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1. Ausgangslage 

Für die Sitzungen der Behördenmitglieder wurde das Modul «mobile Sitzungsvorbereitung» 
aufgeschaltet. 
Die Behördenmitglieder der entsprechenden Gremien wurden für die Weblösung «mobile Sit-
zungsvorbereitung» berechtigt und haben via Link im Mail Zugriff auf alle notwendigen Infor-
mationen, um sich standortunabhängig auf die Sitzungen vorbereiten zu können. 
 
In diesem Dokument werden die Funktionen der Weblösung «mobile Sitzungsvorbereitung» 
beschrieben und wie diese bedient werden kann. 

2. Zugangsinformationen 

Sobald Sie für die Nutzung der mobilen Sitzungsvorbereitung berechtigt wurden, erhalten Sie 
eine E-Mail mit Ihren persönlichen Zugangsinformationen. 

 
 

3. Zugriff/Anmelden 

3.1. Anmelden via Browser 

3.1.1. Anmeldung via Link aus den Mailinformationen 

Mit der entsprechenden URL können Sie sich im Browser anmelden und die freigegebenen 
Sitzungsinformationen beziehen. 
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3.1.2. Ablauf 

Wenn Sie die Website aufrufen wird die Authentifizierungsseite geöffnet. Hier können Sie 
Ihre Anmeldeinformationen (Benutzername und Passwort) eintragen und bestätigen. 
 

 
 

3.1.3. Passwort zurücksetzen/vergessen 

Bei der ersten Anmeldung oder wenn Sie Ihr Passwort vergessen haben, klicken Sie auf 
Passwort zurücksetzen. 

 

 
Als Nächstes tragen Sie Ihre E-Mail-Adresse ein und klicken auf Zurücksetzen. 

 

 
Anschliessend erhalten Sie eine E-Mail mit einem Link, in dem Sie ein neues Passwort set-
zen können. 
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Klicken Sie nun auf den enthaltenen Link 

 
 
Geben Sie Ihr neues Passwort im ersten Feld ein und wiederholen es im zweiten Feld. 

 
 
Nach dem Speichern können Sie sich mit dem neuen Passwort anmelden. 
 

Hinweis: In einzelnen Fällen ist es nötig, den Browser neu zu starten. 
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3.2. Zugriff/Anmelden via APP (CMI Sitzungen) 

Sie können die mobile Sitzungsvorbereitung anstelle der Weblösung, auch als App auf ihrem 
Tablet oder Smartphone verwenden. 
Die App «CMI Sitzungen» ist für Android und für iOS verfügbar. 

  

3.2.1. Anmeldung via Link aus den Mailinformationen 

Mit den erhaltenen Informationen können Sie sich in der APP anmelden.  
Fügen Sie die URL aus der E-Mail ein und klicken Sie auf Verbinden. 

 
 

Hinweis: Damit die Offline Anmeldung funktioniert, muss das Boolean Angemeldet 

bleiben gesetzt sein. 

 
Geben Sie den Benutzernamen und das Passwort aus der E-Mail ein. Klicken Sie anschlies-
send auf Anmelden. 

  

 

  

https://play.google.com/store/apps/details?id=cmi.sitzungsvorbereitung
https://play.google.com/store/apps/details?id=cmi.sitzungsvorbereitung&hl=de_CH
https://itunes.apple.com/ch/app/cmi-sitzungen-2/id1078892916?platform=iphone&preserveScrollPosition=true#platform/iphone
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3.2.2. 2-Faktoren Authentifizierung 

Um Dokumente auf dem Smartphone oder Tablet zu schützen ist eine 2-Faktoren Authentifi-
zierung eingerichtet. Hierfür muss zusätzlich ein PIN-Code festgelegt werden. 
 
Klicken Sie auf PIN-Code festlegen. 

 

 
Definieren Sie einen PIN-Code (4 Zahlen) und wiederholen Sie die Eingabe (nach Aufforde-
rung). 

 

 
Nach erfolgreicher Bestätigung klicken Sie auf Weiter zur Anwendung. 
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4. Funktionen 

4.1. Startbildschirm 

 

 

1 Gremien / Favoriten 

2 Drei nächste und drei vergangene Sitzungen 

3 Persönliches Profil / Einstellungen 

4 Letzte Änderungen 

 
Als Favoriten markierte Sitzungen und/oder Traktanden sind mit einem ausgefüllten Stern 
gekennzeichnet. Sie sind in der Favoritenliste (Bereich 1) oder oben rechts durch Klicken auf 
den Stern ersichtlich. 
  

1 

2 

3 

4 
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4.2. Ansicht Sitzung 

 

 

1 Übersicht der Traktanden 

2 Sitzung zu Favoriten hinzufügen 

3 Sitzungsdokumente 

4 Persönliche Dokumente 

5 Übersicht der Traktanden 

6 Informationen zu Traktanden 

4.2.1. Gesamt-PDF erstellen 

Es können alle Dokumente einer Sitzung in einem Gesamt-PDF angezeigt werden. Diese 
Funktion ist auch für die einzelnen Traktanden verfügbar. Pro Traktandum kann ein Gesamt-
PDF erstellt werden, in dem alle Unterlagen, die in diesem Traktandum vorkommen, nahtlos 
hintereinander zusammengestellt sind. Ein Gesamt-PDF wird nach Fertigstellung in den per-
sönlichen Dokumenten abgelegt (auf Sitzung bzw. Traktandum). 
 
Des Weiteren wird im unteren Teil der Detailmaske eine Traktandenübersicht mit der jeweili-
gen Anzahl der persönlichen Dokumente, der Notizen und den Wortbegehren angezeigt. 
 

Hinweis: Das Gesamt-PDF wird beim Erstellen, ein annotiertes Dokument hingegen 

beim Speichern in die persönlichen Dokumente abgelegt. 

1 

2 

3 

4 

6 

5 
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4.2.2. Persönliches Dokument zu Sitzung hinzufügen 

 
 
Durch Klicken auf Hinzufügen können Sie Ihre persönlichen, für die Sitzung wichtigen Doku-
mente speichern. 
Unterstützt werden aktuell folgende Dateitypen: bmp, doc, docx, gif, jpg, jpeg, pdf, png, ppt, 
pptx, xls, xlsx, zip.  
Über Drag and Drop auf Dateien hier hineinziehen oder mittels Button Dateien auswählen 
können Sie die gewünschten Dokumente hinterlegen. 

 
 
Sind die gewünschten Dokumente hinzugefügt, muss der Prozess mit Klick auf Alle hochla-
den abgeschlossen werden. 
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Die persönlichen Dokumente werden in CMI Axioma auf der jeweiligen Sitzung abgelegt, ge-
speichert und versioniert. Die Dokumente sind nur für diejenige Person sichtbar, die 
diese Dokumente hochgeladen hat. Persönliche Dokumente zu einem Traktandum sind 
unter dem entsprechenden Traktandum aufgeführt. 

4.2.3. Funktionen in «Persönliche Dokumente» 

 

 

PDF Vorschau Das Dokument wird in der Lösung für den lesenden Zugriff geöff-

net. Es ist keine Bearbeitung möglich. Es können zudem auch 

keine Annotationen vorgenommen werden. 

 

Original herunterladen Das Dokument wird auf Ihr Gerät heruntergeladen, um es weiter 

zu bearbeiten.  

 

Hinweis: Die heruntergeladenen Dokumente werden lokal auf dem Gerät gespei-

chert. 

 

Annotieren  Annotieren ohne lokales Abspeichern und erneutes Hochladen. 

Nach erfolgter Annotation wird das Dokument automatisch in 

den Bereich Persönliche Dokumente kopiert. Danach kann es 

an weitere Sitzungsteilnehmer freigegeben werden. 

 

Neue Version hochladen Das geänderte Dokument kann wieder als neue Version in die 

Anwendung (Browser oder APP) hochgeladen werden. Es wird 

zugleich im CMI Axioma Client neu versioniert. 

 

Berechtigungen anpassen Siehe Kapitel 7 Berechtigungen anpassen 
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Dokument löschen Mittels Klick auf Dokument löschen können Sie Ihr persönli-

ches Dokument wieder aus der Sitzung entfernen. Das ge-

löschte Dokument wird im Papierkorb des CMI Axioma Clients 

der Sitzung gespeichert. 

 

Hinweis: Je nach Plattform (iOS, Android) und Sicherheitseinstellungen in der App 

wird für das Hochladen nur eine beschränkte Menge an Quellen angeboten. 

 

4.3. Ansicht Traktandum 

 

 

1 Traktandum zu Favoriten hinzufügen 

2 Informationen zum Traktandum 

3 Unterlagen zu Traktandum 

4 Persönliche Dokumente 

5 Persönliche Notizen 

6 Wortbegehren 

 

  

1 

2 

3 

4 

5 

6 
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4.3.1. Persönliches Dokument zu Traktandum hinzufügen 

Persönliche Dokumente können zu jedem einzelnen Traktandum hinzugefügt und bearbeitet 
werden. 

4.3.2. Wortbegehren 

 

 
Auf einem Traktandum steht die Funktion Wortbegehren zur Verfügung. Sie ermöglicht es 
Sitzungsteilnehmern, vor der Sitzung anzumelden, ob Sie ein Traktandum explizit diskutieren 
wollen oder nicht. 
 
Ein Wortbegehren besteht aus einem Boolean-Feld (Ja/Nein) und einem Textfeld, in dem 
man die Natur seines Wortbegehrens darlegen kann. 
 
Es wird eine Liste der Wortbegehren aller Benutzer angezeigt, die an der Sitzung teilneh-
men. 
 

Hinweis: Ein Sitzungsteilnehmer kann pro Traktandum nur ein (1) Wortbegehren er-

stellen. 

 
Über den Button Hinzufügen kann ein neues Wortbegehren erstellt werden. 

 
 
Hat man bereits ein Wortbegehren erfasst, erscheint beim Bearbeiten ein Button, um das 
Wortbegehren wieder zu löschen. 

4.3.3. Persönliche Notizen und Freigabe 

Es besteht die Möglichkeit, zu einem Traktandum persönliche Notizen zu erfassen. Diese 
persönlichen Notizen sind grundsätzlich nur für den Verfasser sichtbar. Sie können je-
doch auch anderen Benutzern freigegeben werden. 
Es können beliebig viele Notizen erstellt werden. Sind mehr als 10 Notizen vorhanden, er-
scheint unterhalb ein Pagebrowser (d.h. eine Leiste zum Verschieben des Bildschirminhalts). 
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Für das Erstellen einer Notiz steht ein Feld Text zur Verfügung. Zusätzlich kann hier die Be-
rechtigung unter 
Auswählen für andere Benutzer eingegeben werden. 
 

 
 
Klickt man auf eine bestehende Notiz in der Notizliste, kann man diese direkt bearbeiten, lö-
schen oder die Berechtigungen anpassen. 
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5. Berechtigungen anpassen 

5.1. Notizen und persönliche Dokumente freigeben 

Notizen und persönliche Dokumente können unter Berechtigungen anpassen wahlweise 
an andere Sitzungsteilnehmer (Gremiumsmitglieder und Sachbearbeiter) freigeben werden: 
 

Hinweis: Eine Notiz kann nur an Sitzungsteilnehmer freigegeben werden.  

 

 

 

Meine berechtigten Benutzer  Alle von Ihnen berechtigten Sitzungsteilnehmer. 

Persönliche Dokumente werden durch Anklicken der 

Symbole «Auge» und Stift» freigegeben. Bei Notizen 

steht ein Häkchen-Boolean vor dem Benutzernamen. 

 

Meine favorisierten Benutzer Einen Sitzungsteilnehmer kann man zu den Favoriten 

hinzufügen, indem man auf den Stern rechts vom Benut-

zernamen klickt. 

 

Alle Benutzer  Alle Gremiumsmitglieder und Sitzungssachbearbeiter, 

die zur Auswahl stehen 

 -> CMI Axioma Benutzer 

 -> CMI Axioma Kontakt 

  Mittels Klick auf den DropDown Pfeil werden alle 

vorhandenen Benutzer max. 10 pro Seite, angezeigt. Bei 
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mehr als 10 Benutzern wird eine weitere Seite 

vorgeschlagen.  

 

Benutzer suchen   Hier kann direkt nach dem Namen des Benutzers 

gesucht werden.  

5.1.1. Freigabe ohne Schreibrechte 

Die berechtigte Person kann das freigegebene Dokument nur lesen, aber nicht bearbeiten. 
Das zugehörige Symbol für die lesende Freigabe ist das «Auge». 
 

 

5.1.2. Freigabe mit Schreibrechte 

Das Dokument kann auch vom berechtigten Benutzer bearbeitet und annotiert werden. Die 
berechtigte Person kann das Dokument jedoch nicht löschen oder an weitere Benutzer frei-
geben. 
 
Die Freigabe mit Schreibrechten ist nur für persönliche Dokumente verfügbar. Notizen kön-
nen nicht schreibend freigegeben werden. 
 
Durch Klicken auf das Stift-Symbol wird ein Dokument mit Schreibrechten freigegeben. 

 

5.2. Berechtigungen anzeigen 

Folgende drei Symbole zeigen, welche Berechtigung vorliegt: 
 

 Die Notiz/das Dokument gehört mir selber. Ich habe sie/es nicht an einen anderen 
Benutzer freigegeben. 

 Die Notiz/das Dokument gehört mir selber. Ich habe anderen Benutzern die Berechti-
gung gegeben, die Notiz/das Dokument zu lesen. 

 Die Notiz/das Dokument ist nicht von mir. Sie/es wurde mir freigegeben und ich kann 
die Berechtigungen nicht anpassen. 
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6. Annotationen 

6.1. Persönliche Anmerkungen in ein vorhandenes Dokument ergänzen 

Hinweis: Die Originaldokumente werden nicht verändert. Es wird beim Speichern der 

Anmerkung jeweils ein persönliches Dokument erstellt. 

 

 
Durch Klicken auf Annotieren öffnet sich der Dokumentenviewer mit dem jeweiligen Doku-
ment. 
 

 
 
1 Dokumentennavigationsleiste 

2 Annotationswerkzeuge 
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Die Annotationswerkzeuge können durch Anwählen des zugehörigen Symbols gestartet wer-
den. 
 
Sobald Sie die Annotation ausgeführt haben, speichern Sie das Dokument mittels Klick oder 
Antippen des  
Speichern-Symbols. Anschliessend werden Sie darauf hingewiesen, dass Ihr Dokument nun 
für Sie als persönliches Dokument angelegt wird. 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
Nachdem das Dokument in Ihren persönlichen Dokumenten gespeichert worden ist, können 
Sie es an weitere Benutzer freigeben (über Berechtigungen anpassen). 
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7. Tipps 

7.1. Favoriten setzen 

Sitzungen, Traktanden und Dokumente können als Favoriten gesetzt werden. 
 

 
 
Favoriten können sowohl im Browser als auch in der APP unabhängig voneinander gesetzt 
werden, d.h.im Browser gesetzte Favoriten werden nicht automatisch in die APP übernom-
men und umgekehrt. 
 
Verwenden Sie die APP jedoch auf mehreren Geräten (z.B. auf einem Tablet und einem 
Smartphone) werden die Favoriten beim nächsten Zugriff auf eines der Geräte synchroni-
siert. 
 
Sobald in der APP ein Favorit gesetzt wird, werden die entsprechenden Dateien herunterge-
laden und innerhalb der APP gespeichert und stehen dann offline zur Verfügung. Je nach 
Datenvolumen und Qualität der Internetverbindung dauert das unterschiedlich lange. Ein lau-
fender "Downloadprozess" wird durch ein rotierendes Symbol am oberen Bildschirmrand an-
gezeigt. 
 

Leerer Stern: Das Objekt wurde nicht als Favorit markiert. 

 

Voller Stern: Das Objekt wurde als Favorit markiert. Die Sitzungen, Traktanden und Doku-

mente werden in der Favoritenliste aufgeführt. Dokumente in der APP Version stehen zu-

sätzlich auch offline zur Verfügung. 

 

Halbvoller Stern: Das Objekt (z.B. ein Traktandum) ist selber nicht als Favorit markiert, ge-

hört aber zu einem als Favorit markierten übergeordneten Objekt (z.B. einer Sitzung). Die 

Dokumente einer als Favorit markierten Sitzung stehen in der APP Version auch offline zur 

Verfügung. 

 

Die Sitzung enthält als Favoriten gesetzte Traktanden und/oder Dokumente. Die Sitzung sel-

ber ist nicht als Favorit gesetzt. 
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7.2. E-Mail-Benachrichtigung bei Änderungen 

Zur Aktivierung der automatischen Benachrichtigung wählen Sie Einstellungen (unter Ihrem 
persönlichen Profil). 

 
 
Setzen Sie ein Häkchen bei Mail mit den letzten Änderungen senden. 

 
 
Ab diesem Zeitpunkt werden Sie bei Änderungen via E-Mail inkl. einem Link, der zur Ände-
rung leitet, informiert. 
Änderungen werden über ein bestimmtes Zeitintervall gesammelt und erst dann per E-Mail 
verschickt. 
Die Änderungen sind die gleichen, die auch auf der Startseite in der mobilen Sitzungsvorbe-
reitung unter Letzte Änderungen aufgelistet sind. 
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7.3. Druckansicht – nur Web-Version 

Am oberen Rand der Lösung ist ein Druckersymbol vorhanden (nur im Web). 

 
 
Es wird eine HTML-Site geöffnet, in der die gesamte Sitzung mit all ihren persönlichen Infor-
mationen (persönliche Dokumente, Notizen, Wortbegehren) pro Traktandum zusammenge-
fasst angezeigt wird.  
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7.4. PDF auf Tablet bearbeiten 

Für die Bearbeitung von PDF-Dateien empfehlen wir folgende App-Anwendungen: 
 
Android 
– MetaMoJiNote 

 
IOS 
– Notability 

– Kann Files in Gruppen abspeichern. z.B. Gemeinderatssitzungen 

– Kann die Gruppe mit Passwort sperren 

 
Solange Sie ein PDF über die CMI Sitzungen App öffnen und offline nehmen, ist das PDF 
durch den PIN geschützt (siehe weiter oben). 
 

Hinweis: Sobald Sie ein PDF mit einem der oben genannten Applikationen öffnen, 

wird das PDF lokal gespeichert und ist nicht mehr geschützt. 

 

Ein PDF, das mit einer der oben genannten Applikationen geöffnet (offline) und allen-

falls bearbeitet wurde, kann nicht wieder online genommen, d.h. in die Daten des 

Systems aufgenommen werden. Dadurch wird verhindert, dass mehrere Personen 

verschiedene Versionen übereinander hochladen. 

 


