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STAATSKANZLEI
Generalsekretariat

Wahlen und Abstimmungen

12. Marz 2020

GROSSRATSWAHLEN 2020

Anleitung zur Listen- und Kandidatenerfassung in VeWork
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1. VeWork-Benutzer fur Parteien und Gruppierungen

Fur die Grossratswahlen stehen den Parteien und Gruppierungen die beiden Rollen "Partei Admin" und "Partei
Bezirk" zur Verfligung.

Die Rolle "Partei Admin" ist fir die zustandigen Personen der Partei/Gruppierung auf Kantonsebene
vorgesehen und hat folgende Rechte:

» Listengruppe erstellen und abschliessen
» Listen pro Bezirk inkl. Kandidierende erfassen, bearbeiten und abschliessen
» Zugriff auf und Ubersicht tiber alle Listen der Listengruppe

Falls Sie noch keine Login-Daten besitzen, melden Sie sich bei der Staatskanzlei (Bereich Wahlen und Abstim-
mungen: wahlbuero@ag.ch / 062 835 12 10).

Die Rolle "Patei Bezirk" ist fiir die zustandigen Personen der Partei/Gruppierung auf Bezirksebene vorgesehen
(wo vorhanden). Benutzern mit dieser Rolle sind jeweils ein oder mehrere Bezirke zugewiesen. Sie haben
folgende Rechte:

» Listen pro Bezirk inkl. Kandidierende erfassen, bearbeiten und abschliessen
» Zugriff auf die Listen in den Bezirken, die ihm/ihr zugewiesen sind

Die Benutzer mit der Rolle "Partei Bezirk" miissen der Staatskanzlei Gber die zustandigen Personen der
Partei/Gruppierung auf Kantonsebene gemeldet werden.
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2. Login

Erstmaliges Login:
» Sie melden sich immer mit lhrer persénlichen E-Mail-Adresse an.
» Wenn Sie sich das erste Mal anmelden, klicken Sie auf Passwort vergessen, um Ihr Passwort zurtickzuset-

zen.
» Es wird Ihnen eine E-Mail mit einem Link zugeschickt. Klicken Sie auf den Link, um sich ein neues, eigenes
Passwort zu setzen.

* Internetbrowser 6ffnen Anmeldung
» Webadresse https://vework.ag.ch eingeben
» E-Mail-Adresse und Passwort in Login-

E-Mail
Maske eingeben 1 ’
+ auf Login
@ Passwort
@ Das Passwort kdnnen Sie sich bei erstmali-
ger Benutzung oder falls Sie das Passwort o
. ogin
vergessen haben, selbst zuriicksetzen, in-
dem Sie auf Passwort vergessen klicken. Passwort vergessen
2-Faktor-Authentifizierung: Nach erfolgreicher
. ) Anmeldung
Eingabe von E-Mail-Adresse und Passwort
erhalten Sie per SMS einen personlichen und Sie haben einen Bestatigungscode per SMS
zeitlich begrenzt gultigen Code auf die in auf die registrierte Handynummer erhalten.

VeWork hinterlegte Mobiltelefonnummer.

+ den Bestatigungscode eingeben

» auf Login
=oain Login
Abbrechen
Nach erfolgreichem Login erscheint nebenste- e
hende Eingangsseite. _
Listenverwaltungen ‘@_ Mein Konto
Sie haben nun folgende Mdglichkeiten:

Eigene Kontoeinstellungen bearbeiten:

+ auf Register "Mein Konto":
Hier kdnnen Sie lhr Passwort andern.

Listen lhrer Partei/Gruppierung erfassen

+ auf Register "Listenverwaltung"
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3. Listengruppe erfassen und abschliessen

Ausfihrende Rolle Partei Admin

» den Eintrag "Gesamterneuerungswahl des
Grossen Rats flr die Amtsperiode
2021/2024" anwéh|en Gesamterneuerungswahl des Grossen Rats fir die Amisperiode 2021/2024

* Neue Listengruppe anwahlen
4, Schliessen d Neue Listengruppe
18.10.2020 - Gesamterneuerungswahl des Grossen Rats fiir

Bezeichnung

Es erscheint eine Erfassungsmaske zur Erfas-

Sung der LIStengruppe EJ Speichern 0 Abbrechen

Die Nummer wird nach Ablauf der Anmeldefrist Grundeigenschatien

durch die Staatskanzlei zugeteilt. Nummer |

* Bezeichnung |

Geben Sie die offizielle Bezeichnung lhrer
Listengruppe ein.

* Kurzbezeichnung \

Speichern Abbrechen

Die Kurzbezeichnung wird fiir gewisse Grafi-
ken oder Tabellen in der Webpublikation sowie
auf einzelnen Protokollen bendtigt. Sie darf
max. 5 Zeichen lang sein.

» Durch Speichern wird die Listengruppe er-
stellt und ist bereit furr die Erfassung von Lis-
ten und Kandidierenden.

Listengruppe abschliessen

Wenn die Bezeichnung und Kurzbezeichnung .

Ihrer Listengruppe definitiv sind, kdnnen Sie die

Status

Listengruppe uber die Schaltflache Listengruppe | [ : swws: erstent

abschliessen an die Staatskanzlei zur Priifung [Kommentar

Ubermitteln. /

] Listengruppe abschiiessen

Die Staatskanzlei wird automatisch per E-Mail

Uber den Abschluss der Listengruppe informiert. | [0

@ Liste abgeschlossen.

@ Nach Abschluss der Listengruppe kénnen
Sie die Bezeichnung und Kurzbezeichnung

Status
@
nicht mehr bearbeiten. Der Abschluss der

Listengruppe zuriickweisen

Listengruppe hat jedoch keinen Einfluss auf
das Erstellen und Bearbeiten der einzelnen
Listen.

Sofern Ergdnzungen oder Korrekturen vorge-
nommen werden muissen, erhalten Sie von der
Staatskanzlei zeitnah eine kurze Rickmeldung
zur Bezeichnung lhrer Listengruppe.
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4. Liste erfassen

Ausfihrende Rolle

Partei Admin und/oder Partei Bezirk

Listen kdnnen erst erstellt werden, wenn fur die entsprechende Partei/Gruppierung durch den "Partei Admin"

eine Listengruppe erstellt worden ist.

» den Eintrag "Gesamterneuerungswahl des
Grossen Rats fur die Amtsperiode
2021/2024" anwéhlen

» Erfasste Listengruppe im Verzeichnis (Kurz-
bezeichnung) anwahlen

* Neue Liste anwahlen

+ Wabhlen Sie den Wahlkreis (Bezirk), fir wel-
chen die Liste erstellt werden soll.

@ Falls Sie nur fir einen Bezirk berechtigt sind
(Rolle "Partei Bezirk"), steht nur dieser Be-
zirk zur Auswabhl.

» Durch Speichern wird die Liste erstellt und
ist bereit fur die Erfassung der Kandidatin-
nen und Kandidaten.

Im Bereich "Exporte” kann jederzeit das Wahl-
vorschlagsformular generiert und ausgedruckt
werden.

Bezeichnung

Gesamterneuarungswahl des Grossen Rats fiir die Amtsperiode 2021/2024

| Willkommen Llstem;emaltung
Listenverwaltung <

E||_|,J_-| 18,10, 2020 - Gesamterneuerungswahl des Grossen Rats fur die
E-[ | Listengruppen

A Schliessen EdNeueListe \

AP

EJ Speichern 0 Abbrechen

Grundeigenschaften

* Wahlkreis ‘

Aarau

Speichemn Abbrechen

Baden

Exporte

| Wahlvarschlag
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5. Kandidatinnen und Kandidaten erfassen

Ausfihrende Rolle

Partei Admin und/oder Partei Bezirk

* + Neu anwahlen
* Neue/r Kandidat/in anwahlen

Es erscheint eine Erfassungsmaske fir die
Erfassung aller notwendigen Angaben einer
Kandidatin/eines Kandidaten.

Die Kandidatennummer bestimmt die Reihen-
folge der Kandidierenden auf dem Wabhlzettel.

Als Wohnort ist die politische Gemeinde und
nicht der Name eines Ortsteils oder eines Quar-
tiers einzutragen.

Beim Beruf dirfen max. 50 Zeichen verwendet
werden (inkl. Leerschlage und Satzzeichen).

Das Foto wird auf der Internetseite der Staats-
kanzlei veroffentlicht. Es muss die nachstehen-
den Anforderungen erfullen:

» Format: Breite min. 1600 Pixel / H6he min.
2000 Pixel

+ Grgsse: max. 15 MB

+ Dateiformat: JPG

@ Bitte beachten Sie auch die weiteren Anfor-
derungen an die Kandidatenportraits im se-
paraten "Merkblatt zur Webprasentation der
Kandidierenden".

Unter Wahlfahigkeitsausweis kann der Wahl-
fahigkeitsausweis der Kandidatin/des Kandida-
ten als PDF-Datei hochgeladen werden. Das
erleichtert der Staatskanzlei eine allfallige Vor-
prifung der Liste.

@ Kandidierende kénnen auch gespeichert und
~ Listen abgeschlossen werden, wenn noch
nicht alle Fotos oder Wahlfahigkeitsausweise
der Kandidierenden hochgeladen worden
sind.

Durch Speichern werden die Daten des Kandi-
daten/der Kandidatin gespeichert und unterhalb
der Eingabefelder wird die Zustimmungs-
Wahlannahmeerklarung generiert. Diese kann
genutzt werden, falls es einer Kandidatin/einem
Kandidaten nicht méglich ist, den Wahlvorschlag
zu unterzeichnen.

[ Loschen 4§ Schliessen | () Neu =

AP - Bezirk Aarau (1€ L) Neue Liste /

-;3:, MNeuefr Kandidat/in

Status

Grundeigenschaften

* Kandidatennummer

* Geschlecht

* Geburtsdatum [t mm._jjj

* Nachname

* Vorname

* Adresse

*PLZ

* Wohnort

* Beruf

* E-Mail

* Telefonnummer

Foto

Wahlfdhigkeitsausweis

bisher []

Speichern Abbrechen

Exporte

W | Zustimmungs-Wahlannahmeerklarung

Die Zustimmungs- und Wahlannahmeerklarung muss von der Kandidatin/
WY (Moffall-Lasung).
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» Den Vorgang wiederholen, bis alle Kandidie-
renden erfasst sind.

Durch das Anwahlen der erfassten Liste im e <

Verzeichnis (Name des Bezirks) gelangen Sie -y 18.10.2020 - Gesamterneuerungswahl des Grossen Rats fiir di

auf eine tabellarische Ubersicht aller erfassten = | Listengruppen
Kandidierenden. EH-F AP

=- D Aarau

& 01 - Muster Max
£ 02 - Beispiel Berta
£ 03 - Platzhalter Peter
& 04 - vorschlag Verena

..... & 05 - Kandidatin Karin

Kani

@ Die Ansicht entspricht der Reihenfolge der
~ Kandidierenden auf dem gedruckten Wahl-
zettel. ' oo

&) D folganda Ansicht sntspricht der Relhanfolge der Kandidierandsn auf dem gedruckten Wahizettsl

ame | Geschiecht| Geburtsdatum | Beruf Adresse PLZ | Wohnort
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6. Wahlvorschlag kontrollieren und ausdrucken

Ausfihrende Rolle

Partei Admin und/oder Partei Bezirk

» Erfasste Liste im Verzeichnis (Name des
Bezirks) anwahlen

Es erscheint die erfasste Liste mit der Ubersicht
aller erfassten Kandidierenden. Unter Exporte
kann der Wahlvorschlag aufgerufen, kontrolliert
und ausgedruckt werden.

Listenverwaltung ¢

E-ally 18.10.2020 - Gesamterneuerungswahl des Grossen Rats fiir di

= Listengruppen
BiE ap /

EID Aarau
&. 01 - Muster Max
i ™ by Deieeial Degt

AP - Bezirk Aarau (16 Mandate)

Status

£# Status: Erstellt

’Kummentar

] Liste abschiiessen

Grundeigenschaften

*Wahlkreis [Aarau

Uploads

] Foto-Upload abschliessen | £] Wahifshigkeitsausweise abschliessen

Die Staatskanzlei wird automatisch (per E-Mail) tiber den Abschluss des Foto-Uploads sowie des Hochladens der Wahlfahigkeitsausweise diest
W dieser Liste mehr werden. Bitte i Sie die i, falls Fotos oder igkeit ise nach Abschluss gean

Exporte /

) Wahivorschlag

Korrekturen:

Falls Sie bei einzelnen Kandidierenden noch Korrekturen vornehmen miissen, nehmen Sie diese bitte auch in
VeWork vor. Danach kénnen Sie den Wahlvorschlag neu ausdrucken oder Sie vermerken die Korrekturen
handschriftlich auf dem bereits ausgedruckten Wahlvorschlag, falls dieser bereits von Kandidierenden unter-

zeichnet worden ist.
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7. Fotos und Wahlfahigkeitsausweise hochladen und abschliessen

Ausfihrende Rolle

Partei Admin und/oder Partei Bezirk

» Erfasste Liste im Verzeichnis (Name des
Bezirks) anwahlen

Es erscheint die erfasste Liste mit der Ubersicht
aller erfassten Kandidierenden. Unter "Uploads"
kénnen Sie den Foto-Upload abschliessen
und das Hochladen der Wahlféhigkeitsauswei-
se abschliessen.

@Sie kénnen auch nach Abschluss der Liste
(vgl. nachfolgend Kapitel 8) noch Fotos und
Wahlfahigkeitsausweise der Kandidierenden
hochladen.

Foto-Upload abschliessen

Wenn Sie alle Fotos der Kandidierenden hoch-
geladen haben, muss dies in VeWork mit "Foto-
Upload abgeschlossen" bestatigt werden.
Dadurch wird die Staatskanzlei automatisch
Uiber den Abschluss des Foto-Uploads lhrer
Liste informiert.

Wahlfahigkeitsausweise abschliessen

Wenn Sie alle Wahlfahigkeitsausweise der Kan-
didierenden hochgeladen haben, kann dies in
VeWork mit "Wahlfahigkeitsausweise abge-
schlossen" bestatigt werden. Dadurch wird die
Staatskanzlei automatisch tber den Abschluss
informiert.

@ Nach Abschluss des Foto-Uploads resp. der
o Wahlfahigkeitsausweise kénnen keine weite-
ren Fotos resp. Wahlfahigkeitsausweise fur
Kandidierende der betreffenden Liste mehr
hochgeladen (oder geandert) werden. Falls
Sie die Fotos oder Wahlfahigkeitsausweise
noch einmal bearbeiten méchten, kontaktie-
ren Sie die Staatskanzlei.

Listenverwaltung ¢

E-ally 18.10.2020 - Gesamterneuerungswahl des Grossen Rats fiir di

o

= Listengruppen

=~ Aarau
oo B 01 - Muster Max
M 09 Dejeciol Qe
AP - Bezirk Aarau (16 Mandate)
Status
£# Status: Erstellt
’Kummentar
] Liste abschiiessen
Grundeigenschaften
“Wahlkreis [Aarau
Uploads /
] Foto-Upload abschliessen | | & Wahifahigkeitsausweise abschliessen

Die Staatskanzlei wird automatisch (per E-Mail) iiber den Abschluss des Foto-Uploads sowie des Hochladens der Wahlfahigkeitsausweise diese
WV dieser Liste mehr werden. Bitte i Sie die i, falls Fotos oder igkeit ise nach Abschluss gean
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8. Liste abschliessen und an Staatkanzlei tibermitteln

Ausfihrende Rolle Partei Admin und/oder Partei Bezirk

+ Erfasste Liste im Verzeichnis (Name des Listenverwaltung <

Bezirks) anwahlen
) E-ally 18.10.2020 - Gesamterneuerungswahl des Grossen Rats fiir di

= Listengruppen
BiE ap /

EID Aarau
&. 01 - Muster Max
i ™ by Deieeial Degt

Wenn Sie die Liste mit allen Kandidierenden
erfasst haben und die gemachten Angaben mit AP _ Bezirk Aarau (16 Mandate)

dem Wahlvorschlag in Papierform tibereinstim- staus

£# Status: Erstellt

men, kénnen Sie die Liste Uiber die Schaltflache r‘
Liste abschliessen an die Staatskanzlei zur
Priifung ubermitteln.

—

] Liste abschiiessen

. . . . AP - Bezirk A: 16 Mandat
Sobald die Liste abgeschlossen ist, erscheint G L LT,

nebenstehender Status. €D visto avgeschiossen

Status

Die Staatskanzlei wird automatisch per E-Mail o

Uber den Abschluss der Liste informiert.

@ Sie kdnnen die Liste auch bereits abschlies-
sen und der Staatskanzlei zur Vorpriifung
Ubermitteln, bevor Sie den Wahlvorschlag in
Papierform einreichen.

AP - Bezirk Aarau (16 Mandate)

Die Liste wird zeitnah kontrolliert und Sie erhal- Status
ten per E-Mail eine Riickmeldung. Sofern Er- & Status: Zuruckgewiesen

= " Liste wird zur em. E-Mail zuri =
ganzungen oder Korrekturen vorgenommen (e Soxgapen 2002000 11357 L
werden missen, wird die Liste zur Bearbeitung rnmmm
zuriickgewiesen und muss erneut abgeschlos-

E] Liste abschliessen

sen werden.
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9. Ubersicht uiber Listengruppe und Listen

Ausfihrende Rolle

Partei Admin

Als Benutzer einer Partei/Gruppierung auf Kantonsebene haben Sie immer den Uberblick tiber alle Listen und
Kandidierenden lhrer Listengruppe. Sie kdnnen diese auch jederzeit direkt bearbeiten, abschliessen etc.

» Bereich Listengruppen im Verzeichnis an-
wahlen

Es erscheint eine Ubersicht tiber die von lhnen
erfassten Listengruppen und die dazugehdrigen
Listen.

Fir jede Liste werden folgende Angaben ange-
zeigt:

» Leere Linien: Zeigt, wie viele Kandidierende
fur diese Liste bereits erfasst sind.

* Fehlende Fotos: Zeigt, wie viele Fotos der
erfassten Kandidierenden bereits hochgela-
den worden sind. Wenn der Foto-Upload
dieser Liste abgeschlossen ist, wird dieses
Feld griin hinterlegt.

* Fehlende Wahlfahigkeitsausweise: Zeigt,
wie viele Wahlfahigkeitsausweise fiir die er-
fassten Kandidierenden bereits hochgeladen
worden sind. Wenn das Hochladen der
Wabhlféhigkeitsausweise dieser Liste abge-
schlossen ist, wird dieses Feld grun hinter-
legt.

» Fortschritt: Zeigt den aktuellen Status die-
ser Liste ("Erstellt", "Abgeschlossen" oder
"Zurtickgewiesen").

Q Uber das Lupen-Symbol kénnen die Listen-
gruppen und Listen direkt aufgerufen werden.

Listenverwaltung ¢

=-illls 18.10.2020 - Gesamterneuerungswahl des Grossen Rats fiir dig
El Listengruppen

B AP \

I schliessen |~ Neue Listengruppe
Listengruppen
Listengruppen

2 Aktualisieren

|Gesamte\Heuerungswahl des Grossen Rats fiir die Amtsperiode 2021/2024 ‘ leschrit\‘ ‘

|—\P AP - Argoviaparte ‘ @ Erstellt ‘ @ ‘

Listen

5 Aktualisieren

AP AP — Argoviapartei | Leere Linien | Fehlende Fotos lf\fa“':f':f‘fgkeim”sweisg Fortschritt

AP Aarau 116 515 55 © Abgeschlossen | (@
AP Baden 30130 0/0 00 %8 Erstellt Q
AP Bremgarten 16/16 0i0 00 %% Erstellt Q)
o Kulm a9 0/0 0 % Erstellt Q
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