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Forord
Har din kommune tilkgbt det modul som tillader foreeldrene at afgive deres stemmer elektronisk
vha. NemID login er det langt den nemmeste og billigste made at afvikle valget pa. Har din

kommune ikke tilkabt modulet, ma du afvikle valget vha. papirstemmesedier.

I denne vejledning vil du finde hjeelp til begge afviklingsmuligheder.

Det kan lade sig gare, farst at holde valget elektronisk, og efterfglgende sende stemmesedler pa
papir til dem der ikke stemte elektronisk. Du far dog det nemmeste valg ved udelukkende at tilbyde
elektronisk afstemning.

Nar du har besluttet om valget skal holdes elektronisk eller med papirstemmesedler, eller en
kombination deraf, er du klar til at ga i gang. Felg neervaerende vejledning — og god forngjelse med
opgaven.

Hvem kan stemme og stille op?

Som udgangspunkt skal man have foreeldremyndighed for at kunne stille op og stemme til
skolebestyrelsesvalg i den danske folkeskole. Ingen folkeskoler i Danmark har en reel chance for
preecist at vide, hvilke foreeldre der har foreeldremyndighed. Selv om oplysningerne er begyndt at
tilflyde dit elevsystem fra CPR, gar der en del ar far du kan regne med at foraeldremyndighed bliver
ajourfart korrekt pa alle dine elever.

Netop fordi det ikke forventes, at du har praecis viden om, hvilke foraeldre der har myndighed, og
dermed hvem der kan stemme og stille op, skal du farst lave en gennemsynsliste.
Gennemsynslisten er dit kvalificerede geet pa, hvem der har stemme- og opstillingsret til valget.
Den skal haenges op til gennemsyn, sa foraeldre der ikke star pa listen har en chance for at komme
op pa dit kontor og blive tilfgjet til listen. Nar gennemsynet er overstaet, er din liste i TEA ikke
leengere en gennemsynsliste, men en vaskeaegte valgliste. Det er ikke sikkert der kommer nogen
for at blive tilfgjet til listen i gennemsynsperioden — men muligheden skal veere der. Derfor skal du
have en gennemsynsperiode.

Du kan leese mere om retningslinjerne for skolebestyrelsesvalg i bekendtgarelsen

https://www.retsinformation.dk/Forms/R0710.aspx?id=161332
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Gennemsynslisten
For at lave gennemsynslisten skal du klikke i menuen "Skole | Skolebestyrelsesvalg” og veelge
fanen "Stemmeberettigede”. Klik pa knappen "Hent stemmeberettigede”.

Hent stemmeberettiged|

Knappen "Hent
stemmeberettigede” starter en lille
guide, der vil hjeelpe dig med at
lave en gennemsynsliste.

_ Seet prik i gverste mulighed, hvis
(®) Slet hele listen og indzes pliny:
S ———— det er farste gang du skal hente

stemmeberettigede til det valg du
skal i gang med.

Du seetter kun prik i nederste
mulighed hvis du har hentet
stemmeberettigede og f.eks. vil
tilfgje en klasse du ikke havde

med i farste omgang.

Klik pa "Naeste”.

Guiden vil lade dig veelge hvilke klasser i indevaerende skolear, og det naeste, der skal danne
grundlag for gennemsynslisten. Billedet ser saledes ud:

Mi m Bemaerk, at du kan vaelge mellem
klasser i bade indevaerende og det
‘;:::E'QE TR = m—. /'ll’/ kommende skolear. Vores
—— 21 anbefaling er, at du ikke vaelger
= o indevaerende ars afgangsklasser,
o o men at du medtager de
o o kommende bgrnehaveklasser.
s s et ctees Hvis du har fremskrevet din skole
ZLE %E ! til det nye skolear, kan du ogsa
2 a1z | bare tage alle klasser fra
M otz kommende skolear.
o e hd
[<reree | (s | [ e | Klik "Naeste”.

Marker de klasser, hvor elevernes foreeldre kan stemme og for dem vha. pileknapperne klasserne
over i hgjre vindue.

Du bliver ogsa, i guiden, tilbudt at inddrage klasser fra andre skoler i grundlaget for din
gennemsynsliste. Det kan veere nyttigt hvis din skole modtager klasser fra andre skoler i det nye
skoledr. Men kun hvis disse endnu ikke er fremskrevet til din skole. Er de det, kan du nemlig ligesa
godt tage disse klasser med i det billede hvor du udpeger klasserne fra din egen skole.
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Du skal kun benytte dette trin i guiden, hvis du ensker at klasser fra andre skoler skal
indgd i grundlaget for din skoles gennemsyns- og valglister.

Veelg anden skole |\001 - Tabulex TEA skolen - Kgbenhavn Kmmmunel

Tkke valgte Valgte

Klasse |Skn|e§r ‘ |Klasse - |5anE£r - |Skn|enavn -

Oa 2013 . .

7 013 Flyt klasser fra venstre vindue til

Gr@nnehgj 2013 . . . .

5 w13 hgjre vha. piletasterne i midten.

oA 2013

104 013 Dobbeltpile flytter alle klasser

10B 2013 E’ p y ’

oA 014 <No data to dsalay> mens enkeltpile flytter de klasser
du har markeret.

< Farrige || Naeste > || Annuller

M&r du Kilker "Udfir™ vil stemmeberettigede forzeldre til elever i disse Kasser blive hentet til listen med

stemmeberettigede.

Huis det viser sig, at du har lavet en fejl, kan du altid starte guiden forfra og lave en ny liste, s3lzenge du ikke

Eragyndt at tilfgje stemmeberettigede manuelt til listen.

Du skal normalt ikke tilfgje stemmeberettigede manuelt, for gennemsynsperioden er ovre.
‘Klasse hd |Sknleér hd |Skn|eknde hd |Skn\enavn bl
9A 2013 H .
o s Du far en oversigt over hvilke
8B 2013 .
m 13 klasser fra hvilke skoler du henter
D 2013 .
© 213 elevers forzeldre. Du kan altid
B 2013
» 2013 overskrive de indhentede
6C 13 2]
& 013 foraeldre ved at begynde forfra.
BA 2013
5C 2013
SB 2013 HR4 2
- ois Klik “Udfer”.
Modtageklasse 2013
4C 2013

| < Forrige | | Udfr | | Annuller |
[ ——=

Nu vil TEA indleese forzeldre til elever i de klasser du har valgt, safremt de er samboende med
barnet eller har markering i feltet "Foreeldremyndighed”.
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Vejledning | Stemmeberettiget | Kandidatliste | Indstilinger | Resultat HVIS personer henvender Slg |

‘Cprl‘Fornavn |Ef1:emavn |Adresse |Posmr. |Bynavn |Eem ‘Har stemt I\El
osaF ¢t - e s ~le R I

gennemsynsperioden for at blive
o : tilfgjet til valglisten, skal du tilfgje
2304 & o .
personen her. Du kan ogsa, hvis

030
23041
291k

180 |M

du er flink, tilfgje personer efter

)y g gennemsynsperioden, men det er
25071 i

zil ‘ ikke helt ”efter bogen”. Husk, du
: skal kun tilfgje personer, hvis du
L tror pa, at de har stemmeret, dvs.
o hvis de har foraeldremyndighed
b eller har fet fuldmagt fra en

2003 . .

20 ¢ _ myndighedsindehaver.

Tifog cprre

Skal | afholde valget vha. papirstemmesedler kan du angive hvem der har stemt i kolonnen laengst
til hgjre, nar du modtager stemmesedlerne.

Afholder i valg elektronisk, szetter TEA selv fluebenet, nar den registrerer at en forzeldre har veeret
inde at afgive sine stemmer.

Hgjre-klik giver dig mulighed for at udskrive gennemsynslisten og efter gennemsynsperioden kan
du udskrive valglisten. Det er samme liste, forskellen er nu blot at der har vaeret en
gennemsynsperiode og listen nu specifikt repraesenterer de foreeldre du giver stemmetilladelse.

Opstilling af kandidater

De kandidater der opstiller til valget bar oprettes i TEA hvis du 1) gnsker at kunne udskrive
stemmesedler fra TEA, eller 2) valget skal afholdes elektronisk. Hvis du ikke vil lave stemmesedler
med TEA, og ikke afholder valget elektronisk, behgver du ikke opstille kandidater i TEA. Vi
anbefaler selvfglgelig at du benytter TEA faciliteterne pa den ene eller den anden made.

Yejledning | Stemmeberettiget | KandidatListe | Indstilinger | Resultat
Crl > |Fomau hd |Ef1:ema\ - |Adresse - |Pcsmr hd |Bynavn hd ‘
2209¢|Anette | ~ 4350 |Ugerlgse

Tilfgj kandidater her. Hvis valget
holdes elektronisk bgr du ogsa
uploade billeder af kandidaterne
og du bgr indhente en
praesentation fra hver enkelt

"\ ||| Anette Vedding Kristoffersen
: é Ak

Bern:

Notat

Her kan du skrive en valgtekst

kandidat, som du kopierer ind i
notatfeltet.

Gem / Annuller

Tilfj cpror Tilfj
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Opretter du kandidater i TEA kan du indszette billede pa kandidaterne og du kan skrive en
valgtekst til hver kandidat. Fa evt. kandidaterne til at sende dig valgteksten i et word-dokument, sa
kan du "copy/paste” teksten over i TEA. Bed dem evt. ogsa sende en foto af dem selv i

"pasfotostarrelse”. Formatet pa den billedfil de sender skal veere jpg.

Nar du har oprettet dine kandidater, kan du hgjre-klikke og udskrive bade stemmesedler og
kandidatliste til at haenge op.

Det ikke-elektroniske valg

Din gennemsynsperiode er nu overstaet, og du har opstillet kandidater. Du er nu klar til at
forberede selve valghandlingen. Hvis dit valg ikke skal holdes elektronisk, skal du i gang med at
lave stemmesedler, som skal sendes til foreeldrene.

Du skal igennem disse trin:

1. Hagjre-klik pa kandidatlisten og udskriv det antal stemmesedler du skal bruge

2. Hagijre-klik pa valglisten og udskriv adresselabels til alle de stemmeberettigede

3. Pak konvolutter hvori du placerer stemmesedler, umaerkede konvolutter som foraeldrene
kan putte stemmesedlerne ned i, og adresserede svarkonvolutter som foreeldrene kan putte
de umeerkede konvolutter ned i. Det er vigtigt, nar foreeldrene sender stemmesedlerne
retur, at de skriver afsender pa konvolutterne. Du skal bruge oplysningen om hvem der er
afsender til at sikre, at ingen stemmer mere end én gang. Vedleeg eventuelt et falgebrev
hvori du anfarer hvor mange stemmer foraeldrene skal afgive pa stemmesedlen.

4. Udskriv en valgliste ved at hgjre-klikke pa valglisten.

5. Nar brevene med stemmesedler kommer retur fra foraeldrene, skal du kigge pa afsenderen,
krydse vedkommende foraelder af pa valglisten (hgjre-klik og veelg "Seet stemt markering”),
tag den umeerkede konvolut med stemmesedlen og placer den med de andre umaerkede
konvolutter uden at abne den. Pa den made forbliver afstemningen anonym.

6. Nar valget er slut skal du abne alle de umzerkede konvolutter og teelle stemmer.

Det elektroniske valg

Hvis dit valg skal holdes elektronisk, skal du ikke udskrive stemmesedler og pakke konvolutter. Du
skal i stedet forholde dig til indstillingsmulighederne omkring valgperiode og offentliggerelse af
kandidatlisten.

Det elektroniske valg fungerer sadan, at de kandidater du har oprettet i TEA vises pa en seerlig
internetside, som du skal linke til fra skolens hjemmeside. Foreeldrene har s& mulighed for via
NemlID at logge ind og afgive deres stemmer.

Linket du skal bruge kan du se nedenfor. X’erne skal erstattes af din 6 cifrede skolekode:

https://tea-f.tabulex.net/XXXXXX/Skolebestyrelsesvalg
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For at gare kandidatliste tilgaengelig pa web og tillade forzeldrene at afgive stemmer, skal du

foretage lidt opseetning i TEA.

Pa fanen "Indstillinger” kan du szette flueben i "Gar kandidatliste tilgeengelig pa web”. Nar du har
gjort det vil de kandidater du har liggende pa fanen "kandidatliste”, blive tilgeengelig pa websiden.

Nar du ved i hvilken periode selve stemmeafgivelsen skal forega, seetter du datointervallet. Det er
farst nar "Fra”—datoen nds, at der pa kandidatlisten kommer en knap "Afgiv stemme” som
stemmeberettigede personer pa din valgliste i TEA kan bruge til at logge pa med Nemld og afgive
det antal stemmer du har sat pa fanen "Indstillinger”.

iﬁh}lebﬂﬂymlsewal (] s |

Vejledning |Shemmeheretﬁget ‘Kandidatiishe fIndsnIhngar; Resultat

igitalt Skolebestyrel alg:

Ebn for afstemning p& web

Fra: 30.04.2012 -

Til: 10.05.2012 -

Ggr kandidatliste tigzengelig p& web

Du skal saette 3 indstillinger:

| hvilken periode skal foraldrene
kunne stemme, hvor mange
stemmer skal de kunne afgive og
hvornar vil du ggre kandidatlisten
synlig for forzeldrene (via
ovennavnte link)

et

B hitps/testabulecnet’. 0 = @ 8.6 XN B scolebestyreisesvalg - Tabu.. % |

* TabulexNet

| Skolebestyrelsesvalg

Skolebestyrelsesvalg Rantzausminde Skole

Kandidater

Afgiv stemme

Nar ”Fra”-dato nas kommer
denne knap "Afgiv stemme” frem
pa siden.

Ved klik ledes foraelderen direkte
til NemID login.

T
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Nar valgperioden er forbi kan du se resultatet af valget pa fanen "Resultat”. Du kan veelge at se
kandidaternes antal stemmer enten som blokdiagram eller i tabelform.

Du kan ogsa se hvor mange stemmer der er indkommet i alt.

<> Skolebestyrelsesvalg E
Vejledning | Stemmeberettiget | KandidatListe | Indstilinger | Resultat
Antal der har stemt i alt: 93 Her af via web: 93
Antal der ikke har stemt: 624

Tabel [Diagram |

&0

50

40

30

Antal stemmer

[ ~ .rsen K . ~rinm ' [ L A |

Det kombinerede valg

Vi anbefaler, at du holder valget elektronisk uden brug af papirstemmesediler. Alle borgere har,
eller kan fa Nemld. | kan eventuelt tilbyde, at stemmeberettigede kan komme med deres Nemid og
stemme via en pc pa skolen, hvis de ikke selv har PC eller anden egnet internetadgang.

Veelger du/l alligevel at afholde kombineret valg, hvor valget farst skal holdes elektronisk, og
derefter pa papir, skal du lave stemmesedler.

Du kan godt bruge systemet til at sende stemmesedler til alle de foreeldre, der ikke stemmer
elektronisk. Hvis du, efter det elektroniske valg, sorterer pa kolonnen "stemt” pa listen over
stemmeberettigede, kan du udskrive adresselabels til alle de foraeldre der ikke har stemt
elektronisk. Derefter kan du pakke breve med stemmesedler jeevnfgr afsnittet om det ikke-
elektroniske valg.

Hvis du ikke holder valget udelukkende elektronisk, kommer du ikke til at spare meget arbejde med
valgprocessen. Borgerne vil dog stadig opleve muligheden for selvbetjening som en forbedring af
kommunens service.

Hvis du holder valget udelukkende elektronisk, kommer du til at spare rigtig meget tid i forhold til
papirvalget. Din skole kommer ogsa til at spare et anseligt belgb pa frankering af de mange breve
og svarkonvolutter.

Hvis du vil holde et kombineret valg, er du bedst tient med farst at afholde det elektroniske valg, og
efterfalgende sende stemmesedler til dem der ikke har stemt. Det kan ogsa lade sig gare at holde
papirvalg og elektronisk valg samtidig — men sa har du valgt den hgjest teenkelige kompleksitet i
processen.





