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Hintergrund

• Themen und Beschlusspunkte für Präsidiumssitzungen können über den 
Präsidenten oder die Vizepräsident*innen eingebracht werden. 

• Diese Themen und Beschlusspunkte müssen im Vorfeld mit den 
zuständigen/betroffenen Abteilungen abgestimmt werden.

• Auf Vorschlag des zuständigen Präsidiumsmitgliedes kann ein Gast zu 
einem Tagesordnungspunkt geladen werden.

• Auch Themen für den Senat werden über das Präsidium eingebracht.

→ Um ein mit einem Präsidiumsmitglied abgestimmtes Thema über diese 
Mitglied in Präsidium oder mit dem Präsidium abgestimmtes Thema in den 
Senat einzubringen, erstellen Sie bitte ein Ticket im Ticket-System der 
HMTMH. Anträge per Mail werden nicht angenommen. 
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Abläufe

• Die Präsidiumssitzungen an der HMTMH finden regelmäßig, i.d.R. 
mittwochs ab 9 Uhr c.t. statt. 

• Anträge an das Präsidium müssen bis Freitag, 12 Uhr vor der Sitzung 
über das Ticketsystem eingereicht werden. 

• Die Senatssitzungen finden ca. 3 Mal pro Semester statt. Die 
Sitzungstermine sind im LMS zu finden (Intranet → Gremien → Senat). 

• Anträge für den Senat müssen bis Freitag, 12 Uhr zwei Wochen vor der 
Sitzung über das Ticketsystem eingereicht werden! 

• Bitte beachten Sie: Meist werden Themen, die im Senat behandelt 
werden, zuvor im Präsidium behandelt (oder andersherum). Bedenken Sie 
diese Abfolge beim Timing Ihrer Anträge!

Stand: März 2026 3



http://www.hmtm-hannover.de

Ein Ticket erstellen - Anleitung

Das Ticket-System erreichen Sie unter hier: 
https://service.hmtm-hannover.de/otobo/customer.pl 
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Als nächstes sehen Sie die 

Anmeldemaske. Melden Sie sich dort bitte 

mit Ihren HMTMH-Zugangsdaten an. 

https://service.hmtm-hannover.de/otobo/customer.pl


http://www.hmtm-hannover.de

Ein Ticket erstellen - Anleitung
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Als nächstes 
sehen Sie die 
Startseite des 
Ticketsystems. 
Klicken Sie bitte 
auf die Kachel 
„Weitere“…
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Ein Ticket erstellen - Anleitung

… wählen Sie unter „Gremien“ die 
Option „Antrag Präsidium/Senat“ 
aus….
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… und klicken Sie danach 
auf „Erstelle Anfrage“.
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Ein Ticket erstellen - Anleitung

Sie sehen nun diese Ansicht. Sie wird sich Stück für 
Stück weiter ausklappen und mehr Felder anzeigen, 
je weiter Sie die Maske ausfüllen. Bitte klicken Sie 
jetzt noch nicht auf „Übermitteln“, sondern erst 
ganz zum Schluss!
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Da ausschließlich Präsidiumsmitglieder berechtigt 

sind, Themen in die Sitzung einzubringen, ist eine 

vorherige Abstimmung mit dem zuständigen 

Präsidiumsmitglied nötig. Klicken Sie bitte auf dieses 

Feld zur Bestätigung der Abstimmung und damit Sie 

die Maske weiter ausfüllen können. 

Wenn das Thema noch nicht im Gremium 

besprochen wurde und es keinen Beschluss 

gibt, wählen Sie hier einfach „nein“ aus. 



http://www.hmtm-hannover.de

Ein Ticket erstellen - Anleitung
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Diese Abfrage soll eine reibungslose 

Informationsweitergabe nach erfolgtem 

Beschluss ermöglichen. Bitte nennen 

Sie hier die Namen der Personen, die 

(v.a. in der Verwaltung) informiert 

werden müssen.

Bitte wählen Sie aus, ob Ihr 

Antrag nur ins Präsidium muss, 

oder ob auch ein 

Senatsbeschluss erforderlich ist.
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Ein Ticket erstellen - Anleitung
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Diese Ansicht erscheint, wenn Sie „Präsidium und 

Senat“ ausgewählt haben. 

Bitte schlagen Sie eine Formulierung für den Beschluss 

des jeweiligen Gremiums vor (z.B. „Das Präsidium 

beschließt…“). Bedenken Sie dabei bitte, ob Sie von 

dem jeweiligen Gremium einen Beschluss, eine 

Stellungnahme o.ä. benötigen. Die Beschlussfelder sind 

Pflichtfelder.

Falls kein Beschluss erforderlich ist (z.B. bei 

Strategiepunkten) schreiben Sie bitte „nicht 

erforderlich“. 

In diesen Feldern sind per drop down die 

Kalenderwochen der nächsten Gremientermine 

enthalten. Bitte wählen Sie die gewünschten Termine 

aus. 
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Ein Ticket erstellen - Anleitung

Als nächstes wählen Sie bitte aus, über welches Präsidiumsmitglied der Antrag in die 
Sitzung eingebracht werden soll. 

Bitte beachten Sie: Das Thema und die Einreichung des Tickets müssen unbedingt im 
Vorfeld mit dem zuständigen Präsidiumsmitglied abgestimmt werden!
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Ein Ticket erstellen - Anleitung
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Bitte geben Sie hier an, wie Ihr TOP 

heißen soll – was Sie hier angeben, 

taucht später in der Tagesordnung 

als „Titel“ Ihres Punktes auf.

Hier können Sie Ihr Anliegen 

mit einem kurze Text erläutern. 

Dieser Text wird den Gremien 

zur Information vorgelegt.
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Ein Ticket erstellen - Anleitung
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Zum Schluss haben Sie die 

Möglichkeit, Dokumente als 

Anhang mit zu versenden. 



http://www.hmtm-hannover.de

Ein Ticket erstellen - Anleitung

Auf „Übermitteln“ klicken, dann ist es 
geschafft!

Wie bei anderen Tickets auch, können Sie 
sich über Ihren Login über den Status 
Ihres Themas informieren.

Wenn Sie Fragen haben, wenden Sie sich 
gerne an Dr. Britta Lesniak unter 
gremien@hmtm-hannover.de
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