valgsted

Brug af Valgsted som partisekretaer

Log ind
Nar du bliver oprettet som partisekretser, modtager du en mail fra Valgsted.

Du skal klikke pa linket i mailen, og nar du er kommet ind pa websiden, sa skal du klikke
pa “Log ind". Herefter skal du angive den adgangskode, du gnsker at bruge ved fremtidige
log ind. Efterfglgende skal du klikke pa “Gem”.
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© Du har brugt et engangslogin-link. Du kan nu indstille din nye adgangskode. X
partisekretaer [ © |

E-mail-adresse *

support@bellcom.dk
E-mail-adressen bliver ikke offentliggjort. Den bruges kun, hvis der er behov for at kontakte dig om din konto, eller hvis du onsker at f& bestemte notifikationer.

Adgangskode * o
Bekraeft adgangskode *

Adgangskoder er ens:
Indtast den nye adgangskode i begge felter for at eendre din nuvcerende adgangskode.

Parti

Parti A v

{ cem J2]

Na&r din nye adgangskode er blevet gemt, skal du blot klikke pa “Forside”, for at komme til
forsiden pa Valgsted.

Bemeaerk:

Nar du fremover skal logge ind i Valgsted, sa skal du klikke pa “Logind med
NemLog-In/MitID (partisekretaer mv.)" pa den forste side du mgder og herefter vil du
blive sendt videre til NemLog-In, hvor du skal logge ind med dit personlige MitID. Nar du
har logget ind med MitlD vil du blive sendt retur til Valgsted, hvor du skal logge ind med
dit brugernavn og din adgangskode.
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Forside/statusside

s« valgsted

Nar du er logget ind, sa vil du automatisk ramme forsiden, som er en statusside, hvor du
hurtigt kan fa overblikket over hvilke roller der skal besaettes pd de forskellige valgsteder.

@verst pa siden skal du starte med at vaelge hvilket valg du vil se pa og sa klikke pa “Gem”.
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Nar du har valgt et valg, sa vil du kunne se det antal roller som dit parti skal besaette samt
en overordnet status pa de enkelte valgsteder.
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Hvis du gnsker at seette en deltager pa en rolle, sa skal du klikke pa det valgsted, som du
gnsker at saette deltageren pa.

Nar du er kommet ind pa valgstedet, skal du klikke pa dit partinavn (nr. 1 pa nedenstadende
billede) - som vil udvide sig - og herefter kan du sa klikke pa “Veelg deltager” (nr. 2 pa
nedenstdende billede) ud for den rolle som du gnsker at seette deltageren pa.
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Du vil nu f3 en liste med de deltagere der er oprettet i Valgsted og som du kan pasaette
rollen. Klik pa plus-ikonet (+) helt ude til hgjre, ved den deltager du vil pasaette rollen.
Herefter vil Valgsted klare resten.

Va lgsted Forside Oprettelse v Lister v Udskrift v @) 2
VALG PARTI
&
Kommunalvalg ,
Veelg deltager - Tilforordnet X
Testperson1 @) OP1YIder ke felgende valideringskav: ive, Bopas! i kommunen, EU, isiandsk eler Norsk Allerede vaigt
statsborgerskab
Opfylder ikke folgende live, Bopael i 1, EU, Islandsk eller Norsk
Testperson2 - @ statsborgerskab Gﬂ
X Opfylder ikke folgende valideringskrav: | live, Bopcel i kommunen, EU, Islandisk eller Norsk
et Testpersons @ statsborgerskab ®
Opfylder ikke folgende live, Bopael i 1, EU, Islandsk eller Norsk
Lalt Testperson4 @ Stctsb6rgaraKaD Allerede valgt
Opfylder ikke folgende live, Bopeel i \ EU, Islandsk eller Norsk
Testperson’s @ statsborgerskab ®
PartiA @ Tiforordnet:1/4 @ Valgstyrerformand: 0 /1 G ~
Tilforordnet  Veelg deltager ®» ® @
Tilforordnet Veelg deltager ®» 60 &

Bemeerk:

Hvis du vil seette en deltager pa, som endnu ikke er oprettet i Valgsted, sa kan du klikke pa
ikonet helt ude til hgjre (nr. 3 pa gverste billede pa denne side) og derefter fglge
vejledningen i det naeste punkt i denne vejledning for hvordan du opretter en ny deltager.
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Opret deltager

For at oprette en deltager, som endnu ikke har veeret oprettet i Valgsted, skal du klikke pa
"Oprettelse" i menuen og derefter vaelge "Deltager".

Du skal nu indtaste deltagerens CPR-nummer og klikke pa "Hent CPR data", hvorefter
deltagerens CPR-data hentes ind fra CPR-registeret. Du kan indtaste CPR-nummer bade
med og uden bindestreg (DDMMAAXXXX eller DDMMAA-XXXX).

Nar deltagerens CPR data er hentet ind, sa udfylder du formularen med telefonnummer
og evt. e-mail adresse. Nar du har udfyldt formularen klikker du pa "Gem".
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Nér du opretter en deltager, s& bliver deltageren ikke tilknyttet et specifikt valg, forend du veelger en rolle til vedkommende. Du kan veelge en rolle under Forside’, ved at veelge
valgstedet og rollen, nér du har oprettet deltageren.
CPR nummer Parti®

Hent CPR data Parti A ~

Skriv deltagerens CPR nummer ind og klik p& "Hent CPR data” Veelg deltagerens parti.
Navn* Telefon®
Feltet bliver automatisk udfyldt, nér du har hentet deltagerens CPR data ind. Skriv deltagerens telefonnummer.
Adresse * E-mail
Feltet bliver automatisk udfyldt, nér du har hentet deltagerens CPR data ind. skriv deltagerens e-mail adresse.

Importer deltagere

For at importere flere deltagere pa én gang skal du klikke pa "Oprettelse" i menuen og
derefter veelge "Importér deltagere'.

Under rubrikken "Upload CSV-fil" skal du nu vaelge den CSV-fil, hvor du har gemt de
deltagere som du gnsker at importere. Klik pa "Veelg fil" og find CSV-filen pa din computer.
Nar du har valgt en fil, s3 vil Valgsted lige sta og hente filen ind (afhaengigt af hvor stor filen
er, kan dette tage lidt tid). Nar filen er uploadet og du kan se filnavnet pa CSV-filen, sa skal
du klikke pa "Importér deltagere".

‘ A ValgStEd Forside Oprettelse v Lister v Udskrift v ) €S

Importér deltagere

Her kan du importere en liste af deltager fra en CSV (comma-seperated values) fil. .

 Filens forste linje bliver ikke importeret, da denne bruges som beskrivelse.
» Veerdierne skal veere adskilt af et komma (), og filen skal gemmes i UTF-8 format.
« Hvis en deltager allerede findes (findes p& CPR), bliver denne opdateret med data fra filen.

Du kan se et eksempel pd hvordan sadan en fil kan se ud her:

Parti,CPR,Navn, Enail, Telefon
Partinavn,123456-2342, Fornavn Efternavn,email@adresse.dk,12314141
Partinavn2,123223-2242,Fornavn Mellemnavn Efternavn,andenemail@adresse.dk,12314141

Upload Csv-fil

Veelg fil ‘ Der er ikke valgt nogen fil
2
Importér deltagere
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Nar importen er kert faerdig, vil du se hvor mange deltagere der er blevet oprettet og/eller
opdateret.

Hvordan skal CSV-filen se ud? Og hvordan laver du den?

For at din CSV-fil (CSV star for Comma Separated Values) kan blive importeret i Valgsted, sa
skal den indeholde fglgende kolonner (og i denne raekkefglge):

Parti
CPR
Navn
Email
Telefon

Den fgrste linje i din CSV-fil skal indeholde ovenstaende overskrifter.

| kolonnen med "Parti" skal du skrive det partinavnet, som du ser pa forsiden af Valgsted
for at den importerede deltager ogsa bliver tilknyttet dette parti. CPR-numre kan
importeres uanset om de er med eller uden bindestreg (DDMMAAXXXX eller
DDMMAA-XXXX).

Man kan bade i Microsoft Excel og Google Sheets lave en CSV-fil. Du starter med at lave et
helt alm. regneark i enten Microsoft Excel eller Google Sheet og udfylder linjerne med én
deltager pr. linje. Nar du er klar til at gemme din liste med deltagere, sa veelger du at du vil
gemme den som en CSV-fil (kommmasepareret). Hvis du kan veelge kodning, s& skal du
vaelge UTF-8.

Microsoft Excel:

£l Gem som Excel-projektmappe (*xlsx)
@ Excel-projektmappe med aktive makroer (*.xlsm)
Binaer Excel-projektmappe (*xlsb)
T Excel 97-2003-projektmappe (*.xls)

{ny Starts CSV UTF-8 (kommasepareret) (*csv) 2

Raavisars N XML-data (*xml)
[ Ny 2 Y Webside i én fil (.mht*.mhtmi)

‘Webside (*.htm;*html)
Excel-skabelon (*.xitx)
= Abn N AR Excel-skabelon med aktive makroer (* xItm)
Excel 97-2003-skabelon (*.xlt)

Tekst (tabulatorsepareret) (*.txt)
Unicode-tekst (*.txt)
XML-regneark 2003 (*xml)
o Microsoft Excel 5.0/95-projektmappe (*.xls)

LB . CSV (semikolonsepareret) (*.csv)

? Microsoft Tg Formateret tekst (mellemrumssepareret) (*.prn)
Tekst (Macintosh) (*.ixt)
Tekst (MS-DOS) (*.txt)
R
Al > Videoer DIE format (K‘F"ﬂ. "
SYLK (Symbolic Link) (*.slk)

Excel-tilfajelsesprogram (*xlam)
Excel 97-2003-tilfgjelsesprogram (*.xla)
PDF (*.pdf)

> Apps

> N Billeder
Oplys

> = Dokumente

Gem: OneNote Lg

Udskr Whiteboard

Del XPS-dokument (*.xps)
Strict Open XML-regneark (*.xlsx)
Del s Filnavn: | 5penDocument-regneark (%.ods)
Adob Filtype: | Excel-projekimappe (*xIsx) o ~
link
Forfattere: Dennis Kryger Sgrensen Meerker: Tilfaj et maerke Titel: Tilfej en titel

Ekspa

Indstillinger for ([0 Gem miniature

browservisning...
Luk

~ Skjul mapper Funktioner ~ Gem Annuller
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Google Sheets:

CSV - eksempel

Fil

Rediger Se Indseet

Q Ny fil
3 Abn
Al
=] Importér
1 I_F D Lav en kopi
2 E
® F orDe
4 |E
5 f 2 Mail
5 B 4 Download
T g
8 ¢
P #Z Omdob
10 B Flyt
1
12 (&, Foj genvej til Drev
13 [l Flyt til papirkurven
14
15
— €9 Versionshistorik
L]
Deltagerlister

% B &

Formatér Data
>

Ctrl+0

valgsted

Veerktojer Udvidelser Hjzelp

0 123 stand. v [ —(10]+ B I = A % M@ Ev ivav A~
D E F G H | J

il Telefon

Ybelicom.dk 11223344

Ybelicom.dk 11223344

ybelicom.dk 11223344

)bellicom.dk 11223344

Microsoft Excel (.xIsx)
OpenDocument (.ods)
PDF (.pdf)

Webside (.html)

Kommaseparerede vardier (.csv) +

Tabulatorseparerede veerdier (.tsv)

Hvis du vil se en liste med de deltagere der har en plads pa et valg, sa skal du klikke pa
"Lister" i menuen og derefter vaelge "Deltagere".

Du skal nu veelge det valg, du gerne vil deltagere fra.

Du kan via checkboksene pa siden vaelge hvilke kolonner pa hver deltager du gerne vil se
pa listen. Saet flueben og veelg evt. nogle veerdier i drop-down-boksene og klik pa
"Opdater", sa vil siden opdaterer deltagerlisten med deltagerne der opfylder det valgte.

Under deltagerlisten har du mulighed for at hente en PDF-fil af deltagerlisten (hentes via
"Generere som PDF-fil"') og hvis du vil have en CSV-fil, som du kan arbejde videre med i
f.eks. Microsoft Excel eller Google Sheet, sd kan du ogsa downloade en sadan (hentes via
"Download som CSV-fil").
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E Valgsted Forside Oprettelse v Llister v Udskriftv (@ &

®

a vaie B
Kommunalvalg i Korsboek v Parti A v “

Deltagere

Deltageroversigten geelder for det "valg” og/eller "parti’, som du har valgt herover.
Oversigten kan tilpasses via nedenstdende filtreringsmuligheder, s& du far preecis den oversigt, du gerne vil have.

Nar du har valgt, hvilke felter du vil have med, og efterfelgende trykker pd "Send’-knappen, bliver listen opdateret med disse data. Nar du har den enskede
oversigt, kan du veelge at trykke pd enten "Generere som PDF-fil" eller "Download som CSV/Excel-fil" i bunden af listen, afhcengigt af hvilket format du ensker
oversigten i.

Bemcerk: Det er ikke muligt at sende en enkeltstéende besked, hvis du ikke har valgt et valg everst pd siden!

VIS [ VIS IKKE Sog
Navn CPR Adresse
Postnr. By Telefon Valgsted
E-mail Fedselsdag Alder - Enhver - v
Parti Valgsted Rolle
Deltager tidsrum Deltager status underskrift Role
KM Timer Dicet “iEnhver= e
Fra Til Send
Deltager status
- Enhver - v
Kommunikation
- Enhver - v
udfer handling
- Veelg - v
Anvend handling
o # NAVN A~ TELEFON VALGSTED ROLLE
1 Testperson 10 @ 11223344 Valgsted nr. 3 Valgstyrer
2 Testperson 11 @ 11223344 Valgsted nr. 3 Valgstyrer

Anvend handling

Generere som PDF-fil

Download som CSV/Excel-fil

Udskriv bemandingsoversigt

For at udskrive en bemandingsoversigt skal du klikke pa "Udskriv" i menuen og derefter
vaelge "Bemandingsoversigt'.

Der vil nu blive genereret en bemandingsoversigt i en PDF-fil, som du kan udskrive.

»

Evalgsted Forside Oprettelse v Lister v Udskrifg ) (S

Bemandingsoversigt o

5]

VALG @ PARTI
i . in (I
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Log ud

Nar du er feerdig med at benytte Valgsted anbefales det at du logger ud af Valgsted ved at
klikke pa bruger-ikonet og derefter “Log ud”.

E Valgsted Forside  Oprettelse v Lister v Udskrift v @ 30

Profil

Log ud @
VALG PARTI
&
@ Veelg v & Parti A v
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