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ES-Team Ratsinformationssystem 
RIS Manager 7 auf der Basis von Lotus Notes/Domino 
 
Die Professionelle Softwareunterstützung für den kommunalen Sitzungsdienst 
 
 
Die Highlights 
 

� Professionelle Unterstützung der gesamten Ratsarbeit 
� Sichere und dezentrale Bearbeitung der Vorlagen 
� Dokumentenerstellung mit Microsoft Word® 
� Intranetmodul für Rats- und Ausschussmitglieder 
� Automatsiche Generierung von PDF Dokumenten 
� Langzeitarchiv mit hervorragender Volltextrecherche auch im Internet 

 
Die Historie 
 
Der ES-Team RIS Manager ist ein neues System auf der Basis von Lotus Notes 6.x. 
Grundlage für die Neuentwicklung war das Ratsinformationssystem bei der Stadt 
Paderborn, dass seit ca 10 Jahren im Einsatz ist. Besondere Merkmale sind dabei die 
ausgezeichneten Möglichkeiten zur Verwaltung von Zugriffsrechten, das deutlich 
einfachere Handling, die bessere Übersichtlichkeit sowie die vollständige Integration von 
Microsoft Word® für die Erstellung aller Dokumente. 
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1. Anwendungsmodule 
 
 
Die Anwendung besteht aus folgenden Modulen/Datenbanken: 
 

� Stammdaten, Organisation und Mitglieder 
� Sitzungsbearbeitung (Vorlagen und Niederschriften)  
� Beschlusskontrolle 
� Terminverwaltung 
� Archiv (Recherche) 
� Intranet bzw. Internetmodule 
� Abrechnung 
� Wiedervorlagedatenbank mit Erinnerungsfunktion 

 
Je nach Zielgruppe Gremien, Sitzungsdienst, Verwaltung, Schriftführer etc. werden die 
erforderlichen Funktionen zur Verfügung gestellt.  
 

1.1. Für den Sitzungsdienst 
 
Erstellung der Sitzungsvorlagen, Tagesordnung, Niederschriften bis hin zur 
Sitzungsgeldabrechnung. Die Reihenfolgen von Tagesordnungen einfach durch Klicken 
zusammenstellen oder ändern. Darüber hinaus werden vom Sitzungsdienst auch die 
Zugriffsrechte oder Internetfreigaben vorgenommen. Vieles wird dabei von der 
Anwendung automatisiert, darunter zum Beispiel die automatische Erstellung von PDF-
Dokumenten für die Recherche im Internet.  
 

1.2. Für die Gremien 
 
Zugriff auf die Mitgliederdaten sowie auf alle Verfügbaren Protokolle und Vorlagen. Die 
Zugriffe auf die Daten sind sowohl über die die Anwendung als auch über das 
Internet/Intranet möglich.  
 

1.3. Für die Verwaltung 
 
Dezentrale Erstellung der Vorlagen und Recherche über alle Protokolle. Optimale 
Unterstützung der Arbeit durch die integrierte Beschlusskontrolle. Alle berechtigten 
Personen erhalten Zugriff auf die für Sie relevanten Daten. Schnelle Einarbeitung durch 
einfaches Handling und Nutzung bekannter Anwendungen (Word). 
 

1.4. Für die Bürger 
 
Schnelle und umfassende Informationen über die politischen Entscheidungen durch den 
Zugriff auf alle öffentlichen Daten in der Online-Recherche.  
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2. Die Funktionen im Detail 

2.1. Mitglieder 

 
Abbildung 1 Maske: Mitgliederdaten  
 
Übersichtliche Darstellung und Erfassung aller relevanten Daten der Gremien-Mitglieder.  
Alle Daten werden in einfach zu bedienenden Ansichten angezeigt. Auch hier gilt 
natürlich, dass nur die freigegeben  Daten von allen zu lesen sind.  
 

 
Abbildung 2 Anicht: Mitgliederdatenbank  
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2.2. Stammdaten 

 
Abbildung 3 Stammdatenbank 
 

 
Abbildung 4 Stammdaten Gremium 
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2.3. Sitzungstermine 
 

 
Abbildung 5 Sitzungskalender (Kalendersicht) 
 

 
Abbildung 6 Erfassungsmaske Sitzungstermin 
 
Die Datenbank Sitzungstermine dient gleichzeitig auch der Erfassung der 
Anwensenheitsliste die sowohl für die Niederschrift als auch für die 
Sitzungsgeldabrechnung benötigt wird. 
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2.4. Vorlagen und Sitzungsbearbeitung 
 
Diese Datenbank ist so konzipiert, dass sowohl die dezentrale Erstellung und Bearbeitung 
der Vorlagen, Anträge etc. möglich ist als auch die Bearbeitung der Tagesordnungen und 
Protokolle. Auf den Bereich der Sitzungsbearbeitung haben nur Schriftführer bzw. über 
die Zugriffskontrolle zugewiesene Personen zugriff. 
 

 
Abbildung 7: Datenbank Vorlagen- und Sitzungsbearbe itung 
 
Sehr einfache Erstellung neuer Vorlagen, Anfragen oder Anträge. In der Vorlagen- und 
Sitzungsdatenbank wählen Sie „Neue Vorlage“ und es öffnet sich die gezeigte neue 
Maske. Tragen Sie die erforderlichen Daten ein und öffnen dann die Wordvorlage. Die 
Speicherung, Ablage sowie Sicherheit für die Vorlage wird vom System automatisch für 
Sie übernommen. Zusätzlich wird über den Status der Vorlage sichergestellt, das nur 
berechtige Personen während der Bearbeitung auf die Vorlage zugreifen können. Erst 
wenn die Vorlage genehmigt ist, wird Sie (soweit es eine öffentliche Vorlage ist) für alle 
Personen, die Zugriff auf den RIS-Manager haben, sichtbar. 
 
Durch die Symbole in der Ansicht wird der Anwender direkt auf die Inhalte bzw. den 
Status aufmerksam. Die Büroklammer zeigt, dass es weitere Daten gibt (Dateianhänge, 
z.B. PDF Anlagen, gescannte Anlagen etc.). 
 
Weitere Merkmale: Ergänzung oder Änderung der Vorlagen, Vorlagen als Nachtrag einer 
Sitzung hinzufügen, automatische Vorlagennummer, Wiedervorlage. 
 
Aufgrund der detaillierten Volltextsuche ist die zusätzliche Erfassung von Schlagwörtern 
nicht nötig. 
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Abbildung 8 Maske: Vorlage erfassen  
 
 
Ein besonderer Vorteil, es werden nicht mehrere Dokumente erstellt, der für die spätere 
Verarbeitung erforderliche Beschlussvorschlag wird automatisch erkannt und vom System 
verwaltet. Es werden nur Funktionen und Bereiche angezeigt, die je nach Status der 
Vorlage benutzt werden dürfen. Wenn die Pflichtfelder gefüllt sind, wird automatisch ein 
Button zur Wordvorlagenerstellung angezeigt.  

 
Abbildung 9: Wordbutton 
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Abbildung 10 Maske: Vorlage mit Word  
 
Wenn Sie aus der Ansicht eine Vorlage öffnen, können Sie sich sofort die Vorlage im 
Word-Format anzeigen lassen.  

 
 
Die weitere Verarbeitung und Freigabe der Vorlagen auf Knopfdruck.  

 
Abbildung 11 Maske: Vorlagen - Weitere Verarbeitung   
 
Wenn die Vorlage genehmigt wurde, wird sie automatisch in die Recherchedatenbank 
übertragen. Dabei wird die als Worddatei erstellte Vorlage in ein PDF umgewandelt und 
kann - bei öffentlichen Vorlagen - von interessierten Bürgern aber auch den 
Ratsmitgliedern gelesen werden.  
 
Weitere wichtige Informationen werden zur Verfügung gestellt. Zum Beispiel der Autor 
des Dokumentes oder weitere zusätzliche Informationen, die als Dateianhänge direkt mit 
in der Vorlage gespeichert werden können. 
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2.5. Wordvorlagendatenbank 
 
Einfache Verwaltung und Bearbeitung der Word Vorlagen in einer zentralen Datenbank.  
 

 
Abbildung 12 Datenbank: Wordvorlagen  
 

 
Abbildung 13 Word.dot Dateien mit Feldzuordnung 
 
Als Felder in Word werden Textmarken und Textfelder unterstützt. Zusätzlich werden die 
Vorlagen über Abschnitte geschützt. Damit stellen Sie sicher, dass nur die gewünschten 
Bereiche mit Word bearbeitet werden dürfen.  
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2.6. Einladungen und Niederschriften 

2.6.1. Einladung erstellen 

 
Abbildung 14 Maske: Erstellung einer Einladung  
 
Die Erstellung von Einladungen/Tagesordnungen wird über eine übersichtliche Maske 
sehr vereinfacht. Durch die optimale Bereitstellung von wesentlichen Stammdaten 
müssen von dem Anwender nur sehr wenige Daten zur Erstellung einer Einladung erfasst 
oder bearbeitet werden.  
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Die zur Sitzung vorgesehenen Vorlagen werden in einer Liste angezeigt. Durch einfaches 
anklicken werden die Tops in die gewünschte Reihenfolge gebracht und ggf. die 
Referenten erfasst. Damit ist dann die Einladung bereits fertig und kann mit Hilfe von 
Microsoft Word erstellt und geduckt werden. 

 
Abbildung 15 Maske: Einladung bearbeiten  
 
Wählen Sie einfach links Ihren Top und wählen Sie die Ebene mit den Schaltern (+1, +2 
usw.). Dann werden die Tops automatisch sortiert und das bis zu 4 Unterebenen. Wird 
ein Eintrag wieder entfernt, sortiert sich die Tagesordnung automatisch neu! 
 
Durch die Nutzung einer Wordvorlage für die Tagesordnung kann sehr einfach das 
Layout des Dokumentes angepasst werden.  
 
Neben der Einladung besteht auch die Möglichkeit einen Nachtrag zu einer bereits 
erstellten Tagesordnung zu erstellen. Ist die Einladung genehmigt, wird diese direkt in die 
Recherche übertragen und steht damit allen Anwendern zur Ansicht zur Verfügung. 
Änderungen sind dann nicht mehr möglich. 
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2.6.2. Niederschrift erstellen 
Eine Niederschrift erstellen Sie ebenfalls sehr einfach. Ähnlich wie bei einer Einladung 
haben Sie die Möglichkeit, die Tagesordnung noch zu verändern (z.B. abgesetzte Tops). 
Soweit die Protokolle in den Vorlagen erfasst worden sind, wird mit dem Button 
„Niederschrift“ erstellen automatisch die komplette Niederschrift mit Microsoft Word 
erstellt.  
 

 
Abbildung 16 Maske: Niederschrift erstellen  
 
Das gesamte Protokoll wird dann auf der Basis der einzelnen Protokolle (Protokolltexte, 
die in den Vorlagen erfasst werden) zusammengestellt. Damit besteht auch die 
Möglichkeit, dass verschiedene Personen die Protokolltexte der Vorlagen bearbeiten und 
nach der Fertigstellung das Gesamtdokument erstellt wird.  
 
Die Texte sollten in der Niederschrift nicht geändert werden damit sichergestellt ist, das 
die Inhalte der Protokollauszüge mit dem Gesamtprotokoll übereinstimmen. 
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3. Darstellung im Internet 
 
Die Mitgliederdaten, Vorlagen, Termine und Protokollauszüge können im Internet 
dargestellt werden. Dazu besteht die Möglichkeit, die Masken und Ansichten an das 
Layout Ihres Internetauftrittes anzupassen. Beispielhaft sehen Sie hier einige 
Abbildungen der RIS Manager Daten im Internetauftritt der Stadt Paderborn. In diesem 
Fall wurde die Darstellung vollständig mit CSS Styles umgesetzt. 
 

 
Abbildung 17 Übersicht der Ratsmitglieder 
 

 
Abbildung 18 Ansicht der Sitzungstermine 
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Abbildung 19 Ansicht der Vorlagen, Protokollauszüge  
 



 

ES-Team RIS Manager 6.5 Beschreibung © ES-Team Consult GmbH, Rietberg 
Seite 15 von 26 

 
Abbildung 20 Volltextsuche mit CSS Style der Stadt Paderborn 
 

 
Abbildung 21 Standardmaske für Vorlagen im Internet  
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Abbildung 22 Anzeige der Vorlage als PDF im Interne t Explorer  



 

ES-Team RIS Manager 6.5 Beschreibung © ES-Team Consult GmbH, Rietberg 
Seite 17 von 26 

3.1. Recherche, Archivierung 
 
Wenn die Dokumente (Vorlagen, Tagesordnungen, Niederschriften) erledigt sind, werden 
sie in die Recherchedatenbank übertragen. In dieser Datenbank stehen verschiedene 
Ansichten zur Verfügung um die Protokolle oder Niederschriften sowie Vorlagen ansehen 
zu können. Diese  Datenbank ist volltextindiziert, damit finden Sie in Sekunden die 
gewünschten Dokumente. 
 

 
Abbildung 23 Recherche im RIS-Manager mit Volltexts uche 
 
Zusätzlich werden die Worddateien in PDF Dateien umgewandelt. Die Anwender des RIS 
Managers können dann entscheiden ob die Word oder PDF Datei angezeigt werden soll. 
Im Internet wird nur die PDF Datei zur Ansicht freigegeben. 

 
Abbildung 24 Recherchemaske für Vorlagen, Protokoll auszüge 
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3.2. Umwandlung in PDF 
 
Für die Umwandlung der Worddateien in PDF wird eine zusätzliche Anwendung benötigt. 
Die Anwendung muss nur auf einem Arbeitsplatz oder dem Server installiert werden. 
Durch die Timer Funktion werden die Dateien automatisch umgewandelt. 
Die Anwendung nutzt ein Open Source Produkt zur PDF Erstellung, zusätzliche Kosten 
fallen dafür nicht an. 

 
Abbildung 25 PDF Umwandlung 
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3.3. Beschlusskontrolle 
Alle Vorlagen können bei Bedarf in die Beschlusskontrolle übertragen werden. Wenn die 

Vorlage beschlossen wurde, können Sie über den Button   sehr 
einfach die Beschlusskontrolle aktivieren. 

 
Abbildung 26 Beschlusskontrolle Dialogmaske 
 
In der Datenbank „Beschlusskontrolle“ haben alle Anwender, die entsprechende 
Aufgaben erhalten haben, die Möglichkeit nach Zuständigkeiten, Fälligkeit und anderen 
Kriterien zu suchen. Mit Hilfe der Wiedervorlage wird sichergestellt, dass die Termine der 
Beschlüsse nicht „vergessen“ werden. 
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Abbildung 27 Datenbank Beschlusskontrolle 
 

 
Abbildung 28 Beschlussdokument und Fristenbearbeitu ng 
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4. Informationsmodul für Ratsmitglieder 
 
Zusätzlich wird ein Informationsmodul für die Ratsmitglieder angeboten. Das Modul ist so 
aufbereitet, das ein Zugriff über den Browser möglich ist. Empfehlenswert könnte hier die 
Anbindung via SSL sein oder aber auch der Zugriff über ein Intranet erfolgen. Die 
Anwender benötigen in diesem Fall keinen Lotus Notes Client. Grundsätzlich kann jedoch 
der Zugriff auf dieses Modul auch über Lotus Notes erfolgen. 
 
Dargestellt werden in diesem Modul die Mitgliederdaten, die Vorlagen und Einladungen 
sowie die vollständige Recherche inkl. der nichtöffentlichen Dokumente. 
 
Diese Daten stammen vollständig aus den Notes Datenbanken des RIS und werden als 
Intranetanwendungen bereitgestellt. Durch die Nutzung der „DOLS“ (Domino Offline Connection) 
ist es möglich, auch lokal ohne Verbindung zum Internet in den Daten zu recherchieren.  
 

 
Ansicht des Sitzungskalenders 
 
Der Sitzungskalender kann als Datei z.B. zum Import in einen Outlook Kalender exportiert 
werden. 
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Maske zur Volltextsuche 
 

 
Volltextsuche Suchergebnis (inkl. nichtöffentlicher  Vorlagen) 
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Anzeige einer Vorlage inkl. aller weiteren Dokument e (Vorlage, Beschlüsse aus allen 
Gremien und ggf. weiterer Anlagen) 
 
Bei den weiteren Anlagen wird im Intranet nach öffentlichen und verborgenen Anlagen 
unterschieden. Im Intranet können mehr Anlagen als im Internet veröffentlicht werden. 
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Eine Ansicht aller Daten nach Gremien/Ausschüssen 
 

 
Geöffnete Kategorie eines Ausschusses/Jahres und Si tzung 
 
Weitere Funktionen sind u.a. die Erstellung/Anforderung eines Newsletter über geänderte 
Vorlagen, Protokolle sowie die Erfassung von Notizen die zentral auf dem Server 
abgelegt werden. Weitere Funktionen wie die Erfassung von Anträgen oder der Zugriff auf 
die Beschlusskontrolle sind ebenfalls möglich. 
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5. Abrechnungsmodul 
 
Das Abrechnungsmodul berechnet für alle Mitglieder die monatlichen 
Aufwandsentschädigungen, Sitzungsgelder sowie den Verdienstausfall und Reisekosten. 
Die für die Abrechnung erforderlichen Daten werden in der Stammdatenbank hinterlegt. 
 

 
Abbildung 29 Abrechung als Beispiel 
 
Das Abrechungsverfahren muss ggf. auf Ihre Bedürfnisse angepasst werden, soweit die 
Konfigurationsmöglichkeiten Ihre Satzung nicht abbilden kann. Um dies beurteilen zu 
können benötigen wir Ihre Satzung und Abrechnungsvorgaben. Zusätzlich besteht die 
Möglichkeit die Abrechnungsdaten über eine Schnittstelle an ein Kassenverfahren zu 
übergeben. Auch hier benötigen wir die Schnittstellenbeschreibung Ihres HKR-Systems. 
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6. Systemumgebung und Voraussetzung 
 
Die Anwendung ES-Team RIS Manager 6.5 setzt folgende Systeme voraus: 
 

• Lotus Notes / Domino ab Version 6.5x 
• Windows NT, XP oder 2000 als Client 
• Microsoft Word (Office XP, Office 2000, 2002 oder 2003 ggf. auch ältere Versionen 

soweit Microsoft VBA unterstützt wird) 
 
Für die Recherche sollte entsprechender Plattenplatz zur Verfügung stehen. Zum 
Vergleich, die Recherchedatenbank (genutzt seit Dez. 1994) der Stadt Paderborn hat 
eine Größe von ca 4,5 GByte.  
 
 


