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10 PRAXISTIPPS FÜR IHRE INSTITUTSWAHL

1. Machen Sie sich mit der Wahlordnung vertraut 
Bevor Sie mit der Wahlplanung und Vorbereitung beginnen, sollten Sie sich mit der Wahlordnung Ihres 
Instituts vertraut machen. Die Wahlordnung enthält viele Anhaltspunkte und Vorschriften, die Ihnen bei 
der Organisation der Institutswahl helfen. Außerdem gibt die Wahlordnung oft Fristen vor, die Sie  
einhalten müssen. 

2. Beginnen Sie frühzeitig mit der Organisation 
Damit Sie alle Fristen, die Ihre Wahlordnung vorgibt einhalten können und bei der Wahlplanung nicht in 
Zeitverzug geraten, sollten Sie einen zeitlichen Puffer für die Wahlorganisation einkalkulieren.  
 

 
 
 
 
 

3. Legen Sie einen Wahlkalender an 
Legen Sie einen Wahlkalender an, so haben Sie stets alle Fristen und Termine für Ihre Institutswahl im 
Blick. Tragen Sie am besten auch die Zuständigkeiten für die verschiedenen Schritte in den Wahlkalen-
der ein. So weiß jedes Mitglied Ihres Wahlvorstands stets, welche Aufgaben es hat.  
▶ Eine kostenlose Wahlkalendervorlage finden Sie hier 

4. Erstellen Sie einen Dienstplan  
Legen Sie fest, welches Mitglied des Wahlvorstands an welchem Tag und zu welcher Uhrzeit im Büro 
zugegen ist und sich um eventuelle Anfragen der Institutsmitarbeiter zu kümmern. Planen Sie auch die 
Anwesenheit der Wahlhelfer und des Wahlvorstands in den Wahllokalen mit Hilfe eines Dienstplans. 

5. Erstellen Sie eine Checkliste für Ihre Institutswahl 
Erstellen Sie eine Checkliste, in der Sie alle Meilensteine der Wahl festhalten und diese nach Erledigung 
abhaken. So sehen Sie stets, wie weit Sie bereits mit der Wahlorganisation sind. 
▶ Eine Checkliste für Ihre Institutswahlen zum kostenlosen Download finden Sie hier 

6. Prüfen Sie das Wählerverzeichnis 
Prüfen und aktualisieren Sie das Wählerverzeichnis bevor Sie es veröffentlichen. Achten Sie dabei auf 
eventuelle Zahlendreher und Schreibfehler. Prüfen Sie auch, ob die Formalitäten für die Wählerliste 
eingehalten werden. 
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Vereinfachen Sie das Wahlmanagement Ihrer Institutswahlen und nutzen Sie unsere praktischen 
Tipps für Ihre Wahlvorbereitung. 

Eine gute Organisation ist unerlässlich für das Gelingen Ihrer Institutswahl

“In allen Dingen hängt der Erfolg von 
den Vorbereitungen ab“

Konfuzius  
*551 v. Chr. 
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Kontakt POLYAS GmbH
Alte Jakobstraße 88
10179 Berlin

www.polyas.de
Tel.: +49 30 8806 010-00
Mail: info@polyas.de

Polyas - Die Wahlexperten
Wir sind der führende Anbieter für digitale Wahlen seit 1996. Mit uns wählen Sie im Internet schnell und bequem.

Kombinieren Sie eine Online-Wahl mit einer Briefwahl, Urnenwahl oder der Abstimmung auf der  
Mitgliederversammlung. Sie erhöhen so Ihre Wahlbeteiligung und sparen als Wahlleiter wertvolle Zeit  

und Kosten im Wahlmanagement.
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Weitere Tipps zur Institutswahl:
›› www.polyas.de/institute/institutswahlen TIPP

Gerne unterstützen wir auch Sie, die Vorteile einer Online-Wahl zu nutzen. 
Kontaktieren Sie uns!

7. Briefwahlunterlagen rechtzeitig versenden  
Achten Sie darauf alle nötigen Unterlagen für die Briefwahl rechtzeitig fertigzustellen und diese zu 
versenden. Nur wenn Sie die Briefwahlunterlagen rechtzeitig versenden, haben die Wahlberechtigten 
genügend Zeit, um ihre Stimme abzugeben und Ihnen die Unterlagen zukommen zu lassen.  

8. Dokumentieren Sie alle Schritte Ihrer Wahlplanung  
Dokumentieren Sie bereits während der Wahlorganisation alle Schritte und besonderen Vorkommnisse. 
Auf diese Weise sparen Sie nach der Wahl Zeit bei der Erstellung der Wahlniederschrift.

9. Informieren Sie sich gegenseitig über Neuerungen und Änderungen 
Informieren Sie die anderen Mitglieder des Wahlvorstands über Neuerungen und Veränderungen der 
Wahlunterlagen. So sind stets alle auf dem aktuellen Stand und es kommt nicht zu Missverständnissen.

10. Überprüfen Sie die Wahlunterlagen
Bevor die Stimmabgabe beginnt, sollten Sie noch einmal alle Verzeichnisse und Wahlunterlagen auf 
Fehler überprüfen. Planen Sie auf jeden Fall genügend Zeit hierfür ein, denn nur so können Sie  
eventuelle Änderungen an den Wahlunterlagen rechtzeitig vornehmen.



Seit 2012 haben mehr als 500 Institutionen mit dem
 Polyas-Wahlsystem online gewählt – mit jeweils 

zwischen 100 und 800.000 Wahlberechtigten.

 Unternehmen, Genossenschaften, Vereine, 
Hochschulen, Kirchen und Kammern wählen 

mit uns im Internet schnell und bequem. 

Toronto
Sales & Distribution

480 University Av. 
CA ON M5G 1V2 Toronto

Kassel
Research & Development
Landgraf-Karl-Str. 25
D 34131 Kassel
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POLYAS IST DER FÜHRENDE ANBIETER FÜR DIGITALE WAHLEN.
Die Polyas Online-Wahlsoftware wurde 1996 von Wolfgang Jung entwickelt. Im Jahr 2016 ist die Software 
durch das Bundesamt für Sicherheit in der Informationstechnik nach internationalen Common Criteria Stan-
dards zertifiziert worden und damit das erste und einzige zertifizierte Wahlsystem weltweit.

Polyas wahrt nachweislich das Wahlgeheimnis und bietet durch kryptografische Techniken eine sehr hohe 
Systemintegrität und damit rechtssichere Wahlergebnisse.

COMPANY FACT SHEET

Kai Reinhard
Mitgründer, Investor

und Geschäftsführer

Wolfgang Jung
Gründer und 
Senior Entwickler

Berlin
Sales & Marketing 
Alte Jakobstr. 88
D 10179 Berlin

Zürich
Sales & Distribution

Pfingstweidstr. 106
CH 8005 Zürich

Ausgründung Polyas GmbH → 2012
Weltweite Mitarbeiteranzahl → 20 +

Website → www.polyas.de 
Polyas hat eine Software für rechtssichere Online-

Wahlen entwickelt . Die Kunden können eine Wahl im 
Internet aufsetzen und selbstständig durchführen. 

1. Stimmzettel erstellen
2. Wählerverzeichnis hochladen
3. Wahlzeitraum festlegen und 

Wählerinformationen versenden

Wahlberatung
Das passende Wahl-Verfahren identifizieren und 

zusätzliche technische Features auswählen

Wahlmanagement
Stimmzettel und Wählerverzeichnis erstellen,

Termine setzen und Wähler informieren

Wahldurchführung
Full-Service bei der Online-Wahl durch Experten erhalten, 

individuelle Anpassungen am Wahlsystem vornehmen 
und Wahlverfahren kombinieren

5 Mio. 
Wähler seit 2012

500
Kunden seit 2012

100 Jahre
alt war die bisher 
älteste Online-Wählerin 
bei Polyas

Mit 800.000
Wahlberechtigten 
die bisher größte 
Online-Wahl

BSI-Zertifikat
als erste Online-Wahl-
Software weltweit im 
Januar 2016

GESCHÄFTSFÜHRUNG

POLYAS GESCHÄFTSSTELLEN

AUF EINEN BLICK

UNSERE KUNDEN

UNSER GESCHÄFTSMODELL

UNSER PREMIUM SERVICE


