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Der POLYAS Online-Wahlmanager bietet Ihnen die Méglichkeit, Ihre Online-Wahl in wenigen
einfachen Schritten selbst anzulegen. So behalten Sie stets die volle Kontrolle tiber Ihre Online-
Wahl. Im Folgenden erfahren Sie, wie das Anlegen einer Wahlim Online-Wahlmanager funktioniert.

Um den POLYAS Online-Wahlmanager nutzen zu kdnnen, ist vorerst keine Anmeldung notwendig. Rufen
Sie einfach folgende URL auf: https://configure.polyas.com/#/

Klicken Sie auf "Ohne Anmeldung testen", um sofort mit der Wahleinrichtung zu beginnen. Alternativ ha-
ben Sie die Moglichkeit, sich kostenfrei zu registrieren oder sich mit Ihren Zugangsdaten einzuloggen,
wenn Sie bereits einen Account besitzen. Legen Sie zuerst den Titel Ihrer Wahl fest. Klicken Sie dazu auf
"Unbenannte Wah!" und iberschreiben Sie das Textfeld mit dem Titel Ihrer Wahl.

[ ]

Stimmzettel fiir Personenwahl anlegen
Geben Sie dem Stimmzettel zundchst einen Titel, indem Sie auf "Unbenannter Stimmzettel" klicken und
das Feld Uberschreiben.

I



https://configure.polyas.com/#/
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Sie konnen die Namen Ihrer Kandidaten direkt in die bereits vorhandene Tabelle eintragen. Fligen Sie Zei-
len zur Stimmzetteltabelle hinzu oder [6schen Sie Uberflussige Zeilen. Bewegen Sie dazu den Mauszeiger
Uber die bereits vorhandenen Zeilen der Stimmzetteltabelle und klicken Sie auf einen der nun erschei-
nenden Pfeile am Ende der Tabelle. Um weitere Zeilen hinzuzufiigen, kdnnen Sie aulRerdem die Entertas-
te benutzen. Um einen weiteren Stimmzettel hinzuzufligen, klicken Sie auf das "+" auf der rechten Seite.

[

Detaileinstellungen im Stimmzettel
Um die Wahlregeln lhres Stimmzettels festzulegen oder weitere Einstellungen an der Tabelle vorzuneh-
men, klicken Sie einfach auf das Zahnrad.

Wahlregeln festlegen

Im Modalfenster "Wahlregeln" haben Sie die
Moglichkeit festzulegen, wie viele Stimmen
die Wahler insgesamt auf einem Stimmzet-
telverteilen und wie viele Stimmen sie pro
Wahloption vergeben kdnnen. Des Weiteren
konnen Sie die Option des Unglltig-Wah-
lens per Button ein- und ausschalten.
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Stimmzettel einrichten

Im Modal "Format" legen Sie nun - je nach
Anzahl der Kandidaten und der Kandidaten-
informationen - die Anzahl der Zeilen und
Spalten Ihrer Stimmzetteltabelle fest. Sie
haben auch die Moglichkeit, Ihren Stimm-
zettel mit einer Kopfzeile und jede Spalte
mit einem Spaltentitel zu versehen. Klicken
Sie anschliefend auf den Button "Uberneh-
men", wenn Sie bereit sind, lhre Einstellun-
gen zu speichern.

Listenwahl einrichten

Bei einer Listenwahl konnen Ihre Wahlberechtigten gesamte Wahllisten mit jeweils mehreren Kandidaten
wahlen. Dabei konnen Sie die Anzahl der Stimmen flr jede Liste festlegen und die Moglichkeit des Ungil-
tig-Wahlens ein- oder ausschalten. Um lhre Listenwahl einzurichten, klicken Sie auf das bei der Stimmzet-
tel-Einrichtung befindliche "+" und dann auf "Listenwahl einrichten". Es 6ffnet sich dann ein Modalfenster,
in welchem Sie die Wahlregeln Ihrer Listenwahl festlegen konnen.

Wahlregeln festlegen

In diesem Schritt legen Sie die Wahlregeln
fir Ihre Listenwahl fest. Unabhdngig davon,
wie viele Listen Sie anlegen mochten, ent-
scheiden Sie hier, wie viele Stimmen lhre
Wahlberechtigten pro Liste vergeben kon-
nen. Sie kdnnen zudem festlegen, ob Sie
lhren Wahlberechtigten die Moglichkeit ge-
ben wollen, ungultig zu wahlen.
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Format festlegen

Unter "Format" befindet sich die Option
Spaltentitel zu lhren Listen hinzuzufiigen
oder wegzulassen.

Listen anlegen

Wenn Sie nun mit der manuellen Einrich-
tung lhrer Listen fortfahren wollen, klicken
Sie einfach auf den Button "Ubernehmen”.
Jetzt kdnnen Sie lhre Listen konfigurieren.
Geben Sie lhren Listen zunachst jeweils ei-
nen Titel. Tragen Sie diesen in die schwarze
Kopfzeile ein. Zusatzlich kdnnen Sie auch
Spaltentitel hinzufligen, sofern Sie diese
Option zuvor aktiviert haben.
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Klicken Sie nun auf den Pfeil in der obersten Zeile Ihrer Liste, um lhre Listen zu sortieren, eine neue Liste
oberhalb oder unterhalb der Liste, die Sie gerade bearbeiten, hinzuzufiigen oder zu &schen.

Fugen Sie lhrer Liste zusatzliche Spalten hinzu, um etwa Vornamen und Nachnamen der Kandidaten zu
trennen. Klicken Sie dafiir auf den Pfeil in der grau hinterlegten Zeile und fiigen Sie Spalten links oder
rechts hinzu oder l6schen Sie bestimmte Spalten wieder.

LI

Listen sortieren

Um lhre Listen zu sortieren, klicken Sie
entweder auf das Zahnrad neben dem
Titel Ihres Stimmzettels oder direkt auf
den Pfeil in der obersten Zeile einer Ih-
rer Listen. So gelangen Sie in das Mo-
dalfenster zum Einrichten Ihres Stimm-
zettels. Unter "Listen sortieren" haben
Sie die Moglichkeit, die Positionen Ih-
rer zuvor erstellten Listen per Drag &
Drop beliebig zu verandern. Klicken Sie
anschlieRend auf "Ubernehmen".

Wahlerverzeichnis anlegen

Nachdem Sie lhre Stimmzettel erstellt haben, kénnen Sie mit dem Anlegen des Wahlerverzeichnisses be-
ginnen. Klicken Sie daflr auf "Wahlberechtigte". Die einfachste Variante ist das Eintragen von E-Mail-Ad-
ressen in die vorbereitete Tabelle. Durch das Betatigen der Enter-Taste werden weitere Zeilen hinzuge-
flgt. Mittels der Pfeile am rechten Zeilenrand konnen Sie Zeilen im Wahlerverzeichnis entfernen.

Im System werden die E-Mail-Adressen auf ihre semantische Richtigkeit hin Uberprift. Tragen Sie ein un-
glltiges Format ein, wird lhnen eine Fehlermeldung angezeigt. Auch die Anzahl der Fehler wird Ihnen
direkt im Browser angezeigt. Wenn Sie nach den fehlerhaften Eintragen Ihres Wahlerverzeichnisses filtern
mochten, klicken Sie einfach oben rechts auf das Symbol.

[ 1
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Wahlerverzeichnisimport

Sie haben den Reiter "Wahlberechtigte" aus-
gewahlt. Klicken Sie nun auf das Zahnrad, um
Ihre Wahlerverzeichniseinstellungen vorzuneh-
men. Nun kénnen Sie Ihr Wahlerverzeichnis als
Excel-Datei (xlsx) im Wahlmanager hochladen.
Ziehen Sie die Datei dazu einfach per Drag & Drop
in das Fenster oder klicken Sie auf den Button
"Datei auswahlen".

Wahlerverzeichnisexport

Wenn Sie den Reiter "Export" auswahlen, kon-
nen Sie Ihr Wahlerverzeichnis als .csv-Datei oder
xls-Datei exportieren. Uberdies kdnnen Sie fest-
legen, ob Sie die Zugangsdaten der Wahlberech-
tigten in verschlisselter Form exportieren wollen.
Letzteres ist dann relevant, wenn Sie die Zugangs-
daten zum Online-Wahlsystem per Post versenden
mochten. Wenn Sie anschlieléend auf "Datei her-
unterladen" klicken, ist Ihr Wahlerverzeichnis ver-
siegelt und kann nicht mehr bearbeitet werden.

Wahlergruppen bestimmen

Wahlen Sie dazu den Reiter "Wahlergruppen" aus.
Klicken Sie dann in das Textfeld, schreiben Sie den
Titel Ihrer Wahlergruppe hinein und klicken Sie auf
das Hakchen, um Ihre gewiinschte Wahlergruppe
auszuwahlen. Bedenken Sie, dass lhren Wéahlern
im Wahlerverzeichnis die entsprechende Wahler-
gruppe zugeordnet sein muss, damit ihnen der fiir
sie zugedachte Stimmzettel angezeigt wird.

Bei der Kombination von Wahlergruppen, bekommen diese nur den entsprechenden Stimmzettel ange-
zeigt, wenn ihnen die Kombination der Wahlergruppen im Wahlerverzeichnis zugewiesen wurde. Wenn ein
Stimmzettel allen angezeigt werden soll, legen Sie daflir zum Beispiel die Wahlergruppe "Alle" an.
Klicken Sie im Anschluss auf "Hinzufligen" oder driicken Sie die Enter-Taste. Wenn Sie alle Wahlergruppen
eingetragen haben, klicken Sie auf "Ubernehmen".
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Nun haben Sie die Moglichkeit, die Liste Ihrer Wahlbe-
rechtigten nach Wahlergruppen zu filtern.

Wahlerattribute festlegen

Klicken Sie wieder auf das Zahnrad, um festzulegen, welche Spalten Ihr Wahlerverzeichnis aufweisen soll und
welche Wahlerattribute Sie im Wahlerverzeichnis hinterlegen wollen. Sie kdnnen auch bestimmen, welches
Format das jeweilige Attribut hat. Weiterhin haben Sie die Moglichkeit zu entscheiden, welche der Angaben
verpflichtend ausgefllt sein missen und welche Angaben optional sind. Fehlt der Eintrag in einem Pflichtfeld,
so zeigt Ihnen der Wahlmanager einen Fehler an. Wenn Sie die Option "eindeutig" aktivieren, legen Sie fest,
dass esinnerhalb dieser Spalte keine zwei Zellen mit dem gleichen Wert geben darf. So sollte beispielsweise die
Wahler-ID einer Person eindeutig sein.

Hier konnen Sie auswahlen, welches der Attribute des Wahlerverzeichnisses den Wahlberechtigten als
Wahler-ID dienen soll. Im hier aufgefiihrten Beispiel wird die E-Mail-Adresse als Wéhler-ID genutzt. Sie
konnen aberauch jeden anderen "eindeutigen" Wert als Wahler-ID nutzen, wie zum Beispiel den Nach-
namen. Es besteht auch die Moglichkeit, ein neues Feld zu definieren, z.B. Mitgliedsnummer als Wah-
ler-ID. Klicken Sie anschlieffend auf "Hinzuftigen", um Ihr neues Wahlerattribut aufzunehmen.

Wahleinstellungen

Klicken Sie auf den Reiter "Einstellungen" und legen Sie Datum und Uhrzeit von Wahlstart und Wahlende
fest. Sie haben auch die Option den Inhalt der Wahleinladungen anzupassen und eine kostenfreie Test-
wahl mit bis zu finf Wahlberechtigten durchzufihren.
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Wahlzeitraum festlegen

Im Reiter "Wahlzeitraum" konnen Sie Wahl-
start und Wahlende einstellen. Klicken Sie
hierzu auf das jeweilige Datum, um den Da-
tepicker zu 6ffnen.

Um die Einstellungen zu speichern, klicken
Sie auf "Ubernehmen".

Kommunikation

An dieser Stelle kdnnen Sie die Texte der
Wahleinladung bearbeiten. Beachten Sie je-
doch, dass die Platzhalter in den geschweif-
ten Klammern erhalten bleiben sollten. Die
Wahleinladungen werden standardisiert zu
Beginn der Wahl versendet.

Testwahl

Tragen Sie die E-Mailadressen von bis zu flinf
Testwahlern und Testwahlerinnenin das Mo-
dalfenster ein, um die Funktionen Ihrer Wahl
zu Uberprifen. Klicken Sie anschliefend auf
"Testwahl starten". Alle Wahlberechtigten
erhalten in Kirze ihre Zugangsdaten fiir die
Stimmabgabe zur Testwahl.




© POLYAS GmbH 01/2020

POLYAS

WAHLEN ANLEGEN IM POLYAS ONLINE-WAHLMANAGER

Nutzen Sie fiir die Gestaltung lhrer Wahl auch die weiteren Funktionen aus dem Fea-

. . . .. . . TIPP
ture Bereich. Diesen erreichen Sie mit einem Klick auf den Reiter "Features".

Benutzerprofil

Um lhre Wahl zu starten, bendtigen Sie ein Pro-
fil. Um sich ein Profil zu erstellen, klicken Sie auf
das Personen-lcon oben rechts und anschlie-
Rend auf "Anmelden". Fiillen Sie nun die Profil-
maske aus und klicken Sie auf "Willkommen bei
POLYAS".

Ihr Dashboard

Klicken Sie auf das "Hamburger-Meni" oben
links und anschlieffend auf "Meine Wahlen". Sie
gelangen nun in Ihr Dashboard und sehen alle
Wahlen in der Ubersicht, die Sie bereits angelegt
haben.

Um eine Wahl aufzurufen, klicken Sie diese ein-
fach an. Sie gelangen nun zur Ubersicht Ihrer
Wahlkonfiguration. Jetzt konnen Sie Ihre Wahl
mit einem Klick auf "Wahl fertigstellen und be-
zahlen" per PayPal bezahlen und starten.
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Wahlerverzeichnisexport wahrend der Wahl

Ubersicht zur laufenden Wahl
Nachdem Ihre Wahl gestartet ist, konnen Sie
in lhrem Account eine Detailseite Ihrer lau-
fenden Wahl einsehen. Dort finden Sie alle
relevanten Informationen Uber die Wahl, wie
etwa die aktuelle Wahlbeteiligung. Sie kon-
nen lhre Wahljederzeit manuell stoppen. Das
Stoppen lhrer Wahl kann nicht riickgangig
gemacht werden und Wahlberechtigte, die
noch nicht ihre Stimme abgegeben haben,
konnen dann nicht mehr von ihrem Wahl-
recht bei dieser Wahl Gebrauch machen.

Auf Ihrer Wahldetailseite gelangen Sie wieder zu den Wahlerverzeichniseinstellungen, die Sie tber das
Zahnrad in der Liste der Wahlberechtigten erreichen. Hier konnen Sie Ihr Wahlerverzeichnis exportieren,
um zu sehen, welche Wahlberechtigten bereits ihre Stimme abgegeben haben. Sie sehen jedoch nicht,
was sie gewahlt haben. Klicken Sie dafiir einfach auf das Zahnrad Giber der Liste Ihrer Wahlberechtigten.

Um Ihr Wahlerverzeichnis herunterzula-
den, klicken Sie auf den Reiter "Export"
und auf das von Ihnen gewiinschte Da-
teiformat. Klicken Sie nach Ihrer Auswahl
auf "Datei herunterladen”, um den Vor-
gang abzuschliefsen.
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Wahlende

Das Ende Ihrer Wahl erfolgt zum Ende des von lhnen
festgelegten Wahlzeitraums. Sie haben auch die Mog-
lichkeit, Ihre laufende Wahl vorzeitig zu beenden. Kli-
cken Sie daflr auf den Button "Wahl stoppen”, in der
Ubersicht Ihrer laufenden Wahl. Unabhangig davon,
ob lhre Wahl regular abgelaufen, oder Sie diese ma-
nuell gestoppt und damit beendet haben, erhalten
Sie Ihr Wahlergebnis wenige Minuten im Anschluss.

Wahlergebnis

Sie kdnnen Ihr Wahlergebnis direkt in Ihrem Account im "Hamburger-Men("unter "Meine Wahlen" sowie
auf Ihrer Wahldetailseite zum Download finden.

lhre Ergebnisse stehen Ihnen nach dem Download in einem PDF zur Verfiigung.
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Um eine weitere Wahl zu erstellen, klicken Sie auf das "Hamburger-Meni" oben links und anschlieftend
auf "Neue Wahl".

[]

Sie haben auch die Moglichkeit mithilfe der POLYAS Election Manager folgende Features zu implementieren:

' Import von Zugangsdaten fiir Wahlberechtigte aus einem externen Programm
' Einrichtung des Systems im eigenen Corporate Design

V Individualisierung der Wahl-URL und Anpassung des Election Hash

V' Import von Stimmzetteln aus einem Excel Tabellenblatt

' Weiterleitung der Wihler nach Stimmabgabe zu einer gewiinschten URL

Viel Erfolg beim Erstellen Ihrer Online-Wakhl.
Sollten Sie Fragen zur Wahleinrichtung haben, kontaktieren Sie den POLYAS Support.

POLYAS - Die Wahlexperten
Wir sind der flihrende Anbieter fr digitale Wahlen seit 1996. Mit uns wahlen Sie im Internet schnell und bequem.
Kombinieren Sie eine Online-Wahl mit einer Briefwahl, Urnenwahl oder der Abstimmung auf der
Mitgliederversammlung. Sie erhohen so Ihre Wahlbeteiligung und sparen als Wahlleiter
wertvolle Zeit und Kosten im Wahlmanagement.

Kontakt POLYAS GmbH www.polyas.de
Alte Jakobstralbe 88 Tel.: 030 8806 0100-0
10179 Berlin Mail: kontakt@polyas.de




