MA3X (Deutschsprachige Gemeinschaft)
ANGABEN DER GEMEINDEN

Gemeinde- und Provinzialwahlen vom 14. Oktober 2018

Leitfaden — Eingabe von Kontaktdaten zur Organisation der
Wahlen (Angaben der Gemeinden)




Inhaltsverzeichnis

EINLEITUNG ...ttt et e e e e e e e e s e e e s e et a e et e e e e e eeaeaaeeaaaeeaasaaaa s s ansnssnseesaeneeeaeaeaeaasneeanans
LG 0 3 £
KONTAKTDATEN EINGEBEN ......octiiiiiiiiieeiiiiiiiiieee s isiiireeeesssiiereeeessssaneneesssssissesseesssssssssesesssssnssnsesssssssnnens 3
1. Schritt - Anmeldung und eID-IdentifiKation ........cciiereuiiiiiiiiiiiiiiceeererreerrreeee e e teeenenssesssseesesassnssssssssssssssssnnnnsssnans
A, EINfURIUNZ UNA VOraUSSEIZUNZEN . .uviiiiiiieciee ettt ettt s e e et e e e et e e e e tbaeeeaseeesabeeeesbeeeenaaeeessaaeesssaeesnseeesnssneennes
B.  INStallation der @ID-SOFtWAIE ....cccuiiiiieiie ettt ettt ettt e st e sttt et e e sab e e bt e sabeeenteeaeeeabeesateenbeesarean
2. Schritt - Zugriff Und GENERMIGUNZEN .....ciiiiiiiiriiiiiinre e ssre s s s s ssnse s s ssssssnnsasssssssssnsasssssssssnnssssses
3. Schritt - ANMEldUNg iM IMOAUL.....ccoiiiiiiiiiiiiiereerrerrrererre e s s s sssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssassessssssnssssssssens
A, Zugriff auf das EINGADEMOTUL.......cooiiiiiieie et e et e e e st e e staee s estaeeessaaeeenbeeeentaeeeanneeeanes
B ANMEIAUNG .ot e e e e et e e e tae e e e be e e e eatee e et bee e e taeeeaaaaeeeateeeaabeeeeaabaeeeabeeeataeeeantaeeeraeeeaanes
4. Schritt - Eingabe der Kontaktdaten...........ciiiiiiiiiiiiiiiiiiininnennnreenrnnr s s s ss s s s s s s sssssssssssnssnneens
5. Schritt - Informationen versffentlichen ...
A, Betroffene WahlOpEratOrEN.....c..iii ettt e et e e et e e e s bt e et teeessteeesssbeeeensaeeessaaeeensseessnseeesnsseaannes
B.  Allgemeine Informationen NINZUFUZEN ....c.eoeuiiieii ettt et e st e e ae e et e e snaeeneesnnean
(ORI - o T U o3 oY g VAU ) (= L] o TP
D. Bestatigung der allgmeinen INfOrmMatioNEN ........oo i e et e e st e e e e e e e sanes
E.  Anderung Ihrer PersONlICNEN DateN.........cocovevevereeieeetereteeeeteteteeeeeesetese st eseese e st esese s etesetese et esesesessesetesesessesesesesesesenens

Sie stofSen bei der Anwendung auf Probleme oder haben weitere Fragen?
Der Helpdesk der Firma CIVADIS steht Ihnen zur Verfiigung!

Telefon: +32 (0)81 554 500
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*, unterstiitzende 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 unterstitzenden 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 zweite Struktur, d.h. die Verwaltung der allgemeinen

Informationen zu den Gemeinden. Ziel ist es, die Anzahl der Wahlbiros sowie der
eingeschriebenen Wahler zu erfassen und zu liberprifen.

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

Begriff

Wahlbiiro

Gemeindevorstand

Wahlkreis

Zeuge

SPOC

Definition

Wahlbiiros sind Raumlichkeiten, in denen die Biirger einer Gemeinde ihre
Stimme abgeben. Es gibt so viele Wahlbiiros wie Wahlsektionen.

Der Vorstand fir die Hinterlegung und Annahme von Kandidatenlisten, fiir die
Verteilung der Sitze und fiir die Ernennung der gewdahlten Vertreter bei den
Gemeindewahlen.

Geografisches Gebiet, das ein Wahlgebiet innerhalb eines Landes 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 Wahlvorgange in einem Wahlbiiro eines Wahlkreises,
in dem er Wahler ist, beauftragt wird (Mogliche Rollen: Hauptzeuge, Zeuge
der Listenabschlisse, Zeuge des Auswertungsverfahrens).

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

1. Schritt - Anmeldung und elD-ldentifikation

A. EINFUHRUNG UND VORAUSSETZUNGEN

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

Einen Computer oder Laptop
Eine Internetverbindung
Die elD-Software

Einen elD-Kartenleser

AN N N NN

Ihre (elD)-Karte und Ihre personliche PIN-Nummer

B. INSTALLATION DER EID-SOFTWARE

Wenn die elD-Software noch nicht auf lhrem Computer/Laptop installiert ist, kénnen 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 benétigen.

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 wéahlen.
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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 tGber 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 Ihrem 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

Bitte legen Sie lhre Karte m@ in den Kartenleser, und klicken Sie auf das

Anmelden mit elD-Kartenleser

=]

‘ (1) SchiieBen Sie Ihren elD-Kartenleser an Ihren Computer an.

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

untenstehende Bild. Auslanderkarte oder Ihre Kids-D in den Kartenleser.

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

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

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

EVRARD Philippe 9810.02-368.52

Ihre personlichen Daten

E-Mail® Telefonnummer~
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4. Schritt - Eingabe der Kontaktdaten

Nach der Authentifizierung haben Sie Zugriff auf die Schnittstelle, auf der die bereits
hinzugefiigten 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.

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 gedandert werden.

Auf demselben Bildschirm kann der Verantwortliche des Wahloperators eventuell einen
unterstiitzenden Mitarbeiter (Ersatz-SPOC) fir 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 unterstitzenden Mitarbeiters ein.
Dieser erhalt eine E-Mail-Benachrichtigung sowie einen Link zur Anwendung. Zur Erinnerung: Er
muss ebenfalls seine Identifikationsdaten (elD) verwenden, um sich anzumelden.

lhre personlichen Daten
Bitte vervolistdndigen und bestatigen Sie thre Angaben (nur bei der ersten Anmeldung).

Daten von lhrer eid
Name*® Vorname” Nationalregisternummer‘

EVRARD Philippe 9810.02-368.52

Ihre personlichen Daten

E-Mail® Telefonnummer~
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5. Schritt - Informationen veroffentlichen

A. BETROFFENE WAHLOPERATOREN

v"  Gemeindevorstinde

Sobald die Identifikationsdaten vollstandig eingetragen wurden, schldgt das System vor, die
Informationen zu lhrer Gemeinde im Rahmen des Wahlprozesses zu bearbeiten. Bei Bedarf
werden diese Informationen von verschiedenen zustandigen Regierungsbehorden eingesehen.
Alle mit (*) markierten Felder sind Pflichtfelder:

eo Verwaltung des
Informationen Hestaligig SPOC

Allgemeine

B. ALLGEMEINE INFORMATIONEN HINZUFUGEN

Uber diesen Reiter haben Sie die Méglichkeit, beschreibende Informationen zur betreffenden
Gemeinde hinzuzufigen. Diese allgemeinen Informationen sind obligatorisch:

Allgemeine Verwaltung des

Informationen BESLAETIE SPOC

Angabe der Informationen zu

Kommunale Biros .
den Wahlbiiros

Anzahl Wahlbiiros

Fiir die Gemeinde* Nummer des ersten Biros®

. Byizsl Angabe der
eingeschriebenen Wahler

Eingeschriebene Wahler in der Gemeinde

Stimmberechtigte Wahler mit Wohnsitz in der Gemeinde

Gemeinsamer Manager optional) @ Hinzufugen
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C. WAHLBURO HINZUFUGEN

Von diesem Bildschirm aus kénnen Sie die Kontaktinformationen zu den Wahlbiros manuell
hinzufligen oder importieren. Klicken Sie auf "Hinzufiigen", um ein neues Wahlbiro manuell
einzugeben.

Allgemeine

Verwaltung des

Bestatigung SPOC

Informationen

Liste der Wahlbiiros (eingegeben : 0/0) X2, Importieren &, Exportieren l@ Hinzufiigen

Anpassung der ersten Abstimmungsnummer :

Kein eingegebenes Biiro

Alle mit (*) markierten Felder sind Pflichtfelder.

Hinzuftigen des Buros n%2

Nummer 2

ort*

Strafe trale Nummer

Postleitzahl® sstleitz Gemeinde® \rAmel
Name des Verantwortlichen = s == Telefon des Verantwortlichen

des Gebaudes/Standort s ! des Gebaudes/Standort

Zusatzliche Informationen

ABBRECHEN SPEICHERN

v" Ort: Dies ist der Ort, an dem sich das Wahlbiiro befindet (Schule, Akademie,
Gemeindehaus, Sporthalle, Gemeindesaal, ...)

v' Strae, Nummer, PLZ und Gemeinde: Genaue Adresse des Wahlbiiros

v Name des Verantwortlichen des Gebiudes/Standort: Identitdt der Kontaktperson vor
Ort

v' Telefonnummer des Verantwortlichen des Gebiudes/Standort: Telefonnummer der
Kontaktperson vor Ort

v' Zusétzliche Informationen: Alle nitzlichen Informationen (iber den Standort des
Wahlbiros und seinen Zugang.

Klicken Sie auf "Speichern", um Ihre Daten zu speichern.
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Es ist auch moglich, eine komplette Liste der Wahlbiiros aus einer .CSV-Datei zu importieren. Sie
finden alle Anweisungen flir den Importvorgang im Anhang 1 dieses Handbuchs.

Allgemeine
Informationen

Verwaltung des
SPOC

Bestatigung

Liste der Wahlbiiros (eingegeben : 0/0) X, Importieren ||+, Exportieren| ® Hinzufiigen

Anpassung der ersten Abstimmungsnummer :

Kein eingegebenes Biiro

Sie haben auch die Moglichkeit, Daten von den eingegebenen Wahlbiiros zu exportieren.
D. BESTATIGUNG DER ALLGMEINEN INFORMATIONEN

Sobald diese allgemeinen Informationen vollstandig eingetragen wurden, hat der SPOC die
Moglichkeit, sie durch eine elektronische Unterschrift zu bestdtigen. Der Name der
unterzeichnenden Person und ihre Funktion sind unbedingt anzugeben.

Anzahl der Anzahl verfugbarer Name des Funktion des
Wahlbiiros” Chipkarten” Unterzeichners” Unterzeichners®

2

ACHTUNG! Wenn die Informationen bestatigt werden, fiihrt das System eine grundlegende
automatische Uberpriifung der vom SPOC eingetragenen Informationen durch. Wenn
Fehler gefunden werden (z.B. Anzahl der Wahlbiros ist nicht vorhanden oder inkohéarent),
zeigt das System die Fehler (obligatorische Uberarbeitung) und/oder eine Warnung
(fakultative Uberarbeitung) iiber die falschen Informationen an.

Bitte fiillen Sie die folgenden Felder aus. Diese miissen Sie dann mit einer elektronischen
Signatur bestatigen. Der Unterzeichner muss von einem Mitglied des Gemeindekollegiums
beauftragt werden (oder sein).

Die Liste der Wahllokate ist auf kommunater E

bene unvollstandig.
Fehler
Die Anzahl der Wahllokale ist auf kommunaler Ebene obligatorisch.
Anzahl der Anzahl verfiigbarer Name des Funktion des

Wahlbiiros” Chipkarten® Unterzeichners” Unterzeichners®

1
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Sobald die Informationen durch die elektronische Unterschrift bestatigt sind, ist es nicht mehr
moglich, die Anzahl der Wahlbiros fiir die Gemeinde zu &andern, Sie kénnen jedoch den
unterschriebenen Bestatigungsbericht (PDF-Datei) jederzeit einsehen.

Allgemeine

Informationen

Verwaltung des
SPOC

Bestatigung

Zusammenfassung

[[& Bestdtigungsbericht anzeigen « Unterschrift geleistet

E. ANDERUNG IHRER PERSONLICHEN DATEN

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

Kontakte Vorstand Verwaltung des SPOC
Ihre personlichen Daten
Name~ Vorname™ N° des NR*
UYT T NSRS Sébastien 1
Email* Telefonnummer* Funktion®
. @civadis.be #3244l 4 Fonctionnaire
EINEN ERSATZ-SPOC FUR IHREN GEMEINDEVORSTAND GDER FUR IHRE GEMEINDEVERWALTUNG BEZEICHNEN,
SPEICHERN
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Anhang 1: Die Liste der Wahlbiiros importieren

Mit diesem System kdnnen Sie die Liste der Wahlbiiros in lhrem Wahlkreis umfassend
importieren. Die Daten kdnnen Uber eine .CSV-Datei importiert werden.

Allgemeine Verwaltung des

Informationen

Bestatigung SpOC

Liste der Wahlbiiros (eingegeben : 0/0) 1, Importieren| &, Exportieren (& Hinzufiigen

Anpassung der ersten Abstimmungsnummer :

Kein eingegebenes Biiro

Bevor Sie Ihre Datei importieren, geben Sie das erste Wahlbiiro ein.

Importieren der Wahlbiiros

Importdatei &, Datej wanlen

b3

SV

SCHLIESSEN IMPORTIEREN

Klicken Sie auf "Datei wéihlen", um Ihre Datei zu importieren.

AcHTUNG! Damit die geladene Datei akzeptiert wird, miissen bestimmte Bedingungen erfillt
werden:

v Das Dateiformat sollte .CSV sein.
v Der fiir die Dateneingabe verwendete Zeichensatz muss UTF-8-konform sein.

v’ Jede Zeile muss die Daten eines einzelnen Wahlbiiros enthalten. Sie kénnen die Zeilen
entsprechend der Anzahl der zu importierenden Wahlbiiros erweitern.

v Jede Zeile (die ein Wahlbiiro beschreibt) muss aus 8 verschiedenen beschreibenden
Feldern bestehen, die durch ein Semikolon (;) voneinander getrennt sind. Am Ende von
jeder Zeile muss ein ";" stehen, selbst wenn das "Information(en)"-Feld nicht ausgefillt
ist.

v Jede Zeile muss mit den Zeichen "Carriage Return (CR)" und "Line Feed (LF)" enden.
Driicken Sie gleichzeitig auf STRG + Eingabetaste am Ende |hrer Zeile, um diese Zeichen
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einzutragen. Achtung, diese 'CR' und 'LF' diirfen nicht in der Zeichenfolge der Zeile
erscheinen.

v" Wenn Sie Daten importieren, weist das System dem Wahlbiiro automatisch eine
Nummer zu. Diese Nummer ist im Wahlkreis einzigartig. Es ist nicht moglich, dass zwei
Wahlbiros die gleiche Nummer haben.

Im Folgenden finden Sie Details zu den Informationen, die lhre Datei enthalten muss:

. . . Max.
Nr. Beschreibung Obligatorisch Charakteranzahl
1 Ort Ja 200
2 Strale Nein 100 ACHTUNG! Die Anzahl der in der
3 Hausnummer Nein 20 .CSV-Datei enthaltenen Wahlbiiros
4 Postleitzahl Ja 100 muss der Gesamtzahl der Wahlbiiros
Gemeinde der betreffenden organisierenden
5 (vollstandiger Ja 100 Behérde entsprechen.
Name)
6 Telefonnummer* Ja 20
7 Name* Ja 120
8 Information(en) Nein 500

* Die Informationen in diesem Feld werden verwendet, um den Verantwortlichen
des Standortes im Wahlbiro zu kontaktieren.

Beispiel:

Stddtische Grundschule Eupen Oberstadt;Schulstrasse;43,4700;Eupen;087123456;Max
Mustermann;Refektorium



