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2 INLEIDINS

Om op de hoogte te zijn van de diverse dossiers (agendapunten) die op een be-
paalde zitting (raad, college, raad van bestuur, etc ...) aan bod komen, kan je als
zittingslid gebruik maken van de consultatietool Cobra@Home.

Via Cobra@Home kan je immers alle benodigde documenten van een zitting inkij-
ken; en dit zowel voorafgaand aan de zitting, tijdens en ook na de zitting.

Je raadpleegt Cobra@Home in een beveiligde webomgeving zodat alle informatie
afgeschermd blijft van al te nieuwsgierige blikken.

Deze nieuwe versie Cobra@Home 2.0 is volledig geoptimaliseerd voor gebruik op
een tablet.

e @D A # a o Q

Kalender Recente documenten

september 2021
College

Vandaag

Gemeenteraad
College
College
College
oktober 2021
sOKkT.  College
Gemeenteraad
120kT.  College
Gisteren v

6 OKT Eergisteren

Archief

3 tot -7 dagen ~

In dit document krijg je een overzicht van de belangrijkste functionaliteiten van
Cobra@Home.
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3 COBRA@HOME OPSTARTEN

3.1 TWEE MANIEREN OM COBRA@HOME OP TE STARTEN

Er zijn twee mogelijkheden om Cobra@Home op te starten:

1. Gewoon via uw browser Cobra@Home oproepen,
2. Cobra@Home oproepen vanuit een mailbericht.

3.1.1 COBRA@HOME OPSTARTEN VANUIT DE BROWSER

Je kan Cobra@Home opstarten door het correct webadres in te typen in de adres-
balk van jouw browser.

Dit is het webadres voor jouw bestuur:

https://cobra.intranet.oudenaarde.be

Tip: maak van deze pagina een favoriet/bladwijzer in jouw browser zodat je later
snel naar deze webpagina kunt surfen; zonder dat je het volledige adres opnieuw
hoeft in te typen.

De systeembeheerder van jouw organisatie kan je - indien gewenst - hierbij ze-
ker helpen.

3.1.2 COBRA@HOME OPSTARTEN VANUIT EEN MAILBERICHT

Vanuit Cobra kan je automatisch gegenereerde mailberichten ontvangen. Wan-
heer een zitting beschikbaar werd gesteld op Cobra@Home bijvoorbeeld; zal je
een mailbericht ontvangen zodat je dadelijk op de hoogte bent dat deze zitting
raadpleegbaar is.

Ook wanneer er zittingsdocumenten (bv. notulen) werden gepubliceerd, kan je
hierover een mailbericht ontvangen.

Hieronder zie je een voorbeeld van een mailbericht om aan te geven dat een zit-
ting beschikbaar is in Cobra@Home.

do 7,/02/2019 1403
C cobra
Er is een nieuwe zitting beschikbaar in Cobra@home

han @ Guido Ronsse

Archief Nooit

Beste Guido Ronsse,

D ende zitting 'Gemeenteraad van do 06 jun 2019' is nu beschikbaar via Cobra@Home.
Klik hier §m de gegevens van deze zitting te bekijken.

Afbeelding 1: Voorbeeld van een mailbericht dat aangeeft dat een zitting beschikbaar is in
Cobra@Home.

Wanneer je klikt op de hyperlink “Klik hier” zal je automatisch naar de aanmeld-
pagina van Cobra@Home surfen.
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Hieronder zie je een voorbeeld van een mailbericht om aan te geven dat een do-
cument op zittingsniveau werd gepubliceerd naar Cobra@Home.

do 7/02/2019 12:57

C cobra

Er zijn nieuwe documenten beschikbaar in Cobra@home
Aan @ Guido Ronsse

Archief Nooit

Beste Guido Ronsse, er zijn nieuwe documenten raadpleegbaar via Cobra@Home.

— documenten

Betreft Datum zitting Soort zitting Document
- do 06 jun 2019 Gemeenteraad ‘ Agenda ’
Afbeelding 2: Voorbeeld van een mailbericht dat aangeeft dat een zittingsdocument werd
gepubliceerd.

3.2 AANMELDEN BI) COBRA@HOME

In Cobra@Home worden er heel wat vertrouwelijke documenten gepubliceerd.
Cobra@Home draait dan ook in een beveiligde omgeving waarbij je je moet aan-
melden.

Je kan je op verschillende manieren kenbaar maken in de toepassing. De diverse

manieren waarop je je kunt authenticeren zijn instelbaar per organisatie en wor-
den tijdens het implementatietraject afgesproken met de systeembeheerders.

Hoe dan ook zal je je bij Cobra@Home moeten kenbaar maken via een authenti-
catiemethode van de federale overheid. Immers: veiligheid voor alles!

[qcsam Aanmelden bij de online overheid

Kies uw digitale sleutel om aan te melden Hulp nodig

Digitale sleutel(s) met elD of digitale identiteit

AANMELDEN AANMELDEN
met elD kaartlezer via itsme

Je itsme-account aanmaken

Digitale sleutel(s) met beveiligingscode en gebruikersnaam + wachtwoord

AANMELDEN
met beveiligingscode via mobiele app

AANMELDEN
met beveiligingscode via token
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Je kan je aanmelden door gebruik te maken van de elektronische identiteitskaart
of door een beveiligingscode die je krijgt via een mobiele app of token.

De diverse aanmeldmethodes worden hieronder nog wat uitgebreider toegelicht.

Aanmelden met elD kaartlezer.

Je kan je gewoon aanmelden via jouw elD

kaartlezer. Zorg er wel voor dat jouw digitale ]  AANMELDEN
identiteitskaart reeds in uw kaartlezer zit b menelDaartiezer
vooraleer je de browser opstart!

Nadat je geklikt heb op de knop "Aanmelden met elD kaartlezer” krijg je onder-
staand scherm te zien. Klik hier op de knop “Aanmelden” om verder te gaan.

Aanmelden met elD kaartlezer

! 1 Sluit uw elD-kaartlezer aan op uw computer

2 | Steek uw elekironische identiteitskaart (eID), vreemdelingenkaart of kids-1D
in de kaartlezer

3 Klik op ‘Aanmelden), selecteer uw certificaat en geef de pincode van uw
identiteitskaart in wanneer daarom gevraagd wordt

Kies een andere digitale sleutel

Wanneer er meerdere personen zich op het toestel authenticeren, kan het gebeu-
ren dat je nog een keuze moet maken om het juiste certificaat van de gebruiker
aan te duiden. Selecteer dan de juiste naam en klik op “OK”.

Een certificaat selecteren

Selecteer een certificaat om je identiteit te verifiéren voor certif.iamfas.belgium.be:443

Onderwerp Uitgever Serienummer

Guido Ronsse (Authentication) Citizen CA 1000000000003D641EB87...

Certificaatgegevens “ Annuleren

Je kan vervolgens de pincode van jouw digitale identiteitskaart ingeven. Bevestig
door op “OK” te drukken.

Windows-beveiliging X

Smartcard

Geef de pincode voor authenticatie op.

Klik hier voor meer informatie

OK Annuleren
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Aanmelden via ltsme.

Wat is Itsme?

ltsme® is een app die toelaat om op een veilige, makkelijke en betrouwbare ma-
nier jouw identiteit aan te tonen. Je kan via ltsme overal en altijd inloggen met
één enkel wachtwoord op je GSM.

[tsme® is een initiatief van Belgian Mobile ID, een consortium van vier Belgische

grootbanken (Belfius, BNP Paribas Fortis, ING, KBC) en Belgische netwerkoperato-
ren (Orange, Proximus, Telenet). Samen willen ze het mensen makkelijk maken

om zichzelf veilig en snel te identificeren in een wereld die altijd maar digitaler

wordt.

Je vindt meer informatie over Iltsme op volgende website: https://www.itsme.be.

Om te kunnen aanmelden met ltsme moet je eenmalig een account aanmaken. Je
kan dit doen door in het aanmeldscherm van Cobra@Home te klikken op de link:
“Je Itsme-account aanmaken”.

Installeer vervolgens de app van ltsme op jouw smartphone en je kan steeds snel
én veilig aanmelden. Creéer hierna jouw identificatietoken via de website van
[tsme.

Op de volgende webpagina van ItsMe vind je alle informatie terug over het_stap-
penplan die je moet ondernemen om jezelf te identificeren met de applicatie.
Volg de url https://www.itsme.be/get-started/eid.

Nadat je jouw ltsme account hebt aangemaakt en de applicatie hebt gedownload
op jouw gsm kan je gebruik maken van ltsme voor Cobra@Home.

Klik hiervoor op het onderstaande icoon.

AANMELDEN
via itsme

Je itsme-account aanmaken

Vervolgens krijg je onderstaande loginscherm te zien.

i.tsrr‘e nl

Identificeer je

Gsm-nummer TR TRTRT]

o J

Mijn nummer onthouden?
Geef je gsm-nummer in

Selecteer ‘verstuur’ en open je itsme® app.

Typ jouw gsmnummer in en klikt vervolgens op “verstuur”.
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http://www.belgianmobileid.be/nl
https://www.itsme.be/
https://www.itsme.be/get-started/eid

Bewijs dat jij het bent

Een melding wacht in je itsme® app ()
Tik op de kaart en kies dit icoon om verder te gaan

) 4

o
@ open je itsme"-app
Tik op de kaart om te openen en kijk de details

zorgvuldig na

@ doe een snelle veiligheidscontrole
Kies het icoon dat je op dit scherm zien. Vergis je
niet!
bewijs dat jij het bent
Bevestig de actie met je 5-cijferige itsme®-code, je

vingerafdruk of face ID.

2:25 voor het te laat is

Vervolgens open je de applicatie Itsme op jouw gsm.

Nadat je ingelogd hebt op Itsme, kan je zien dat er een “wachtende actie” is. Met
name, “Inloggen de online overheid”.

T TR0

Tik op de kaart om te openen

Inloggen

de online overheid

Q

Partners

Je klikt hierop.

Indien je in bovenstaand scherm een symbool hebt gekregen, dien je het sym-
bool te bevestigen in de ltsme applicatie ter authentificatie.

Dan zal je je moeten authenticeren aan de hand van je ltsme pincode, vingeraf-
druk of face ID.

Nadat je deze handelingen hebt uitgevoerd, zal je doorverbonden worden in Co-
bra@Home.
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Aanmelden met beveiligingscode via mobiele app

AANMELDEN
met beveiligingscode via mobiele app

Je kan je ook aanmelden via een app op jouw smartphone. Je moet dan eenmalig
deze digitale sleutel activeren en een mobiele app (zie enkele voorbeelden hier-
onder) op je smartphone of tablet installeren.

®© & ¥

Google Authenticater Duo Mobile Amazon AWS MFA Authenticator

Beschikbaar op Android, i03 Beschikbaar op Android en Beschikbaar op Android Beschikbaar op Windows
en Blackberry i0s

Ja kan je vervolgens elke keer aanmelden via een gebruikersnaam en wachtwoord
van de mobiele app.

Aanmelden met beveiligingscode via mobiele app

Dﬂ 1 Vul uw gebruikersnaam en wachtwoord in

Gebruikersnaam |

Wachtwoord

Gebruikersnaam en/of wachtwoord vergeten ?

2 Klik op Velgende

Kies een andere digitale sleutel Volgende

Aanmelden met beveiligingscode via token

AANMELDEN
met beveiligingscode via token

Je kan je ook aanmelden door gebruik te maken van de combinatie digitale sleu-
tel (login + wachtwoord) en token.

Handleiding Cobra@Home 2.0 Zittingsleden Versie 2.1

Geclassificeerd als publiek



4 WAT IS ER OP HET
HOOFDSCHERM TE ZIEN?

DE KALENDER RAADPLEGEN

Wanneer je bent ingelogd in Cobra@Home krijg je op het startscherm aan de lin-
kerzijde de kalender te zien. Via deze kalender krijg je snel een overzicht van
een aantal voorbije zittingen en van de zittingen in de nabije toekomst.

Je ziet de zittingen 3 maanden in het verleden en 9 maanden in de toekomst. Ou-
dere gegevens raadpleeg je via het Archief.

Per zitting zie je de datum, plaats en beginuur van de zitting. Zittingen die licht-
grijs staan, werden nog niet gepubliceerd. Je kan er dus niet nog meer info over
bekijken. Zittingen die wel reeds werden gepubliceerd, staan vet. Je kan dan
doorklikken naar de details van deze zitting door op de naam van de zitting te
klikken

Kalender
oktober 2018
ma 01 OKT. College
2018 Schepenzaal, stadh
do 04 OKT. Gemeenteraad
2018 Raadzaal in het administratief centrum - 20:00
ma 08 OKT. College
U e e Zittingen die reeds werden
T Celeme / gepubliceerd, staan vet.
Andere zittingen staan
ma 22 OKT. College . o
018 Schepenzeal, stadhuis - 09:00 lichtgrijs...
ma 29 OKT.
018 2] stad
0 OKT.
g it saciaal huis - 19:30
november 2018
ma 05 NOV.
do 08 NOV.
2018 Raadzaal in het administratief centrum - 20:00
Archief

Afbeelding 3: In de kalender ziet u in één oogopslag waar en wanneer een zitting
doorgaat.

Via het “Archief” kan je de info van zittingen uit het verleden bekijken; voor zover
deze beschikbaar zijn in Cobra en werden gepubliceerd naar Cobra@Home. Deze
zittingen uit het verleden zijn jaar per jaar opvraagbaar.

Klik op de knop “Dashboard” om terug te keren naar het startscherm.

Zitting archief

Dashboard
2012 2013 2014 2015 2016 2018 2019

januari 2017

College

Gemeenteraad
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4.2 RECENT GEPUBLICEERDE DOCUMENTEN RAADPLEGEN

Aan de rechterzijde van het startscherm zie je de recent gepubliceerde documen-
ten; gegroepeerd per tijdstip van publicatie: vandaag, gisteren, eergisteren, drie
tot zeven dagen geleden. Je ziet hier dus de nieuw toegevoegde of gewijzigde
(aangeduid met een potloodje) documenten met een aanduiding van de zitting
waarop ze betrekking hebben.

Elk type zitting kan een eigen kleur hebben (bijvoorbeeld gemeenteraad = groen;
college = rood, etc ...). Zo zie je snel op welk type zitting een document betrek-
king heeft.

Vanuit dit scherm klik je snel door naar het specifieke document, het detail van
het agendapunt of de zitting.

Wanneer Je klikt op de naam van het document, open je dadelijk dit document.
Klik je op het plusteken aan de rechterzijde dan krijg je in een tekstballon nog
wat meer info over het document.

Je ziet bovenaan in de tekstballon de titel van het agendapunt waartoe het docu-
ment behoort en eronder zie je de zitting + datum waarop dit agendapunt aan
bod zal komen. Wanneer je klikt op de titel van het agendapunt, dan krijg je da-
delijk de details van dit agendapunt te zien. Klik je op de naam van de zitting;
dan krijg je het overzicht van deze zitting te zien.

Recente documenten Het potlood geeft aan dat dit docu-
ment gewijzigd werd t.o.v. een vo-
Vandaag rige publicatie.
09.10.2p18 7 Ontwerpbesluit +
09.10.2018 Ontwerpbesluit *

Wanneer je klikt op de titel van
het agendapunt spring je dade-
lijk naar de details van dit agen-

00.10.2018 Ontwerpbesluit +

09.10.2018 (a) Rioleringen - Herziening zoneringsplan - wijziging d ap u nt .

clusters.

Klik je op de naam van de zit-
ting; dan spring je naar het over-
zicht van deze zitting.

09.10.2018 Ontwerpbesluit +
00.10.2018 Ontwerpbesluit +
09.10.2018 Ontwerpbesluit +
Gisteren ~
Eergisteren v
-3 tot -7 dagen v
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4.3 DE KNOPPENBALK

Bovenaan het startscherm van Cobra@Home vind je een knoppenbalk. Je vindt

meer uitleg over de mogelijkheden van deze balk in “Hoofdstuk 7 - De knoppen-

balk”.

Startpagina |©*D‘R L a o

4.4 DE “FLY-OVER”

Ook aan de rechterzijde van het scherm is een knoppenbalk te zien.
Dit is de “Fly-over”. Je krijgt in deze balk 2 knoppen te zien: je kan een
overzicht van de recent toegevoegde notities bekijken + je kan een
overzicht van de favoriete agendapunten opvragen.

Alle functionaliteiten van de “Fly-over’” komen aan bod in het gelijkna-
mige “Hoofdstuk 6”.
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S £EEN SPECIFIEKE ZITTINS
RAADPLESGEN

Wanneer een bepaalde zitting werd gepubliceerd naar Cobra@Home wordt de
naam van deze zitting in de kalender vet weergegeven.

Je kan dan door te klikken op de naam van deze zitting dadelijk alle details van
deze zitting oproepen.

5.1 ZITTINGSDOCUMENTEN BEKIJKEN

Bovenaan krijg je de documenten op zittingsniveau te zien. Door eenvoudigweg
te klikken op de naam van het document zal dit document zich openen.

Klik vervolgens rechts bovenaan op de knop met het kruisje om dit document
weer te sluiten en zo terug te keren naar het overzicht van de zitting.

Rechts van de lijst met zittingsdocumenten kan je zich eventueel voor een zitting
verontschuldigen. Je doet dit door de schuiver te verzetten. Automatisch wijzigt

dan de tekst naar: “Ilk woon de zitting niet bij".

Gemeenteraad donderdag 7 maart 2019

Dashboard
Hier kan je je eventueel ver-
Openbare VergaderiNg ontschuldigen voor een zit-
Secretariaat tlng'
1. Goedkeuring van de notulen van de vorigéggemeenteraad. D A
2. Kennisname post 0 A

Ontwerpnotulen

Door te klikken rechts bo-
ﬁ CEVIGEM venaan op de knop met het
Vo sligitaal hestuur kruisje sluit je het zittings-
document.

(iemeenkraad van donderdag 7 maart 2019

ONTWERPNOTULEN

De notulen van de gemeenteraad van maandag 25 februari 2019 worden goedgekeurd.
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5.2 EEN AGENDAPUNT RAADPLEGEN

Onder de zittingsdocumenten zie je alle agendapunten die op deze zitting aan
bod zullen komen. Deze zijn gegroepeerd volgens de eigen interne werking in de
organisatie (bv: openbare vergadering of besloten vergadering; beslissing, be-
spreekpunt of kennisgeving, etc ...).

Wanneer je klikt op de titel van het agendapunt spring je dadelijk naar de details

van dit agendapunt. Je ziet dan dadelijk de documenten op agendapuntniveau, je
ziet eventuele notities of kunt zelf notities aan een agendapunt toevoegen, je kan
een agendapunt als favoriet instellen, etc ...

Door te klikken op het pijlpuntje naast de titel van een agendapunt kan je dit
agendapunt openvouwen. Nogmaals klikken en je vouwt het agendapunt op-
nieuw toe.

Wanneer het agendapunt opengevouwen is, zie je alle documenten (bijlagen) die
bij dit specifieke agendapunt horen. Klik op de titel van zo’n bijlage om deze te
openen. Via een kruisje rechts bovenaan kan je ook dit type bestand opnieuw
sluiten.

Je krijgt van een opengevouwen agendapunt ook een overzicht van het algemeen
standpunt te zien... (zie later meer hierover).

Startpagina Archief 2 A Q
Gemeenteraad maandag 24 april 2017 s
_'] Agenda |_'] Aanvullende agenda =] Ontwerpnotulen =] Notulen openbare zitting Ik woon de meeting bij
[E) Notulen voll
Deel | Aktename en beslissing burgemeester te bespreken punten

Q

. Retributiereglement materiaalkosten schooljaar 2013-2014 - Stedelijke academie voor

A (&) 9 A
beeldende kunsten "De Notenbalk" - Goedkeuring. - =
2 2017090 EW_2016_Voortgangsrapport_interne_controle_Stad_DEF_College
—
=l < E r at rsir 4
[ Uittreksel GR 27-09-2016 - punt Via de pijltjes aan de rechter-
B Aposti zijde kan je snel een agenda-
[ uittreksel GR 25-04-2017 punt 8 punt open- of weer dichtvou-
wen.
Algemeen standpunt B x 27 \
2. Kennisname overzichtslijst per 1 januari 2017, van de politieke organen, van de extern Ny
verzelfstandigde agentschappen van de stad met vermelding van hun statuten en ... £ =
3. Goedkeuring van de overeenkomst met de Vrije Universiteit Brussel betreffende het ” N @ M v
uitwisselen van historische basisinformatie en gereconstrueerd cartografisch ... o W

Afbeelding 4: Raadplegen van de agendapunten van een specifieke zitting

Geclassificeerd als publiek



5.3 EEN AGENDAPUNT ALS FAVORIET INSTELLEN

Je kan een agendapunt als favoriet instellen door te klikken op het sterretje aan
de rechterzijde. Dit sterretje wordt dan dadelijk opgevuld met een grijswaarde.

Je kan via de “Fly-over” dan snel naar al uw favoriete agendapunten springen.

1. Retributiereglement materiaalkosten schooljaar 2013-2014 - Stedelijke academie voor ’ - y
beeldende kunsten “De Notenbalk" - Goedkeuring. Y 2 L
2 2017090 EW_2016_Voortgangsrapport_interne_controle_Stad_DEF_College
—
= < E r at rsir £
[@ uittreksel GR 27-09-2016 - punt 18 Dit agendapunt werd
B i als “Favoriet” aange-

Algemeen standpunt B X 27

2. Kennisname overzichtslijst per 1 januari 2017, van de politieke organen, van de extern *
- - (= 3
verzelfstandigde agentschappen van de stad met vermelding van hun statuten en ...

3. Goedkeuring van de overeenkomst met de Vrije Universiteit Brussel betreffende het P —~
uitwisselen van historische basisinformatie en gereconstrueerd cartografisch ... oA
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5.4 NOTITIES MAKEN BIJ EEN AGENDAPUNT

Door te klikken op het tekstballonnetje kan je een notitie bij een agendapunt toe-
voegen. Je springt dan immers dadelijk naar de details van het agendapunt en
kunt dan kiezen voor de knop “Notitie toevoegen”.

Vrije tijd

7. Cultuurcentrum "Guido Gezelle vzw" - Begroting 2013 - Goedkeuring

Naar de zitting & Vorige agendapunt Volgend aglndapunt >

7. Cultuurcentrum "Guido Gezelle vzw" - Begroting 2013 - Goedkeuring

Notities ‘L
/I_.
/

Nieuwe notitie toevoegen /

Je kan notities persoonlijk houden of je kan
deze delen met één specifiek persoon (of meer-
dere personen), de personen van een bepaalde

Ow[\.ﬂ.m‘.’,el’%‘/ partIJ of met iedereen...

Partij ABC / Partij DEF Partij GHE

Annuleer

Je kan notities maken voor uzelf, bijvoorbeeld ter voorbereiding van uw tussen-
komsten tijdens de raad.

Je kan echter ook eenvoudig uw notities delen met collega’s. Dit kan je doen
door de juiste namen aan te vinken als “Ontvanger”. Je kan ook snel alle mensen
van een bepaalde fractie selecteren of simpelweg alle leden van de zitting.

Vergeet niet om op “Bewaren” te drukken om uw wijzigingen bij te houden.
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5.5 REAGEREN OP EEN NOTITIE

In het overzichtsscherm van de zitting zie je aan het tekstballonnetje of en hoe-
veel notities er bij een agendapunt werden gemaakt. Bovenaan zie je het totale
aantal notities bij de zitting.

Startpagina Ceban Archief R < a 0 a

Gemeenteraad donderdag 4 april 2019 .
g4ap Je kan het totale aantal noti-

S " A ' ties zien voor de volledige
zitting of per agendapunt.

Openbare Vergadering

1. Goedkeuring van de notulen van de vorige gemeenteraad.

©
>

©
>

2. Kennisname post

3. Verkiezing afgevaardigde voor afvalbedrijf.

[

Om de notitie(s) bij een agendapunt te kunnen lezen, klik je op het tekstballon-
netje naast de titel van het agendapunt.

Je ziet dan de diverse notities die er bij het punt werden aangemaakt. Je ziet er
tevens per notitie met hoeveel personen de notitie werd gedeeld. Je kan nakijken
wie deze notitie allemaal mag inkijken door te klikken op het pijltje ernaast. Je
kunt dan tevens reageren op een notitie. Standaard dee je dan uw reactie met de-
zelfde personen maar je kan hiervan ook afwijken.

Startpagina  Ceban Archief A £ a o Q
& Vorige agendapunt Volgend agendapunt >

Maar de zitting

12. Overdracht van de ingerichte gronden door de VLM in het kader van het landinrichtingsproject 7
De Moeren - instemming

Notities

Daniélle Koole -
s 2 &

Guido Ronsse T -
KB«
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5.6 EEN STANDPUNT MEEDELEN

Je kan als zittingslid op voorhand jouw standpunt over de verschillende agenda-
punten meegeven. Deze functionaliteit wordt vaak gebruikt in colleges.

Wanneer je de details van een agendapunt ziet, krijg je centraal het algemeen

standpunt te zien. Dit is dus het resultaat van alles standpunten samen. Je kan
dan jouw eigen standpunt meedelen door aan de rechterzijde te klikken op de
knop “Mijn standpunt”.

Naar de zitting < Vorige agendapunt  Volgend agendapunt >

12. Rioleringen - Herziening zoneringsplan - wijziging clusters. pA¢
Algemeen standpunt : Aanvaard | ]
Notities

Standaard staat het eigen standpunt op “Onbepaald” (d.i. het vraagteken). Je kan
aangeven dat het agendapunt zoals voorgesteld voor jou oké is door op het
vinkje te klikken. Wanneer je dit nog wilt bespreken tijdens de zitting klik je op
de knop met het kruisje.

Wanneer je een agendapunt als “Te bespreken” aanduidt, kan je aan de rechter-
zijde op het potlood klikken om nog wat bijkomende commentaar hierbij te leve-
ren. Deze commentaar is enkel leesbaar door jezelf én ook door de algemeen di-
recteur.

Van zodra één zittingslid een agendapunt als “Te bespreken” aanduidt, zal dit
worden behandeld tijdens de zitting (en wijzigt dus ook het algemene standpunt
naar “Bespreken”).

Co|

| Standpunt X

Rioleringen - Herziening zoneringsplan - wijziging clusters.

[E Algemeen standpunt 1 X 9?

— @ @ ° Ik wil dit punt graag bespreken tijdens het college. Het valt op dat in het nieuwe zoneringsplan ........ y
A

= Bij een agendapunt die je aanduidt als “Te bespre-
N ken” (d.i. het kruisje) kan je nog bijkomende com-
mentaar typen.

Punten die door iedereen aanvaard zijn, hoeven ter zitting niet meer besproken
te worden en zo kan de zitting vlotter en efficiénter verlopen.
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Vanuit het overzicht van alle agendapunten zie je als schepen snel het eigen
standpunt. Wanneer je via het pijltje meer gegevens over een agendapunt op-
vraagt, krijg je een overzicht van de algemene standpunten: hoeveel zittingsle-
den hebben het punt aanvaard, hoevelen hebben er “Te bespreken” aangeduid.

8. Sloop voormalige schietstand en garageboxen in Berendries 2 - Afbraak / aanleg van wegenis stedenbouwkundige vergunning -
Aktename.

[ Ontwerpbesluit
—

IAIgemeenstandpum 0 X 9 ? I

@D v

Bij het overzicht van de agendapunten kan je snel enkel de “Te bespreken pun-

ten” opvragen.

College maandag 25 maart 2019

Dashboard [ Agenda ) Agenda met toelichting

te bespreken punten

Beslissing

1. Goedkeuring van de notulen van het vorige college

N

Varia

w

Cultuurcentrum "Guido Gezelle vzw" - Begroting 2013 - Goedkeuring

Eal

Overheidsopdracht - Aankoop koudwater hogedrukreiniger - Gunning.

w

Stedenbouwkundige vergunningen

il

Naamsverandering straat "Kerkwegel"

@PpPA
@D A
QP
@PirA
@D A
@Pr A
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6 DE FLY-OV ER

Aan de rechterzijde van het scherm vind je een verticale balk, de “fly-over” met
daarin twee knoppen.

6.1 FAVORIETE AGENDAPUNTEN

Agendapunten die uw speciale aandacht hebben, markeer je als favoriet door in
het overzicht van de agendapunten het sterretje aan te klikken bij het agenda-
punt.

5. Cultuurcentrum "Guido Gezelle vzw" - Begroting 2019 - Goedkeuring C * ~N

Via de fly-over aan de rechterzijde kan je snel een overzicht van al jouw favoriete
agendapunten oproepen. Je kan op deze manier snel springen naar het dossier
dat je wil volgen of waar je zeker over wilt tussenkomen ter zitting.

Het gekleurde bolletje voor de titel van het agendapunt geeft aan of het gaat
over een agendapunt op een raad, college, enz..

De favorieten (bladwijzers) worden er chronologisch in weergegeven; d.w.z. de
agendapunten die je het recentst als favoriet hebt bepaald, staan bovenaan.

Van zodra je een agendapunt niet meer als favoriet aanduidt (sterretje uitklik-
ken), verdwijnt dit agendapunt uiteraard ook uit de lijst van recente bladwijzers
(favorieten).

COBRA@HOME
Kalender Recent
n
juli 2018 Vandaag pA¢ I
wo 04JUL. College
2018 Schepenzaal gemeentehuis Markt 1 - 16:00

augustus 2018

wo 01 AUG.
2018 Schepenzaal, Stadhuis - 14:00

wo 01 AUG.
2018 Volkszaal - Stadhuis - 19:00

vr 03 AUG. Gemeenteraad -Line e Bruggeling - Upgrade bandbreedte
2018 Gemeenteraadszaal - 20:00

Storage

vr 10 AUG. College
2018 Schepenzaal - 16:00

wo 15 AUG. College
2018 Schepenzaal - 15:30
Gisteren
wo 22 AUG. College
2018 Schepenzaal gemeentehuis Markt 1 - 16:00
wo 29 AUG. College

Archief
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6.2 OVERZICHT NOTITIES
Je kan bij een agendapunt notities maken en deze delen met jouw collega-zit-
tingsleden. Ook jouw collega’s kunnen notities maken en deze delen met jou.

Je vindt een chronologisch overzicht terug van alle notities (dus over alle zittinen
en alle agendapunten heen) door op het bovenste icoon te klikken in de fly-over.

COBRA@HOME
Notities
Kalender Recente d
maart 2019 Vandaag Jozefien De Keulenaer
' AMRT.  College
o1 Schepenzaal - 17:00
do 07 MRT, ‘Gemeenteraad
uitzonderlk in de polyvalente 223l - 2000
- Callggg Jozefien De Keulenaer
2018 Schepenzaal - 17:00 al ontvz
ma 18 MRT.
2018 Schepenzaal - 17:00
na 25 MR,
1o Schepenzal - 17:00
april 2019
do 04 APR. Gemeenteraad
2019 Raadzaal administratief centrum - 19:30
do 04 APR. Raad voor Maatschappelijk Welzijn
mei 2019
o 02
018 Raadzas administratief centrum - 20
juni 2019 Gisteren
jo 05JUN.  Gemeenteraad
Raadzaal administratief centrum - 20,00 Eergisteren
Archief
rehe -3tot -7 dagen

In het overzicht van de notities zie je duidelijk van wie de notitie afkomstig is en
wanneer deze werd gemaakt.

Wil je springen naar het agendapunt waarbij de notitie werd gemaakt (om bij-
voorbeeld nog meer info over het agendapunt in te winnen), klik dan op de noti-
tie en je wordt dadelijk naar de volledige notitie geleid.

Wil je een notitie uit dit overzicht verwijderen, klik dan op het kruisje rechts van
de notitie.

Onderaan vindt u de knop “Zoeken...” waarmee je alle reeds gemaakte notities
kan doorzoeken. Je vindt meer informatie over het zoeken in “Hoofdstuk 8: Zoe-

ken”.
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7T DE KNOPPENBALK

Bovenaan het startscherm van Cobra@Home vindt je een knoppenbalk.

Via de knop “Startpagina” spring je naar het globale overzichtsscherm met de
kalender van de voorbije en komende zittingen.

Wanneer jouw organisatie vroeger gebruik maakte van de toepassing Ceban (dit
was de voorloper van Cobra); kunt u nog gegevens vanuit deze oude toepassing
opzoeken via het “Ceban Archief”.

Startpagina Ceban Archief

7.1 DOCUMENTEN OPENEN

Documenten kunnen op verschillende manieren worden getoond, afhankelijk van
de persoonlijke instellingen. De standaardinstelling is de lees-modus.

Bij het openen van documenten bevind je je in de lees-modus.

== Ditis de download weergave. Als je dan een document opent, wordt het
gedownload en heeft het bestand de naam van het document in Cobra.

D Hierbij wordt elke document geopend in een nieuw venster.

Krijg je het "= niet te zien, dan heeft uw bestuur ervoor gekozen de down-
load-functionaliteit niet te activeren.

7.2 PERSOONLIJKE INSTELLINGEN A

Onder de persoonlijke instellingen zie je naar welk e-mailadres (of GSM-nummer -
indien SMS-berichten zijn ingeschakeld) notificaties vanuit Cobra worden ver-
stuurd. Je kan deze eventueel nog wijzigen door te klikken op de enveloppe of
het telefoontje.

Je kan er ook het kleurenschema van jouw voorkeur aanstippen. Dit wijzigt en-
kel de kleur van de bovenste balk...

Bij documentmode kan je instellen of een document standaard moet openen in
de leesmodus, downloadmodus of zich moet openen in een nieuw browserven-
ster.

Eronder kan je zelf bepalen wanneer je een notificatie via e-mail krijgt (of SMS -
indien geactiveerd). Standaard zal dit zijn volgens de instellingen zoals bepaald
in Cobra. Je kan hier echter - per type zitting - van afwijken.

Wanneer kan er een automatisch mail- of sms-bericht worden verstuurd:

e “Notities”: je krijgt een mailbericht wanneer een collega een notitie met je
deelt.

e “Zitting documenten”: je krijgt een mailbericht wanneer een zittingsdo-
cument (bv: notulen) wordt gepubliceerd nadat een zitting al “open” gezet
werd.

Handleiding Cobra@Home 2.0 Zittingsleden Versie 2.1
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e “Agendapunt documenten”: je krijgt een mailbericht wanneer documen-
ten op agendapuntniveau worden gepubliceerd. Wanneer bv. na de zitting
ook de uittreksels naar Cobra@Home worden gepubliceerd.

¢ ‘“Publicatie zitting”: je ontvangt een mailbericht wanneer een zitting be-
schikbaar wordt gesteld in Cobra@Home.

e “SMS-publicatie zitting”: je ontvangt een SMS wanneer een zitting be-
schikbaar wordt gesteld in Cobra@Home. Je moet dan als organisatie een
abonnement hebben bij een operator van SMS-diensten.

¢ “Aankondigingen prikbord (soort zitting)”: je krijgt een mailbericht
wanneer documenten voor een zitting op het prikbord worden gepubli-
ceerd.

e “Aankondigingen prikbord (algemeen)’: je krijgt een mailbericht wan-

neer algemene prikbord documenten worden gepubliceerd.

Om algemene prikbord aankondigingen te ontvangen is het noodzakelijk

om dit specifiek aan te duiden. Als dit niet is gebeurd ontvang je hiervoor

geen mail.

Je kan dit als volgt doen:

> Verzet eerst de instelling naar “Geen (applicatie)’

> Ga naar een ander tabblad in je browser en keer terug naar Co-
bra@Home

> Verzet vervolgens de instelling terug naar “Onmiddellijk (applicatie)’

& —
i —
, —

Sarpagns ®xD[ A # a o Q
Christa Dekker contactcenter@cevi.be & 049624441 .

Kleurenschema

e
J

Documentmode 5@

Email instellingen

7.3 HET PRIKBORD g

Het prikbord is een digitaal berichtenbord.

De administratie kan er berichten of externe linken op plaatsen. Men kan een be-
richt plaatsen voor alle Cobra@Home gebruikers of slechts voor een beperkte
groep van gebruikers, zoals leden van het college of raadsleden van de Raad
voor maatschappelijk welzijn.

Het huishoudelijk reglement, een uitnodiging voor een debat of een interessante
website worden op die manier snel beschikbaar gesteld via het prikbord.

Handleiding Cobra@Home 2.0 Zittingsleden Versie 2.1
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COBRA@HOME

Prikbord &
Informatief Externe linken w
* Uitnodiging verkiezingsdebat 28 sep. 2018 * Streamovations 28sep.2018 &
* Buurtoverleg - aanleg stationsbuurt 2 2018 * Decreet lokaal bestuur 4 apr. 2018 &
= Verplichte vermeldingen op de website 11 sep. 2018 * Decreet openbaarheid van bestuur 4 apr. 2018 &
* Aansluiting Ethias hospitalisatieverzekering 10 aug. 2018 * Ondersteuning Cevi 4 apr.2018 &

= Uitnodiging receptie jubileum Juliette en René De Vos - Vermeiren 4 apr. 2018

® Renovatie raadzaal 4 apr. 2018

7.4 ZOEKEN &

Via de knop met het vergrootglas kan je snel documenten op zittingsniveau (bv.
agenda, notulen) doorzoeken. Als zoekresultaat zie je dadelijk bij welke zitting
en in welk document de gezochte zoekterm(en) voorkomt.

COBRA@HOME
Zoeken document zitting p
Alle zittingen v Huidig jaar v Eén van de... v wissen

College 1 okt. 2018

Ia Agenda
Ia Agenda met toelichting

College 28 sep. 2018

B Agenda

a Agenda met toelichting

Ia Netulen
College 27 sep. 2018

B Agenda
a Agenda met toelichting

Ia Notulen

Vanuit dit zoekscherm kan je eveneens switchen naar de andere 2 mogelijke
zoekopdrachten: zoeken in de agendapunten en zoeken in de notities.

7.5 AFMELDEN |[©&

Wanneer je jouw toestel even onbewaakt wilt achterlaten, kan je je in Co-
bra@Home afmelden. Je komt dan dadelijk terug in het aanmeldscherm terecht.

Handleiding Cobra@Home 2.0 Zittingsleden Versie 2.1
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7.6 NOG MEER ZOEKEN

Q
Wanneer je een zoekterm ingeeft in het zoekvenster rechts
bovenaan het scherm; dan zoek je standaard in de titels en de bijlagen bij een
agendapunt.

Startpagina  Ceban Archiel A £ a o

Zoeken agendapunten

kerkfabriek

Gemeenteraad 6 jun. 2019

3. Kerkfabriek. Rekening

/.7 HET SCHERM VERNIEUWEN <

Wil je eens het scherm vernieuwen om opnieuw de actuele situtatie zichtbaar te
maken, dan klik je op het icoontje met de 2 rond draaiende pijltjes.

Handleiding Cobra@Home 2.0 Zittingsleden Versie 2.1
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8 ZOEKEN

Cobra@Home bevat een schat aan informatie. Snel de juiste informatie vinden, is
echter ook van belang. Gelukkig bezit Cobra@Home een heel uitgebreide zoek-
functie waarmee je snel de gewenste informatie kunt terugvinden.

Ja kan - afhankelijk van het gewenste zoekresultaat - op drie manieren zoeken:
in notities, in zittingsdocumenten en in agendapunten. Hieronder worden deze
drie zoekmogelijkheden beschreven.

8.1 ZOEKEN IN NOTITIES

Je kan snel naar één of meerdere woorden zoeken in notities door via de fly-over
het overzicht van de notities op te vragen.

Onderaan kan je kiezen voor de knop “Zoeken...”.

'COBRA@HOME
Notities
Kalender Recente d
maart 2019 Vandaag Jozefien De Keulenaer 12/3/2019
na G4MAT.  College
e Schepenzal - 17:00
ien De Keulenaer
fo O7MRT.  Gemeenteraad
ultzonderljk in de polyualente 23l - 2000
ma 11 MRT. Coll Jozefien De Keulenaer 15/
2018 s Is de uitnodigin
ma 18 MRT.
18 25 MRT.
Schepenzaal - 17:00
april 2019
do 04APR.  Gemeenteraad
2019 Raadzaal administratief centrum - 19:30
do 04APR. tschappelijk Welzijn
mei 2019
o 02MB
9 dzasl administratief centrum - 20:00
juni 2019 Gisteren
do 06 JUN. Gemeenteraad
Raadzaal administratief centrum - 2000 Eergisteren
Archief
e -3tot-7 dagen

Bij het opgeven van de zoekterm(en) kan je eronder nog eventuele filters instel-
len:

e Wil je alle of enkel de eigen notities doorzoeken?

e Welke periode wil je doorzoeken (huidig jaar, afgelopen maand, afgelo-
pen jaar, afgelopen twee jaar, een aangepaste periode)?

e Is het voldoende als één van de woorden wordt gevonden of moeten alle
woorden (al dan niet exact) voorkomen in het zoekresultaat?

Vanuit het zoekresultaat van de notities kan je snel overschakelen naar de andere
zoekmogelijkheden (agendapunten of zittingsdocumenten doorzoeken).

COBRA@HOME

r Zoeken in notities | :
Alle notities v Afgelopen 2 jaar v Eén van de v wissen
[ —— A6
Handleiding Cobra@Home 2.0 Zittingsleden Versie 2.1
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8.2 ZOEKEN IN AGENDAPUNTEN

In de knoppenbalk bovenaan vind je aan de rechterzijde een zoekveld waarmee
je naar één of meerdere zoektermen kan zoeken in de agendapunten. Je door-
zoekt dan de titel, het betreft en ook de documenten op agendapuntniveau.

Als zoekresultaat krijg je de titel van het agendapunt te zien (met eventueel een
markering van de zoekterm) + het document op agendapuntniveau waarin de
zoekterm eventueel voorkomt.

Wanneer je klikt op de titel open je snel het betreffende agendapunt. Klik je op
het document opent enkel het document.

Ook hier kan je de zoekresultaten nog verfijnen door te selecteren welke zittin-
gen je wilt doorzoeken, welke periode en of elke zoekterm moet voorkomen.

Vanuit het zoekresultaat van de agendapunten kan je snel overschakelen naar de
andere zoekmogelijkheden (zittingsdocumenten of notities doorzoeken).

—

| ——
Zoeken agendapunten | <+

Alle zittingen . Huidig jaar . Eén van de + wissen

Gemeenteraad 4 apr. 2019

14. Aanvraag subsidiéring van een groendak gelegen te Kerkstraat 15, Roeselare.

College 25 mrt. 2019

7. Aanvraag subsidiéring van een groendak gelegen te Kerkstraat 15, Middelkerke.

College 11 mrt. 2019

7. Aanvraag subsidiéring van een groendak gelegen te Kerkstraat 15, Middelkerke.

8.3 ZOEKEN IN ZITTINGSDOCUMENTEN

Klik in de knoppenbalk bovenaan op de knop met het vergrootglas om alle zit-
tingsdocumenten te doorzoeken. Als zoekresultaat zie je in welke zitting en in
welk document de zoekterm(en) gevonden werd(en).

Ook hier kan je de zoekresultaten nog verfijnen door te filteren op soort zitting,
periode, ... En uiteraard kan je vanuit de zoekresultaten ook snel overschakelen
naar de andere zoekmogelijkheden (zoeken in de agendapunten en de notities).

Startpagina  Ceban Archief A 2l a|o ey -

Zoeken document zitting
kerkwegel

Alle zittingen v {uidig jaar v Eén van de. v wissen

College 25 mrt. 2019
B Agend

2] Agenda met tasichi
College 11 feb. 2019
B Agenda

Handleiding Cobra@Home 2.0 Zittingsleden Versie 2.1

Geclassificeerd als publiek



