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Bei der Verwaltung von Gremien ergibt sich oftmals die Herausforderung, dass 

nicht alle Daten einer Sitzung zentral erfasst werden können – und das birgt 

Fehlerpotenziale. Informationen gehen schneller verloren, werden nicht 

weitergereicht und sind nicht an einer Stelle einsehbar.

Die Lösung ist unser unitop Gremienmanagement. Hinterlegen Sie zentral und 

transparent alle Informationen rund um ein Gremium, eine Gremiensitzung und 

deren Sitzungsteilnehmer. Versenden Sie aus der Lösung Einladungen und 

ersparen Sie sich eine Menge Zeit und Arbeitsaufwand.

U N I T O P  G R E M I E N M A N A G E M E N T  
E f f e k t i v e  V e r w a l t u n g  v o n  G r e m i e n ,  

A u s s c h ü s s e n  u n d  A r b e i t s k r e i s e n
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In der oben aufgeführten Auflistung finden Sie die Kernfunktionen des unitop

Gremienmanagements.

Lassen Sie sich durch das Gremienmanagement unterstützen und gewährleisten 

Sie einen einheitlichen sowie transparenten Ablauf Ihrer Sitzungen. Dabei steht 

Ihnen unsere Lösung von Anfang an zur Seite: von der Planung, zur Durchführung 

bis hin zur Nachbereitung.

Lernen Sie die einzelnen Kernfunktionen auf den nachfolgenden Seiten näher 

kennen.

K E R N F U N K T I O N E N

• Verwaltung von Gremien

• Verwaltung von Gremiensitzungen

• Erstellen von Einladungen

• Abwicklung von Aufwandsentschädigungen
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V E R W A L T U N G  V O N  G R E M I E N

Nutzen Sie das unitop Gremienmanagement, um Gremien in ihrer Gesamtheit zu 

erfassen.

Legen Sie Gremien an und ordnen Sie Gremienmitglieder einschließlich Funktionen 

sowie Eintritts- und Austrittsdaten zu. So wissen Sie stets, wer welche Rolle innehat 

bzw. -hatte. 

Wird ein Gremienmitglied durch einen ständigen Vertreter repräsentiert, haben Sie 

die Möglichkeit alle Informationen zu diesem zentral zu hinterlegen.

Nutzen Sie den Vorteil alle relevanten Daten an einem Ort verwalten zu können.

Alle Daten eines 

Gremiums auf einen Blick
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Hinterlegen Sie eine Beschreibung 

des Gremiums, das Gründungsdatum 

sowie weitere Informationen, die 

relevant sind

Verwalten Sie die Mitglieder des 

Gremiums und geben Sie neben den 

Kontaktdaten unter anderem die 

Hierarchieebene sowie die Funktion des 

Mitglieds an
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V E R W A L T U N G  V O N  

G R E M I E N S I T Z U N G E N  

Das unitop Gremienmanagement ermöglicht nicht nur die Verwaltung von 

Gremien, sondern auch die Verwaltung von deren Sitzungen.

Erstellen Sie direkt aus einem Gremium heraus eine Gremiensitzung. Die bereits 

hinterlegten Daten und Mitglieder werden in die Sitzung übernommen – das spart 

nicht nur Zeit, sondern Übertragungsfehler werden vermieden.

Darüber hinaus können Sie alle Informationen zu einer Gremiensitzung an einem 

Ort erfassen. Dazu zählen unter anderem das Datum, der Sitzungsort, die Start-

und ggfs. Endzeit.

Die bereits erfassten Daten 

des Gremiums werden in die 

Gremiensitzung übertragen
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Hinterlegen Sie alle Details rund um 

Ihre Gremiensitzung einschließlich der 

Start- und ggfs. Endzeit sowie den 

Sitzungsort

Die Mitglieder, die dem Gremium zugeordnet sind, werden 

in die Sitzung übernommen. Selbstverständlich können die 

Angaben jederzeit bearbeitet werden
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E R S T E L L E N  V O N  E I N L A D U N G E N

Eine Kernfunktion des unitop Gremienmanagements ist die Erstellung von 

Einladungen – denn das kann eine Menge Zeit in Anspruch nehmen. Habe ich den 

Namen des Adressaten richtig geschrieben? Stimmt das Format der Einladung? 

Habe ich einen einheitlichen Einleitungstext gewählt? Das sind nur einige Fragen, 

die sich in diesem Zusammenhang stellen. 

Das unitop Gremienmanagement ermöglicht es Ihnen, Einladungen für die 

jeweiligen Sitzungsteilnehmer zu generieren und zu drucken. In der Einladung 

werden die Eckdaten einer Gremiensitzung aufgenommen. Dazu gehören unter 

anderem eine Beschreibung, der Sitzungsort, relevante Zeiten sowie die Agenda. 

Daneben haben Sie die Möglichkeit, einen Einladungstext zu erstellen. Das 

Praktische: der Briefkopf wird mit der Adresse des Empfängers automatisch gefüllt 

und die Einladung kann anschließend direkt versendet werden.
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Drucken Sie Einladungen 

direkt aus der Lösung 

heraus
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A B W I C K L U N G  V O N  

A U F W A N D S E N T S C H Ä D I G U N G E N

Sofern Sie Ihren Sitzungsteilnehmern Aufwandsentschädigungen in Form von 

Sitzungsgeld, Tagegeld, Übernachtungsgeld, Reisekosten oder ähnliches vergüten, 

können Sie diese direkt aus der jeweiligen Sitzungsübersicht anweisen.

Wie hoch ist das Übernachtungsgeld pro Nacht und die Vergütung pro 

gefahrenen Kilometer? Legen Sie Aufwandsentschädigungen und deren Höhe 

individuell fest. Im Anschluss haben Sie die Möglichkeit, diese den 

Sitzungsteilnehmern individuell zuzuordnen – automatisch berechnet sich die 

Höhe, die einem Sitzungsteilnehmer vergütet wird. 

Eine Berücksichtigung findet beim nächsten Zahllauf statt. Darüber hinaus können 

Sie über das unitop Gremienmanagement eine Rechnung der 

Aufwandsentschädigung erstellen, die auf Wunsch direkt gebucht wird. 
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Legen Sie Aufwands-

entschädigungen fest, die 

den Sitzungsteilnehmern 

vergütet werden

Ordnen Sie die 

Aufwands-

entschädigungen 

den jeweiligen 

Sitzungs-

teilnehmern zu
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www.gob.de
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