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KURZANLEITUNG WAHLEN ERFASSEN VEWORK
Staatskanzlei — V2 Stand 17. Marz 2025

1. Login

Ausfiihrende Stellen Administrator Gemeinde

Voraussetzungen
» Berechtigung zur Benutzung von VeWork, Administratoren Benutzer
» Verwendung bestimmter Versionen an Internetbrowsern. Von VeWork unterstiitzte Brow-
ser-Versionen:

* Google Chrome ab 80.0.3987 (4.2.2020)

 Firefox Version ab 73.0 (11.2.2020)

» Microsoft Edge ab 80.0.361 (7.2.2020).

Achtung: Der Support fur den Internet Explorer wurde eingestellt.

Erfasste IP-Adresse: Falls Sie das erste Mal Uber ein neues Netzwerk oder eine
neue/geanderte IP-Adresse in VeWork einsteigen (z.B. von zuhause aus), muss Ihre IP-Adresse
vorgangig erfasst werden. Die IP-Adresse und die Kontaktdaten zur Erfassung werden lhnen
am Bildschirm angezeigt.

STK muss Urnengang bereits eroffnet haben (erfolgt in der Regel nach dem letzten Ur-
nengang). Falls Sie einen ausserordentlichen Urnengang bendtigen, melden Sie sich bitte bei
der Staatskanzlei (pascale.vonroll@sk.so.ch, 032 627 20 33).

* Register Urnengdnge anwahlen und
den entsprechenden Urnengang 6ff-
nen ’ I ale I1.ll-j-' urm

Urnengénge

Datum Bezeichnung

G RR, Amteibeamtenwzhlen, komm, Wahlen EG

+ Klicken Sie auf «neue Vorlage» und .
9 #& Schiiesen  [iliy Meve Vorlags

wahlen Sie die zu erstellende Vorlage
aus. Sie haben folgende Mdéglichkei-
ten:

- einfache Abstimmung kommunal

- Abstimmung mit Gegenentwurf und

25.04.2021 - 2. WG RR, Am

Grundeigenschaften

Stichfrage kommunal

- Abstimmung mit Variante kommu-
nal

- Majorzwahl kommunal (z.B. GP/VP)
- Proporzwahl kommunal (z.B. GR
oder RPK)

Vorlagentyp ‘

v

-omzene sezercnnun [N

* Kurzbezeichnung

) Abstimmung mit Ge (StF) kommunal
Sortiernummer

Abstimmung riante 2 (V2) und Stichfrage ( ommunal

Maj ahl kommunal
Speichern | Abbrechen
communal
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Kommunale Proporzwahl weiter erfassen * Vorlagentyp [Proporzwahl kemmunal
(z.B. Gemeinderat / RPK) Vorgangervoriage

* Offizielle Bezeichnung ['ahl von 5 Mitglieder des Gemeinderates fir die Amtsperiode

* Kurzbezeichnung [GR-'.-“-_-'aIﬂen Gemeinde XY

1. Erfassen Sie die Grundeigenschaften

* Sortiernummer [

und speichern Sie diese. Nummerieren £ Mail als Pilichtfeld fir

. Kandid d
Sie Ihre kommunalen Vorlagen fort- Dater mporteren
Iaufend. Listenverwaltungsimport

— m 26.04.2021 - 2, WG RR, Amtzibeamtemashizn, komm. Wah

+ __J Exportbersich
+ il Bslm bsi Ginsberg: 1 - GR-Wahlen Gemsind= XY [Vorl

Der Menubaum auf der linken Seite
erweitert sich nun um die erfasste
Wabhl

* Dricken Sie auf «+» um diese weiter
zu erfassen

- ;J Balm bei Giinsberg: 1 - GR
2. Klicken Sie links auf «Anzahl Sitze» ‘¥ Anrahl Sitze: 0
und geben Sie auf der rechten Seite Listen
die Anzahl zu wahlender Personen ein Listenverbindungen

und speichern Sie diese.
Anzahl Sitze: 5

Anzahl Sitze

Speichern Abbrechen

3. Wahlen Sie auf der linken Seite Listen i L 5 bei Giinsberg: 1 - GR-Ws

an W Arzshl Size: 5
Listen
Listenwerbindungen

B |lgg Neu [
+ Offnen Sie «Neu» und klicken Sie auf

. ,_H_g Neue Vorlags
«neue Liste»

g Neu= Lste

QJ Neue Listenverbindung

Grundeigenschaften

* Nr., Bezeichnung und Kurzbezeich-
nung sind vom Wahlvor-

* Nummer  [1

* Bezeichnung [Ge“amsa"‘a Liste

schlag/Wahlzettel Gbernehmen *Kurzbezeichnung (5L
Farbe [
T St liste w
Falls Kandidierende mehrfach aufge-  semmite |
* Kumulierungsreihenfolge |<-3II1E -

fuhrt sind, wahlen Sie die entspre-
chende Kumulierungsreihenfolge

 Dricken Sie «Speichern»
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4. Uber «+ neu», «neue/r Kandidat/in»
kénnen Sie nun die Kandidatin-
nen/Kandidaten aufnehmen.

Die Felder mit * sind zwingend zu er-
fassen, die Angaben ohne * kénnen
auch offengelassen werden.

Hinweis Geburtsdatum: Es kann auch
nur das Geburtsjahr erfasst und ge-
speichert werden.

Mit «Tabulator» kénnen Sie jeweils
ins nachste Feld springen.

Hinweis Namen: Nachname/Vorname
wird jeweils von den Feldern amtliche
Namen tibernommen. Diese mlissen
nur angepasst werden, falls sie abwei-
chen. Fiir kommunale Wahlen kénnen
die Namen in allen Feldern 1 zu 1 vom
Wahlvorschlag tibernommen werden.
Die vollstdndigen amtlichen Namen
sind nicht zwingend zu erfassen.

Wiederholen Sie die Punkte 3 und 4 bis
alle Listen und alle Kandidierenden er-
fasst sind.

Achtung: Die leere Liste wird automa-
tisch generiert und muss/darf nicht ma-
nuell erfasst werden (sonst kénnen Sie
nicht auf Testerfassung umstellen, da
VeWork keine Listen ohne Kandidaten
akzeptiert).

Wenn Sie auf der linken Seite auf «Lis-
ten» klicken, wird lhnen rechts die Uber-
sicht der erfassten Listen angezeigt.

5. Falls Listenverbindungen eingereicht
wurden, klicken Sie links auf «Listen-
verbindungen» und erfassen Sie diese
auf der rechten Seite.

HIHKANTON
solothurn
T
[ spscherm € Abbrechen  (§ Leschen 3 Schiiessen | () Neu
01-GL [y Neus vorizge
| Meus List=
Grundeigenschaften “g) Neue Uistenverbindung
Q} Meus/r Kandidat/in
* Hummer |‘|j: 1
chnung  [Gemeinsame Liste
* Kurzbe nung [GL
* Kumuligrungsreihenfolge | frei
Grundeigenschaften
*Nummer |
* Geschlecht | v
* Geburtsdatum |
~ amtlicher Nachname [
* amtlicher Vorname [
*Nachname |
*Vorname [
Adresse |
pLz |
Wohnort |
Heimatort |
*Beruf |
E-Mail |
bisher
TR
= Listen
T
Listen

GR-Wahlen Gemeinde XY| ™

Linien

=iy Bzlm bei Ginsbeng: 1 - GR-Wahlen Gen
o Arzzhl Size: 5
B Listen
HE-l=| 0L-6
Bl 2-R
+ 03-BL

Liztenverbindungen
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Nummerieren Sie die Listenverbin-
dungen (falls mehrere) fortlaufend.
Sobald Sie eine Listenverbindung er-
fasst haben, kénnen Sie eine allfallige
Unterlistenverbindung gleich auf-
nehmen.

. Exporte: Sobald Sie die Wahl erfasst
haben, kénnen Sie im Register Urnen-
gange im Exportbereich die folgen-
den Exporte generieren:

— Listen und Kandidierenden: Zu-
sammenstellung aller Listen und
Kandidierenden mit allen erfassten
Angaben (fur interne Zwecke, Sta-
tistiken, evt. z.H. Parteien oder
Medien)

— Kandidatenverzeichnis numme-
risch: Liste aller Kandidierenden
nach Nummern fir die Bereinigung
im Wahlblro

— Kandidatenverzeichnis alphabe-
tisch: alphabetische Liste aller Kan-
didierenden fir die Bereinigung im
Wahlburo

— Listenverbindungen / Vorkumulati-
onen: Ubersicht Gber erfasste Lis-
tenverbindungen und Vorkumula-
tionen

— Wabhlzettel: Automatisch generier-
te Wahlzettel welche beliebig an-
gepasst und erganzt (z.B. Hinweise
zum Wahlen) werden kénnen

— Amtsblatt Listen: Muster fir die
Publikation der Kandidierenden.
Achtung: «<Amtsblatt» bitte anpas-
sen. Die Listen und Kandidierenden
der kommunalen Wahlen sind im
ordentlichen Publikationsorgan der
Gemeinden oder mit 6ffentlichem
Aushang zu publizieren.

. Statuswechsel: Sobald Sie eine
Wahl/Vorlage komplett erfasst ha-
ben, kénnen Sie die Vorlage in den
Status «Testerfassung» setzen.

Ab diesem Zeitpunkt kénnen Sie
Testerfassungen vornehmen.

Grundeigenschaften

= Nummer []7
* Listen 01 -GL
02 -FL
D 03-BL

Speichern #bbrechen

= """ 25,04, 2021 - 2, WE RR. Amtzibeamtemazhlen, komm, Wa
= B\ICVT.EEFEId'-
|| Baim bei Ginsberg; 1 - GR-‘Wahlen Gemeinds X [y
= fly Bslm bei Ginsherg: 1 - GR-Wehlen Gemeinde XY [Vorb
W Arzshl Sieer 5
= List=n
=D ol-6

Exporte Vorverfahren

Listen und Kandidierende
kKaandidatenverzeichnis nummerisch
Kandidatenverzeichnis alphabetisch
Listenverbindungen
Vorkumulationen

Wahlzettel

Amtsblatt Listen

~ |y EBslm bsi Glnsberg: 1 - GR-Wshlzn Gemainds X¥ [Vor]
¥ Anz=h]Size: §
+ Listzn
+ Listenverbindungen
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Jede kommunale Vorlage ist separat
in den Status «Testerfassung» zu set-
zen. (Reg., kt. und eidg. Vorlagen
werden von der STK in den Status
«Testerfassung» gesetzt).

Am Samstag vor dem Urnengang, um
18.00 Uhr, werden alle Vorlagen im
Status «Testerfassung» automatisch
auf «Produktiverfassung» umgestellt.
Ab diesem Zeitpunkt kénnen die
Wahlzettel erfasst werden.

Kommunale Majorzwahl weiter erfassen
(z.B. Gemeindeprasidium, Vizeprésidium)

1. Erfassen Sie die Grundeigenschaften
und speichern Sie diese. Nummerieren
Sie Ihre kommunalen Vorlagen fort-
laufend.

Der Menubaum auf der linken Seite
erweitert sich nun um die erfasste
Wabhl

Dricken Sie auf «+» um diese weiter
zu erfassen

2. Klicken Sie links auf «Anzahl Sitze»
und geben Sie auf der rechten Seite
die Anzahl zu wahlender Personen ein
und speichern Sie diese.

3. Waéhlen Sie auf der linken Seite «Kan-
didierende» an

Uber «+ neu», «neue/r Kandidat/in»
kénnen Sie nun die Kandidatin-
nen/Kandidaten aufnehmen.

| Resultaterfassung |
[=] speichern €3 Abbrachen [f Loschen 3§ Schiesen ) Neu » | () Status |

Balm bei Giinsberg: 1 - GR-Wahlen Gemeinde XY [Vor *

g
E‘.

Grundeigenschaften

* Vorlagentyp | Proporzwahl b

nunal

* Offizielle Bezeichnung [ fahlvon 5 M sinderates for die Amty
* Kurzbezeichnung [wF\ Vahlen Gemeinde XY
* Sortiernummer [I
Datei importieren

Grundeigenschaften

* Vorlagentyp ‘Ma‘urz-,nalﬂ kommunal v
Vorgangervorlage ‘ v
*Wahigang [1 v

* Datum 2. Wahlgang [29.06.2025

* Offizielle Bezeichnung  [Wahl des/der Gemeindeprasidenten/-in der Gemeinde XY

* Kurzbezeichnung [GP Wahl Gemeinde XY

* Sortiernummer 2

E-Mail als Pflichtfeld fiir
Kandidierende
Datei importieren

Listenverwaltungsimport

= "" 25.04.2021 - 2. WG RR, Amt=tbeamt=nwahizn, komm,

+- &% BExportbersich
+-[ls B=lm bei Giinsbarg: 1 - GR-Wahlen Gemeinds XY
+- iz Bslm bei Giinsbarg: 2 - GP Wahl Gemeinds XY [Vy

=-illls Balm bei Giinsbera: 2 - GP Wahl Gemeinde
‘3 Anzahl Sitze: 0
Kandidierande

Anzahl Sitze

S ®

E ,_H_| Balm bei Giinsberg: 2 - GP Wahl Gemeinde XY [Vorb
W Anzahl Sitze: 1
Kandidierende

iltaterfassung |

¥ schliesen a Neu |

Kandidiere illy Neus Vorisge
‘Ej Meus/r Kandidatfin
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Die Felder mit * sind zwingend zu er- * Nummer (7

fassen, die Angaben ohne * kénnen Geschiecht - [weiblich =

auch offengelassen werden. eburtsdatum {1904

* Nachname [Muster
] . *Vorname [Petla

Die Nummerierung erfolgt alphabe- poresse |

tisch nach Nachnamen (analog Wahl- pLz |

Zette’) Wohnort |

Beruf [GeMeincle:-rasitlentin

Mit «Tabulator» kénnen Sie jeweils Hematort {

. . i Partei / Gruppierung [Eieis:-iel:-autei

ins nachste Feld springen. vai |

bisher
Wiederholen Sie die Punkte 3. bis alle
Kandidierenden erfasst sind.
Kandidierende
Wenn Sie auf der linken Seite auf «Kan- : S :
Nummer | Nachname | Vorname | Jahrgang | Beruf Heimatort| Wohnort | Partei / Gruppierung | bisher
didierende» klicken, wird Ihnen rechts 01 |uuster pete Forste Frele Liste
. - . . g 02 Meier Petra Physikerin CvP

die Ubersicht aller Kandidierenden ange-
zeigt.

4. Statuswechsel: Sobald Sie eine
Wahl/Vorlage komplett erfasst ha-
ben, kénnen Sie die Vorlage in den § Stehis -
Status «Testerfassung» setzen. :

Ab diesem Zeitpunkt kénnen Sie @ Testerfassung
Testerfassungen vornehmen.

Jede kommunale Vorlage ist separat
in den Status «Testerfassung» zu set-
zen. (Reg., kt. und eidg. Vorlagen
werden von der STK in den Status
«Testerfassung» gesetzt).

Am Samstag vor dem Urnengang, um
18.00 Uhr, werden alle Vorlagen im Sta-
tus «Testerfassung» automatisch auf
«Produktiverfassung» umgestellt. Ab
diesem Zeitpunkt kénnen die Wahlzettel
erfasst werden.

@ Bei Fragen und/oder Problemen,

~ wenden Sie sich an die Staatskanzlei:
pascale.vonroll@sk.so.ch /

032 627 20 33
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