Digitale Ratsarbeit

Hilfestellung 3:
Einrichten von Mandatos

Stand: 12.01.2021



1. EinfGhrung
Im Rahmen der digitalen Ratsarbeit werden Ratsmitgliedern samtliche Sitzungsunterlagen fir
die Sitzungen des Rates und der Fachausschiisse des Rates Uiber das Ratsinformationssystem in
digitaler Form zur Verfligung gestellt. Zweck der digitalen Gremienarbeit ist es, einen effizienten
und zukunftsweisenden Sitzungsdienst zu gewahrleisten, langfristig Kosten einzusparen,
Unterlagen kurzfristig zur Verfligung stellen zu kdnnen sowie nachhaltig zu handeln. Unterlagen
in Papierform werden nicht mehr versendet.

Grundlage der digitalen Ratsarbeit / des papierlosen Sitzungsdienstes der
Verbandsgemeinde Pellenz ist das Ratsinformationssystem , Mandatos" der Fa. SOMACOS
GmbH & Co. KG, mit welchem die Ratsmitglieder und Ausschussmitglieder vollstandig lGber
alle relevanten Vorgange (Sitzungstermine, Einladungen, Vorlagen sowie Anlagen und
Niederschriften) informiert werden.

2. Ersteinrichtung der Mandatos App
Die App ,Mandatos" ist bereits auf den Tablets der Verwaltung vorinstalliert.

Falls Sie ein privates Tablet benutzen, installieren Sie bitte vorab aus dem App Store (oder bei
Android aus dem Google Play) die kostenlose App ,,Mandatos 3".

Zur Einrichtung von Mandatos gehen Sie bitte wie folgt vor:

Starten Sie die App ,,Mandatos” @

Beim ersten Start der App werden Sie gefragt, ob ,,Mandatos" Mitteilungen senden darf. Dies
konnen Sie erlauben, wenn Sie mochten. Fiir einen fehlerfreien Betrieb von Mandatos ist dies
unerheblich.
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Bei der Ersteinrichtung ist grundsatzlich die Eingabe eines Benutzernamens sowie eines

+Mandatos3" mochte dir
Mitteilungen senden

Mitteilungen kdnnen Hinweise, Téne
und Symbolkennzeichen sein. Sie
kénnen in den Einstellungen
Konfiguriert werden.

Erlauben

Nicht erlauben

Passworts (und Passwort-Wiederholung) notwendig.

Schritt 0 bis 9 der folgenden Seite dienen ausschlielich dem Schutz der lokalen Mandatos-
Daten auf dem iPad - z.B. fiir den Fall, dass das Gerat verloren geht oder entwendet wird. Der
Zugriff auf die Mandatos-Dokumente, die auf dem iPad gespeichert wurden, werden dariber

geschiitzt.

Mit diesem Benutzernamen melden Sie sich spater bei jedem Start der Mandatos App lokal (auf

dem iPad) an.
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Tragen Sie bitte Schritt-fir-Schritt auf dieser Seite folgende Informationen ein:

Erstellen

Benutzerdaten
Benutzername

Passwort

Passwort

Neues Profil erstellen Profile importieren

Profildaten fur das Standard Profil
Profilname

Pellenz

Profil URL

https:/fgremien.pellenz.defsmcri

e Benutzername fiir Anmeldung an der App
(dieser Name ist frei wahlbar. Wir empfehlen den Benutzernamen aus dem

Ratsinformationsportal zu verwenden)

e Passwort fir Anmeldung an der App
(frei wahlbar - muss aus mindestens 8 Zeichen bestehen. Wir empfehlen das Passwort aus
dem Ratsinformationsportal zu verwenden)

e Passwort Wiederholung (wie Feld #2)

e Auswabhl Einrichtungsart
Klicken Sie hier bitte auf die Schaltflache ,Neues Profil erstellen"

e  Profilname (frei wahlbar - Beispiel: ,Pellenz")

e  Profil URL - folgenden Link eingeben:
https://gremien.pellenz.de/smcri

e Nach Eingabe der Informationen klicken Sie bitte auf ,Erstellen" (oben rechts)
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3. Anmeldungam Ratsinformationsportal
Wenn eine Verbindung zum Ratsinformationssystem (iber den eingegebenen Link erfolgreich
aufgebaut werden konnte, erfolgt im nachsten Schritt die Anmeldung am Ratsinfoportal.

— R LA O

Ratsinfoportal - Anmeldung

Anmeldung
Geben Sie hier bitte Ihr

Nutzerkennzeichen und das Kennwort
ein!

[ [1)
C [2)

(O Ich mochte mein Kennwort andern

Kennwort anfordern

*e

e Geben Sie hier bitte Ihre Nutzerkennung fiir das Ratsinformationssystem ein.
Ihre Nutzerkennung haben Sie in einer separaten E-Mail erhalten.

e  Kennwort fliir Anmeldung

Das Kennwort ist Ihnen bereits bekannt oder Sie haben es - so wie in Abschnitt #2
,Vorbereitung - Kennwort dndern" beschrieben - per E-Mail erhalten).

Nach Eingabe giiltiger Zugangsdaten und einem Klick auf die Schaltfliche ,Anmeldung” e
erhalten Sie damit Zugriff auf das Ratsinformationssystem der Verbandsgemeinde Pellenz —
dies sollte z.B. wie folgt aussehen:
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Gremieninfoportal

einde Pellenz -

Guten Tag Dummy RI!

Herzlich Willkemmen im Informatianssystem der ¥G Pellenz.

Aktuelle Dokumente

| NS
{Bau

| é vorlagen
11,2021
au- und

Aktuelle sitzungen
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4. Bedienungvon Mandatos

Uber das Hauptmend lasst sich die Navigation jederzeit 6ffnen und zuklappen. Die Pfeil-
Schaltflaichen dienen der Navigation in SessionNet und werden nur angezeigt, wenn
SessionNet-Seiten gedffnet sind.

= < 9 > LA U S

Am rechten Rand befindet sich das Zahnrad-Symbol zum Offnen der Leseliste, Hilfe und Einstellungen.

Navigations-Menii - Offnen und SchlieRen des Navigations-Meniis
Zuriick - Die zuvor aufgerufene Seite in SessionNet anzeigen.

Aktualisieren - Die angezeigte Seite von SessionNet erneut laden.

Vor - Die danach aufgerufene Seite in SessionNet 6ffnen (ist nur verfiigbar, wenn "Zurick"
verwendet wurde)

Automatischen Download unterbrechen/fortsetzen - Per Tipp kann der automatische
Download unterbrochen/fortgesetzt werden. Ist der Download unterbrochen, wird das Symbol
durchgestrichen dargestellt.

Notizen - Offnet die Ubersicht der Dokumente, die Notizen beinhalten

Favorit - Offnen der Dokumente, die als Favoriten gespeichert wurden.

Einstellungen - Aufruf der Einstellungen zur App. Hier wird u.a. der automatische Download
von Dokumenten aktiviert.

EBE0 O BRA0

Die Navigation von SessionNet ist in Mandatos integriert. Uber das Symbol mit den drei
Linien kann sie jederzeit gedffnet und zugeklappt werden.

Neben den MenuUpunkten aus SessionNet enthélt die Navigation auch die Links zur
Anzeige der "Lokalen Sitzungen" und der "Lokalen Recherche".

M startseite Wird hinter einem Mendleintrag ein kleiner Pfeil gezeigt, handelt es sich um eine
G Klender Gruppierung. Per Klick kann die Gruppe geodffnet werden und die enthaltenen

& vorgange - Menlpunkte werden gezeigt.
€ Dokumente ~

M Organisation ~
© Online Refresh

& Lokale Sitzungen

O, Lokale Recherche

Weitere Informationen bzgl. der Einrichtung und der Bedienung

Leseliste von Mandatos finden Sie im Mandatos-Benutzerhandbuch. Die
Hilfe aktuelle Hilfe fur die App finden Sie im Hauptmeni unter
Einstellungen Einstellungen H und ,Hilfe".

Das Handbuch als auch weitere Hilfestellungen fiir eine Ersteinrichtung des iPads finden Sie
auch auf der Pellenzer Webseite unter www.pellenz.de/mandatos.
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5. Weitere Hilfen

Ausfihrliche Informationen zur Nutzung der Mandatos App auf lhrem iPad kénnen Sie dem
Benutzerhandbuch entnehmen.

Flr die Nutzung des iPads finden Sie im Internet weitere Hilfen auf den Webseiten von Apple
(https://support.apple.com/de-de/ipad) als auch das iPad Benutzerhandbuch
(https://support.apple.com/de-de/guide/ipad/welcome/ipados).
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