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CHECKLISTE FÜR INSTITUTSWAHLEN

Bei der Planung der Gremienwahlen in Instituten gibt es vieles zu beachten. Und auch, wenn die Wahlen von 
Institut zu Institut unterschiedlich ablaufen, gibt es verschiedene Schritte, die in allen Instituten durchgeführt 
werden müssen. 

Um Ihnen die Wahlvorbereitung zu erleichtern, haben wir alle Meilensteine für Ihre Institutswahlen in 
einer praktischen Checkliste zusammengefasst. 

Eine Checkliste für die komplette Wahlvorbereitung

☐ Wahlvorstand bestellen
Um Ihre Wahl ordnungsgemäß durchzuführen, müssen Sie zunächst einen Wahlvorstand  
einberufen. Diese Aufgabe übernimmt meist der Vorstand beziehungsweise das Direktorium des 
Instituts. Genaue Angaben zur Bestellung des Wahlvorstands finden Sie in Ihrer Wahlordnung. 

☐ Wahlordnung prüfen 
Prüfen Sie zunächst die Wahlordnung und tragen Sie alle Fristen in einen Wahlkalender ein. Auch 
sollten die Statuten des Wahlrechts sowie das Wahlverfahren geprüft werden. Möglicherweise ist 
aufgrund neuer Gegebenheiten im Institut eine Änderung der Wahlordnung notwendig.  

☐ Wählerverzeichnis erstellen 
Als nächstes wird ein Wählerverzeichnis erstellt, in dem alle aktiv und passiv Wahlberechtigten des 
Instituts verzeichnet sind. Das Wählerverzeichnis sollte nach seiner Erstellung allen Mitarbeitern 
des Instituts zugänglich gemacht werden.  
▶ Bei einer Online-Wahl können Sie Ihr Wählerverzeichnis einfach digital pflegen 

☐ Wahlausschreiben erlassen
Das Wahlausschreiben leitet die Wahl offiziell ein und enthält darüber hinaus wichtige Eckdaten 
Ihrer Wahl. So zum Beispiel die formellen Vorschriften für die Einreichung von Wahlvorschlägen, 
Informationen über das Wahlverfahren sowie Tag, Ort und Uhrzeit der Stimmabgabe. Auch das 
Wahlausschreiben muss für alle Mitarbeiter einsehbar veröffentlicht werden. 

☐ Kandidatenvorschläge einreichen
Gemäß der Vorgaben Ihrer Wahlordnung können die Wahlberechtigten des Instituts nun  
Wahlvorschläge einreichen oder sich selbst nominieren. Als Wahlvorstand prüfen Sie die  
eingegangenen Wahlvorschläge auf ihre Gültigkeit und veröffentlichen diese für den gesamten 
Zeitraum der Stimmabgabe an einer geeigneten Stelle im Institut
▶ Erstellen Sie eine Wahl-Website, um die Wahlberechtigten über die Kandidaten zu informieren

"Die Gemeinschaft der Menschen besteht nicht von  
Natur, sondern um des Zuträglichen und des  

Bedürfnisses Willen."

Epikur vob 
Samos, 
341-271 
v. Chr.
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CHECKLISTE FÜR INSTITUTSWAHLEN

☐ Stimmzettel erstellen
Die Form der Stimmzettel ist abhängig von dem für Sie vorgeschriebenen Wahlverfahren. Wichtig 
ist jedoch, dass alle Stimmzettel bezüglich Ihrer Form, Farbe, Beschaffenheit, Größe und ihres 
Layouts innerhalb der Wählergruppen identisch sind.

☐ Wahlunterlagen versenden 
Je nachdem, für welche Form der Stimmabgabe Sie sich entschieden haben, müssen Sie die  
geeigneten Wahlunterlagen an die Wahlberechtigten versenden. Führen Sie Ihre Wahl als  
Präsenzwahl durch, können Sie einfach Wahlbenachrichtigungen an Ihre Wähler versenden. Bei 
einer Briefwahl müssen Sie zusätzlich die Stimmzettel, Wahlumschläge sowie einen Wahlschein an 
die Wahlberechtigten verschicken.  
▶ Mit einer Online-Wahl senken Sie die Kosten für den Versand Ihrer Wahlunterlagen 

☐ Stimmauszählung
Nach Abschluss der Stimmabgabe müssen Sie die Stimmen nach dem in Ihrer Wahlordnung  
angegebenen Auszählungsverfahren auszählen. 
▶ Bei einer Online-Wahl erhalten Sie rechtssichere Wahlergebnisse auf Knopfdruck

☐ Wahlergebnisse bekanntgeben  
Nach der Auszählung, müssen Sie die Gewählten über ihre Wahl informieren. Eventuell müssen 
sie die Wahl erst formell annehmen. Stehen die endgültigen Wahlergebnisse fest, geben Sie diese 
bekannt und hängen Sie sie an einer geeigneten Stelle im Institut aus. 

☐ Wahlniederschrift anfertigen 
Abschließend fertigen Sie eine Wahlniederschrift an, in der alle Ereignisse während der Wahl 
sowie die Ergebnisse der Wahl dokumentiert sind. Die Niederschrift wird dem Vorstand oder dem 
gewählten Gremium zur Archivierung übergeben. 
▶ Bei einer Online-Wahl erhalten Sie eine detaillierte Wahldokumentation zum Download 

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

Kontakt POLYAS GmbH
Alte Jakobstraße 88
10179 Berlin
www.polyas.de

Tel.: 030 8806 010-00
Mail: info@polyas.de

Polyas - die Wahlexperten
Wir sind der führende Anbieter für digitale Wahlen seit 1996. Mit uns wählen Unternehmen, Genossenschaften, Vereine,  

Hochschulen, Kirchen und Kammern 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.

Weitere Informationen für Ihre Institutswahlen: 
›› https://www.polyas.de/institute/institutswahlen

TIPP



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


