.

Funktionen

Im Kalender haben Sie die folgenden Mdglichkeiten:



H Business Solution ELO Meeting Premium

@ Woche
@ Jahr

Monat Sie kénnen die
Ansicht des
2 Wochen Kalenders tiber

das Drop-down-

E| Arbeitswoche

m Tagesansicht

Sie kdnnen sich

wichtige
Informationen zu

den Sitzungen

Sprung zu einer Sitzung

18.01.2023 anzeigen lassen.
09:00 - 12:00 Bewegen Sie
Hauptstandort daftr Ihre Maus

Vorstandssitzung

auf die
gewdilnschte
Sitzung.

Sie kénnen sich
eine Sitzung
anzeigen lassen.
Wenn Sie auf
eine Sitzung
klicken,
gelangen Sie zur
Sitzung im
Vorschaubereich.
Bei einem
Doppelklick
gelangen Sie zur
Sitzung in der
Ablage.
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Meeting-Board

Einleitung

Ein Meeting-Board ist ein Bereich fur ein Gremium. In diesem werden alle Sitzungen des
Gremiums angelegt.

Beim Erstellen eines Meeting-Boards werden Informationen hinterlegt, die an alle Sitzungen
innerhalb des Meeting-Boards vererbt werden. Dies sind insbesondere Mitglieder und
wiederkehrende TOPs.

Information

Damit keine unnétigen Meeting-Boards angelegt werden, sind nur wenige Personen
berechtigt, Meeting-Boards anzulegen.

Berechtigungen

Meeting-Boards erben nicht die Berechtigungen des Ordners, in dem sie erstellt werden. Somit
kdnnen Personen fur ein Meeting-Board berechtigt sein, die nicht fir den Ordner berechtigt
sind, in dem sich das Meeting-Board befindet. Das bedeutet: Wenn Sie Mitglied eines Meeting-
Boards sind und keine Rechte auf den Ordner haben, in dem sich das Meeting-Board befindet,
kédnnen Sie das Meeting-Board nicht Uber den Funktionsbereich Ablage erreichen.

In diesem Fall haben Sie die folgenden Méglichkeiten:

* Sitzungskalender: Sie finden all Ihre Sitzungen im Kalender.
* Suche: Sie kbnnen das Meeting-Board uUber die Suche finden und aufrufen.
* Link: Sie erhalten eine E-Mail mit dem Link zum Meeting-Board bzw. zur Sitzung.

Weiterhin besteht die Mdglichkeit, dass wahrend einer Sitzung ein QR-Code gezeigt wird. Dieser
fUhrt zur jeweiligen Sitzung und nicht zum Meeting-Board.

Die folgende Liste stellt die Berechtigungen fur ein Meeting-Board dar:
Board-Manager

* Nur Board-Manager durfen Meeting-Boards erstellen.
* Das Erstellen von Meeting-Boards ist die einzige Aufgabe von Board-Managern, wenn sie
nicht zusatzlich anderweitige Berechtigungen erhalten.

Organisator

* Organisatoren werden vom Board-Manager beim Erstellen eines Meeting-Boards
ausgewabhlt.

* Es kann pro Meeting-Board mehrere Organisatoren geben.

* Organisatoren eines Meeting-Boards kénnen weitere Organisatoren auswahlen.

* Es gibt nur eine Funktion, die Organisatoren nicht zur Verfigung steht: Neues Meeting-
Board.
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Mitglied

» Mitglieder sind berechtigt, ein Meeting-Board zu sehen und die Sitzungen innerhalb des
Meeting-Boards aufzurufen.

Protokollant

* Pro Meeting-Board kann ein Protokollant ausgewahlt werden.

* Protokollanten kénnen flr einzelne Sitzungen geandert werden.

* Protokollanten sind berechtigt, einen Protokolltext festzuhalten.

* Falls ein Protokollant kein Mitglied des Meeting-Boards ist, erhalt er keinen Zugriff auf das
Meeting-Board. Der Zugang zu den Sitzungen wird dann freigeschaltet, wenn die Sitzung
gestartet wurde.

Elemente eines Meeting-Boards

Jedes Meeting-Board verflugt Uber einen Kalender (Tab 'Meeting-Board'), ein Formular, Inhalte
und einen Feed.

Tab 'Meeting-Board'

Meeting-Board

Vorstandssitzung Meeting-Board Inhalt Formular Feed B X
Heute ¢ « < >» 19.Dez. 2022 - 23. Dez. 2022 5] Arbeitswoche +
19 Montag 20 pienstag 21 mitewoch 22 ponnerstag 23 Freitag

06:00

07:00

08:00

09:00

10:00

11:00

12:00

13:00

13:36
14:00

15:00
16:00
17:00

18:00

Im Tab Meeting-Board finden Sie den Kalender des Meeting-Boards. In diesem Kalender werden
alle Sitzungen innerhalb des Meeting-Boards angezeigt.

Weitere Informationen zum Kalender finden Sie im Kapitel Meeting-Board-Kalender.
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Inhalt

#s Vorstandssitzung

Benachrichtigungsvorlagen

Mitglieder
Bodo Kraft (b.kraft@contelo.de)
Hans Walter (h.walter@contelo.de)
Jasmin Stamm (j.stamm@contelo.de)
Miriam Ebner (miriam.ebner@vorstand.de)
Priya Sharma (sharma.priya@vorstand.de)

Wiederkehrende Tagesordnungspunkte

b=l Bestitigung des letzten Protokolls

k= Vorstellung der Tagesordnung

Im Tab Inhalt und in der Ablagestruktur finden Sie die Eintrage im Meeting-Board:

* Benachrichtigungsvorlagen: Alle Vorlagen in diesem Ordner kdnnen entweder fir das
gesamte Meeting-Board oder fur einzelne Sitzungen des Meeting-Boards verwendet
werden. Wie Sie Benachrichtigungsvorlagen erstellen, entnehmen Sie dem Kapitel
Benachrichtigungsvorlage erstellen. Wie Sie Benachrichtigungsvorlagen verwenden,
entnehmen Sie dem Kapitel Meeting-Board erstellen

» Mitglieder: In diesem Ordner befinden sich alle aktiven und inaktiven Mitglieder des
Meeting-Boards. Sie werden automatisch an Sitzungen des Meeting-Boards vererbt,
kdnnen aber auch aus einzelnen Sitzungen entfernt werden.

* Sitzungen: In diesem Ordner befinden sich alle Sitzungen des Meeting-Boards. Falls dieser
Ordner nicht existiert, wurden noch keine Sitzungen erstellt.

* Wiederkehrende TOPs: Wiederkehrende TOPs werden automatisch an Sitzungen des
Meeting-Boards vererbt.
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Formular

Meeting-Board

Vorstandssitzung Meeting-Board Inhalt Feed

Allgemein Mitglieder Benachrichtigungen Einstellungen
Name * Vorstandssitzung
Kiirzel * VORST

Rollen

Die ausgewahlten Personen werden nicht als Mitglieder des Meeting-Boards angelegt.

Organisiert von * Jan Eichner 2z X

Weitere Person

Protokolliert von ﬂ Shawn Roberts 4

Beschreibung

RegelmaRige Vorstandssitzung zur Abstimmung

Im Tab Formular finden Sie die Grundeinstellungen des Meeting-Boards. Hier kdnnen Sie sich z.
B. im Feld Beschreibung einen Uberblick Giber den Zweck des Meeting-Boards verschaffen oder
die Mitglieder einsehen.

Feed

Informationen zum Feed entnehmen Sie den Client-Dokumentationen:

* Web Client
* Java Client


https://docs.elo.com/user/elo-web-client/de-de/elo-web-client/important-components.html#feed
https://docs.elo.com/user/elo-web-client/de-de/elo-web-client/important-components.html#feed
https://docs.elo.com/user/elo-java-client/de-de/elo-java-client/manual/important-components.html#feed
https://docs.elo.com/user/elo-java-client/de-de/elo-java-client/manual/important-components.html#feed

n Business Solution ELO Meeting Premium

Meeting-Board erstellen

Information

Dieses Kapitel wendet sich an Board-Manager. Wenn Sie ein Meeting-Board bendtigen
und nicht die notwendigen Berechtigungen haben, wenden Sie sich an einen Board-
Manager lhres Unternehmens.

Ein Meeting-Board bildet den Rahmen flr alle Sitzungen. Bevor Sitzungen angelegt werden
kdnnen, muss immer erst ein Meeting-Board erstellt werden.

Beim Erstellen eines Meeting-Boards hinterlegen Sie Informationen, die sich wahrend der
Sitzungsreihe nicht andern, z. B. Mitglieder und Benachrichtigungen. Diese Informationen
werden an alle Sitzungen innerhalb des Meeting-Boards vererbt und muissen somit nicht erneut
eingegeben werden.

Sobald ein Meeting-Board erstellt wurde, kdnnen die Organisatoren es bearbeiten.
Voraussetzungen

* Sie sind Board-Manager.
* Meeting-Boards kdnnen nicht innerhalb bereits bestehender Meeting-Boards, innerhalb
von Themensammlungen oder TOPs erstellt werden.

Vorgehen

1. Markieren Sie im Funktionsbereich Ablage den Ordner, in dem Sie das Meeting-Board
erstellen moéchten.

2. Wahlen Sie im Menuband im Tab Neu > Sitzung > Neues Meeting-Board.

3. Fullen Sie im Dialog Meeting-Board anlegen die Felder entsprechend ihrer Bezeichnung
aus.

Tab 'Allgemein’
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Meeting-Board anlegen

Erstellen Sie einen Bereich fiir ein Gremium. In diesem Bereich kdnnen anschliefend Sitzungen angelegt
werden.

Allgemein Mitglieder Tagesordnungspunkte Benachrichtigungen Einstellungen
Name * Vorstandssitzung
Kirzel * VORST

Rollen

Die ausgewahlten Personen werden nicht als Mitglieder des Meeting-Boards angelegt.

Organisiert von * Jan Eichner 4

Weitere Person

Protokolliert von ﬂ Shawn Roberts 4

Beschreibung

RegelmaRige Vorstandssitzung zur Abstimmung

Speichern Drucken “ Abbrechen

Dieser Tab enthalt einige allgemeine Informationen zum Meeting-Board.

Feld Erlauterung
Name Dies ist der Name des Meeting-Boards. Er kann spater noch bearbeitet
werden.
Das Kurzel wird den Namen aller Sitzungen im Meeting-Board
Kiirzel vorangestellt. Es besteht aus 2 bis 5 Zeichen und darf keine Sonderzeichen
und Umlaute enthalten. Das Kurzel kann nachtraglich nicht geandert
werden.
Jedes Meeting-Board kann von mehreren Personen organisiert werden. Sie
Oraanisiert kénnen hier nur Personen auswahlen, die administrativ dazu berechtigt
voz wurden, Meeting-Boards zu organisieren. Wenn die ausgewahlten Personen

auch Mitglieder sein sollen, mussen sie zusatzlich im Tab Mitglieder
hinterlegt werden.
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Feld Erlauterung

Ihre Eingabe wird an alle Sitzungen des Meeting-Boards vererbt. Sie kann
Protokolliert in den einzelnen Sitzungen jedoch geandert werden. Wenn die
von ausgewahlte Person auch Mitglied sein soll, muss sie zusatzlich im Tab
Mitglieder hinterlegt werden.

Tab 'Mitglieder’

Meeting-Board anlegen X

Erstellen Sie einen Bereich fiir ein Gremium. In diesem Bereich kdnnen anschliefend Sitzungen angelegt
werden.

Allgemein Mitglieder Tagesordnungspunkte Benachrichtigungen Einstellungen

Definieren Sie die Personen, die an jeder Sitzung dieses Meeting-Boards teilnehmen.

Mitglieder
Nachname * Vorname * E-Mail * Firma Benutzername
ﬁ Kraft _¢ Bodo ¢ b.kraft@conte _¢ ConteloAG _# Bodo Kraft
i?‘ Walter ¢ Hans ¢ h.walter@cont _¢ ConteloAG _# HansWalter
ﬂ Stamm ¢  Jasmin ¢  jstamm@coni ¢ ConteloAG _#2 Jasmin Stamm
\ Ebner _#  Miriam  _# miriam.ebner( _¢ 4

| Sharma _¢  Priya ¢ sharma.priya¢ ¢ Z

Weiteres Mitglied

Speichern Drucken “ Abbrechen

In diesem Tab wahlen Sie die Personen aus, die voraussichtlich an allen Sitzungen des
Meeting-Boards teilnehmen werden.

Mitglieder mussen kein ELO Konto besitzen. Sie kdnnen entweder Kontakte aus ELO
Contact verwenden oder die Daten der Personen eintippen.

Weitere Mitglieder kénnen nachtraglich Gber die Funktion Mitglieder hinzufligen angelegt
werden.

Information

Mitglieder kdnnen nachtraglich nicht geléscht werden, um Auswirkungen auf
vergangene Sitzungen zu vermeiden. Wenn Mitglieder ausscheiden, kann ihr
Status auf Inaktiv gesetzt werden.

Tab 'Tagesordnungspunkte'
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Meeting-Board anlegen

Erstellen Sie einen Bereich fiir ein Gremium. In diesem Bereich kdnnen anschliefend Sitzungen angelegt
werden.

Allgemein Mitglieder Tagesordnungspunkte Benachrichtigungen Einstellungen

Sie konnen TOPs anlegen, die bei jeder Sitzung des Meeting-Boards besprochen werden.

Tagesordnungspunkte

Titel * Dauer in Min.
Bestatigung des letzten Protokolls 5

Gibt es Anmerkungen oder Anderungswiinsche?

Titel * Dauer in Min.
Vorstellung der Tagesordnung 5

Kurze Besprechung der heutigen Tagesordnung

Weiterer TOP

Speichern Drucken “ Abbrechen

In diesem Tab kénnen Sie TOPs anlegen, die in allen Sitzungen besprochen werden sollen.
Sie befinden sich automatisch in der Tagesordnung jeder Sitzung, kénnen bei Bedarf
jedoch wieder entfernt werden.

Feld Erlduterung

Dauer in Die eingegebene Zeit wird automatisch bei jeder Sitzung hinterlegt. Sie lasst
Min. sich jedoch bei Bedarf individuell in der Sitzung andern.

Weitere wiederkehrende TOPs kdnnen nachtraglich Uber die Funktion Neuer
wiederkehrender TOP erstellt werden.

Information

Die Informationen zu den TOPs kénnen im Anschluss von den Organisatoren Uber
das Formular erganzt werden.
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Tab 'Benachrichtigungen’

Meeting-Board anlegen X

Erstellen Sie einen Bereich fiir ein Gremium. In diesem Bereich kdnnen anschliefend Sitzungen angelegt
werden.

Allgemein Mitglieder Tagesordnungspunkte Benachrichtigungen Einstellungen

Benachrichtigungen

Nachricht Empfangsgruppe Verschiebungum Tag

default ¢ A-Mitgliederund G _# 3 d-Tagle) 2 --Vor _¢ | Startdatum _#

Weitere Benachrichtigung

Speichern Drucken “ Abbrechen

In diesem Tab kénnen Sie Nachrichten auswahlen, die vor oder nach jeder Sitzung an die
ausgewahlte Empfangsgruppe versandt werden.

Wenn Sie z. B. die Mitglieder daran erinnern moéchten, ihre TOPs rechtzeitig einzureichen,
kann lhre Eingabe wie folgt aussehen:

Nachricht Empfangsgruppe Verschiebung um Tag
Ende der Anmeldefrist M - Alle Mitglieder 3 d - Tag(e) --Vor Anmeldefrist

Vor jeder Sitzung wirde mit dieser Eingabe drei Tage vor dem Ende der Anmeldefrist eine
E-Mail als Erinnerung verschickt. Voraussetzung ist, dass zuvor die universelle Vorlage
Ende der Anmeldefrist administrativ erstellt wurde.

Weitere Benachrichtigungsvorlagen kénnen nachtraglich speziell fur das Meeting-Board
erstellt werden.

Tab 'Einstellungen’
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Meeting-Board anlegen

Erstellen Sie einen Bereich fiir ein Gremium. In diesem Bereich kdnnen anschliefend Sitzungen angelegt
werden.

Allgemein Mitglieder Tagesordnungspunkte Benachrichtigungen Einstellungen

Spatere Anderungen an diesen Einstellungen werden nicht in bereits bestehende Meetings iibernommen.

Sitzungseinstellungen
Freigabe von Sitzungen notwendig
[CJ TOPs kénnen direkt in die Tagesordnung eingeplant werden
Standardname
Fristen
Fristen festlegen

Anmeldefrist verschieben um 10 @ d-Tag(e) Vg

Besprechungsvorlagen

Beschlussvorlage 2 X
Unterrichtungsvorlage 7
Miindliche Vorlage 7

Weitere Besprechungsvorlage

Speichern Drucken “ Abbrechen

In diesem Tab kénnen Sie weitere Einstellungen fur das Meeting-Board vornehmen.

Sitzungseinstellungen:

Feld Erlauterung

Mit dieser Option mussen Sitzungen immer erst Uber die Funktion
Freigabe von Sitzungstermine freigeben freigegeben werden. So kénnen
Sitzungen notwendig Sitzungstermine zunachst unter Vorbehalt angelegt werden. Erst
nach der Freigabe kénnen sie geplant werden.

Mit dieser Option kann beim Erstellen eines TOPs in einer Sitzung
TOPs kénnen direkt in ausgewahlt werden, dass dieser direkt an letzter Stelle in der
die Tagesordnung Tagesordnung erscheint. Andernfalls befindet er sich im
eingeplant werden Agendapool und muss von diesem noch in die Tagesordnung
verschoben werden.
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Feld Erlauterung
Wenn Sie einen Standardnamen eingeben, erhalten alle
Standardname Sitzungen innerhalb des Meeting-Boards automatisch diesen
Namen.
Fristen:
Feld Erlauterung
Fristen

Diese Option aktiviert die Auswahl der Fristen.
festlegen

Die Anmeldefrist gibt vor, bis zu welchem Termin TOPs fur Sitzungen
Anmeldefrist eingereicht werden kénnen. Beim Erstellen einer Sitzung kann diese Frist
Ubernommen oder geandert werden.

Besprechungsvorlagen:

Die Besprechungsvorlagen, die Sie hier auswahlen, stehen fir TOPs zur Verflgung, die fur
das Meeting-Board erstellt werden. Besprechungsvorlagen mussen zuvor administrativ
erstellt worden sein.

4. Wahlen Sie OK.
Ergebnis

Das Meeting-Board wird im ausgewahlten Ordner erstellt. Es kann nun von dem Gremium
genutzt werden, fir das es erstellt wurde, und mit Sitzungen befillt werden.

Im Meeting-Board befinden sich die Ordner Benachrichtigungsvorlagen, Mitglieder und
Wiederkehrende Tagesordnungspunkte.

Ausblick

Nachdem Sie das Meeting-Board erstellt haben, kann es von den Organisatoren bearbeitet und
genutzt werden.

Eventuelle Anderungen des Meeting-Boards kénnen Sie im Formular vornehmen. Weitere
Informationen dazu finden Sie im Kapitel Grundeinstellungen des Meeting-Boards bearbeiten.
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Meeting-Board bearbeiten

Information

Dieses Kapitel wendet sich an Organisatoren eines Meeting-Boards.

Sie kdnnen Anderungen am Meeting-Board vornehmen. Diese wirken sich immer nur auf
Sitzungen aus, die wahrend des Anderns noch nicht erstellt sind.

Daher sollten Sie die folgenden Schritte durchfiihren, bevor Sie die erste Sitzung im Meeting-

Board erstellen:

Aufgabe

Grundeinstellungen im Formular
des Meeting-Boards kontrollieren
und bei Bedarf bearbeiten

Wiederkehrende TOPs kontrollieren

Wiederkehrende TOPs bearbeiten

Benachrichtigungsvorlagen
erstellen

Erlauterung

Eventuell fehlende oder falsche Informationen sollten
erganzt oder korrigiert werden, damit sie nicht an die
Sitzungen vererbt werden.

Schauen Sie im Ordner Wiederkehrende
Tagesordnungspunkte, ob alle bendtigten TOPs vorhanden
sind. Legen Sie bei Bedarf weitere wiederkehrende TOPs
an.

Beim Erstellen des Meeting-Boards werden nicht alle
Informationen zu TOPs abgefragt. Weitere Informationen
kénnen im Formular erganzt werden.

Falls Sie zusatzliche Benachrichtigungsvorlagen fir alle
Sitzungen des Meeting-Boards verwenden mochten,
erstellen Sie diese zu Beginn. Wenn Sie
Benachrichtigungsvorlagen nur fur einzelne Sitzungen
verwenden moéchten, kénnen Sie diese spater erstellen.

Die folgenden Anderungen am Meeting-Board kénnen bei Bedarf vorgenommen werden:

Aufgabe Erlauterung
Mitglieder Wenn dem Gremium neue Mitglieder beitreten, kdnnen Sie sie
hinzufigen nachtraglich anlegen.

Es ist nicht mdglich, Mitglieder zu I6schen, um Auswirkungen auf
Mitglieder inaktiv ~ vergangene Sitzungen zu vermeiden. Wenn Mitglieder aus dem Gremium
setzen austreten, kénnen Sie ihren Status auf Inaktiv setzen, damit sie bei
weiteren Sitzungen nicht als Teilnehmende angezeigt werden.

Wiederkehrende Wenn TOPs in jeder Sitzung besprochen werden sollen, kénnen Sie diese

TOPs erstellen hinzuflgen.

Grundeinstellungen des Meeting-Boards bearbeiten

Sie kdnnen einige Einstellungen des Meeting-Boards nachtraglich bearbeiten.

Information
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Anderungen am Meeting-Board wirken sich nur auf Sitzungen aus, die zum Zeitpunkt der

Anderung noch nicht angelegt sind.

Vorgehen
1. Markieren Sie das Meeting-Board.

2. Wahlen Sie den Tab Formular.

Solutions

Solutions
Jan Eichner
Kontaktverwaltung
PDF Export
Vorstandssitzung
ds Vorstandssitzung
Benachrichtigungsvorlagen
Mitglieder
Bodo Kraft (b.kraft@contelo.de)
Hans Walter (h.walter@contelo.de)
Jasmin Stamm (j.stamm@contelo.de)
Miriam Ebner (miriam.ebner@vorstand.de)
Priya Sharma (sharma.priya@vorstand.de)
Wiederkehrende Tagesordnungspunkte
E Bestatigung des letzten Protokolls

= Vorstellung der Tagesordnung

Meeting-Board

Inhalt Feed

Vorstandssitzung Meeting-Board

Allgemein Mitglieder Benachrichtigungen Einstellungen
Name * Vorstandssitzung
Kirzel * VORST

Rollen

Die ausgewahlten Personen werden nicht als Mitglieder des Meeting-Boards angelegt.

Organisiert von * Jan Eichner 4

Weitere Person

Shawn Roberts 4

Protokolliert von

Beschreibung

RegelmaRige Vorstandssitzung zur Abstimmung

Erlduterungen zu den Einstellungen, die Sie vornehmen kénnen, finden Sie im Kapitel

Meeting-Board erstellen.

Information

Ausgegraute Felder kénnen nicht mehr verandert werden.

Sie kédnnen Uber das Formular keine weiteren Mitglieder hinzufigen. Daflr nutzen Sie die

Funktion Mitglieder hinzufugen.

Es ist generell nicht moéglich, Mitglieder zu I6schen. Sie kénnen ihren Status jedoch zu [ -
Inaktiv andern. Weitere Informationen dazu finden Sie im Kapitel Mitglied inaktiv setzen.

Falls Sie Benachrichtigungen versenden méchten, fur die es noch keine Vorlage gibt,
erstellen Sie zunachst eine entsprechende Benachrichtigungsvorlage.

3. Wahlen Sie Speichern.

Ergebnis

Die Anderungen am Meeting-Board werden (ibernommen. Sie haben keine Auswirkungen auf

bereits angelegte Sitzungen.
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Wenn Sie weitere Sitzungen fir das Meeting-Board erstellen, haben diese die neuen
Einstellungen.

Benachrichtigungsvorlage erstellen

Sie kdnnen Benachrichtigungsvorlagen fir ein Meeting-Board erstellen. Diese kdnnen fur das
gesamte Meeting-Board oder fur einzelne Sitzungen, nicht aber fur andere Meeting-Boards
verwandt werden.

Die Benachrichtigungen werden als E-Mail versandt.
Alternative

Sie kédnnen die Teilnehmenden einzelner Sitzungen des Meeting-Boards auch Uber die Funktion
Nachricht senden kontaktieren. Flr diese gibt es keine Vorlagen.

Vorgehen
1. Markieren Sie das Meeting-Board.

2. Wahlen Sie im Menuband Sitzung > Benachrichtigungen > Benachrichtigungsvorlage
erstellen.

Benachrichtigungsvorlage erstellen X

Nachdem Sie die Vorlage erstellt haben, miissen Sie sie im Tab "Benachrichtigungen" eines Meeting-Boards
oder einzelner Sitzungen auswahlen. Dort kdnnen Sie auch einstellen, zu welchem Zeitpunkt die E-Mail an
welche Personen versandt wird.

Name * Benachrichtigungsvorlage erstellen
Absender * j.eichner@contelo.de
Empfanger {{recipient.objKeys.MEETING_PERSON_EMAIL}}
Betreff *
Nachricht
<> T B ! s = o B

{{#if recipient.objKeys.MEETING_PERSON_FORM_OF_ADDRESS}}Sehr geehrte/r{{else}}Hallo{{/if}}
{{recipient.objKeys.MEETING_PERSON_FIRSTNAME}} {{recipient.objKeys.MEETING_PERSON_LASTNAME}}

Speichern Drucken “ Abbrechen

3. Fullen Sie im Dialog Benachrichtigungsvorlage erstellen die Felder entsprechend ihrer
Bezeichnung aus.
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Feld Erlauterung

Die Benachrichtigungsvorlagen werden anhand ihres Namens ausgewahlt.
Name Geben Sie daher einen Namen ein, aus dem sich der Inhalt der
Benachrichtigung ergibt.

Absender Hier muss die E-Mail-Adresse des Absenders hinterlegt werden.

Dieses Feld kdnnen Sie nicht bearbeiten. An welche Empfangsgruppen die E-
Empfanger Mail versandt wird, wahlen Sie aus, wenn Sie die Vorlage fir ein Meeting-
Board oder eine Sitzung auswahlen.

Die Anrede ist bereits vorbelegt. Sie kdnnen eine Nachricht eingeben und
formatieren. lhnen stehen Clips zur Verfligung. Clips unterstitzen Sie beim
Schreiben des Textes. Sie enthalten Informationen zur jeweiligen Sitzung (z.
B. den Ort) und kdnnen in den Text eingefugt werden. Um Clips zu
verwenden, markieren Sie die Stelle im Text, in die Sie die Information
einfUgen moéchten, und klicken auf Clips.

Nachricht

4,
Wahlen Sie OK.

Ergebnis

Die Benachrichtigungsvorlage wird im Ordner Benachrichtigungsvorlagen des Meeting-Boards
angelegt. Sie steht nun zur Verwendung im Meeting-Board zur Verfligung.

Ausblick

* Sie kbnnen die Benachrichtigungsvorlage fur das gesamte Meeting-Board verwenden.
Markieren Sie dafur das Meeting-Board > Tab Formular > Tab Benachrichtigungen. Eine
genauere Erlduterung der Einstellungen finden Sie im Kapitel Meeting-Board erstellen.

* Sie kdnnen die Benachrichtigungsvorlage fir einzelne Sitzungen des Meeting-Boards
verwenden. Markieren Sie daflr die Sitzung > Tab Formular > Tab Benachrichtigungen.

Zum ausgewahlten Zeitpunkt wird die Benachrichtigung per E-Mail an die ausgewahlten
Empfangsgruppen versandt.

Mitglieder hinzufiugen

Sie kdnnen einem Meeting-Board weitere Mitglieder hinzufligen.

Information

Wenn Sie nur einzelnen Sitzungen Gaste hinzufligen méchten, nutzen Sie die Funktion
Teilnehmerliste bearbeiten.

Vorgehen
1. Markieren Sie das Meeting-Board, dem Sie Mitglieder hinzufigen mdchten.

2. Wahlen Sie im Menlband Sitzung > Board > Mitglieder hinzuftigen.
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Mitglieder hinzufiigen

Fligen Sie dem ausgewahlten Meeting-Board neue Mitglieder hinzu.

Neue Mitglieder werden nicht in bereits bestehende Termine ibernommen.

Mitglieder
Nachname * Vorname * E-Mail * Firma Benutzername

Ebner Miriam miriam.ebner@vorsta

I:E;: Kraft Bodo b.kraft@contelo.de Contelo AG Bodo Kraft
Sharma Priya sharma.priya@vorstar

ﬂ Stamm Jasmin j.stamm@contelo.de Contelo AG Jasmin Stamm

-“‘—'3“ Walter Hans h.walter@contelo.de Contelo AG Hans Walter

< Saunders _¢  Elizabeth _¢  esaunders@conte _# Contelo Corp. _¢ | Elizabeth Saunders

Weiteres Mitglied

Speichern Drucken “ Abbrechen

3. Figen Sie weitere Mitglieder hinzu.
Mitglieder mUssen kein ELO Konto besitzen. Sie kénnen Kontakte aus ELO Contact

verwenden oder die Daten der Personen eintippen.

Information
Mitglieder kdnnen nachtraglich nicht geléscht werden, um Auswirkungen auf
vergangene Sitzungen zu vermeiden. Wenn Mitglieder ausscheiden, kann ihr
Status auf Inaktiv gesetzt werden.

4. Wahlen Sie OK.

Ergebnis

Die Mitglieder werden dem Meeting-Board hinzugefiigt. Die Anderung hat keine Auswirkung auf
bereits angelegte Sitzungen.

Wenn Sie weitere Sitzungen flr das Meeting-Board erstellen, sind die neu angelegten Mitglieder
als Teilnehmende vorhanden.

Mitglied inaktiv setzen

Sie kdnnen Mitglieder nicht [6schen, um Auswirkungen auf vergangene Sitzungen zu
vermeiden. Wenn Mitglieder ausscheiden, kdnnen Sie ihren Status auf Inaktiv setzen.

Vorgehen

1.
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Markieren Sie das Meeting-Board.
2. Wahlen Sie im Formular den Tab Mitglieder

3. Wahlen Sie beim ausscheidenden Mitglied Gehe zu.

Meeting Board Member

Hans Walter (h.walter@contelo.de) Inhalt Feed i

Die Anderungen an diesem Mitglied werden nicht in bereits bestehende Termine iibernommen.

Meeting-Board
Name Vorstandssitzung Kirzel VORST

Gehe zu

Mitgliedschaft

Status A - Aktiv = Rolle M - Mitglied

Personliche Daten
Kontaktreferenz CCONDO0000010 7 Firma Contelo AG e
Anrede Herr -z Titel
Vorname * Hans e Nachname * Walter e
Benutzername Hans Walter 4 E-Mail » h.walter@contelo.de 4

ELO Benutzer-ID 9503 4

4. Andern Sie den Status auf / - Inaktiv.
5. Wahlen Sie Speichern.
Ergebnis
Das Mitglied ist nun inaktiv.
Wenn Sie weitere Sitzungen flr das Meeting-Board erstellen, erscheint das Mitglied nicht mehr

in der Liste der Teilnehmenden.

Information

Falls Sie bereits Sitzungen mit dem inaktiven Mitglied erstellt haben, kdnnen Sie dieses
Uber die Funktion Teilnehmerliste bearbeiten aus den einzelnen Sitzungen entfernen.

Wiederkehrenden TOP erstellen

Sie kébnnen einem Meeting-Board weitere wiederkehrende TOPs hinzufligen.
Vorgehen
1. Markieren Sie das Meeting-Board.

2. Wahlen Sie im Menlband Sitzung > Board > Neuer wiederkehrender TOP.
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Wiederkehrendes Thema hinzufiigen

Legen Sie einen neuen wiederkehrenden TOP an. Der neue wiederkehrende TOP wird nur fiir neue Sitzungen angelegt und nicht
in bereits bestehende iibernommen.

Beschreibung des TOPs

Titel *
Dauerin Min. * 30 2 Status D - Entwurf
Verantwortlich Jan Eichner 4

Vorgetragen von

Nachname Vorname E-Mail

a Davis _¢ Jessica ¢  j.davis@contelo.com _#

Weitere Person

Meeting-Board-Informationen

Meeting-Board * Gremium 4 Kirzel * GNT -z
Beschreibung

(<]

<> T B / 5

Speichern Drucken “ Abbrechen

3. Fullen Sie im Dialog Wiederkehrenden TOP hinzufligen die Felder entsprechend ihrer
Bezeichnung aus.

Feld Erlauterung

Die verantwortliche Person erhalt erweiterte Berechtigungen fir den

Verantwortlich
W ! TOP und kann ihn bearbeiten.

Vorgetragen Die Vortragenden erhalten erweiterte Berechtigungen fir den TOP und
von kénnen ihn bearbeiten. Sie kbnnen mehrere Personen auswahlen.

Wahlen Sie OK.
Ergebnis
Der TOP wird im Gremium im Ordner Wiederkehrende Tagesordnungspunkte angelegt.

Wenn Sie weitere Sitzungen fir das Meeting-Board erstellen, erscheint der TOP in der
Tagesordnung.
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Wiederkehrende TOPs bearbeiten

Beim Erstellen eines Meeting-Boards kdnnen nur der Titel, die Dauer und eine Beschreibung fur
einen wiederkehrenden TOP hinterlegt werden. Falls in jeder Sitzung der TOP von denselben
Personen vorbereitet und vorgetragen wird, kdnnen Sie diese universell fir das Meeting-Board

hinterlegen.

Information

Sie kénnen auch Dokumente in den Ordner eines wiederkehrenden TOPs hochladen, die
bei jeder Sitzung bendtigt werden. Daflr nutzen Sie entweder die Standardfunktionen
oder die TOP-Detailseite (Ordner Wiederkehrende Tagesordnungspunkte > TOP

auswahlen > Tab TOP).

Vorgehen

1. Markieren Sie das Meeting-Board.

2. Wahlen Sie das Formular.

Solutions

Solutions

Jan Eichner

Kontaktverwaltung

PDF Export

Vorstandssitzung

#s Vorstandssitzung
Benachrichtigungsvorlagen
Mitglieder
Wiederkehrende Tagesordnungspunkte

I b= Bestatigung des letzten Protokolls

B= Vorstellung der Tagesordnung

3. Bearbeiten Sie die Felder.

Thema

Bestatigung des letzten Protokolls

Beschreibung des TOPs
Titel * Bestatigung des letzten Protokolls
Dauerin Min. *
Verantwortlich
Vorgetragen von
Nachname Vorname
Weitere Person
Meeting-Board-Informationen

Meeting-Board*+ | Vorstandssitzung

Sitzungsinformationen
Sitzungsreferenz
Beschreibung

<> T B 1 S — ]

Gibt es Anmerkungen oder Anderungswiinsche?

Feld Erlauterung

Verantwortlich

TOP und kann ihn bearbeiten.

Vorgetragen Die Vortragenden erhalten erweiterte Berechtigungen fiir den TOP und
von kénnen ihn bearbeiten. Sie kbnnen mehrere Personen auswahlen.

Wahlen Sie Speichern.

Ergebnis

or | o et | @3

Status S - Verbffentlicht

Erstellt von

E-Mail

Kiirzel » VORST 7

Sitzung

Die verantwortliche Person erhalt erweiterte Berechtigungen fir den
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Wenn Sie weitere Sitzungen flr das Meeting-Board erstellen, erscheint der TOP mit den neu
eingetragenen Informationen in der Tagesordnung.
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Meeting-Board-Kalender

Jedes Meeting-Board hat einen eigenen Kalender. In dem Kalender sehen Sie alle Sitzungen des
Meeting-Boards, fir die Sie berechtigt sind.

Weitere Informationen zum Kalender finden Sie im Kapitel Kalender.
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Sitzungen

Einleitung

Jede Sitzung befindet sich in einem Meeting-Board. Ohne Meeting-Board kénnen somit keine
Sitzungen erstellt werden.

Sie sehen die Sitzungen, fir die Sie berechtigt sind. Welche Funktionen Ihnen bei einer Sitzung
zur Verfigung stehen, hangt von lhrer Rolle bei der jeweiligen Sitzung ab.

Berechtigungen

Da die meisten Berechtigungen einer Sitzung sich aus den Berechtigungen des Meeting-Boards
ergeben, entsprechen sie den Berechtigungen des Meeting-Boards. Weitere Informationen dazu
entnehmen Sie dem Kapitel Uber die Berechtigungen des Meeting-Boards.

Zusatzlich kbnnen einzelnen Sitzungen Gaste hinzugeflgt werden.
Gast

» Gaste sind berechtigt, einzelne Sitzungen innerhalb des Meeting-Boards aufzurufen.
» Da Gaste nicht flr das Meeting-Board berechtigt sind, kdnnen sie nicht Gber den
Funktionsbereich Ablage zur Sitzung navigieren.

Elemente einer Sitzung

Jede Sitzung verfugt Uber eine Sitzungsapp (Tab 'Sitzung'), ein Formular, Inhalte und einen
Feed.

Information

Falls Sie einen Direktlink zur Standalone-App erhalten haben, befinden Sie sich direkt in
der Sitzungsapp und sehen die weiteren Elemente nicht.

Tab 'Sitzung’

Meeting
VORST-1. Dezember (21.12.2022) m Inhalt | Formular | Feed | [

Tagesordnung Anwesenheitsliste

ZETLEEE N | g Assistenten 6ffnen e

Mittwoch, 21.12.2022

Uhr
unr-12:00uUn

09:00 Uh
1 Bestatigung des letzten Protokolls r
D 5min
09:05 Uhr
D 5min

2 Vorstellung der Tagesordnung
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Im Tab Sitzung finden Sie die Sitzungsapp. In der Sitzungsapp kénnen Sie z. B. die geplante
Tagesordnung sehen und die einzelnen TOPs anwahlen. Die Sitzungsapp ist das wesentliche

Element zur DurchfUhrung einer Sitzung.

Weitere Informationen dazu finden Sie im Kapitel Sitzungsapp.

Organisatoren gelangen Uber die Sitzungsapp zum Sitzungsassistenten.

Inhalt

Meeting

VORST-1. Dezember (21.12.2022)

L diesen Ordner durchsuchen

Mappen

ELO Service

Protokolle

ELO Service

Tagesordnungspunkte

Jan Eichner

Teilnehmer

Jan Eichner

NOTIFICATION 9065 -1

Jan Eichner

REGISTER DEADLINE 9065

Jan Eichner

08.12.2022

08.12.2022

08.12.2022

08.12.2022

08.12.2022

08.12.2022

Sitzung m Formular Feed B X

Alphabetisch ~

Meeting Structure

Meeting Structure

Meeting Structure

Meeting Structure

ELO Business Solution Timed Event

ELO Business Solution Timed Event

Im Tab Inhalt und in der Ablagestruktur finden Sie die Eintrage im Meeting-Board:

* Mappen: Dieser Ordner wird beim Erstellen einer Sitzungsmappe angelegt.

* Protokolle: Dieser Ordner wird beim Erstellen eines Protokolls angelegt.

* Tagesordnungspunkte: In diesem Ordner befinden sich automatisch alle wiederkehrenden
Tagesordnungspunkte. Zusatzlich befinden sich hier angemeldete und veroéffentlichte

TOPs.

» Teilnehmer: In diesem Ordner befinden sich alle Mitglieder und Gaste, die fir die Sitzung

angemeldet wurden.



E Business Solution ELO Meeting Premium

Formular
Meeting
VORST-1. Dezember (21.12.2022) Sitzung | Inhalt Feed | E X
Allgemein Benachrichtigungen
Titel * Dezember
Ort Hauptstandort 7 Raum Besprechungsraum 1 7
Rollen
Protokolliert von ﬂ Shawn Roberts "4
Termin

Anderungen an Datum und Uhrzeit der Sitzung konnen iiber die Funktion "Sitzung verschieben" vorgenommen werden.

Datum Beginn * Ende »

Mi. 21.12.2022 09:00 _» 12:00 2
Fristen

Anmeldefrist: 11.12.2022

Beschreibung

<> 1 B ! s = o

Die Schwerpunkte dieser Sitzung liegen bei der Auswertung des letzten und der Planung des nachsten Geschaftsjahres.

Speichern Drucken

Im Tab Formular finden Sie die Einstellungen der Sitzung. Hier kénnen Sie sich z. B. im Feld
Beschreibung einen Uberblick (iber den Zweck der Sitzung verschaffen oder Ort und genaue
Zeit einsehen.

Feed

Informationen zum Feed entnehmen Sie den Client-Dokumentationen:

* Web Client
¢ Java Client


https://docs.elo.com/user/elo-web-client/de-de/elo-web-client/important-components.html#feed
https://docs.elo.com/user/elo-web-client/de-de/elo-web-client/important-components.html#feed
https://docs.elo.com/user/elo-java-client/de-de/elo-java-client/manual/important-components.html#feed
https://docs.elo.com/user/elo-java-client/de-de/elo-java-client/manual/important-components.html#feed
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Sitzungsapp

Die Sitzungsapp fuhrt durch die Sitzung. Regulare Teilnehmende einer Sitzung finden in ihr alle
Informationen, die sie zur Sitzung selbst und zu den TOPs bendtigen.

Die Sitzungsapp befindet sich im Tab Sitzung einer Sitzung. Sie kann auch als Standalone-App
genutzt werden. Dafur bendtigen Sie den Direktlink oder den QR-Code.

In der Sitzungsapp finden Sie die Tabs Tagesordnung und Anwesenheitsliste.

Tagesordnung

Meeting

VORST-1. Dezember (21.12.2022) Inhalt | Formular | Feed | I X
Tagesordnung Anwesenheitsliste

Freigegeben

Mittwoch, 21.12.2022
09:00 Uhr - 12:00 Uhr
09:00 Uh
1 Bestatigung des letzten Protokolls '
‘D 5min
09:05 Uh
2 Vorstellung der Tagesordnung '
‘D 5min
09:10 Uhr
L
ause D 15min
3 Marketing 09:25-10:25 v
3.1 Neue Marketingkampagne @ 09:25 Uhr
’ Vorgetragen von Jasmin Stamm D 30min
3.2 Neue Marketingkampagne: Videowerbung m @ 09:55 Uhr
’ Vorgetragen von Jasmin Stamm D 30min

In der Tagesordnung finden Sie alle eingeplanten TOPs und organisatorischen Elemente.
Bei mehrtagigen Sitzungen kénnen Sie Uber die Datumstabs zwischen den Tagen wechseln.
Uber die Tagesordnung gelangen Sie zu den Detailseiten von allen eingeplanten TOPs.

Hinweise fur Organisatoren
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Tagesordnung Anwesenheitsliste

@ Es befinden sich zuriickgezogene TOPs in der Tagesordnung. Mit der Funktion "Tagesordnung bereinigen" werden diese aus der Tagesordnung
entfernt.

Nach dem Bereinigen der Tagesordnung stehen lhnen 30 Minuten mehr zur Verfligung.

Freigegeben # Assistenten offnen

Organisatoren wird angezeigt, wenn sich in der Tagesordnung TOPs befinden, die wieder
zurickgezogen wurden. Um die Tagesordnung zu bereinigen, missen Sie den
Sitzungsassistenten 6ffnen. In diesem planen Sie auch die Tagesordnung.

Anwesenheitsliste

In der Anwesenheitsliste finden Sie alle Mitglieder und Gaste, die fir die Sitzung angemeldet
sind.

Hinweise flr Organisatoren

Meeting
VORST-1. Dezember (21.12.2022) Inhalt | Formular | Feed | E X
Tagesordnung Anwesenbheitsliste
(x) Anwesenheit: Ovon 6 Anwesenheit priifen
Teilnehmende E-Mail Rolle Status
"3 Bodo Kraft b.kraft@contelo.de Mitglied ? Unbekannt
3 Gerd Baum g.baum@contelo.de Gast ? Unbekannt

«r

& ? Hans Walter h.walter@contelo.de Mitglied ? Unbekannt

L1

‘a Jasmin Stamm j.stamm@contelo.de Mitglied ? Unbekannt

e Miriam Ebner miriam.ebner@vorstand.de Mitglied ? Unbekannt

e Priya Sharma sharma.priya@vorstand.de Mitglied ? Unbekannt

Zu Beginn einer Sitzung kénnen Sie die Anwesenheit der Teilnehmenden bestatigen. Die
Bestatigung der Anwesenheit kann nicht rickgangig gemacht werden.
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Sitzung vorbereiten

Information

Dieses Kapitel wendet sich an Organisatoren eines Meeting-Boards.

Zur Vorbereitung einer Sitzung sind einige Schritte notwendig, andere optional. Die Liste bietet
einen kurzen Uberblick tber den Prozess.

Information

Achten Sie darauf, dass die Einstellungen des Meeting-Boards stimmen, bevor Sie die
erste Sitzung erstellen. Weitere Informationen dazu entnehmen Sie dem Kapitel
Grundeinstellungen des Meeting-Boards bearbeiten.

Aufgabe

Themensammlung
erstellen

Sitzung oder
aulerordentliche Sitzung

erstellen

Sitzung freigeben

Sitzung vorbereiten

Optional: Sitzungsmappe

erstellen

Optional: Nachricht
senden

Sitzung erstellen

Erlauterung

TOPs kdnnen entweder direkt in einer Sitzung erstellt werden oder
in einer Themensammlung. Damit die TOPs des Gremiums in einer
Themensammlung erstellt werden kénnen, muss diese zunachst
erstellt werden. Nicht nur Organisatoren kénnen
Themensammlungen erstellen. Es ist wichtig, dass sich die
Themensammlung in einem Ordner befindet, fur den alle Personen
berechtigt sind, die TOPs erstellen.

Damit Sie eine Sitzung erstellen kdnnen, muss zuvor ein Meeting-
Board existieren.

Ob Sie Sitzungen eines Meeting-Boards freigeben mussen, hangt
von den Einstellungen des Meeting-Boards ab. Falls eine Freigabe
bendtigt wird, kénnen Sie erst nach dieser die entsprechende
Sitzung vorbereiten.

Sitzungen werden im Sitzungsassistenten vorbereitet. Dort
erstellen Sie die Tagesordnung.

Sie kdnnen eine Sitzungsmappe mit den bereits
zusammengetragenen Informationen erstellen. Diese kénnen Sie
mit der Funktion Nachricht senden an die Teilnehmenden der
Sitzung schicken.

Sie kdnnen Nachrichten an die Teilnehmenden der Sitzung
schicken. Dabei kébnnen Sie Dokumente anhangen, z. B. die
Sitzungsmappe.

Sie kénnen in einem Meeting-Board, das Sie organisieren, Sitzungen erstellen. Die
Kurzbezeichnungen aller Sitzungen erhalten automatisch eine laufende Nummerierung sowie
ein Kurzel, das beim Erstellen des Meeting-Boards hinterlegt wurde.

Vorgehen

1.
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Markieren Sie das Meeting-Board.
2. Wahlen Sie im MenUband Neu > Sitzung > Neue Sitzung.
3. Fullen Sie im Dialog Neue Sitzung die Felder entsprechend ihrer Bezeichnung aus.

Tab 'Allgemein’

Erstellen Sie eine Sitzung im ausgewahlten Meeting-Board. Die bereits ausgefiillten Felder wurden automatisch aus dem Meeting-Board tibernommen.

Allgemein Teilnehmende Benachrichtigungen Wiederholung

Titel * Dezember

Ort Hauptstandort Z Raum Besprechungsraum 1 Z
Rollen

Protokolliert von Shawn Roberts -z

Meeting-Board-Informationen

Meeting-Board * Vorstandssitzung 4 Kirzel * VORST 4
Termin

Datum Beginn * Ende *

Di. 20.12.2022 [# = 09:00 _#  12:00 _¢

Weiterer Tag

Fristen
® Meeting-Board-Frist O Individuelle Frist (O Keine Frist

Anmeldefrist 10.12.2022

Beschreibung

<> 1 B ! s = o

Die Schwerpunkte dieser Sitzung liegen bei

Speichern Drucken “ Abbrechen

Dieser Tab enthalt bereits einige allgemeine Informationen zum Meeting-Board.

Feld Erlauterung

Falls fur das Meeting-Board ein Standardname hinterlegt ist, ist dieser

Titel . .
bereits eingetragen.

Protokolliert  Sie kénnen die Person beibehalten, die flir das Meeting-Board hinterlegt
von wurde, oder eine andere Person auswahlen.
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Feld Erldauterung

Sie kbnnen mehrtagige Sitzungen erstellen. Fir mehrtagige Termine

Weiterer Ta
! g kdnnen Sie keine Wiederholungen (siehe Tab Wiederholung) anlegen.

Wenn flir das Meeting-Board eine Anmeldefrist hinterlegt ist, ist diese hier

ausgewahlt. Sie kdnnen jedoch auch eine individuelle Frist erstellen oder
Anmeldefrist die Frist deaktivieren. Sobald das Ende der Anmeldefrist erreicht ist,

kdnnen keine TOPs mehr angemeldet, veréffentlicht oder zurlickgezogen

werden.

Wenn Sie flur diese Sitzungen Wiederholungen anlegen, erscheint die

Beschreibun
9 Beschreibung auch bei allen Wiederholungen.

Tab 'Teilnehmende’

Erstellen Sie eine Sitzung im ausgewahlten Meeting-Board. Die bereits ausgefiillten Felder wurden automatisch aus dem Meeting-Board iibernommen.

Allgemein Teilnehmende Benachrichtigungen Wiederholung

Liste der Teilnehmenden

Sie kdnnen zu einzelnen Meetings Gaste hinzufiigen. Gaste erhalten nur Berechtigungen fiir die Meetings, denen sie hinzugefiigt werden.

Nachname * Vorname * E-Mail * Firma Benutzername
Ebner Miriam miriam.ebner@vorstand.de

3 Kraft Bodo b.kraft@contelo.de Contelo AG Bodo Kraft
Sharma Priya sharma.priya@vorstand.de

n Stamm Jasmin j.stamm@contelo.de Contelo AG Jasmin Stam

“?‘ Walter Hans h.walter@contelo.de Contelo AG Hans Walter

“‘ Baum ¢ | Gerd _¢ g.baum@contelo.de _¢ Contelo AG _¢ Gerd Baum

Weiterer Gast

Speichern Drucken “ Abbrechen

Dieser Tab enthalt die Mitglieder des Meeting-Boards. Zusatzlich kdnnen Sie Gaste
hinzufigen. Diese werden nur flr die Sitzung berechtigt, die Sie aktuell erstellen. Wenn
Sie flur die Sitzung Wiederholungen anlegen, werden die Gaste nur in der ersten Sitzung
angelegt.

Tab 'Benachrichtigungen'’
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Neue Sitzung

Erstellen Sie eine Sitzung im ausgewahlten Meeting-Board. Die bereits ausgefiillten Felder wurden automatisch aus dem Meeting-
Board ibernommen.

Allgemein Teilnehmende Benachrichtigungen Wiederholung

Benachrichtigungen

Errechnetes
Nachricht Empf. Verschieb T
achric mpfangsgruppe ‘erschiebung um ag Datum
default ¢ A-Mitgliederund G _# 3 d-Tagle) _#  --Vor _¢ | MEETIN _# 18.12.2022

Weitere Benachrichtigung

Speichern Drucken “ Abbrechen

Dieser Tab enthalt die bereits fur das Meeting-Board hinterlegten Benachrichtigungen. Sie
kénnen flur die Sitzung weitere Benachrichtigungen hinzufiigen. Nachrichten werden je
nach Einstellung vor oder nach der Sitzung an die ausgewahlte Empfangsgruppe
versandt.

Information

Falls Sie eine Benachrichtigung bendtigen, die bisher noch nicht existiert, missen
Sie zunachst eine Benachrichtigungsvorlage erstellen.

Wenn Sie z. B. die Mitglieder daran erinnern moéchten, ihre TOPs rechtzeitig einzureichen,
kann lhre Eingabe wie folgt aussehen:

Nachricht Empfangsgruppe Verschiebung um Tag
Ende der Anmeldefrist M - Alle Mitglieder 3 d - Tag(e) --Vor Anmeldefrist

Vor jeder Sitzung wlrde mit dieser Eingabe drei Tage vor dem Ende der Anmeldefrist eine
E-Mail als Erinnerung verschickt. Voraussetzung ist, dass zuvor die universelle Vorlage
Ende der Anmeldefrist administrativ erstellt wurde.

Tab 'Wiederholung'
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Neue Sitzung

Erstellen Sie eine Sitzung im ausgewahlten Meeting-Board. Die bereits ausgefiillten Felder wurden automatisch aus dem Meeting-Board iibernommen.

Allgemein Teilnehmende Benachrichtigungen Wiederholung

Wiederholung(en) anlegen

Sie konnen maximal 12 Wiederholungen fiir eintagige Termine anlegen.
Die Wiederholungen werden mit ein paar Sekunden Verzogerung angelegt.

Titel * Datum * Beginn * Ende *

Januar Mi. 18.01.2023 [ 09:00 2 12:00 2

Februar Mi. 22.02.2023 09:00 2 12:00 2

Marz Mi. 22.03.2023 09:00 _» 12:00 2

Weitere Wiederholung

Speichern Drucken “ Abbrechen

Sie kdnnen bis zu 12 Wiederholungen der Sitzung erstellen.
4. Wahlen Sie OK.
Ergebnis

Die Sitzung wird angelegt. Falls Sie Wiederholungen angelegt haben, erscheinen diese, wenn
Sie nach einigen Sekunden Ihren Client aktualisieren (Ansicht > Aktualisieren oder F5).

Falls Sitzungen in Inrem Meeting-Board eine Freigabe bendtigen, befindet sich die Sitzung im
Status Entwurf. Sie kann noch nicht in der App bearbeitet werden.

Falls Sitzungen keine Freigabe bendtigen, befindet sich die Sitzung im Status Freigegeben. Sie
kann direkt bearbeitet werden.

Ausblick

* Sobald der Termin feststeht, kdnnen Sie ihn freigeben, damit Sie die Sitzung vorbereiten
kénnen.

* Falls die Sitzung bereits freigegeben ist, kdnnen Sie anfangen, mit dem
Sitzungsassistenten die Tagesordnung zu planen.

AuBerordentliche Sitzung erstellen

Sie kénnen in einem Meeting-Board, das Sie organisieren, aullerordentliche Sitzungen erstellen.
AuBerordentliche Sitzungen erhalten nicht die Nummerierung der regularen Sitzungen.

Vorgehen
1. Markieren Sie das Meeting-Board.

2. Wahlen Sie im MenUband Neu > Sitzung > Neue aulierordentliche Sitzung.
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Neue auBerordentliche Sitzung

Erstellen Sie eine auRerordentliche Sitzung im ausgewahlten Meeting-Board. Die bereits ausgefiillten Felder wurden automatisch
aus dem Meeting-Board Gibernommen.

Allgemein Teilnehmende Benachrichtigungen

Titel * Pramienauszahlungen

Ort Hauptstandort 7 Raum Besprechungsraum 1 7
Rollen

Protokolliert von Shawn Roberts e

Meeting-Board-Informationen

Meeting-Board * Vorstandssitzung 7 Kirzel * VORST 7
Termin
Datum Beginn * Ende *
Mi. 14.12.2022 [# | 09:00 ¢  10:00 _z
Weiterer Tag

Beschreibung

<> 11 B ] - — (<)

Wir mochten die diesjahrigen Pramien fur Mitarbeitende besprechen.

Speichern Drucken “ Abbrechen

3. Flllen Sie im Dialog Neue auBSerordentliche Sitzung die Felder entsprechend ihrer
Bezeichnung aus.

Tab 'Allgemein’

Dieser Tab enthalt bereits einige allgemeine Informationen zum Meeting-Board.

Feld Erldauterung

Falls fir das Meeting-Board ein Standardname hinterlegt ist, ist dieser

Titel . :
bereits eingetragen.

Protokolliert Sie kdnnen die Person beibehalten, die fir das Meeting-Board hinterlegt
von wurde, oder eine andere Person auswahlen.

Sie kdnnen mehrtagige Sitzungen erstellen. Flir mehrtagige Termine

Weit Te
elterer lag kénnen Sie keine Wiederholungen (siehe Tab Wiederholung) anlegen.
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Tab 'Teilnehmende’

Dieser Tab enthalt die Mitglieder des Meeting-Boards. Zusatzlich kdnnen Sie Gaste
hinzufiigen. Diese werden nur flir die Sitzung berechtigt, die Sie aktuell erstellen.

Tab 'Benachrichtigungen’

Dieser Tab enthalt die bereits fur das Meeting-Board hinterlegten Benachrichtigungen. Sie
kdnnen fur die Sitzung weitere Benachrichtigungen hinzufigen. Nachrichten werden je
nach Einstellung vor oder nach der Sitzung an die ausgewahlte Empfangsgruppe
versandt.

Wenn Sie z. B. die Mitglieder daran erinnern mdéchten, ihre TOPs rechtzeitig einzureichen,
kann lhre Eingabe wie folgt aussehen:

Nachricht Empfangsgruppe Verschiebung um Tag
Ende der Anmeldefrist M - Alle Mitglieder 3 d - Tag(e) --Vor Anmeldefrist

Vor jeder Sitzung wirde mit dieser Eingabe drei Tage vor dem Ende der Anmeldefrist eine
E-Mail als Erinnerung verschickt. Voraussetzung ist, dass zuvor die universelle Vorlage
Ende der Anmeldefrist administrativ erstellt wurde.

4. Wahlen Sie OK.
Ergebnis
Die Sitzung wird angelegt.
AuBerordentliche Sitzungen haben das Namenskirzel AO und einen separaten Nummernkreis.

Falls Sitzungen in Inrem Meeting-Board eine Freigabe benétigen, befindet sich die Sitzung im
Status Entwurf. Sie kann noch nicht im Sitzungsassistenten bearbeitet werden.

Falls Sitzungen keine Freigabe bendtigen, befindet sich die Sitzung im Status Freigegeben. Sie
kann direkt bearbeitet werden.

Ausblick

* Sobald der Termin feststeht, kdnnen Sie ihn freigeben, damit Sie die Sitzung vorbereiten
kénnen.

* Falls die Sitzung bereits freigegeben ist, kdnnen Sie anfangen, mit dem
Sitzungsassistenten die Tagesordnung zu planen.

Sitzungstermine freigeben

Falls Ihr Meeting-Board einen Freigabeprozess erfordert, kbnnen Sie die Sitzungstermine
freigeben.

Vorgehen
1. Markieren Sie das Meeting-Board, fur das Sie Sitzungen freigeben méchten.

2. Wahlen Sie im Menlband Sitzung > Board > Sitzungstermine freigeben.
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Sitzungstermine freigeben

Geben Sie Termine frei, um mit der Planung der Tagesordnung zu beginnen.

Terminubersicht

Sitzung Start Ende

Dezember 20.12.2022 20.12.2022 Bestatigen
Januar 18.01.2023 18.01.2023 Bestatigen
Februar 22.02.2023 22.02.2023 [ Bestatigen
Marz 22.03.2023 22.03.2023 [[] Bestatigen

Speichern Drucken “ Abbrechen

3. Setzen Sie im Dialog Sitzungstermine freigeben bei allen Terminen, die Sie freigeben
mochten, einen Haken bei Bestétigen.

Wenn Sie eine Sitzung nicht freigeben kdnnen, bedeutet das, dass sie schon freigegeben
wurde.

4. Wahlen Sie OK.
Ergebnis
Die Sitzung befindet sich nun im Status Freigegeben.
Ausblick

* Ab jetzt kbnnen TOPs zur Sitzung angemeldet werden.
* Sie kbnnen die Sitzung mit dem Sitzungsassistenten vorbereiten.

Sitzung vorbereiten

Mit dem Sitzungsassistenten bereiten Sie die Sitzungen vor. Hier ordnen Sie insbesondere die
TOPs aus dem Agendapool zeitlich in die Tagesordnung ein und gliedern diese.

Weitere Informationen finden Sie im separaten Kapitel Uber den Sitzungsassistenten.
Sitzungsmappe erstellen

Sie kédnnen eine Sitzungsmappe erstellen, die Sie den Teilnehmenden der Sitzung zur Verfigung
stellen kdnnen.

Eine Sitzungsmappe ist ein PDF mit den folgenden Informationen:

Information Konkretisierung

Titel, Datum, Ort, Status, Beginn, Ende, Protokolliert
von

Metadaten der Sitzung

Tagesordnung Titel aller TOPs
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Information Konkretisierung

Liste der Teilnehmenden mit

Informationen zu allen Mitgliedern Name, E-Mail-Adresse, Rolle
und Gasten

Titel, Dauer, Vorgetragen von, Beschreibung,

Informationen zu den TOPs
Besprechungsvorlagen (ggf. mit Anlagen)

Vorgehen
1. Markieren Sie die Sitzung.

2. Wahlen Sie im Menlband Sitzung > Sitzung > Sitzungsmappe erstellen.

Sitzungsmappe erstellen X

Erstellen Sie eine Sitzungsmappe, die zur Vorbereitung auf die Sitzung versandt werden kann.

Dokumentendetails
Dokumentenname Sitzungsmappe - VORST-1. Dezember (21.12.2022)

Versionskommentar

Speichern Drucken “ Abbrechen

3. Geben Sie im Dialog Sitzungsmappe erstellen bei Bedarf einen Versionskommentar ein.
Der Dokumentenname wird automatisch generiert. Sie kdnnen ihn jedoch bearbeiten.
4. Wahlen Sie OK.
Ergebnis
Die Sitzungsmappe wird im Sitzungsordner im Ordner Mappen angelegt.
Ausblick

Sie kdnnen die Sitzungsmappe den Teilnehmenden der Sitzung zuschicken, z. B. mit der
Funktion Nachricht senden.



Business Solution ELO Meeting Premium

Sitzung bearbeiten

Information

Dieses Kapitel wendet sich an Organisatoren eines Meeting-Boards.

Falls sich nach dem Erstellen einer Sitzung bedeutende Anderungen ergeben, haben Sie die
folgenden Mdglichkeiten:

Aufgabe Erlauterung

Grundeinstellungen im
Formular der Sitzung
bearbeiten

Uber das Formular der Sitzung kénnen Sie einige allgemeine
Einstellungen und die Benachrichtigungen bearbeiten.

Sie kdnnen die Zeit der Sitzung am geplanten Tag andern oder

Sitzung verschieben o ) i
die Sitzung an einen anderen Tag verschieben.

Sie kdnnen die Sitzung absagen. Dabei kénnen Sie die TOPs,
Sitzung absagen die sich bereits in der Tagesordnung befinden, in eine andere
Sitzung verschieben.

Sie kdnnen Mitglieder und Gaste aus der Sitzung entfernen

Teilnehmerliste bearbeiten . - . .
oder weitere Gaste hinzufligen.

Bei Bedarf kédnnen Sie Anderungen an die Teilnehmenden per Nachricht kommunizieren.
Weitere Informationen dazu finden Sie im Kapitel Nachricht senden.

Grundeinstellungen der Sitzung bearbeiten

Sie kdnnen einige Einstellungen der Sitzung nachtraglich bearbeiten.
Vorgehen
1. Markieren Sie die Sitzung.

2. Wahlen Sie den Tab Formular.
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Meeting

VORST-1. Dezember (21.12.2022) Sitzung | Inhalt Feed | [
Allgemein Benachrichtigungen

Titel * Dezember

Ort Hauptstandort 4 Raum Besprechungsraum 1 4
Rollen

Protokolliert von Shawn Roberts e

Termin

Anderungen an Datum und Uhrzeit der Sitzung konnen iiber die Funktion "Sitzung verschieben" vorgenommen werden.

Datum Beginn * Ende »

Mi. 21.12.2022 09:00 » 12:00 _¢
Fristen

Anmeldefrist: 11.12.2022

Beschreibung

<> 1 B ! £ =

Die Schwerpunkte dieser Sitzung liegen bei der Auswertung des letzten und der Planung des nachsten Geschaftsjahres.

Speichern Drucken

Erlduterungen zu den Einstellungen, die Sie vornehmen kénnen, finden Sie im Kapitel
Sitzung erstellen.

Um den Termin einer Sitzung zu bearbeiten, nutzen Sie die Funktion Sitzung verschieben.

Sie kédnnen Uber das Formular keine Teilnehmenden hinzufugen oder entfernen. Daflr
nutzen Sie die Funktion Teilnehmerliste bearbeiten.

3. Wahlen Sie Speichern.
Ergebnis

Die Anderungen werden Gbernommen.

Sitzung absagen

Sie kédnnen eine bereits angelegte Sitzung wieder absagen. Wenn sich in der Sitzung bereits
TOPs befinden, kénnen Sie diese in eine andere Sitzung des Meeting-Boards verschieben.

Vorgehen
1. Markieren Sie die Sitzung.

2. Wahlen Sie im Menuband Sitzung > Sitzung > Sitzung absagen.
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Sitzung absagen

Wahlen Sie aus, ob Sie die offenen TOPs in eine andere Sitzung verschieben mochten.

Titel * Januar

Meeting-Board-Informationen

Meeting-Board * Vorstandssitzung Z Kirzel * VORST Z
Termin

Datum Beginn * Ende *

Do. 18.01.2023 09:00 2 12:00 _¢#
Grund der Absage *

Krankheitsfall

TOPs verschieben

O Nichtverschieben @® Ineine andere Sitzung verschieben

Meeting-Informationen

Meeting Februar 4

Beginn 22.02.2023 Ende 22.02.2023

Speichern Drucken “ Abbrechen

3. Fullen Sie im Dialog Sitzung absagen die Felder entsprechend ihrer Bezeichnung aus.

Feld Erldauterung
Grund der Eine Sitzung kann nicht ohne Grund abgesagt werden. Der Grund wird in
Absage einem Feed-Beitrag dokumentiert.

Sie kdnnen entscheiden, ob Sie die TOPs in eine andere Sitzung
verschieben. Wenn sie nicht verschoben werden, verbleiben die TOPs in
der abgesagten Sitzung und werden nicht besprochen.

TOPs
verschieben
Wahlen Sie OK.
Ergebnis
Die Sitzung befindet sich im Status Abgesagt.

Falls Sie TOPs verschoben haben, befinden diese sich im Agendapool der ausgewahlten Sitzung.
Sitzung verschieben

Sie kbnnen den Termin einer Sitzung andern.
Vorgehen

1.
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Markieren Sie die Sitzung.

2. Wahlen Sie im Meniuband Sitzung > Sitzung > Sitzung verschieben.

Sitzung verschieben X

Wahlen Sie aus, wohin die Sitzung verschoben werden soll.

Titel * Dezember

Ort Hauptstandort 7 Raum Besprechungsraum 1 Z

Meeting-Board-Informationen

Meeting-Board * Vorstandssitzung 7 Kirzel * VORST 4
Termin

Datum Beginn * Ende

Mi. 21.12.2022 # & 09:00 2 12:00 _2

Weiterer Tag

Fristen
@® Meeting-Board-Frist O Individuelle Frist (O Keine Frist

Anmeldefrist 11.12.2022

Grund der Verschiebung *

Terminiiberschneidung

Speichern Drucken “ Abbrechen

3. Andern Sie das Datum, die Uhrzeit oder die Anzahl an Tagen.
4. Geben Sie den Grund fur die Terminanderung an.
5. Wahlen Sie OK.

Ergebnis

Der Termin wird geandert.

Teilnehmerliste bearbeiten

Sie kbnnen Mitglieder aus einzelnen Sitzungen entfernen, Gaste anlegen oder entfernen.
Alternative

Falls ein Mitglied fUr einen langeren Zeitraum das Gremium verlasst, setzen Sie seinen Status
auf Inaktiv.

Vorgehen

1.
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Markieren Sie die Sitzung.

2. Wahlen Sie im Menuband Sitzung > Sitzung > Teilnehmerliste bearbeiten.

Teilnehmerliste bearbeiten X

Fiigen Sie zur ausgewahlten Sitzung neue Teilnehmende hinzu oder entfernen Sie vorhandene.

Liste der Teilnehmenden

Sie kénnen Mitglieder nur bei der ausgewahlten Sitzung und nicht aus dem Meeting-Board entfernen.

Nachname * Vorname * E-Mail » Firma Benutzername Entfernen
Ebner Miriam miriam.ebner@vorstand.de O
';Z-i: Kraft Bodo b.kraft@contelo.de Contelo AG Bodo Kraft O
Sharma Priya sharma.priya@vorstand.de O
ﬁ Stamm Jasmin j.stamm@contelo.de Contelo AG Jasmin Stam O
.‘?‘ Walter Hans h.walter@contelo.de Contelo AG Hans Walter

Weiterer Gast

Speichern Drucken “ Abbrechen

Im Dialog Teilnehmerliste bearbeiten sehen Sie die aktuell fur die Sitzung angemeldeten
Mitglieder und Gaste.

Handlung Erlauterung

Wenn Sie ein Mitglied entfernen, wird es nur aus der Sitzung entfernt. Es

Entfernen
bleibt weiterhin Mitglied des Meeting-Boards.

Weiterer Uber diese Funktion kénnen Sie nur Gaste zur ausgewahlten Sitzung
Gast hinzufigen und keine Mitglieder zum Meeting-Board.

3.
Wahlen Sie OK.
Ergebnis

Die entfernten Teilnehmenden werden aus dem Teilnehmer-Ordner geldscht. Gaste verlieren
ihre Berechtigung fur die Sitzung, Mitglieder behalten sie bei.
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Sitzungsassistent

Information

Dieses Kapitel wendet sich an Organisatoren eines Meeting-Boards.

Im Sitzungsassistenten kdnnen Sie Sitzungen vorbereiten und durchfihren.

Inhalt Formular Feed B X

Freigegeben # Assistenten 6ffnen

Sie erreichen den Sitzungsassistenten uber die Sitzungsapp (Sitzung markieren > Tab Sitzung >
Schaltflache Assistenten 6ffnen).

Der Sitzungsassistent ist in die folgenden Bereiche untergliedert:

¢ Informationen
e Tagesordnung organisieren

* Agendapool

Wenn Sie den Sitzungsassistenten 6ffnen, werden darltber hinaus auch Funktionen in der
Tagesordnung freigeschaltet.

Informationen
v Informationen
Mittwoch, 21.12.2022 09:00 Uhr - 12:00 Uhr Sitzung starten
] 170 von 180 Minuten frei Sitzung beenden
Protokolliert von Anwesenheit priifen

@ Shawn Roberts

QR-Code anzeigen

In diesem Bereich haben Sie die folgenden Méglichkeiten:
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Zeitlicher
Uberblick

QR-Code
anzeigen

Sitzung
starten

Sitzung
beenden

Anwesenheit
prifen

Sie kdnnen sich einen zeitlichen Uberblick iber die Sitzung verschaffen. Der
Zeitstrahl zeigt Ihnen an, ob noch Zeit flr weitere TOPs vorhanden ist oder die
geplante Dauer der Sitzung bereits Uberschritten ist.

Sie kdnnen einen QR-Code anzeigen lassen, mit dem die Sitzung als
Standalone-App aufgerufen werden kann. Mithilfe des Schiebereglers kénnen
Sie den QR-Code vergrofBern oder verkleinern. Wenn Sie den
Sitzungsassistenten schlieBen, bleibt der QR-Code unter der Tagesordnung
stehen und kann durch die Teilnehmenden gescannt werden.

Sie kdnnen die Sitzung starten (Sitzungsaktionen > Sitzung starten). Sobald die
Sitzung gestartet wurde, kann ein Protokolltext auf den TOP-Detailseiten erfasst
werden.

Sie kédnnen die Sitzung beenden. Nachdem die Sitzung beendet wurde, kédnnen
Sie die Nacharbeiten vornehmen.

Sie kédnnen die Anwesenheit prifen. Uber die Schaltfliche gelangen Sie in die
Anwesenheitsliste.

Tagesordnung organisieren

v Tagesordnung organisieren

<+ Neuer Themenblock

ii ®, GetTogether s rrees «

Finalisieren

Neu berechnen

it ® Pause D15min &
i & Raumwechsel O5min ¢
i 'O Unterbrechung D15min ¢

In diesem Bereich finden Sie die folgenden organisatorischen Elemente:

* Get Together

e Pause

* Raumwechsel

* Unterbrechung: Dieses Element kann wahrend der Sitzung bei ungeplanten
Unterbrechungen eingefligt werden, um diese zu dokumentieren. Bei Bedarf kdnnen Sie
ins Formular der Unterbrechung den Grund eintragen.

Sie haben die folgenden Méglichkeiten:
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Themenblock Sie konnen Themenblocke erstellen. Ein Themenblock erscheint direkt in
erstellen der Tagesordnung und kann dort mit TOPs beflllt werden.

Sie kdnnen organisatorische Elemente in die Tagesordnung einflgen.
Jedes organisatorische Element kann beliebig oft eingefliigt werden. Zum
Einfugen stehen Ihnen Drag-and-drop und die Pfeil-Schaltflache zur
Verfliigung. Nachdem Sie ein organisatorisches Element in die
Tagesordnung eingeflgt haben, kénnen Sie die geplante Dauer andern.

Organisatorisches
Element einflUgen

Sie kdnnen die Tagesordnung finalisieren (TO-Aktionen > Tagesordnung
finalisieren). Sobald die Tagesordnung finalisiert ist, kdnnen sich die
Tagesordnung Teilnehmenden darauf verlassen, dass Sie keine Anderungen mehr
finalisieren vornehmen. Um die Teilnehmenden auf die finalisierte Version der
Tagesordnung aufmerksam zu machen, kdnnen Sie die Funktion
Nachricht senden nutzen.

Sie kénnen die Anwesenheit priifen. Uber die Schaltfliche gelangen Sie in

Anwesenheit prufen . o
P die Anwesenheitsliste.

Agendapool

v Agendapool 4
Neue Marketingkampagne D30min & :

Neue Marketingkampagne: Videowerbung ‘Z:Tj‘| D 30 min 2

Strategische Unternehmensausrichtung fir das kommende . .
e 0 30 min Py :
Geschaftsjahr

Umsatze und Wachstum des laufenden Geschaftsjahres D 30 min B $

Im Agendapool befinden sich alle TOPs, die in die Tagesordnung eingeplant werden kdénnen.
Die TOPs gelangen auf den folgenden Wegen in den Agendapool:

* Der TOP wurde direkt beim Erstellen in der Sitzung angemeldet.

* Der TOP wurde in einer Themensammlung erstellt und von dort fur die Sitzung
angemeldet. In diesem Fall kbnnen Sie die Inhalte des TOPs noch nicht sehen. Sie kénnen
jedoch das Formular sehen, um den TOP bereits einzuplanen.

* Der TOP wurde in einer Themensammlung erstellt und von dort in der Sitzung
veroffentlicht.

Sie haben die folgenden Méglichkeiten:

Sie kdnnen die TOPs in die Tagesordnung einfligen. Zum Einfligen stehen Ihnen

TOP einflgen
g Drag-and-drop und die Pfeil-Schaltflache zur Verfligung.
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Sie kdnnen sich einen Uberblick (iber den TOP verschaffen, indem Sie sich die

Detailseite

aufrufen TOP-Detailseite anschauen. Diese erreichen Sie, indem Sie den Titel des TOPs
auswahlen oder Uber das 3-Punkte-Menu > Detailseite 6ffnen.

Tagesordnung

Wahrend Sie den Sitzungsassistenten gedéffnet haben, kénnen Sie die Tagesordnung bearbeiten.
Wenn Sie einen TOP markieren, werden Schaltflachen angezeigt, Uber die Sie den TOP
bearbeiten kénnen.

Vorgetragen von Jasmin Stamm

I # 3.1 Neue Marketingkampagne 1 . ¢  — 30min + ‘“ 09:25 Uhr

‘D 30min

Sie haben die folgenden Méglichkeiten:

Dauer
andern

TOP
entfernen

Detailseite
aufrufen

TOPs neu
anordnen

Sie kénnen die Dauer des TOPs andern. Markieren Sie daflir den TOP und wahlen
die Minus- oder Plus-Schaltflache. Wenn Sie die Dauer eintippen mdchten, finden
Sie ein Eingabefeld Uber das 3-Punkte-Mend.

Sie kédnnen die TOPs aus der Tagesordnung entfernen.

Organisatorische Elemente I6schen Sie Uber das 3-Punkte-Menu > Ldschen.
TOPs verschieben Sie per Drag-and-drop in den Agendapool oder Uber das 3-
Punkte-MenU > Verschieben in Agendapool.

Sie kdnnen sich einen Uberblick iber den TOP verschaffen, indem Sie sich die
TOP-Detailseite anschauen. Diese erreichen Sie, indem Sie den Titel des TOPs
auswahlen, Uber das 3-Punkte-Menu > Detailseite 6ffnen oder uber die D-Taste.

Sie kénnen die TOPs in der Tagesordnung neu anordnen. Weitere Informationen
dazu finden Sie in der nachsten Tabelle.

Sie haben die folgenden Méglichkeiten, einen TOP in der Tagesordnung zu verschieben:

Verschieben

In Themenblock

einfligen

Sie kédnnen den TOP auf die folgenden Arten nach oben oder unten
verschieben:

- Drag-and-drop

- Einfache und doppelte Pfeil-Schaltflachen nach oben oder unten

- 3-Punkte-Meni: Hier finden Sie auch die jeweiligen Tastaturbefehle

Sie kdnnen TOPs in Themenblécke einfligen. Damit ein TOP in einen
Themenblock eingefligt werden kann, muss er sich in der Tagesordnung
unter dem Themenblock befinden. Sie haben die folgenden Mdéglichkeiten:
- Drag-and-drop

- Pfeil-Schaltflache nach unten mit Knick (Ebene nach unten)

An anderen Tag Bei mehrtagigen Sitzungen kdénnen Sie den TOP an einen anderen Tag

verschieben

verschieben. Uber das 3-Punkte-Menii kénnen Sie den Tag auswéahlen.

Information
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TOP Inhalt Formular Feed B X

Veroffentlicht Entscheidung festhalten V

TOP verschieben

Wenn Sie einen TOP in eine andere Sitzung verschieben méchten, wechseln Sie zur TOP-
Detailseite > 3-Punkte-Menu > TOP verschieben.

Tagesordnung bereinigen

Wenn ein TOP zurlckgezogen wird, der sich bereits in der Tagesordnung befindet, mussen Sie
die Tagesordnung bereinigen.

Tagesordnung  Anwesenheitsliste
@ Es befinden sich zuriickgezogene TOPs in der Tagesordnung. Mit *
der Funktion "Tagesordnung bereinigen" werden diese aus der Il Tagesordnung bereinigen
Tagesordnung entfernt.

Nach dem Bereinigen der Tagesordnung stehen lhnen 30
Minuten mehr zur Verfiigung.

Der TOP wird aus der Tagesordnung entfernt.
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Sitzung durchfuhren

Information

Dieses Kapitel wendet sich an Organisatoren eines Meeting-Boards.

Sitzungsebene

Offnen Sie wahrend der Sitzung den Sitzungsassistenten, um die folgenden Aufgaben
durchzufthren:

* Zu Beginn der Sitzung starten Sie die Sitzung und prifen die Anwesenheit.
* Zum Schluss beenden Sie die Sitzung.

TOP-Ebene
Auf TOP-Ebene haben Sie die folgenden Aufgaben:

* Sie halten fur die einzelnen TOPs die Beschlisse fest.
* Bei Bedarf verschieben Sie einzelne TOPs.
* Sie fiUhren Abstimmungen durch.
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Sitzung nachbearbeiten

Im Anschluss an eine Sitzung kdnnen noch einige Schritte durchgefluhrt werden:

Aufgabe Erldauterung

Protokoll Sobald die Sitzung beendet wurde und alle Protokolltexte final sind, kdnnen Sie
erstellen ein Protokoll erstellen.

Nachricht Sie kdnnen auch nach der Sitzung Kontakt zu den Teilnehmenden aufnehmen,
senden z. B., um ihnen das Protokoll zu schicken.

Protokoll erstellen

Sie kdnnen ein Protokoll erstellen, das Sie den Teilnehmenden der Sitzung zur Verflugung stellen

konnen.

Information

Organisatoren und Protokollanten kénnen Protokolle erstellen.

Ein Protokoll ist ein PDF mit den folgenden Informationen:

Information
Metadaten der Sitzung

Teilnehmerliste mit Informationen
zu allen Mitgliedern und Gasten

Protokolltext

Informationen zu den TOPs
Entscheidungen
Abstimmungsergebnisse
Protokollrelevante Notizen
Vorgehen

1. Markieren Sie die Sitzung.

Konkretisierung
Titel, Datum, Ort

Anwesend/Abwesend, Name, E-Mail-Adresse, Rolle

Auf der Detailseite jedes TOPs befindet sich ein Feld flr den
Protokolltext. Protokollant und Organisator sind flr dieses
Textfeld berechtigt.

Titel, Dauer, Vorgetragen von, Beschreibung,
Besprechungsvorlagen (ggf. mit Anlagen)

Frage der Abstimmung, Ergebnis, x von y Stimmen
abgegeben

Titel der Notiz, Erstellt von, Inhalt

2. Wahlen Sie im Menuband Sitzung > Sitzung > Protokoll erstellen.
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Protokoll erstellen

Erstellen Sie ein Gesamtprotokoll oder einen Protokollauszug. Bei Bedarf kénnen die Besprechungsvorlage-PDFs an das
Protokoll angehangt werden.

Allgemein Einstellungen

Dokumentendetails

Dokumentenname Protokoll - VORST-1. Dezember (21.12.2022)

Versionskommentar

Gesamtprotokoll
Gesamtprotokoll erstellen
[C] Finale Version

Protokollauszug
Protokollauszug erstellen

Wahlen Sie mindestens ein Thema aus, welches Sie in das Protokoll aufnehmen mochten.

[CJ 1 Bestatigung des letzten Protokolls

[ 2 Vorstellung der Tagesordnung

[JJ 3 Strategische Unternehmensausrichtung fiir das kommende Geschaftsjahr
[CJ 4 Umsatze und Wachstum des laufenden Geschiftsjahres

5.1 Neue Marketingkampagne

5.2 Neue Marketingkampagne: Videowerbung

Speichern Drucken “ Abbrechen

3. Fullen Sie im Dialog Protokoll erstellen die Felder entsprechend ihrer Bezeichnung aus.

Tab 'Allgemein’
Feld Erlauterung

Der Dokumentenname wird automatisch generiert. Sie kénnen ihn
Dokumentenname | ,

jedoch bearbeiten.

Ein Gesamtprotokoll beinhaltet alle TOPs der Sitzung. Solange Sie
Gesamtprotokoll , . . . . .
erstellen ein Gesamtprotokoll nicht als final markieren, kdnnen Sie immer

wieder neue Versionen erstellen.

Sobald Sie eine finale Version eines Gesamtprotokolls erstellt
Finale Version haben, kdnnen Sie keine weiteren Gesamtprotokolle mehr
erstellen. Protokollauszlige sind weiterhin méglich.
Wenn flr einige Teilnehmende nur bestimmte TOPs relevant sind,
kédnnen Sie fur diese Protokollauszige erstellen. Die TOPs kdnnen
Sie individuell auswahlen.

Protokollauszug
erstellen
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Information

Sie kénnen gleichzeitig ein Gesamtprotokoll und einen Protokollauszug erstellen.

Tab 'Einstellungen’

Feld Erlauterung

Wenn Sie diese Option auswahlen, werden die
Besprechungsvorlage-PDFs an das Protokoll
angehangt.

Besprechungsvorlage-PDFs in
Protokoll einfigen
4,
Wahlen Sie OK.
Ergebnis
Das Protokoll wird im Sitzungsordner im Ordner Protokolle angelegt.
Ausblick

Sie kénnen das Protokoll den Teilnehmenden der Sitzung zuschicken, z. B. mit der Funktion
Nachricht senden.

Nachricht senden
Sie kénnen eine Nachricht an die Teilnehmenden lhrer Sitzung senden.
Vorgehen

1. Markieren Sie die Sitzung.

2. Wahlen Sie im Meniband Sitzung > Benachrichtigungen > Nachricht senden.
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Nachricht senden

Sie konnen eine Nachricht an alle Teilnehmenden der Sitzung versenden. Optional konnen Sie Dokumente an Ihre Nachricht anhangen.

Betreff » Protokoll zur letzten Sitzung

Empfangerliste

Nachname * Vorname * E-Mail » Firma Rolle
Baum ¢ | Gerd ¢ g.baum@contelo.de _¢ ConteloAG ¢ | G-Gast
Ebner _Z Miriam _Z miriam.ebner@vorst _¢ ¢ M-Mitglied
Kraft ¢  Bodo ¢ Db.kraft@contelo.de _# Contelo AG ¢ | M-Mitglied
Sharma _¢ Priya _¢ sharma.priya@vorst: _¢ ¢ M- Mitglied
Stamm ¢ Jasmin _¢ j.stamm@contelo.de ¢ Contelo AG ¢ M-Mitglied
Walter _¢ | Hans ¢ h.walter@contelo.de _.# Contelo AG ¢ | M-Mitglied
Anhange
Dokumente

Protokoll - VORST-1. Dezember (21.12.2022)

Weiteres Dokument

Nachricht *

<> T B ! s = o B
Sehr geehrte Teilnehmende,

im Anhang finden Sie das Protokoll zur Sitzung am {{formatDate 'DD.MM.YYYY' meeting.oijeysAMEETING_STARTDATE}).|
Mit freundlichen GriiRen

Jan Eichner

Speichern Drucken “ Abbrechen

3. Flllen Sie im Dialog Nachricht senden die Felder entsprechend ihrer Bezeichnung aus.

Feld Erldauterung

Die Empfangerliste enthalt automatisch alle Teilnehmenden der Sitzung.

Empfangerliste | . , .
ptang Sie konnen einzelne Personen abwahlen.

Sie kénnen lhrer Nachricht Dokumente hinzufligen, die sich im Ordner

Anhange der Sitzung befinden, z. B. die Sitzungsmappe oder das Protokoll.
Sie kdnnen eine Nachricht eingeben und formatieren. Ihnen stehen Clips
zur Verfiigung. Clips unterstutzen Sie beim Schreiben des Textes. Sie
. enthalten Informationen zur Sitzung (z. B. den Ort) und kénnen in den
Nachricht

Text eingefligt werden. Um Clips zu verwenden, markieren Sie die Stelle
im Text, in die Sie die Information einfligen méchten, und klicken auf
Clips.

4,
Wahlen Sie OK.
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Ergebnis

Die Teilnehmenden erhalten eine E-Mail mit den ausgewahlten Dokumenten im Anhang.
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TOPs

Einleitung

Mit ELO Meeting Premium kénnen Fachabteilungen TOPs erstellen und vorbereiten, die im
Anschluss von einem Gremium besprochen werden.

Berechtigungen

Die Berechtigungen flr einen TOP ergeben sich aus der Position des TOPs und den vergebenen
Rollen.

Position des

TOPs Berechtigungen

Wahrend sich ein TOP in einer Themensammlung befindet, kénnen alle
Personen, die mindestens lesenden Zugriff auf die Themensammlung
Themensammlung haben, den TOP sehen. Die Berechtigungen hangen davon ab, welche
Berechtigungen fir die Themensammlung gesetzt wurden. Die unten
beschriebenen Rollen erhalten immer Vollzugriff auf den TOP.

Wahrend sich ein TOP in einer Sitzung befindet, kdnnen alle Teiinehmenden
Sitzung der Sitzung diesen sehen, Anhange oder Dokumente hochladen, Aufgaben
und Notizen erstellen.
Rollen Berechtigungen

Verantwortlich

Vorgetragen Personen mit einer dieser Rollen erhalten Vollzugriff auf den TOP. Nur sie und
von Organisatoren kénnen auf der TOP-Detailseite Abstimmungen erstellen.
Erstellt von

Protokolliert Personen mit dieser Rolle erhalten bei allen TOPs der Sitzung Zugriff auf das
von Feld fUr den Protokolltext, sobald die Sitzung gestartet wurde.

Elemente eines TOPs

Jeder TOP verfligt Uber ein Formular, eine Detailseite (Tab 'TOP'), Inhalte und einen Feed.

Information

Falls Sie einen Direktlink zur Standalone-App erhalten haben, gelangen Sie Uber die
Tagesordnung direkt zu den Detailseiten der TOPs und sehen die weiteren Elemente
nicht.
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Tab 'TOP'

Thema
[1] 3.2 Neue Marketingkampagne: Videowerbung (09:55) LS Inhalt | Formular | Feed B X
3.2. Neue Marketingkampagne: Videowerbung 7
Verantwortlich Uhrzeit Dauer Sitzung, Termin Vorgetragen von

Jasmin Stamm D 09:55-10:25 (Tagl) D 30min  [&] VORST-1 Dezember, 21.12.2022

Beschreibung

Es soll geklart werden, ob eine Videowerbung geschaltet werden soll.

Beschlussvorlage: Angenommen

Kosten fiir die Videowerbung freigeben. In den Anlagen werden die Kostenpunkte dargestellt.

Beschlussvorlage Freigegeben m v
Protokolltext v
Dokumente 0 v
Aufgaben 1 v
Abstimmungen 1 v
Notizen 1 v

Im Tab TOP finden Sie die Detailseite eines TOPs. Hier sehen Sie alle Informationen, die bereits
zum TOP zusammengetragen wurden, und kénnen (je nach Berechtigung) weitere
Informationen hinzufigen.

Weitere Informationen dazu finden Sie im Kapitel TOP-Detailseite.
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Inhalt

Thema
[1] 3.2 Neue Marketingkampagne: Videowerbung (09:55) TOP m Formular | Feed i
AL diesen Ordner durchsuchen Alphabetisch ~

Abstimmungen

Emily Thomson 08.12.2022 Meeting Item Structure
Aufgaben
Emily Thomson 08.12.2022 Meeting Item Structure

BV-VORST-1/1/2022: Neue Marketingkampagne: Videowerbung

Jasmin Stamm 08.12.2022 Besprechungsvorlage
Notizen
Emily Thomson 08.12.2022 Meeting Item Structure

Im Tab /nhalt und in der Ablagestruktur finden Sie die Eintrage im TOP:

* Dokumente: Dokumente liegen unmittelbar im Ordner des TOPs. Sie kdnnen Uber die
TOP-Detailseite hochgeladen werden.

* Abstimmungen: Abstimmungen werden Uber die TOP-Detailseite erstellt.

* Aufgaben: Aufgaben werden Uber die TOP-Detailseite erstellt.

» Besprechungsvorlage: Fir Besprechungsvorlagen wird ein Ordner erstellt, in dem auch
die PDFs und Anlagen abgelegt werden.

* Notizen: Notizen werden Uber die TOP-Detailseite erstellt. Persénliche Notizen werden
nicht in diesem Ordner abgelegt, sondern im persénlichen Bereich der erstellenden
Person.
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Formular

Thema
[1] 3.1 Neue Marketingkampagne (09:25) TOP | Inhalt Feed B X

Beschreibung des TOPs

Titel * Neue Marketingkampagne
Dauer in Min. * 302 Status S - Veroffentlicht
Verantwortlich Jasmin Stamm 4 Erstellt von Emily Thomson

Vorgetragen von

Nachname Vorname E-Mail
ﬂ Stamm _¢ Jasmin _# j.stamm@contelo.de 2 | X
Weitere Person
Meeting-Board-Informationen
Meeting-Board * Vorstandssitzung e Kirzel * VORST e
Sitzungsinformationen
Sitzungsreferenz VORST-1 Sitzung Dezember

Beschreibung

<> 1 B ! £ = o

Jasmin Stamm stellt die geplante Marketingkampagne vor.

Speichern Drucken

Feed
Informationen zum Feed entnehmen Sie den Client-Dokumentationen:

* Web Client
¢ Java Client


https://docs.elo.com/user/elo-web-client/de-de/elo-web-client/important-components.html#feed
https://docs.elo.com/user/elo-web-client/de-de/elo-web-client/important-components.html#feed
https://docs.elo.com/user/elo-java-client/de-de/elo-java-client/manual/important-components.html#feed
https://docs.elo.com/user/elo-java-client/de-de/elo-java-client/manual/important-components.html#feed
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TOP vorbereiten

Sie kédnnen TOPs erstellen, die in einer Sitzung besprochen werden sollen. Je nach
Vorgehensweise kénnen TOPs direkt in einer Sitzung oder in einer Themensammlung erstellt
werden.

Information

Sie kdnnen TOPs fur ein Meeting-Board erstellen, in dem Sie kein Mitglied sind. Daflr
mussen Sie den TOP in einer Themensammlung erstellen. Eine andere Person mit
entsprechenden Berechtigungen muss diesen flr Sie in das Meeting-Board verschieben.
Wenn Sie z. B. flr Ihre Vorgesetzte (Mitglied des Meeting-Boards) einen TOP vorbereiten,
tragen Sie diese in das Feld Verantwortlich ein. Sie ist dadurch sowohl fir den TOP als
auch fur das Meeting-Board berechtigt und kann den TOP anmelden und veroéffentlichen.

Im Anschluss bearbeiten Sie den TOP, indem Sie z. B. Dokumente oder eine
Besprechungsvorlage hinzufugen.

Falls sich der TOP in einer Themensammlung befindet, missen Sie ihn noch flr eine Sitzung
anmelden und/oder verdffentlichen. Der Unterschied: Ein angemeldeter TOP kann inhaltlich nur
von lhnen eingesehen werden. Sobald Sie lhren TOP verdffentlichen, kénnen die Inhalte von
anderen Mitgliedern und organisierenden Personen eingesehen werden. Auf diese Weise ist es
moglich, einen TOP bereits anzukiindigen und zeitlich einzuplanen.

Themensammlung erstellen

Eine Themensammlung ist ein Ordner, in dem TOPs erstellt und vorbereitet werden kdnnen.

Themensammlungen erben die Berechtigungen des Ordners, in dem sie erstellt werden. Bei
Bedarf missen Sie somit zunachst mit der Funktion Neuer Ordner (Uber MenUband > Tab Neu)
einen Ordner mit den notwendigen Berechtigungen erstellen.

Vorgehen

1. Markieren Sie die Position in der Ablage, an der Sie die Themensammlung erstellen
maochten.

2. Wahlen Sie im MenUband Neu > Sitzung > Neue Themensammlung.
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Neue Themensammlung

Erstellen Sie eine Themensammlung, in der TOPs erstellt und vorbereitet werden kénnen. TOPs aus einer Themensammlung
miissen zum Besprechen in eine Sitzung verschoben werden.

Bezeichnung * Themensammlung VORST

Meeting-Board-Informationen

Meeting-Board Vorstandssitzung 7 Kiirzel VORST 7

Beschreibung

In dieser Themensammlung konnen die TOPs fur die
Vorstandssitzung vorbereitet werden. Bitte denken Sie
daran, die TOPs fristgerecht einzureichen.

Speichern Drucken “ Abbrechen

3. Fullen Sie im Dialog Neue Themensammlung die Felder entsprechend ihrer Bezeichnung
aus.

Feld Erlauterung

Aus der Bezeichnung sollte hervorgehen, woflr die Themensammlung

Bezeichnung
genutzt werden soll.

Wenn Sie hier ein Meeting-Board auswahlen, wird die
Meeting-Board- Themensammlung mit ihm verknupft. Durch diese VerknUpfung
Informationen kénnen TOPs die Besprechungsvorlagen verwenden, die fur das
Meeting-Board definiert wurden.

4,
Wahlen Sie OK.
Ergebnis

Die Themensammlung wird an der ausgewahlten Position erstellt. Alle Personen mit
Berechtigungen kdnnen in ihr TOPs erstellen.

TOP erstellen

Sie kdnnen einen TOP erstellen, um ihn fur eine Sitzung vorzubereiten.
Ein TOP kann entweder in einer Themensammlung oder direkt in einer Sitzung erstellt werden.
Vorgehen

1. Markieren Sie die Sitzung oder die Themensammlung, in der Sie den TOP erstellen
maochten.

2. Wahlen Sie Neu > Sitzung > Neuer TOP.
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Neues Thema

Erstellen Sie einen neuen TOP und ordnen ihn einer Themensammlung oder einer Sitzung zu.

TOP zuordnen

® Themensammlung O Sitzung

Themensammlung auswahlen

Themensammlung * | Themensammlung VORST 4

Meeting-Board-Informationen

Meeting-Board * Vorstandssitzung 4 Kirzel * VORST 4

Beschreibung des TOPs

Titel = Umsatze und Wachstum des laufenden Geschaftsjahres
Dauerin Min. * 30 Status D - Entwurf
Verantwortlich Gerd Baum 4 Erstellt von Thomas Reuter

Vorgetragen von

Nachname Vorname E-Mail
3 Baum 7 | Gerd Z .baum@contelo.de 2
| &

Weitere Person
Beschreibung

<> T B I s = ®

Gerd Baum stellt die Zahlen des Geschéftsjahres vor.

Speichern Drucken “ Abbrechen

Im Dialog Neuer TOP ist bereits ausgewahlt, ob Sie den TOP in einer Themensammlung
oder einer Sitzung erstellen méchten. Auch die Informationen Uber die spezifische

Themensammlung oder Sitzung sind bereits eingetragen. Sie kdnnen diese Wahl jedoch
noch andern.

3. Fullen Sie die weiteren Felder entsprechend ihrer Bezeichnung aus.

Feld Erlauterung

Die verantwortliche Person erhalt erweiterte Berechtigungen fir den
TOP und kann ihn bearbeiten.

Verantwortlich

Vorgetragen Die Vortragenden erhalten erweiterte Berechtigungen fir den TOP und
von kénnen ihn bearbeiten. Sie kbnnen mehrere Personen auswahlen.

Wahlen Sie OK.
Ergebnis
Der TOP wird in der Sitzung oder in der Themensammlung erstellt.

Ausblick
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Sie konnen den TOP nun auf der TOP-Detailseite vorbereiten und z. B. eine
Besprechungsvorlage vorbereiten.

* Wenn sich der TOP in der Themensammlung befindet, missen Sie ihn rechtzeitig zur
Sitzung anmelden, damit er zeitlich eingeplant werden kann. Im Anschluss muss der TOP
noch veroéffentlicht werden. Alternativ kdnnen Sie den TOP auch direkt veréffentlichen.

Besprechungsvorlage vorbereiten

Je nach Einstellung am Meeting-Board kann es ndétig sein, eine Besprechungsvorlage zu
erstellen, bevor der TOP bei einer Sitzung angemeldet werden kann.

Das Vorgehen ist wie folgt:

1. Sie erstellen die Besprechungsvorlage.
2. Sie lassen die Besprechungsvorlage freigeben.
3. Sie erstellen aus der Besprechungsvorlage ein PDF.

Besprechungsvorlage erstellen

Sie kédnnen zu Ihrem TOP eine Besprechungsvorlage erstellen.
Vorgehen
1. Markieren Sie den TOP.

2. Wahlen Sie im Menuband Sitzung > Besprechungsvorlagen > Besprechungsvorlage
erstellen.

Besprechungsvorlage auswahlen X
9 Wahlen Sie eine Besprechungsvorlage aus

Wahlen Sie die Besprechungsvorlage fiir das Thema aus.

—> Beschlussvorlage
—> Unterrichtungsvorlage

—> Miuindliche Vorlage

Falls fur das Meeting-Board, fur das Sie den TOP erstellen, mehrere
Besprechungsvorlagen hinterlegt sind, wahlen Sie die Art der Besprechungsvorlage aus.
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Besprechungsvorlage erstellen

Erstellen Sie eine Vorlage fiir die Beschlussfindung zu Ihrem TOP. Sobald Sie diese fertig vorbereitet haben, miissen Sie sie freigeben lassen.

Vorlagenname * Neue Marketingkampagne: Videowerbung
Besprechungsvorlage | Beschlussvorlage Status D - Entwurf
Verantwortlich Jasmin Stamm

Vorgetragen von

Nachname Vorname E-Mail

Beschlussempfehlung

<> 1 B ! £ =

Kosten fiir die Videowerbung freigeben. In den Anlagen werden die Kostenpunkte dargestellt.

Speichern Drucken “ Abbrechen

Im Dialog Besprechungsvorlage erstellen ist der Vorlagenname bereits vorbelegt. Sie
kénnen diesen jedoch andern.

3. Geben Sie eine Beschlussempfehlung ein. Sie kdnnen dieses Feld auch spater Uber das
Formular bearbeiten.

4. Wahlen Sie OK.
Ergebnis
Im Ordner des TOPs wird der Ordner Beschlussvorlage erstellt.
Im Formular des Ordners finden Sie die Daten, die Sie eingegeben haben.

Je nach Art der Besprechungsvorlage befindet sich im Ordner ein Word-Dokument mit
Gliederung.

Ausblick

e Sie kdnnen das Word-Dokument mit den Standardfunktionen zum Bearbeiten von
Dokumenten bearbeiten.
* Sobald Sie die Besprechungsvorlage fertig vorbereitet haben, leiten Sie die Freigabe ein.

Freigabe einleiten

Nachdem Sie eine Besprechungsvorlage vorbereitet haben, mussen Sie diese noch freigeben
lassen.

Vorgehen
1. Markieren Sie den Ordner Beschlussvorlage.

2. Wahlen Sie im MenUband Sitzung > Besprechungsvorlagen > Freigabe einleiten.


https://docs.elo.com/user/elo-web-client/de-de/elo-web-client/document-tab.html
https://docs.elo.com/user/elo-web-client/de-de/elo-web-client/document-tab.html
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Besprechungsvorlage freigeben

Freigabeprozess fiir diese Besprechungsvorlage starten.

Freigabe Besprechungsvorlage

Kommentar

Hinterlassen Sie Arbeitsanweisungen oder Kommentare an die Priifer. *

Bitte prufen

Prufungsschritte
Jasmin Stamm -¢ | [J verpflichtend

Schritt hinzufiigen

Freigabe

Freigabe erteilen bis 16.12.2022

Speichern Drucken “ Abbrechen

3. Geben Sie im Dialog Besprechungsvorlage freigeben einen Kommentar fir die Personen
ein, die Sie fur die Prifung auswahlen.

4. Wahlen Sie unter Priifungsschritte aus, wer die Freigabe erteilen soll.
Optional: Geben Sie ein, bis wann die Freigabe erteilt werden soll.
Der Tab Besprechungsvorlage dient der Ubersicht und kann nicht bearbeitet werden.
5. Wahlen Sie OK.
Ergebnis
Die Prifungsschritte erhalten die Aufgabe, Ihre Besprechungsvorlage freizugeben.
Ausblick

Sobald die Freigabe erteilt wurde, erhalten Sie in Inrem Aufgabenbereich die Mitteilung, dass
Ihre Besprechungsvorlage freigegeben wurde. Im Tab Formular ist unter Letzter Kommentar der
Kommentar des letzten Prifungsschritts eingetragen.
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BV: Neue Marketingkampagne: Videowerbung

Aufgaben < Besprechungsvorlage freigegeben
Prioritdt « Der Freigabeprozess ist abgeschlossen.
ES Besprechungsvorlage freigegeben n Freigabe Besprechungsvorlage

Besprechungsvorlage freigeben

Aufgabendatum: 08.12.2022
Kommentar

Eigener Kommentar

Bitte prifen

Letzter Kommentar

Alles in Ordnung

Einstellungen

PDF-Dokument erstellen

Dokumentendetails
Dokumentenname

Versionskommentar

Speichern Drucken Bestatigen

Sie kénnen sofort ein PDF-Dokument aus der Besprechungsvorlage erstellen, wenn Sie den
gesetzten Haken bei PDF-Dokument erstellen nicht entfernen. Geben Sie dem Dokument einen
Namen und bei Bedarf einen Versionskommentar. Sobald Sie Bestatigen wahlen, wird das PDF-
Dokument im Ordner der Besprechungsvorlage erstellt.

Falls es Anlagen zur Besprechungsvorlage gibt, wird ein weiteres PDF aus den Anlagen erstellt.

Falls Sie kein PDF-Dokument erzeugt haben, verschwindet die Aufgabe aus lhrem
Aufgabenbereich. Sie kbnnen jederzeit Uber die Funktion Besprechungsvorlage-PDF erstellen
ein PDF erstellen.

Besprechungsvorlage freigeben

Wenn Sie eine Besprechungsvorlage freigeben sollen, befindet sich diese in Ihrem
Aufgabenbereich.

Vorgehen
1. Markieren Sie die Aufgabe Besprechungsvorlage freigeben.

2.
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Markieren Sie den Tab Formular. Hier finden Sie eine Nachricht von der Person, die Sie zur
Freigabe ausgewahlt hat.

BV: Neue Marketingkampagne: Videowerbung

Aufgaben Freigabe
Prioritat « Die ausgewahlte Besprechungsvorlage tiberpriifen.
B Freigabe A Freigabe Besprechungsvorlage

Besprechungsvorlage freigeben

Aufgabendatum: 08.12.2022
Kommentar

Kommentar des Initiators

Bitte priifen

Eigener Kommentar *

Alles in Ordnung

Prufungsschritte
_# [ verpflichtend

Schritt hinzufiigen

Speichern Drucken Ablehnen

Im Tab Besprechungsvorlage des Formulars finden Sie die Beschlussempfehlung.
Im Tab Inhalt finden Sie Dokumente, die erganzend angelegt wurden.
3. Sobald Sie die Priifung abgeschlossen haben, wahlen Sie Freigeben.
Ergebnis

Die Aufgabe verschwindet aus Ihrem Aufgabenbereich. Die Besprechungsvorlage ist
freigegeben.

Die Person, die den Freigabeprozess eingeleitet hat, erhalt eine Bestatigung, dass ihre
Besprechungsvorlage freigegeben wurde.

Besprechungsvorlage-PDF erstellen

Sie kdnnen aus einer Besprechungsvorlage ein PDF erstellen. Dieses PDF wird in die
Sitzungsmappe eingefiigt und kann an das Protokoll angehangt werden.

Vorgehen
1. Markieren Sie den Ordner der Besprechungsvorlage.

2.
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Wahlen Sie im MenlUband Sitzung > Besprechungsvorlagen > Besprechungsvorlage-PDF
erstellen.

Besprechungsvorlage-PDF erstellen X

Dokumentendetails
Dokumentenname BV: Neue Marketingkampagne: Videowerbung

Versionskommentar

Speichern Drucken “ Abbrechen

Im Dialog Besprechungsvorlage-PDF erstellen ist der Dokumentenname bereits vorbelegt.
Sie kdnnen diesen jedoch andern.

Geben Sie bei Bedarf einen Versionskommentar ein.
3. Wahlen Sie OK.
Ergebnis
Im Ordner der Besprechungsvorlage wird ein PDF erstellt.
Das PDF besteht aus den folgenden Elementen:

* Metadaten zum TOP und Beschlussempfehlung aus dem Formular
* Inhalte des Word-Dokuments

Falls es Anlagen zur Besprechungsvorlage gibt, wird ein weiteres PDF aus den Anlagen erstellt.
Ausblick

* Sie kdnnen diesen Vorgang wiederholen. Es wird jeweils eine neue Version des PDFs
erstellt. Diese ist die neue Arbeitsversion.

» Das PDF wird in die Sitzungsmappe aufgenommen.

* Das PDF kann ins Protokoll aufgenommen werden.

TOP anmelden

Sie kénnen einen TOP, den Sie noch vorbereiten, bei einer Sitzung anmelden. So kann er
zeitlich bereits eingeplant werden, wahrend Sie ihn weiter bearbeiten. Die Inhalte sind Uber die
Sitzung noch nicht einsehbar.

Information
Beachten Sie die Anmeldefrist. Sobald das Ende der Anmeldefrist erreicht ist, kdbnnen Sie

keine TOPs mehr zu einer Sitzung anmelden.

Alternative
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TOP veroffentlichen: Wenn die Teilnehmenden der Sitzung bereits die Inhalte Ihres TOPs sehen
durfen, kénnen Sie ihn direkt verdffentlichen.

Vorgehen
1. Markieren Sie den TOP.

2. Wahlen Sie im MenUband Sitzung > TOP > TOP anmelden.

TOP anmelden X

Melden Sie den TOP zu einer Sitzung an. Bis Sie den TOP veréffentlichen und die Sitzung stattfindet, kann der TOP weiterhin tiber die
Themensammlung bearbeitet werden.

Allgemein Tagesordnungspunkt

Meeting-Board-Informationen

Meeting-Board * Vorstandssitzung 7 Kirzel * VORST 4

Meeting-Informationen

Meeting * Dezember 4
Meeting-Referenz VORST-1 Meeting-Board Vorstandssitzung
Beginn 20.12.2022 Ende 20.12.2022

Teilnehmende

Nachname Vorname E-Mail
3 Baum Gerd .baum@contelo.de
ac .
5 Ebner Miriam miriam.ebner@vorstand.de
a‘ Kraft Bodo b.kraft@contelo.de
bl
8 Sharma Priya sharma.priya@vorstand.de
ﬁ Stamm Jasmin j.stamm@contelo.de
"‘-5\‘ Walter Hans h.walter@contelo.de
b

Speichern Drucken “ Abbrechen

Im Dialog TOP anmelden ist das Meeting-Board bereits ausgewahlt.
3. Wahlen Sie die Sitzung aus, zu der Sie Ihren TOP anmelden mdchten.
Bei Bedarf kénnen Sie im Tab Tagesordnungspunkt noch Anderungen am TOP vornehmen.
4. Wahlen Sie OK.
Ergebnis

Der TOP ist fUr die Sitzung angemeldet. Er verbleibt weiterhin in der Themensammlung. Zum
zeitlichen Einplanen des TOPs ist in der Sitzung das Formular sichtbar.

Ausblick
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Sie kdnnen den TOP weiter auf der TOP-Detailseite vorbereiten.

* Sie kbnnen den TOP veroéffentlichen, sobald Sie seine Inhalte fir die Teilnehmenden der
Sitzung freigeben madchten.

* Sie kénnen den TOP wieder zurtickziehen.

TOP veroffentlichen

Sie kénnen einen TOP, der sich in einer Themensammlung befindet, in einer Sitzung
veroffentlichen. Sie kdnnen den TOP weiterhin bearbeiten, die Inhalte sind aber fur die
Teilnehmenden der Sitzung bereits sichtbar.

Information

Beachten Sie die Anmeldefrist. Sobald das Ende der Anmeldefrist erreicht ist, kdbnnen Sie
keine TOPs mehr in einer Sitzung veroffentlichen.
Alternative

TOP anmelden: Wenn die Inhalte des TOPs noch nicht fur die Teilnehmenden der Sitzung
sichtbar sein sollen, kdnnen Sie den TOP zunachst anmelden und spater verdffentlichen.

Vorgehen
1. Markieren Sie den TOP.

2. Wahlen Sie im MenUband Sitzung > TOP > TOP anmelden.
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TOP veroffentlichen
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Veroffentlichen Sie lhren TOP, sobald Sie ihn fertig vorbereitet haben. Der TOP wird dann vollstandig (mit Dokumenten,

Abstimmungen, Notizen, Aufgaben) in der Sitzung angezeigt.

Allgemein

Meeting-Board-Informationen

Meeting-Board *

Tagesordnungspunkt

Vorstandssitzung

Meeting-Informationen

Meeting *

Meeting-Referenz

Beginn

Teilnehmende

Nachname
? Baum
Al
5 Ebner
'a‘ Kraft
| 2]

N Sharma

n Stamm
)

S Walter
d h

Speichern

Dezember

VORST-1

Drucken

20.12.2022

Vorname
Gerd
Miriam
Bodo
Priya
Jasmin

Hans

Kiirzel * VORST g
4
Meeting-Board Vorstandssitzung
Ende 20.12.2022
E-Mail

g.baum@contelo.de
miriam.ebner@vorstand.de
b.kraft@contelo.de
sharma.priya@vorstand.de
j.stamm@contelo.de

h.walter@contelo.de

Im Dialog TOP veréffentlichen ist das Meeting-Board bereits ausgewahlt.

Falls der TOP bereits angemeldet ist, ist auch die Sitzung bereits ausgewahlt. Andernfalls
wahlen Sie die Sitzung aus, in der Sie lhren TOP veroffentlichen méchten.

Bei Bedarf kédnnen Sie im Tab Tagesordnungspunkt noch Anderungen am TOP vornehmen.

3. Wahlen Sie OK.

Ergebnis

Der TOP ist in der Sitzung veréffentlicht. All seine Inhalte kénnen von den Teilnehmenden der
Sitzung eingesehen werden. In der Themensammlung verbleibt eine Referenz.

Ausblick

e Sie konnen den TOP weiter auf der TOP-Detailseite vorbereiten.

e Sie konnen den TOP wieder zurlickziehen.

TOP zuriickziehen

Sie kénnen einen TOP aus einer Sitzung zurtckziehen. Dabei macht es keinen Unterschied, ob
der TOP direkt in der Sitzung erstellt wurde oder in einer Themensammlung.
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Vorgehen

1. Markieren Sie entweder die Referenz des TOPs in der Themensammlung oder den TOP in
der Sitzung.

2. Wahlen Sie im Menuband Sitzung > TOP > TOP zurtickziehen.

TOP zuriickziehen X

Ziehen Sie diesen TOP aus der Sitzung in eine Themensammlung zuriick.

Titel * Umsétze und Wachstum des laufenden Ge

Themensammlung auswahlen

Themensammlung* | Themensammlung VORST 7

Meeting-Board-Informationen

Meeting-Board * Vorstandssitzung e Kirzel * VORST e

Grund *

Muss noch tberarbeitet und eventuell verschoben werden

Speichern Drucken “ Abbrechen

3. Im Dialog TOP zurtickziehen ist die Themensammlung, in der sich die Referenz des TOPs
befindet, bereits ausgewahlt. Sie kdbnnen diese bei Bedarf andern.

4, Geben Sie den Grund ein, weshalb Sie den TOP zurtickziehen mochten.
5. Wahlen Sie OK.
Ergebnis

Der TOP befindet sich in der ausgewahlten Themensammlung. Falls diese von der
urspringlichen Themensammlung abweicht, befindet sich in der urspringlichen
Themensammlung weiterhin eine Referenz.
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TOP-Detailseite

Auf der TOP-Detailseite werden vor und wahrend der Sitzung alle Informationen zu einem TOP
zusammengetragen.

Abgesehen von Besprechungsvorlagen kdnnen alle Informationen Uber die TOP-Detailseite
erfasst werden.

So erreichen Sie die TOP-Detailseite:
Uber den TOP:

1. Markieren Sie den TOP.
2. Wahlen Sie den Tab TOP.

Uber die Sitzung:

1. Markieren Sie die Sitzung.
2. Wahlen Sie den Tab Sitzung.
3. Wahlen Sie den TOP aus.

Kopfteil

Im Kopfteil der Seite befinden sich die folgenden Informationen zum TOP:

3.1. Neue Marketingkampagne VEIGHEnHichE ’
Vi trage
Verantwortlich Uhrzeit Dauer Sitzung, Termin oreetre :nvon
Jasmin Stamm "D 09:25-09:55 (Tag 1) D 30 min @VORST-l Dezember, 21.12.2022 a

Beschreibung

Jasmin Stamm stellt die geplante Marketingkampagne vor.

Element Erlauterung
Titel

Wahrend Sie einen TOP vorbereiten, befindet er sich im Status
Entwurf, Angemeldet oder Veréffentlicht. Den
Veroffentlichungsprozess eines TOPs entnehmen Sie dem Kapitel TOP
vorbereiten.

Status

Verantwortlich

Solange ein TOP sich in keiner Tagesordnung befindet, wird hier nur
Uhrzeit (Dauer) die geplante Dauer angezeigt. Befindet er sich in einer Tagesordnung,
wird die konkrete Zeit angezeigt.

Dieses Element erscheint erst, wenn der TOP einer Sitzung

Sitzun
g zugeordnet wurde.

Beschreibung Hier wird die Beschreibung des TOPs aus dem Formular angezeigt.

Hier wird angezeigt, wer den TOP vortragt. Dies kdnnen mehrere

Vorgetragen von .
Personen sein.
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Element Erlauterung

Status der

Wenn ein Beschluss gefasst wurde, wird dieser angezeigt.
Besprechungsvorlage

Uber die Schaltfliche mit dem Stiftsymbol kénnen Sie einige Informationen bearbeiten. Die
anderbaren Daten entsprechen den Informationen aus dem Formular des TOPs. Damit die
Anderungen sofort auf der TOP-Detailseite angezeigt werden, nutzen Sie immer diese Funktion.

Uber das Men( mit drei Punkten gelangen Sie zur Funktion Gehe zu. Darliber kénnen Sie zum
TOP im Ordner Tagesordnungspunkte springen. Diese Funktion erscheint nur, wenn Sie den TOP
Uber eine Sitzung gedffnet haben.

Hinweise fur Organisatoren
Uber das Meni mit drei Punkten kénnen Sie den TOP in eine andere Sitzung verschieben.

Sobald ein TOP fertig besprochen wurde, nutzen Sie die Schaltflache Beschluss fassen bzw.
Entscheidung festhalten. Je nach Besprechungsvorlage unterscheiden sich die Optionen.

Bereich 'Vorlage'
Falls zum TOP eine Besprechungsvorlage erstellt wurde, erscheint dieser Bereich.

Beschlussvorlage Freigegeben UM A

Kosten fur die Videowerbung freigeben. In den Anlagen werden die Kostenpunkte dargestellt.

Anlagen

=+ Anlage hochladen

BV: Neue Marketingkampagne: Videowerbung  Versionsdatum: 08.12.2022 abgelegt von: ELO Service
Kostenpunkte Versionsdatum: 08.12.2022 abgelegt von: Jasmin Stamm
Neue Marketingkampagne: Videowerbung Versionsdatum: 08.12.2022 abgelegt von: Jasmin Stamm

Es werden die folgenden Elemente angezeigt:

Element Erlauterung

Es wird angezeigt, ob sich die Vorlage im Status Entwurf, In Freigabe

Status
. oder Freigegeben befindet.

Hier wird der Text angezeigt, der als Beschlussempfehlung eingegeben
Beschlussempfehlung wurde. Im Ordner der Besprechungsvorlage kann der Text im Tab
Formular gedndert werden.

Alle Inhalte des Ordners der Vorlage werden angezeigt und kdnnen

Dateien
aufgerufen werden.

Uber die Schaltflache Anlage hochladen kénnen Sie Anlagen zum TOP
Anlage hochladen hochladen. Weitere Informationen zu Anlagen finden Sie im Kapitel
Dateien hochladen.
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Bereich 'Protokolltext’

Protokollant und Organisatoren kénnen einen Protokolltext eingeben. Dies ist mdglich, sobald
ein Organisator die Sitzung gestartet hat. Weitere Informationen zum Starten einer Sitzung
erhalten Sie im Kapitel Sitzungsassistent.

Die Protokolltexte aller TOPs werden in das Protokoll ibernommen.
Bereich 'Dokumente’

Im Bereich Dokumente sehen Sie alle Dokumente, die bereits zum TOP hochgeladen wurden,
und konnen diese aufrufen.

Uber die Schaltflache Dokument hochladen kénnen Sie weitere Dokumente ablegen.

Weitere Informationen zu Dokumenten finden Sie im Kapitel Dateien hochladen.

Bereich 'Aufgaben’
Im Bereich Aufgaben sehen Sie alle Aufgaben zu einem TOP.
Aufgabe erstellen

Uber die Schaltflaiche Neue Aufgabe erstellen legen Sie eine Aufgabe an.

Aufgaben 0 ~
Titel Videowerbung im FuRRballstadion priifen
Zustandig Gerd Baum %)
Falligkeit & 11.1.2023 [}

Beschreibung

Kosten fiir Werbung im FuRballstadion in Erfahrung bringen

%

V] ELO Aufgabe erstellen m Abbrechen

Feld Erlauterung

Wenn Sie das Feld anwahlen, werden Ihnen die Teilnehmenden der Sitzung mit
Zustandig ELO Konto angeboten. Alternativ kdnnen Sie bei Personen ohne ELO Konto den
Namen eintippen.

Wenn Sie das Feld anwahlen, erscheint ein Kalender, Gber den Sie ein Datum
Falligkeit einstellen kénnen. Falls Sie eine ELO Aufgabe erstellen, eskaliert sie zum
eingetragenen Zeitpunkt.
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Feld Erlauterung

Wenn Sie unter Zustdndig eine Person mit ELO Konto ausgewahlt haben,
kdnnen Sie fur diese eine ELO Aufgabe erstellen, die in ihrem Aufgabenbereich
erscheint.

ELO Aufgabe
erstellen
Aufgabe bearbeiten

Wenn eine ELO Aufgabe erstellt wurde, erscheint diese im Aufgabenbereich der zustandigen
Person. Sobald die ELO Aufgabe bearbeitet wurde, erhalt die Aufgabe den Status Erledigt.

Wenn keine ELO Aufgabe erstellt wurde, erhalt die Aufgabe den Status Erledigt durch das
Kontrollkastchen vor der Aufgabe.

Uber das Meni mit drei Punkten kann die Aufgabe geschlossen oder geléscht werden.
Bereich 'Abstimmungen’

Im Bereich Abstimmungen sehen Sie alle Abstimmungen zu einem TOP.

Es kann erst abgestimmt werden, sobald die Abstimmung gestartet wurde.
Abstimmung erstellen

Uber die Schaltflaiche Neue Abstimmung erstellen legen Sie eine Abstimmung an.

Nur Organisatoren, Vortragende und Verantwortliche eines TOPs kdnnen Abstimmungen
erstellen.

Abstimmungen 0 A
Abstimmungstyp D - Digital
Frage Sind Sie fiir die Kostenfreigabe fiir Videowerbung?
Anzahl Stimmen 5

Beschreibung

Die Videowerbung soll bei Hockeyspielen abgespielt werden.

A
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Feld Erlauterung

Damit die weiteren Felder erscheinen, wahlen Sie zunachst eine Vorlage aus. Bei
digitalen Abstimmungen haben alle Mitglieder des Meeting-Boards mit ELO Konto
die Moglichkeit, selbst ihre Stimme abzugeben. Bei Abstimmungen per
Handzeichen gibt die Person, die die Sitzung organisiert, das Ergebnis ein.

Vorlage

Anzahl Sobald die eingetragene Stimmenanzahl erreicht ist, kdnnen keine weiteren
Stimmen Stimmen mehr abgegeben werden.

Abstimmung durchflhren

Ein Organisator muss die Abstimmung starten. Sobald die maximale Stimmenanzahl erreicht
ist, kbnnen keine weiteren Stimmen mehr abgegeben werden.

Bereich 'Notizen'

Im Bereich Notizen sehen Sie alle 6ffentlichen Notizen und lhre eigenen privaten Notizen zu
einem TOP.

Notiz erstellen

Uber die Schaltflaiche Neue Notiz erstellen legen Sie eine Notiz an.

Notizen 0 N
Titel Neue Marketingkampagne: Videowerbung & Offentlich v
Protokollrelevant vl

Ich méchte die Kosten von 20.000 Euro nicht tiberschritten haben!

Es gibt die folgenden Arten von Notizen:

Privat Diese Notiz konnen nur Sie sehen.
Offentlich Alle Personen, die lhren TOP sehen konnen, haben Einsicht in diese Notiz.

Sie kdnnen eine 6ffentliche Notiz als protokollrelevant markieren. Sie wird ins

Protokollrelevant
Protokoll aufgenommen.

Sie kdnnen alle Notizen nach dem Erstellen bearbeiten. Dabei kdnnen Sie auch rickgangig
machen, dass eine Notiz protokollrelevant ist.

Dateien hochladen

Sie kébnnen Dateien hochladen, die zum Besprechen des TOPs bendétigt werden.
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Es wird unterschieden zwischen Dokumenten und Anlagen. Es handelt sich jeweils um Dateien,
die zu einem TOP abgelegt werden. Sie unterscheiden sich jedoch in ihrer weiteren Nutzung.

Vorgehen

Sie kénnen Dateien in der App hochladen. Weitere Informationen dazu finden Sie in den
Kapiteln Dokumente und Anlagen.

Alternativ kdnnen Sie die Standardfunktionen nutzen. Achten Sie jedoch darauf, die Dateien
jeweils an der richtigen Position abzulegen, wie in den Unterkapiteln beschrieben.

* Datei einflgen
* Dokument aus Vorlage

* Drag-and-drop

Die folgende Tabelle stellt den Unterschied zwischen Anlagen und Dokumenten dar:

Dokument Anlage
Ort der Ablage Ordner des TOPs Ordner der Besprechungsvorlage
Erscheint in Sitzungsmappe Nein Ja

Dokumente

Dokumente werden im Ordner des TOPs angelegt. Es darf keine weitere Zwischenebene in Form
eines Unterordners existieren.

Auf der TOP-Detailseite legen Sie Dokumente ab, indem Sie den Bereich Dokumente 6ffnen.
Dort finden Sie die Schaltflache Dokument hochladen. Ihr Explorer erscheint zur Auswahl des
Dokuments.

Anlagen

Anlagen werden im Ordner der Besprechungsvorlage angelegt. Es darf keine Zwischenebene in
Form eines Unterordners existieren.

Auf der TOP-Detailseite legen Sie Anlagen ab, indem Sie den Bereich der Besprechungsvorlage
offnen. Dort finden Sie die Schaltflache Anlage hochladen.

Im Anschluss kdnnen Sie aus allen Anlagen Uber die Funktion Besprechungsvorlage-PDF
erstellen ein PDF aus den Anlagen erstellen.


https://docs.elo.com/user/elo-web-client/de-de/elo-web-client/important-actions-in-detail.html#dokument-ablegen
https://docs.elo.com/user/elo-web-client/de-de/elo-web-client/important-actions-in-detail.html#dokument-ablegen
https://docs.elo.com/user/elo-web-client/de-de/elo-web-client/new-tab.html#dokument-aus-vorlage
https://docs.elo.com/user/elo-web-client/de-de/elo-web-client/new-tab.html#dokument-aus-vorlage
https://docs.elo.com/user/elo-web-client/de-de/elo-web-client/navigation-and-operation.html#drag-and-drop
https://docs.elo.com/user/elo-web-client/de-de/elo-web-client/navigation-and-operation.html#drag-and-drop
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