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E-Mail: elections@martineproject.be

Die Online-Anwendung MA3X (MARTINE) wurde von CIVADIS s.a. im Auftrag der Deutschsprachigen Gemeinschaft entwickelt.
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Einleitung
Die Gemeinde- und Provinzialwahlen finden am 14. Oktober 2018 statt.

Hauptziel dieses Moduls ist die Zentralisierung der Kontaktdaten fiir die verschiedenen Akteure, die
eine aktive Rolle bei der Organisation der Wahlen spielen. Zusatzlich ermoglicht dieses Modul die
Verwaltung der Adressen sowie aller Kontaktinformationen. Ziel ist es, unterschiedlichen Akteuren
(SPOC*, unterstutzende Mitarbeiter, ..) einen schnellen Zugriff auf diese Informationen zu
gewadhrleisten.

Der Zugang zu diesen Informationen hangt von der Rolle und den Verantwortlichkeiten des SPOCs
und der unterstiitzenden Mitarbeiter ab.

Insgesamt ist das Modul in 3 verschiedene Strukturen aufgeteilt:
(1) Verwaltung von Gemeindevorstanden,
(2) Verwaltung von Informationen zu den Gemeinden,
(3) Uberwachung und Export der eingegebenen Informationen.
Dieses Handbuch behandelt die erste Struktur, d.h. die Verwaltung der Kontaktdaten der

Gemeindevorstdnde.

* SPOC = single point of contact (einheitlicher Ansprechpartner)
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Glossar

Begriff Definition

Wahlbiros sind Raumlichkeiten, in denen die Blirger einer Gemeinde

Wahlbiro ihre Stimme abgeben. Es gibt so viele Wahlbiiros wie Wahlsektionen.

Der Vorstand fir die Hinterlegung und Annahme von
Gemeindevorstand Kandidatenlisten, fir die Verteilung der Sitze und fur die Ernennung
der gewdhlten Vertreter bei den Gemeindewahlen.

Geografisches Gebiet, das ein Wahlgebiet innerhalb eines Landes
Wahlkreis und/oder einer Region abgrenzt. Die Einteilung in Wahlkreise richtet
sich nach den zu erneuernden Versammlungen.

Person, die von den Kandidaten einer Liste mit der Beobachtung der
OrdnungsmaRigkeit der Wahlvorgiange in einem Wahlbiiro eines

Zeuge Wabhlkreises, in dem er Wahler ist, beauftragt wird (Mogliche Rollen:
Hauptzeuge, Zeuge der Listenabschliisse, Zeuge des
Auswertungsverfahrens).

Benutzer, der Uber eine Zugriffsberechtigung auf Kontaktdaten
SPOC verfligt und diese entsprechend der von den Kontaktpersonen
erteilten Einwilligung hinzufiigen und/oder andern kann.
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Kontaktdaten eingeben

1. Schritt - Anmeldung und elD-ldentifikation

A. EINFUHRUNG UND VORAUSSETZUNGEN

Um die Kontaktdaten der Gemeindevorstande zu bearbeiten, miissen die Benutzer eine Online-
Registrierung vornehmen. Diese Registrierung ist nur mit dem belgischen elektronischen
Personalausweis (elD) moglich. Um diese sichere Identifikationsform zu verwenden, benétigen
Sie:

Einen Computer oder Laptop
Eine Internetverbindung
Die elD-Software

Einen elD-Kartenleser

AN NN NN

Ihre (elD)-Karte und lhre persdnliche PIN-Nummer

B. INSTALLATION DER EID-SOFTWARE

Wenn die elD-Software noch nicht auf lhrem Computer/Laptop installiert ist, kbnnen Sie sie
unter folgender Adresse herunterladen: https://eid.belgium.be/de

ACHTUNG! Wenn Sie den Firefox-Browser verwenden, missen Sie zusatzlich das
"Belgium elD"-Add-on installieren. Sie finden HIER alle Informationen, die Sie fiir die
Installation dieses Moduls bendtigen.

Sobald die Datei heruntergeladen ist, starten Sie die Softwareinstallation. Achtung: Wahrend
dieses Schrittes ist es wichtig, dass Ihr elD-Kartenleser mit Ihrem Computer verbunden ist. Am
Ende der Installation werden Sie von der Software aufgefordert, einen "Verbindungstest" zu
starten und lhr Identifikationszertifikat zu wahlen.


https://addons.mozilla.org/de/firefox/addon/belgium-eid/
https://addons.mozilla.org/de/firefox/addon/belgium-eid/
https://eid.belgium.be/de
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2. Schrritt - Zugriff und Genehmigungen

Der Zugriff auf dieses Modul wird nur nach Erhalt der erforderlichen Genehmigungen durch die
zustandigen Behorden erteilt. Jedem Benutzer wird eine spezielle Rolle zugewiesen, die mehr
oder weniger umfangreiche Berechtigungen fiir den Zugriff auf Kontaktdaten und ihre Anderung
aufweist.

3. Schritt - Anmeldung im Modul

A. ZUGRIFF AUF DAS EINGABEMODUL

Der Online-Zugang zum Eingabemodul der Kontaktdaten ist Gber den folgenden Link moglich:
https://martine.gemeindewahlen.be/ger ma3x

B. ANMELDUNG

Sobald Sie sich auf der Anmeldeseite befinden, verbinden Sie lhre elD-Karte mit lhrem Computer
und klicken Sie auf die entsprechende elD-Grafik auf dem Startbildschirm. Wenn Sie auf der elD-
Identifikationsseite sind, klicken Sie auf "Anmelden". Nachdem Sie das Zertifikat ausgewahlt und
den PIN-Code eingegeben haben, erhalten Sie Zugriff auf das Eingabemodul.

Modul zur Eingabe der Listen und Kandidaten ARmElden miteib-Kanenjeser

Bitte legen Sie Ihre Karte ﬂ@ in den Kartenleser, und klicken Sie auf das

A Schlieflen Sie Ihren elD-Kartenleser an lhren Computer an

( 2 ) Stecken Sie Ihren elektronischen Personalausweis (elD), Ihre

untenstehisnde;pild: Auslanderkarte oder Ihre Kids-ID in den Kartenleser.

( 3 ) Klicken Sie auf ‘Anmelden’, wihlen Sie Ihr Zertifikat aus und geben Sie den
= PIN-Code Ihres Personalausweises ein, wenn Sie dazu aufgefordert werden

Wenn es sich um lhre erste Anmeldung handelt, werden Sie vom System zu einer zusatzlichen
Identifizierung Uber lhre E-Mail-Adresse und Telefonnummer aufgefordert. Sie werden diese
obligatorischen Informationen spater nicht mehr eingeben missen; sie konnen allerdings noch
geandert werden.

lhre personlichen Daten
Bitte vervollstandigen und bestatigen Sie Ihre Angaben (nur bei der ersten Anmeldung).
Daten von lhrer eid
Name* Vorname® Nationalregisternummer*

Philippe

Ihre personlichen Daten

E-Mail Telefonnummer

SPEICHERN



https://martine.gemeindewahlen.be/ger_ma3x
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4. Schritt - Eingabe der Kontaktdaten

Nach der Authentifizierung haben Sie Zugriff auf die Schnittstelle, auf der die bereits
hinzugefligten Wahloperatoren aufgelistet sind. Wenn noch kein Wahloperator eingegeben
wurde, kdnnen Sie mithilfe des Codes dieses Wahloperators und des Passworts, das Sie erhalten
haben, einen Wahloperator hinzufiigen.

Code des Wahloperators Passwort

WEITER

Wenn Sie einen neuen Wahloperator hinzufiigen, fordert das System Sie zu einer zusatzlichen
Identifizierung auf. Daflir missen Sie lhre E-Mail-Adresse, eine Telefonnummer und lhre
Funktion eingeben. Sie werden diese obligatorischen Informationen spater nicht mehr eingeben
missen; diese kdnnen allerdings noch gedndert werden.

Auf demselben Bildschirm kann der Verantwortliche des Wahloperators eventuell einen
unterstiitzenden Mitarbeiter (Ersatz-SPOC) fiir die Verwaltung der Kontaktdaten benennen.
Klicken Sie einfach auf "Einen Ersatz-SPOC bezeichnen" und geben Sie mindestens den
Nachnamen, den Vornamen und die E-Mail-Adresse des unterstiitzenden Mitarbeiters ein.
Dieser erhélt eine E-Mail-Benachrichtigung sowie einen Link zur Anwendung. Zur Erinnerung: Er
muss ebenfalls seine Identifikationsdaten (elD) verwenden, um sich anzumelden.

Bitte vervollstandigen und bestatigen Sie Ihre Angaben (nur bei der ersten Anmeldung).
Daten von lhrer eid
Name* Vorname Nationalregisternummer*

Philippe

Ihre personlichen Daten

E-Mail Telefonnummer
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5. Schritt - Informationen veroffentlichen

A. BETROFFENE WAHLOPERATOREN
v Gemeindevorstinde
Sobald die Identifikationsdaten vollstédndig eingetragen wurden, schlagt das System vor, die

Informationen des bestreffenden Vorstands zu bearbeiten. Alle mit (*) markierten Felder sind
Pflichtfelder:

Verwaltung des

Kontakte Vorstand SPOC

B. HINZUFUGEN VON KONTAKTPERSONEN

Uber diesen Reiter haben Sie die Méglichkeit, Kontaktinformationen fiir die verschiedenen
Rollen in dem betreffenden Vorstand hinzuzuftigen. Sie missen mindestens den Prdsidenten und
den Sekretdr eintragen = (bendtigt). Bei Bedarf kénnen Sie auch eine Kontaktperson und einen
IT-Manager eintragen = (optional).

Die Beisitzer werden erst zu Beginn der Listenabschliisse und der Eingabe der Resultate vom
Prasidenten selbst hinzugefiigt.

Verwaltung des

Kontakte Vorstand SPOC

Prasident (benatigt @ Hinzufiigen

Sekretarin (benatizt) @ Hinzuftigen

Kontaktperson (cptional

@ Hinzufligen

IT-Manager (optionall @ Hinzufiigen
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Fiir jede Rolle sind einige Informationen zur Datenspeicherung obligatorisch (0). Andere
dagegen sind fakultativ (F):

Name & [Verwaltungsa|Nationalregis | Telefonnummer .
R Fax E-mail
Vorname dresse ternummer | /Mobinummer
Prasident 0 F (o] (0] F (0]
Sekretdrin 0 F (o] (0] F (0]
Kontaktperson (0] F - (0] F (o)
IT-Manager 0 F - (0] F (0]

Beispiel fiir ein Kontakt-Informationsblatt:

Hinzufiigen des Kontaktes: Sekretarin

Name® Vorname*

Nationalregisternummer”

Verwaltungsadresse

StraRe Nummer
Postleitzahl Gemeinde

Private Telefonnummer Mobilnummer*

E-mail* Fax

HINWEIS: Fir die Kontaktperson und/oder den IT-Manager kdnnen Sie lhre eigenen
SPOC-Daten verwenden, um das Kontakt-Informationsblatt auszufiillen.

Verwenden der Informationen des SPOC (. !'«‘E-r'l\:l
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Sobald die verschiedenen Rollen eingetragen wurden, kdonnen Sie diese Kontakte abrufen,
bearbeiten oder 16schen.

Vorstand Verwaltung des SPOC
Kontakt-
information
Prasident jean Pierre 86.07.01-1£% 11 [} ®
Informationen
dndern
Sekretirin Jacques Paul 61.01.21 B4 @
Kontakt
I6schen
Kontaktperson Verkiest Bart (& @
IT-Manager (optional) @ Hinzufligen

C. ADRESSE DES VORSTANDS EINGEBEN

Als verantwortliche Person fiir den Vorstand (bzw. Ersatz-SPOC), kbnnen Sie auflerdem die
Adressinformationen des betreffenden Vorstands hinzufiigen oder dndern.

Kontakte Vorstand Verwaltung des SPOC

Adresse am Tag der Wahlen

ort* StraBe*

Nummer Postleitzahl® Gemeinde® Telefonnummer*

\/. NEU;‘I FOD Justizgebaude

\. NEIN\’} Feste Internetverbindung verfiigbar

(. NEH@) Verwaltungsadresse ist die Gleiche wie die Adresse am Tag der Wahlen

JA . Hinterlegungsadresse ist die Gleiche wie die Adresse am Tag der Wahlen

Verwaltungsadresse
ort StraRe*
Nummer Postleitzahl® Gemeinde® Telefonnummer*
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Drei Arten von Adressen kdonnen fiir den Vorstand eingetragen werden: die Adresse am Tag der
Wahlen, die Verwaltungsadresse und die Hinterlegungsadresse von Kandidaturen. Nur die
Hinterlegungsadresse und die Adresse am Tag der Wahlen sind Pflichtfelder. Wenn die
Hinterlegungs- und die Verwaltungsadresse identisch mit der Adresse am Tag der Wahlen sind,
klicken Sie auf die entsprechende Schaltflachen unten, und das System wird die Informationen
automatisch in die Datenbank kopieren. Tragen Sie fiir die verschiedenen Adressen die
obligatorischen Informationen zu Ort, Strale, Nummer, Postleitzahl, Gemeinde und
Telefonnummer ein.

Kontakte Vorstand Verwaltung des SPOC

Adresse am Tag der Wahlen

ort* StraRe”

Nummer Postleitzahl* Gemeinde* Telefonnummer*

(@ nen) FOD Justizgebaude

E

(@ new) Feste Internetverbindung verfiigbar

JA . Verwaltungsadresse ist die Gleiche wie die Adresse am Tag der Wahlen

i @ Hinterlegungsadresse ist die Gleiche wie die Adresse am Tag der Wahlen

Sie kdnnen angeben, ob der Vorstand mit einer Internetverbindung ausgestattet ist oder nicht.

Kontakte Vorstand Verwaltung des SPOC

Adresse am Tag der Wahlen

ort* StraRe*
Ecole communale de Lichtenbusch Raerener Strale
Nummer Postleitzahl’ Geben Sie an, ob sich der
64 4731 |— > betreffende Vorstand in einem
I Gebaude des FOD Justiz befindet.
[\_. NEIN) FOD Justizgebaude ]— -1

Geben Sie an, ob der Vorstand eine
Internetverbindung hat. Achtung!
I._'J\ ) Verwaltungsadresse ist die Gleiche wie die Adresse an 3G/4G—Verbindungen werden nicht
p— bericksichtigt.

/. NEIN) Hinterlegungsadresse ist die Gleiche wie die Adresse &wrrag-ocrwarerm

ja @) Feste Internetverbindung verfiigbar
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D. ANDERUNG IHRER PERSONLICHEN DATEN

Als SPOC haben Sie immer die Moglichkeit, einige lhrer personlichen Daten (E-Mail-Adresse,
Telefonnummer und Funktion) zu andern. Andere Informationen kénnen nicht gedndert werden,
da sie aus lhrer Nationalregisternummer entnommen werden.

Kontakte Vorstand Verwaltung des SPOC
Ihre personlichen Daten
Name* Vorname* N° des NR*
YTTERSO1 Sébastien
Email* Telefonnummer’ Funktion*
y@civadis.be +324 %40 02 Fonctionnaire

EINEN ERSATZ-SPOCF

RIHREN GEMEINDEVORSTAND ODER FUR IHRE GEMEINDEVERWALTUNG BEZEICHNEN
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