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Inledning

Grupp- och kandidatsystemet (Gkand) anvinds for att registrera och hantera information om
nomineringsgrupper, kandidatlistor och kandidater samt for att bestilla valsedlar.

Det finns tva huvudgrupper av anvéndare i Gkand, interna och externa anvandare. Med interna
anvéndare avses anstéllda pé ett stiftskansli eller pé valkansliet. Med externa anvéndare avses
nomineringsgrupper. Det 4r samma system som anvédnds av bada grupperna men de har olika
behorigheter att utfora handlingar. Generellt har de interna anvdndarna méjlighet att gora allt som
externa anvandare kan géra men har ocksa ansvar for att hantera fler delar av processen i systemet.

Systemet &r rollbaserat, vilket innebér att vad som visas i systemet och vilka behorigheter anvéndaren
har baseras pa dess tilldelade roll. Interna anvéndare delas upp i stiftsmedarbetare och anstilld pa
valkansliet, medan externa anviandare delas upp i ombud, ombudets erséttare, foretradare samt
kontaktperson.

Systemet dr webbaserat och har testats i Edge, Chrome, Firefox och Safari. Anvénd inte Internet
Explorer 11.

Manual fér grupp- och kandidatsystemet — Stift och valkansli 3



Innehallsforteckning
Inledning

Viktiga datum
En 6versikt av Gkand
Logga in
Att registrera nomineringsgrupp och uppdrag
Ansokan om gruppbeteckning
Registrera nomineringsgrupp
Redigera en grupp

Andra gruppens namn

Registrering av gruppens ombud, erséttare, foretradare eller kontaktpersoner

Andra gruppens valomrade

Andra gruppens kontaktuppgifter

Andra eller lidgga till en namnbild — endast for grupper som ér registrerade p& kyrkométesniva

Andra gruppen status

Att registrera kandidatlistor for en nomineringsgrupp

Skapa en kandidatlista
Léagga till kandidater
Ta bort och éndra ordning pa kandidater

Skriva ut och skicka in Kandidatforklaringar

Kopiera kandidatlista
Anmila kandidatlistan
Behandla kandidatlistan
Registrera Kandidatforklaringar
Genomfora valbarhetskontroll
Att hantera bestillningar av valsedlar
Skapa en bestéllning av valsedlar
Forhandsgranska en valsedel
Skicka bestéllningen till stiftet
Godkénna en bestillning
Granska korrektur av valsedel
Andra en bestilld valsedel
Skicka valsedlar till tryck

Att faststélla grupp- och kandidatfoérteckningen

Rapporter

Att administrera val
Skapa nytt val
Redigera val
Skicka meddelande
Batchjobb

Manual fér grupp- och kandidatsystemet — Stift och valkansli

N N N N W

10

12
15
15

16
17
17
20
21
23
23
25
25
26
28
31
32
34
35
36
38
39
40
40
43
44
44
46
47
50



Manual fér grupp- och kandidatsystemet — Stift och valkansli



Viktiga datum
6 september — Gkand 6ppnar for att redigera redan registrerade nomineringsgrupper.

7 mars — Gkand Oppnar for registrering av kandidater, bestillning av valsedlar samt registrering av
nya grupper.
15 april — Gkand stanger for registrering av kandidater, anmilan av kandidatlistor

15 maj — Gkand stdnger for registrering av kandidater och anmélan av kandidatlistor for de
valomraden som har forléngd handlédggningstid.

1 juni — sista datum for stiftet att faststilla grupp- och kandidatforteckningen.

1 juli — sista datum att faststélla grupp- och kandidatfoérteckningen for de valomraden som har
forlangd handlédggningstid.

En dversikt av Gkand
Gkand har som uppgift att gora det effektivare att hantera ett antal processer infor kyrkovalet.

- Att registrera nomineringsgrupper och hantera foretradare (ombud, ombudets erséttare,
foretradare och kontaktpersoner) for grupperna

- Att registrera kandidatlistor fér en nomineringsgrupp
- Att hantera bestéllningar av valsedlar

- Att faststdlla grupp- och kandidatforteckningar

Logga in

For stift och valkansli anvédnds inloggningsuppgifterna for Gemensamma Behérighetssystemet (GBS).
Gor sa har for att logga in:

1. Ga till https://gkand-intern.svenskakyrkan.se/

2. Nu kan du se inloggningsrutan:
Administrationsportal Grupp- och Kandidatregistrering

Logga In

For att kunna anvanda tjansten méaste du acceptera anvandarvillkoren. N&r du anvander tjénsten behéver vi behandla dina personuppgifter.
Las mer om anvéndarvillkoren och hur vi behandlar dina personuppgifter har

[[] Jag har tagit del av och accepterar anvandarvillkoren

Anvand dina inloggningsuppgifter till det gemensamma behorighetssystemet

Anvandarnamn

Lésenord

3. Ange ditt anvéindarnamn och 18senord, samma som du normalt anvénder for system som
anvander GBS, och klicka pa knappen Logga in for att bli inloggad.
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For att nomineringsgrupperna ska kunna logga in i Gkand behovs ett bank-id. Hur man gor for att
skaffa bank-id beror pé vilken bank personen i fraga har. Det finns mer information om bank-id pa
https://support.bankid.com/sv.

Att registrera nomineringsgrupp och uppdrag

Nedan foljer en beskrivning av vilka olika steg som behdver goras for att registrera
nomineringsgrupper i systemet och att registrera uppdrag som ombud, erséttare, foretréddare och
kontaktpersoner.

Ansokan om gruppbeteckning

For att en nomineringsgrupp ska kunna stélla upp i1 kyrkovalet méaste det finnas en registrerad
gruppbeteckning for nomineringsgruppen. De grupper som stillt upp i ndgot av de tva senaste valen &r
redan registrerade i Gkand. For de grupperna behdver ingen ny ansékan goras.

For de grupper som dnnu inte ar registrerade ser processen ut sé hér:

1. Ett ombud f6r nomineringsgruppen fyller i en blankett, ”Ansdkan om registrering av
gruppbeteckning”. Blanketten kan hdamtas fran Gkands inloggningssida.

2. Allanya grupper maste ocksa visa att de har stod av ett visst antal personer innan de kan
registreras. Darfor ska ombudet komplettera ansokan med blanketten stodunderskrifter. Antalen
varierar beroende pa vart nomineringsgruppen stéller upp se nedan:

a) 10 stodpersoner for grupp till kyrkofullméktige
b) 100 stddpersoner for grupp till stiftsfullméktige
¢) 300 stodpersoner for grupp till kyrkomotet

3. Blankett och underskrifter skickas av ombudet med post till aktuell stiftsstyrelse om gruppen avser
val till stiftsfullméktige eller kyrkofullmiktige respektive kyrkostyrelsen om det avser val till
kyrkomotet.

Det dr mojligt att ansdka om att registrera grupper till kyrkovalet fram till den 15 april 2025. Dock ar
det att reckommendera att skicka in ansokningshandlingarna till stiftet senast i borjan av mars 2025 sa
att det ska finnas tid att hantera ans6kningarna i god ordning.

Registrera nomineringsgrupp

Efter att nomineringsgruppen har skickat in blanketten kommer en intern anvéndare pa ett stift eller
valkansliet att fa ta Gver och registrera gruppen i Gkand. Gor sé hér for att registrera en ny grupp:
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1. Nér du har loggat in i Gkand visas till att borja med fliken Grupper.

Kyrkovalet 2025

Grupper Kandidatlistor Kandidatforklaringar Valsedlar Faststill forteckning

Hantera nomineringsgrupper

Grupp o Valomrade @ Status ©

Valj grupp Valj valomrade Alla v
Personnummer @

aaaammddxooo

+ Registrera ny grupp

2. Klicka pa knappen Registrera ny grupp for att 6ppna ett formulédr dir du kan registrera
information om gruppen.

Information om nomineringsgrupp
Valomrade * @
Valj valomrade *

Namn pa nomineringsgrupp * Férkortning * (]

‘Nvgrumv ‘ ‘ ‘

Adress till nomineringsgruppen

Postnummer Ort

Adress till eventuell hemsida

Status

Ansokan behandlas v

Referens

Spara grupp och ombud
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3. Registreringen av en grupp ar uppdelad i tva delar. Det forsta steget innebér att forst ange
valomrade och sedan fylla i namn och kontaktuppgifter till nomineringsgruppen.

Information om nomineringsgrupp

Valomrade * @

Alingsas pastorat

Mamn pa nomineringsgrupp *

Grupp for utbildning

Adress till nomineringsgruppen

Postnummer Ort

Adress till eventuell hemsida

Férkortning * [ ]

Grfu

4. I andra steget pa gruppregistreringen ska det finnas med uppgifter om vem som ska vara
ombud for gruppen och kontaktuppgifter till den personen. Registrera dem i formuléret. Nar
du skriver in ett personnummer p& ombudet kommer systemet att himta uppgifter om
personen automatiskt och fylla i fornamn och efternamn. Uppdraget ”Ombud” ar automatiskt

ifyllt.

Personnummer *
(333ammddxxxx)

19500716xxxx

Férnamn *

Bengt

Adress
Postnummer

Telefon dagtid **

123456789012

Fax

Uppdrag *
Ombud v

* Obligatoriskt falt
** Minst ett uppmarkt falt ar ifyllt

Efternamn *

Magnusson

Ort

Telefon kvéllstid ** Mobiltelefon **

E-post *

epost@epost.se

Status

Ansokan behandlas ~

Referens

Spara grupp och ombud
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5. Satt status pa gruppen till Ansékan behandlas tills vidare. Klicka sedan pa knappen Spara
grupp och ombud for att lagra uppgifterna i systemet. Nu finns gruppen i systemet och den
person som registrerats som ombud kommer att skapas som en anvéndare s att hen kan logga
in. Varje gang en anvéndare skapas i systemet skickas ett mejl till personens e-postadress for
att tala om att personen nu har mojlighet att logga in i systemet.

Redigera en grupp

Nér en grupp vl finns i systemet kan bade interna och externa anvéndare redigera den. Externa
anvéindare kan enbart redigera den egna gruppen. Uppgifter som inte gér att &ndra for den externa
anviandaren dr namnet pa gruppen, vilken status gruppen har samt vem som ar ombud respektive
ombudets erséttare. Interna anvdndare kan redigera alla grupper som hor till det egna stiftet och kan
dessutom redigera status och namn pé gruppen samt byta ombud och ersittare.

Niér en grupp ska redigeras borjar processen for interna anvéndare med att leta fram den aktuella
gruppen och verifiera att det &r rétt grupp som visas. Externa anvdndare ser endast sin egna grupp och
behover dérfor inte soka fram gruppen.

Gor sa har for att leta efter grupper i Gkand:
1. Klicka pa fliken Grupper

Grupper Kandidatlistor Kandidatforklaringar Valsedlar Faststall forteckning

Hantera nomineringsgrupper

(.-‘:rupr.vo Valomrade @ Status ©
Grupp for utbildning Vélj valomrade Alla g
Personnummer @

aaaammddxxox

g ™
(\Rensa sokmng/l @ + Registrera ny grupp

2. Om ingen grupp, valomrade eller status specificeras, himtas alla existerande grupper genom
att klicka pa ”Sok”. Det gar att kombinera de tre filtren Soka grupp, Sok valomrdde och
Status. Om man soker efter personnummer s& kommer grupper innehallande det personnumret
att filtreras fram. Om det finns fler &n 10 registrerade uppdrag i grupp s& kommer dven
uppdraget med det angivna personnumret att filtreras fram i listan Gver registrerade uppdrag.
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3. Klicka pa den aktuella gruppens namn nér du har hittat den. Da visas mer information om
gruppen.

Min Nya Testgrupp Hovsta pastorat Strangnas stift Ansokan behandlas

Information om nomineringsgrupp

Valomréade *

Hovsta pastorat

Namn pa nomineringsgrupp * Férkortning * i}
Min Nya Testgrupp MNT
Adress till nomineringsgruppen
Postnummer Ort
Adress till eventuell hemsida
Status

Ansokan behandlas v

Referens

Redigera Grupp

4. Klicka pa knappen Redigera grupp for att komma till redigeringsldge for gruppen. Baserat pa
vilken intern roll du har kan du bli begrinsad att inte kunna éndra vissa uppgifter.

Nedanstaende fem omraden kan du som intern anvindare redigera pé en grupp:

1. Andra gruppens namn — om gruppen ansokt om namnéndring eller en namnindring har skett
pa den enhet som gruppen ir registrerad for. Om en grupp har status Gruppbeteckning
registrerad, kan endast rollen valkansli+valadmin dndra gruppens namn.

2. Andra gruppens ombud, ersittare, foretridare eller kontaktpersoner — ligga till, &ndra
uppgifter, ta bort eller byta

Andra gruppens kontaktuppgifter

4. Andra eller ldgga till en namnbild — kan endast géras av valkansli for grupper som ir
registrerade pa kyrkomdtesniva

5. Andra gruppens status — till exempel fran Ansékan behandlas till Gruppbeteckningen godkdind

Andra gruppens namn

Gor sa har for att dndra gruppens namn:
1. Leta fram rétt grupp och vélj att Redigera den
2. Ange det nya namnet

3. Klicka pé knappen Spara grupp
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Registrering av gruppens ombud, ersattare, foretradare eller
kontaktpersoner

En nomineringsgrupp kan registrera flera personer som kan arbeta med information om gruppen och
dess kandidatlistor i Gkand. Alla grupper maste ha ett ombud. Ombudet har behérighet att arbeta med
gruppens alla kandidatlistor oavsett vilket valomrade de hor till. Gruppens ombud registreras av stift
eller valkansli.

Till sin hjdlp kan ett ombud utse foretradare och kontaktpersoner vid behov. Om gruppen ar
registrerad pa kyrkométesniva kan ombudet utse en eller flera foretrddare for varje stift som gruppen
onskar stélla upp i. Ombudet och foretrddarna kan ocksé utse en eller flera kontaktpersoner for de
pastorat eller forsamlingar som gruppen Onskar stélla upp i.

Ar gruppen registrerad pa ett stift s kan en eller flera kontaktpersoner per pastorat eller forsamling
utses.

Niér ett ombud, en foretrddare eller en kontaktperson laggs till forsta géngen i systemet far personen i
fréga ett mejl som talar om att hen &r registrerad och kan logga in.

Utover ombud, foretrddare och kontaktpersoner kan gruppen registrera en ersattare for ombudet.
Ombudets ersittare har mojlighet att utfora samma arbetsuppgifter som ombud.

En och samma person kan bara ha uppdrag av en typ for en viss nomineringsgrupp. Samma person
kan alltsd vara kontaktperson for flera férsamlingar, eller foretradare for flera stift, men den kan inte
vara bade foretrddare och kontaktperson samtidigt. P4 samma sétt kan en person inte vara bade ombud
och foretradare samtidigt, eller bade foretrddare och ombudets ersittare.

En och samma person kan didremot ha flera olika uppdrag for flera olika nomineringsgrupper. Om en
person far flera uppdrag kan den vixla mellan dem genom att klicka pa gruppnamnet uppe i hdgra
hornet av skdrmen och viélja en annan grupp dar.

Svenska
kyrkan

A& Ingegerd Fransson (Ombud) Meny Vv

Testgrupp

Ky rkovalet 2025 Min Nya Testgrupp

Gor sé har for att lagga till ett nytt uppdrag:
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1. Sok upp gruppen och klicka pa knappen Légg till uppdrag. Da visas ett formular déar du kan
registrera ett nytt uppdrag.

Registrera Uppdrag

Personnummer *

(Bddammddxxxx)

858

adaaammddxxxx

Férnamn * Efternamn *

Adress

Postnummer Ort

Telefon dagtid ** Telefon kvallstid ** Mobiltelefon **

Fax E-post *

Uppdrag *

Valj roll v

Valt valomrade *

Inga valomraden tillagda.

* Obligatoriskt falt
** Minst ett uppmarkt falt ar ifyllt

Avbryt

2. Ange personnumret pa den person som ska registreras. Personens namnuppgifter kommer att
hamtas automatiskt. Ange dvriga kontaktuppgifter om personen. Ange vilken roll som
personen ska ha, foretrddare, kontaktperson eller ombudets ersittare. Om personen ska vara
foretradare méste du ocksé ange ett stift som hen ska vara foretradare for. Om personen ska
vara kontaktperson maste du ange ett pastorat eller en férsamling som hen ska vara
kontaktperson for.
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3. Klicka pa Vilj valomrdde och vilj det valomrade som personen ska ha uppdrag for. Om

samma person ska ha uppdrag for flera omraden kan man ldgga till fler omraden.

Personnummer *

(aaaammddxxxx)

19500716xxxx

Férnamn *

Registrera

Uppdrag

Efternamn *

Bengt

Magnusson

Adress

Postnummer

Ort

Telefon dagtid **

Telefon kvallstid **

Mobiltelefon **

123456789012
Fax E-post *
epost@epost.se
Uppdrag * Valomrade * @
Kontaktperson Valj valomrade *

Valt valomrade *

Inga valomraden tillagda.

* Obligatoriskt falt

** Minst ett uppmarkt falt ar ifyllt

Spara Uppdrag

4. Kontrollera att det star ratt omrade under rubriken Valt valomrdde.
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Uppdrag * Valomrade * @

Kontaktperson v Val) valomrade *

Valt valomrade *

Adolf Fredriks forsamling X

* Obligatoriskt falt
** Minst ett uppmarkt falt ar ifyllt

@ Spara Uppdrag

5. Nar du ar fardig med att ange information om personen klickar du pa knappen Spara uppdrag.

Andra gruppens valomrade

Om gruppen har blivit registrerad pa fel valomradde méste en ny grupp registreras och den gamla
gruppen avregistreras. Nomineringsgrupperna kan inte sjilva registrera eller avregistrera grupper,
detta kan endast hanteras av stift eller valkansliet.

Andra gruppens kontaktuppgifter

Om gruppen har bytt kontaktuppgifter eller om de som &r registrerade ar felaktiga gar det att dndra
dem genom att leta fram gruppen och klicka pa Redigera grupp.

Andra eller lagga till en namnbild — endast fér grupper som ar
registrerade pa kyrkomotesniva

En nomineringsgrupp som é&r registrerad pa kyrkomdotesniva har mdjlighet att anvénda en sé kallad
namnbild. Det 4r en bildfil som kan tryckas pa valsedeln och som ska innehélla gruppens namn.

For grupper som inte har en namnbild kommer alltid gruppens namn att tryckas pa valsedeln med ett
givet typsnitt och storlek. En grupp som har en namnbild far den namnbilden tryckt pé valsedeln 1
stéllet for texten.

Det ar enbart valkansli som kan ldgga till eller &ndra en namnbild. For de grupper som varit med i
tidigare val och som haft en namnbild kommer bilden redan vara inlagd i systemet.

Bilden ska vara i TIFF eller PNG, i forhallande 12 mm hojd 800 mm bredd. Forslagsvis 60px hog
génger 400px bredd.

For att lagga till eller ta bort en namnbild, gor sa hér:

1. Klicka pa lanken Hantera namnbild.

Grupp for utbildning Trossamfundet Svenska kyrkan Gruppbeteckning registrerad

+ Hantera namnbild

2. Da visas en knapp Vilj namnbild. P& knappen star det att bilden ska vara i dimensionen 400 x
60 pixlar, vilket ger korrekta proportioner, men det gér bra att ladda upp bilder med hogre
upplosning ocksa. Klicka pa knappen for att vélja en fil fran din harddisk och ladda upp den.
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Grupp fér utbildning Trossamfundet Svenska kyrkan Gruppbeteckning registrerad

(<]

Valj Namnbild (400x60) °

- Hantera namnbild

3. Nér du ér fardig kommer den nya namnbilden att laddas pé sidan och visas sé att du ser hur

den ser ut. For att se hur det kommer att se ut pd valsedeln kan du ta fram en
forhandsgranskning pa valsedeln. Las mer om det i kapitlet om valsedlar.

Grupp for utbildning Trossamfundet Svenska kyrkan Gruppbeteckning registrerad
]

Grupp for utbildning

+ Hantera namnbild

For att ta bort en namnbild klickar du p& knappen Ta bort namnbild. Och om du klickar pa Andra
namnbild gar det att ladda upp en ny bild i stillet fér den gamla.

Andra gruppen status

En nomineringsgrupp kan ha en av fem olika statusar:

Ansokan behandlas respektive Invintar komplettering kan anvdndas innan beslut fattas om
gruppen ska bli godkind eller avregistreras.

Gruppbeteckning registrerad innebér att gruppens namn ar godkidnt. Nomineringsgrupper som
stallt upp i ndgot av de tva senaste valen kommer att ha denna status. Nya grupper sétts till
denna status efter det att namnet har blivit godként. I normalfallet kan det ske tidigast efter det
att registreringstiden gatt ut for nya grupper den 15 april.

Ansokan avslagen innebir att gruppen kommer att avregistreras. Grupper som har denna
status kan inte redigeras av externa anvéndare.

Namndndring krdvs innebér att gruppens namn behdver éndras.

Nomineringsgrupperna ser inte sjilva statusen pé sin grupp.

Skickade e-postmeddelanden

Léangst ned under uppdrag finns ett falt for samtliga utgaende e-postmeddelanden som skickats, med
datum och titel samt antal mottagare. Dessa kan &dven 6ppnas for att visa mottagande e-postadress.

Skickade e-post meddelanden

Datum Amne Antal Mottagare

2024-06-28 Kyrkovalet 2021: Granska valsedelskorrektur 1
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Att registrera kandidatlistor for en nomineringsgrupp

En nomineringsgrupp kan registrera kandidatlistor i samtliga valomraden som den stéller upp till val i.
Varje grupp kan bara ha en kandidatlista per valkrets.

Processen ser ut sa hér:
1. Nomineringsgruppen, genom exempelvis sitt ombud, skapar en kandidatlista.
Gruppen viljer vilken typ av kompletterande uppgift kandidaterna har.
Gruppen skickar ut link/QR-kod till den digitala kandidatforklaringen.
Gruppen lagger till kandidater till listan och sétter dem i den ordning de ska vara pa valsedeln.
Gruppen anger att kandidatlistan ar fardig genom att Anmdla kandidatlistan.

Stiftet granskar kandidatlistan och genomf6r manuell valbarhetskontroll.

A G o

Nér stiftet dr fardigt med sin granskning dndrar stiftet statusen for kandidatlistan till
Behandlad. D& skickas ett mejl till den som har anmélt kandidatlistan som sédger att gruppen
nu har tio dagar pé sig att granska listan innan den blir slutgiltigt Korrektur godkdind.

8. Nar alla kandidatlistor &r fardiga ska stiftet Faststdlla grupp- och kandidatforteckningen. De
kandidatlistor som d& har statusen Korrektur godkdnd kommer att vara med i valet. Ovriga
kandidatlistor kommer inte att vara mojliga att rosta pa.

Skapa en kandidatlista

For att registrera en kandidatlista maste gruppen forst tala om vilken valkrets och vilket valomrade
kandidatlistan avser. Om det ar ett stift eller valkansliet som skapar listan méste det ockséa anges

vilken grupp den ska hora till. I instruktionerna nedan forutsitts att det &r nomineringsgruppen som
skapar listan. Det gar bara att skapa listor for de valomrdden dér gruppen &nnu inte har ngon lista.

Kandidatlistor gar bara att registreras mellan perioden 7 mars - 15 april 2025.
Gor sa har for att skapa en kandidatlista:
1. Klicka pa fliken Kandidatlistor

2. En kandidatlista maste hora till en specifik valkrets och ett specifikt valomrade for en
nomineringsgrupp. I exemplet nedan ska personen skapa en lista i Vaxholms forsamlings
valkrets. Denna valkrets hor till valomradet Vaxholms forsamling. Om personen skriver
Vaxholms forsamling i rutan valomrade kommer alternativen under valkrets att bli begriansade
till de valkretsar som finns i det valda valomréadet. Dérefter véljer personen den ritta
valkretsen i listan. Om det redan finns en kandidatlista registrerad for den valkretsen gér det
inte att registrera en till pad samma valkrets.
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Grupper Kandidatlistor Kandidatforklaringar Valsedlar Faststall férteckning

Valomrade @ Valkrets @ Grupp i)

Vaxholms férsamling Vaxholms férsamlings valkrets Grupp for utbildning X
Personnummer @

aagammddoox

=+ Skapa ny kandidatlista

3. Kilicka pa knappen Skapa ny kandidatlista for att 1agga till en ny lista i valkretsen for den
aktuella nomineringsgruppen.

4. Nar listan dr skapad maste de kompletterande uppgifterna séttas. De viljs genom att 6ppna
den skapade listan och kryssa i de uppgifter som ska inkluderas pa valsedeln.

Kompletterande Uppgifter

Vilka kompletterande uppgifter énskar du inkludera fér kandidater som ska presenteras
pé valsedeln?

Alder Yrke/Titel Hemort [ | Nomineringsgrupp

4 ™
| X Inga Kompletterande Uppgifter Kravs )
S A
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5. Darefter viljs ordningen de ska visas. De graa siffrorna indikerar platsen de kommer placeras
pa. Om gruppen vill ha en specifik ordning pa en kompletterande uppgift 4ndras den genom
att klicka pa motsvarande lila siffra. Ordningen uppifran och ned ér ordningen som kommer
visas pa valsedeln. Det finns &ven ett exempel nedanfor som visar hur det kommer att se ut.
OBS! De valda kompletterande uppgifterna samt ordningen kan inte dndras i efterhand. Nar

ordningen é&r férdig, klicka pa ”Spara” for {4 atkomst till kandidatlistan och generering av
1ank/QR-kod for digitala kandidatfoérklaringar.

Kompletterande Uppgifter
| vilken ordning vill du att kompletterande information presenteras pa valsedeln?

Klicka pa de lila knapparna for att 4ndra ordning for respektive uppgift. De gré
knapparna visar vald ordning.

00 -
o o - Yrke/Titel
o o - Hemort

Exempel hur ordningen kommer se ut pa valsedeln:

38, Ingenjor, Stockholm

€ Tillbaka

6. Nair de kompletterande uppgifterna och dess ordning ér bestimda och sparade far anvindaren
tillgang till en knapp for att himta 1&nk/QR-kod som leder till den digitala
kandidatforklaringen. Denna kravs for att kandidaterna ska kunna registrera sig for gruppen
och bli valbara att ldggas till pa listan.

Lank och QR-kod till digitala kandidatférklaringen

Lank till kandidatforklaringen

| iftsfullmaktige&gruppid=1747&valomradeid=14 I Kopiera Lank
Ladda ner QR Kod
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Lagga till kandidater

Nér du har skapat kandidatlistan och kandidaterna har registrerat sina forklaringar fér gruppen kan du
lagga till dessa pa listan. Enbart kandidater som har lamnat kandidatforklaring finns valbara.

1. Borja med att soka fram den lista som du vill ldgga till kandidater till genom att vélja fliken
Kandidatlistor, och ange den valkrets och det valomrade som du ska ldgga till kandidater till
och klicka pa den lista som du vill redigera.

2. Klicka sedan pa knappen Ldgg till kandidat. Detta visar en lista pa samtliga kandidater som
har ldmnat en kandidatforklaring f6r denna grupp och valkrets.

Lagg till kandidater

Dalj Kandidatnamn Personnummer Lagg till
’ Anders Svensson 199103 27xxxx o
° Ida Andersson 19370223 xxxx o
’ Jonas Karlsson 19390114 xxxx o

|f+ Visa dolda kandidater\\l
L _J

' ™
| & Hamta kandidatforklaringsblankett )
- W

a. Om en kandidat ska léggas till pa listan, anvénd den lila plus-knappen till hger om
namnet. En kvittens pé att personen kommer léggas till visas.

b. Om en grupp av nagon anledning inte vill visa en specifik kandidat i listan pa valbara
kandidater men fortfarande behalla denna tillgdnglig for listan kan den roda minus-
knappen till vinster om namnet anvéndas. Dessa kandidater doljs i listan ’Visa dolda
kandidater”. Kandidater kan hdamtas tillbaka till den valbara listan harifran genom att
klicka pa ”Visa igen”.

c.  Om en kandidat inte kan fullf6lja sin kandidatforklaring digitalt finns mojligheten for
stiften att himta en kandidatforklaringsblankett pa denna sida som kan skickas till
kandidaten. Stiftet kan darefter fylla i pappersblanketten internt under fliken
”Kandidatforklaringar”.
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3. Niér de kandidater som ska finnas med pa listan har valts ser fonstret ut enligt bilden. Nar
rutan stéings uppdateras listan med de val som gjorts i detta fonster. Ar kandidaterna tillagda
pa listan kommer enbart nya kandidater som ldmnat forklaring att visas 1 "Légg till
kandidater” fonstret.

Lagg till kandidater

Dalj Kandidatnamn Personnummer Lagg till
’ Anders Svensson 19910327 xxxx o
Ida Andersson 1937022 3xxxx v Tillagd
X Flyttad Jonas Karlsson 19390M4xxxx

<+ Visa dolda kandidater)

(J_'. Hamta kancﬁdatff:'nrkIaringsbIankett)

Ta bort och andra ordning pa kandidater
Niér kandidater har lagts till pa en lista visas dessa enligt nedan:

Grupp fér utbildning Waxholms férsamlings valkrets 1kandidater Ej anmald

+ Hamta lank till digitala kandidatfoérklaringen

Placering Valbar Kandidatnamn Andra placering

? Ida Andersson ™ 4 IIl
Kandidatlistan andrades senast: 2024-06-26 10:46:38 Av: Stockholm Stift
. I © P i
M Kopiera kandidatlista + Lagg till kandidater
& Granska valsedel & Gor valbarhetskontroll @ Anma3l kandidatlista

[} Kryssa i rutan for att dolja valkrets pa valsedel

X Ta bort kandidatlista

I |

"2, Makulera medgivande

Om listan har fler dn en kandidat gér det att &ndra ordning pa kandidaterna genom att klicka pé pilarna
uppat eller nerat alternativt fylla i 6nskad placering och klicka pa “’Flytta” under Andra placering.
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For att ta bort en kandidat, klicka forst pa kandidatens namn. Da visas mer information om kandidaten
i ett redigeringsbart ldge tillsammans med en knapp Ta bort kandidat.

Personnummer *

1937022 3xxxx

Kandidatnamn * @

Ida Andersson

Kompletterande uppgifter e

87 ar, Larare, Stockholm

Valbarhet

Kandidatférklaring finns fér valomradet.

|da Andersson |I|

Folkbokféringsnamn

Ida Andersson

Ledande stallning: Valbarhetskontroll har e] genomférts.

* Obligatoriskt falt

Kandidaten andrades senast av: xxxxxx

X Ta bort kandidat

Makulera medgivande

Om en kandidat av ndgon anledning inte ldngre ska finnas med som valbar kandidat kan dessa
medgivanden makuleras genom systemet. Under listan finns knappen ”Makulera medgivande”. Denna
Oppnar fonstret dver samtliga personer som har ldmnat kandidatfoérklaring och inte finns tillagda pa
kandidatlistan én. Det vill séga, kandidater som antingen finns i listan pa valbara eller dolda

kandidater under “Légg till kandidater”.

Grupp for utbildning Vaxholms forsamlings valkrets 1kandidater Ej anmald

+ Hamta lank till digitala kandidatforklaringen

Placering Valbar

X Ta bort kandidatlista

& Granska valsedel

O Kryssa i rutan for att délja valkrets pa valsedel

"2, Makulera medgivande
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Kandidatnamn Andra placering

Ida Andersson II'

Kandidatlistan &ndrades senast: 2024-06-26 10:46:38 Av: Stockholm Stift

(® Kopiera kandidatlista o + Lagg till kandidater
@ Gor valbarhetskontroll @ Anmal kandidatlista
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Knappen till vanster om namnet 6ppnar en sista bekraftelse for att medgivandet ska raderas. OBS! Om
kandidaten som plockas bort finns med pa flera listor maste denna rensas pd varje lista.
Valbarhetskontrollen kommer att flagga dessa personer som bldtt fragetecken, eftersom de dd saknar
kandidatforklaring.

Makulera medgivande

Har kan du makulera medgivande fran kandidater om de behdver revidera eller ta bort

sin kandidatférklaring.

Makulera Kandidatnamn Personnummer
e Anders Svensson 1991032 7xxxx%
e Jonas Karlsson 1939014 xxxx

Skriva ut och skicka in Kandidatforklaringar

Ett krav for att en person ska finnas med i listan pa valbara kandidater &r att de har signerat en
kandidatforklaring, det ska normalt goras digitalt genom 1dnk/QR-kod som nomineringsgruppen delar
med sig av till sina kandiderande. Om kandidaten mot férmodan inte kan genomfora bank-id
signeringen for att fullfdlja registreringen har stiftet fortsatt mojligheten att skicka en pappersblankett.

Blanketten dr enbart tillgdnglig for stift/valkansli och himtas genom att g till fliken Kandidatlistor,
soka fram den efterfrdgade gruppen i korrekt valomréde samt valkrets och 6ppna “Léagg till
kandidater”. Langst ned finns knapp for att himta en PDF av kandidatforklaringsblanketten som da
maste skickas till kandidaten/nomineringsgruppen och direfter fyllas i och skickas tillbaka till stiftet
for registrering i Gkand.

. ke
[ & Hamta kandidatférklaringsblankett )
L% P

Kopiera kandidatlista

I vissa fall, ndr det handlar om val till stiftsfullméktige, kan det vara aktuellt att anvdnda samma
kandidatlistor i flera valkretsar. Dérfor gér det att kopiera en befintlig kandidatlista som avser val till
stiftsfullméktige fran en valkrets till en annan i samma stift.

1. Borja med att bladdra fram den kandidatlista som du vill kopiera. I exemplet nedan ska
ombudet kopiera kandidaterna fran Briannkyrkas valkrets till Sollentuna valkrets och
Sédermalms valkrets.
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Grupp for utbildning Brannkyrka valkrets 1kandidater Ej anmald

+ Hamta lank till digitala kandidatf&rklaringen

Placering Valbar Kandidatnamn Andra placering
X Ida Andersson

Kandidatlistan andrades senast: 2024-06-24 16:20:48 Av: Ingegerd Fransson

X Tabort kandidatlista ™ Kopiera kandidatlista o + Lagg till kandidater

& Anmaél kandidatlista

& Granska valsedel

| |

"2, Makulera medgivande

2. Klicka sedan pa knappen Kopiera kandidatlista. Da hamtas en lista 6ver mdjliga valkretsar att
kopiera den hér listan till. Om ingen sadan lista visas beror det pa att den valda listan inte kan
kopieras vilket intridffar om listan inte avser val till stiftsfullméktige eller om det inte finns
nagonstans att kopiera listan till.

Kryssa for de valkretsar pa listan som ska kopieras och klicka sedan pé knappen Spara.

4. Obs! Tank pa att om du efter kopieringen dndrar nagon uppgift i en lista sa sker det bara for
just den listan, &ndringen slér inte igenom pa dvriga listor som du har kopierat. Man maste i s&
fall &ndra pé varje lista for sig.

Kopiera kandidatlista

Valj vilka valkretsar som denna kandidatlista ska kopieras till

[ ] Domkyrko och Ostermalms valkrets
[ | Enskede valkrets

[ | Huddinge och Botkyrka valkrets

|| Roslags valkrets

Sollentuna valkrets

[ ] Solna valkrets

[ | Spanga och Birka valkrets

Sédermalms valkrets
[ | Sédertérns valkrets
[ ] Varmd®é valkrets

) G CD
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Anmala kandidatlistan

Att anméla kandidatlistan innebér att nomineringsgruppen skickar in den fardiga kandidatlistan till
stiftet. Nér en lista har blivit anméld kan nomineringsgruppen inte redigera listan mer.

En kandidatlista ska vara anmild senast den 15 april for de valomraden som har normal
handlaggningstid respektive 15 maj for de valomraden som har forlangd handlaggningstid.

Behandla kandidatlistan

Naér stiftet har arbetat fardigt med en kandidatlista ska den séttas till status Behandlad. Nar det sker
kommer ett mejl att skickas till gruppen och de har tio dagar pa sig att granska de eventuella
fordndringar som skett. Om négonting ar felaktigt i detta skede méste nomineringsgruppen pétala detta
for stiftet sa att det gar att atgarda.

Grupp for utbildning Brannkyrka valkrets 3 kandidater Anmald

+ Hamta lank till digitala kandidatforklaringen

Placering Valbar Kandidatnamn Andra placering
1 Madeleine Marklund
2 Louise Carina Petersson
3 Maja Holgersson

Kandidatlistan &ndrades senast: 2024-06-25 1115:58 Av: xooo0x

° + Lagg till kandidater
& Granska valsedel @ Gor valbarhetskontroll @ Markera som behandlad
"X, Makulera medgivande
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Registrera Kandidatforklaringar
Gor sa har for att registrera en kandidatforklaring:

1. Borja med att ta fram blanketten med den kandidatforklaring som du ska registrera.

Genom undertecknande av denna kandidatférklaring ger jag mitt tillstand till att anmalas som kandidat fér den anglvna nominerings-
gruppen | nedan markerade val. Jag ar dven inf&rstadd | och godkanner att mina personuppgifter kommer att behandlas enligt nedan. o2

Nomineringsgruppens namn

Grupp for utbildning

Kryssa for och ange vilket/vilka val tillstandet galler.
Observera! Densom kandiderar i flera olika val ska lamna sitt tillstand for vart och ett av dessa val. Anvand en blankett per
kandidat.

[ val till kyrkomatet
Val till stiftsfullmaktige | Stockneim st stift

[ val till kyrkofullmaktige i forsamling/ pastorat

Kontroll av valbarhet
Markera med ett kryss

Dapt i Svenska kyrkan
[J Dépt i annan kristen kyrka
O Jag ar inte dépt, men var fortroendevald i Svenska kyrkan fore ar 2000

Kandidatuppgifter

Uppaifterna om en kandidat pa valsedeln far omfatta hogst tva rader per kandidat. Utover namnet far nedanstaende
uppgifter om kandidaten finnas. Fyll i dessa uppagifter:

Kandidatnamn (fylls endast i om annat an folkbokfaringsnamn)
|da Andersson

1. Alder

ar

2. Yrke eller titel

Larare

3. Hemort eller kyrkobokforingsférsamiing
Stockholm

4. Tillhdrighet till nomineringsgrupg eller liknande uppaift

Ort | Datum
Stockholm 2024-06-26
Namnteckf’

Namnfartydligande | Personnummer
|da Andersson 1937022 3w00t

2. Kontrollera att informationen verkar stimma.

3. Vilj fliken Kandidatforklaringar och fyll i gruppnamnet. Gruppen bor dyka upp som ett
sokalternativ.

Grupper Kandidatlistor Kandidatférklaringar Valsedlar Faststall forteckning

Jag vill registrera en kandidat for

Grupp fér utbildnind
Grupp for utbildning
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4. Ange vilket val kandidatforklaringen géller for. Om det enbart finns ett valomrdde kommer
det automatiskt att fyllas i, annars behover dven det viljas i menyn.

Jag vill registrera en kandidat for

Grupp for utbildning

i val till
© stiftsfullmaktige

O Kyrkofullmaktige

Om dl vill registrera en kandidat i fler an ett val behdver du fylla i och lagga till for respektive val.
i foljande valomrade

Stockholms stift ‘

5. Nar grupp, valtyp och valomrade definierats ska valbarhetsuppgiften samt resterande
personuppgifter fyllas i enligt blanketten. Notera att nir personnummer matas in (12 siffror)
kommer hamtning fran folkbokforingen ske och fylla i kandidatens namn. Viktigt att
kontrollera om kandidaten vill anvénda sitt fulla namn eller om de har angivit ett specifikt
namn. Det dr kandidatnamnet som kommer att presenteras pa valsedeln.

6. Observera att det dven kan finnas ett fjarde tillaggsfalt under kandidatuppgifter som heter
”Nomineringsgrupp” detta anvédnds frimst av samlingslistor. Nér hela formuléret &r ifyllt kan
kandidaten laggas till.

Grupper Kandidatlistor Kandidatférklaringar Valsedlar Faststall férteckning

Jag vill registrera en kandidat for

Grupp for utbildning ‘ ]

ivaltill
© Stiftsfullmaktige

) Kyrkofullmaktige

Om du vill registrera en kandidat i fler én ett val behover du fylla i och légga till for respektive val.
i féljande valomrade

Stockholms stift

Kontroll av valbarhet
© Dopt i Svenska kyrkan
(O Doptiannan kristen kyrka

() Inte dopt, men var fértroendevald i Svenska kyrkan fére ar 2000

Kandidatuppgifter

Uppgifterna om en kandidat p& valsedeln far omfatta hogst tvé rader per kandidat. Utéver namnet far
nedanstdende uppgifter om kandidaten finnas.

Personnummer
(YYYYMMDDXXXX)* Kandidatnamn*

‘ 19370223xxxx H Ida Andersson ‘
Alder* Yrke eller titel* Hemort eller kyrkobokféringsférsamling*
‘ 87 ‘ ‘ Larare ‘ ‘ Stockholm ‘

Lagg till kandidat
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7. Nér kandidaten har lagts till visas en bekriftelse samt finns mdjligheten att lagga till en ny
kandidat genom knappen ”Lagg till ny kandidat”. Detta kommer att Gppnas formuléret och
ateranvanda gruppnamn och valtyp samt valomréade.

8. Om kandidaten redan finns, personnumret ar ogiltigt eller nagon information &r felaktigt ifylld
kommer formularet att sdga ifran, dels med rodmarkering pa det paverkade faltet, dels med en
sammanfattade ruta under formuldret

Kontroll av valbarhet

() Dépt i Svenska kyrkan

() Dépt i annan kristen kyrka

(O Inte dépt, men var fértroendevald i Svenska kyrkan fére ar 2000
Du maste vélja ett alternativ av valbarhet

Kandidatuppgifter

Uppgifterna om en kandidat pa valsedeln far omfatta hogst tva rader per kandidat. Utover namnet far
nedanstdende uppgifter om kandidaten finnas.

Personnummer
(YYYYMMDDXXXX)* Kandidatnamn*

Ogiltigt personnummer  Kandidatnamn saknas

Alder* Yrke eller titel* Hemort eller kyrkobokféringsforsamling®

Alder saknas Yrke eller titel saknas Hemort eller kyrkobokféringsforsamling saknas

Vanligen korrigera féljande fel:

» Du maste vilja ett alternativ av valbarhet
» Ogiltigt personnummer

Kandidatnamn saknas

« Alder saknas

Yrke eller titel saknas

Hemort eller kyrkobokforingsforsamling saknas

Genomfora valbarhetskontroll

Det finns ett antal regler som definierar vem som é&r valbar till de olika nivéerna i kyrkovalet. Sex
villkor dr gemensamma for alla val. For att vara valbar ska man

- tillhora Svenska kyrkan,
- vara dopt eller ha varit fortroendevald,

- ha fyllt 18 ar senast pé valdagen och
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- vara kyrkobokford i en forsamling i Sverige,
- vara anmild som kandidat av en registrerad nomineringsgrupp och
- sjdlv ha accepterat sin kandidatur.

Utover dessa géller dven andra villkor for de olika valen. Huvudregeln ér att det dr forhallandena pa
valdagen som avgor vem som &r valbar. "Det betyder att en kandidat som avser att kandidera i ett
valomrade dir denna &nnu inte ar folkbokford, men planerar att skriva sig dér innan valdagen, &r
valbar 4ven om kandidaten vid anmailan av kandidatlistorna kanske inte ar det. Slutgiltig kontroll av
valbarheten genomfors vid mandatférdelningen efter den slutliga sammanrdkningen."

Ansvaret for att de personer som anméls som kandidater dr valbara pa valdagen ligger hos
nomineringsgrupperna.

I Gkand kontrolleras valbarheten for varje kandidat. En del av villkoren kontrolleras automatiskt
utifran Svenska kyrkans register, till exempel om kandidaten d4r medlem i Svenska kyrkan eller om det
finns registrerat att personen ar dopt. Andra villkor kan beddmas manuellt av handldggare pa stiftet,
till exempel om kandidaten har en ledande stéllning som hindrar att hon/han kan véljas. Bedomningen
som sker i Gkand dr inte avgorande eftersom den sker i fortid och é&r ett stod till
nomineringsgrupperna. Av integritetsskél visas inte valbarhetsinformation om en kandidat for
nomineringsgruppen innan en forsta valbarhetskontroll har genomforts.

Resultatet visas per kandidat.

Valbarhet kan kontrolleras bade automatiskt och manuellt i Gkand. Varje natt kontrolleras samtliga
kandidater i systemet mot Svenska kyrkans register for att bedéma valbarheten.

Det gar ocksa att gora en automatisk valbarhetskontroll av en enskild kandidatlista.
Gor sa har for att begdra en automatisk kontroll av kandidaterna pa enskild kandidatlista:

1. Leta fram kandidatlistan.

Grupp for utbildning Sodermalms valkrets 1 kandidater Ej anmald

+ Hamta Iank till digitala kandidatférklaringen

Placering Valbar Kandidatnamn Andra placering

Ida Andersson

Kandidatlistan &ndrades senast: 2024-06-26 10:46:38 Av: Stockholm Stift

X Ta bort kandidatlista @ Kopiera kandidatlista ° + Lagg till kandidater
@ Gor valbarhetskontroll @ Anmal kandidatlista

& Granska valsedel

O Kryssa i rutan for att délja valkrets pa valsedel

"2, Makulera medgivande
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2. Klicka pa knappen Gér valbarhetskontroll. Nér kontrollen &r fardig kommer resultatet att
visas for listan.

Grupp for utbildning Sodermalms valkrets 1kandidater Anmald

+ Hamta lank till digitala kandidatférklaringen

Placering Valbar Kandidatnamn Andra placering

v |da Andersson T~ J El@

Kandidatlistan andrades senast: 2024-06-28 10:48:33 Av: Fredrik Lundmark

® Kopiera kandidatlista o

& Granska valsedel & Gor valbarhetskontroll @ Markera som behandlad

A Makulera medgivande

+ Lagg till kandidater

3. Om du klickar pa en kandidat i listan sé visas valbarhetsinformation for just den personen.
I detta fall &r Ida Andersson valbar, skulle en person fa ett kryss kommer anledningen att visas

under ”Valbarhet”.
Placering Valbar Kandidatnamn Andra placering
1 v |da Andersson ™ J @
Personnummer * Folkbokféringsnamn
19580914xxxx

Kandidatnamn * @

Ida Andersson

Kompletterande uppgifter i}

Valbarhet

Kandidatférklaring finns for valomradet.
Valbarhetskontrollen redigerad av: xooooox
Valbarhetskontrollen gjordes: 2024-06-25 1115:25

Ledande stallning: Kandidaten &r valbar fér valkretsen.

Kandidaten har ledande stallning som férhindrar valbarhet:

Nej '

Kandidaten har varit fértroendevald fére ar 2000:

Ja v

* Obligatoriskt falt

Kandidaten andrades senast av: xxxxxx

X Ta bort kandidat

Den manuella valbarhetskontrollen avser tvéa aspekter; om kandidaten innehar en ledande stéllning kan
det hindra valbarhet och om kandidaten har varit fértroendevald tidigare kan det goéra att personen ar
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valbar trots att hon/han inte dr dopt. Pa bilden ovan visas tva filt ddr du kan ange om personen har en
ledande stéllning eller om hon/han har varit fortroendevald sedan tidigare.

For att kunna registrera manuell valbarhetskontroll maste en automatisk kontroll forst ha genomforts.

Valbarhetsinformationen visas inte for nomineringsgruppen innan kandidatforklaringen har
registrerats for kandidaten.

Att hantera bestallningar av valsedlar

En nomineringsgrupp kan bestdlla valsedlar for de kandidatlistor som gruppen har registrerat.
Antal valsedlar uppgar till 0.7 per rostberattigade 1 valomradet avrundat uppat till ndrmaste 500
samt minsta mojliga bestillning pa 1000 valsedlar och grundprocessen ser ut sa hér:

1. Det skapas en valsedelsbestéllning automatiskt i samband med att den specifika
kandidatlista far status “korrektur godkand”. Forutsdttningarna for att listan ska skapas
automatiskt ar att samtliga leveransadresser finns inlagda i Kyrksam. Om en adress
saknas skickas ett epostmeddelande om vilket valomrade som méste uppdatera sin
information.

2. Om det inte skapas en valsedelsbestillning nir status pé kandidatlistan sétts till
”Korrektur godkédnd” kan uppskapandet goras igen med knappen “Légg till bestéllning”
efter att saknade adresser har dtgardats.

3. Ombud, ombudets ersittare, foretradare eller kontaktperson behdver dérefter ga till fliken
Valsedlar for att fylla i faktureringsuppgifter och se 6ver den automatiskt skapade
bestdllningen for att kontrollera att leveransadresserna ar korrekta.

Notera att en grupp som ar nyregistrerad inte kan fa rtt till bidrag i forskott. Forst nér
valet och mandatférdelningen &r klar kan de beviljas bidrag. Darfér méste nya grupper
sjdlva sta for kostnaden att trycka valsedlar men kan fa bidrag i efterskott om man genom
valet blir foretrddd i det organ som valet avser.

4. Grupper som stéller upp i kyrkofullméktige kan hamta, fylla i samt ladda upp intyg om
valsedelsbidrag for att inte behova posta pappersblanketter. Nér kandidatlistan har status
“korrektur godkénd”, faktureringsuppgifterna ifyllda och eventuellt intyget uppladdat ar
den klar skickas till stiftet via systemet.

5. Stiftet kontrollerar att uppgifterna pa valsedelsbestéllningen ser korrekta ut och att intyg
om bidrag har inkommit till stiftet om nomineringsgruppen har uppgett att de har rétt till
bidrag. Stiftet godkdnner valsedelsbestillningen om allt ser korrekt ut.

6. Personen som har skickat in valsedelsbestéllningen far ett meddelande om att
bestdllningen ar godkdand. Om nagot behdver dndras/korrigeras tas kontakt med stiftet.
Om allt ser korrekt ut godkénner dven gruppen bestéllningen (efter tio dagar blir
bestillningen godkénd per automatik). Dérefter sker fakturering av
valsedelsbestéllningen. Fakturan hanteras utanfér Gkand.

7. Nomineringsgruppen betalar fakturan (utanfér Gkand). Om gruppen har rétt till bidrag
for hela bestéllningen clearas betalningen i stillet med berérd forsamling/pastorat. Nar
betalningen har registrerats fir bestéllningen status Betald och kommer att skickas till
tryck.

8. Gkand producerar PDF:er som tryckunderlag som sedan skickas till tryckeriet. Sjdlva
bestillningen hos tryckeriet sker utanfor systemet.

Valsedelsbestéllningar bestar, liksom kandidatlistorna, av flera steg och hanteras véxelvis av
gruppen och stiftet. Var uppmérksam pé vem som gor vad i instruktionerna.
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Skapa en bestallning av valsedlar

En bestéllning av valsedlar maste avse en viss kandidatlista och skapas automatiskt nér en
kandidatlista far status “korrektur godkdnd” av nomineringsgruppen. Om det saknas
leveransadresser kommer systemet att informera i epostmeddelande om vad som behover
korrigeras. Sjélva skapandet sker antingen av status pa kandidatlista alternativt genom knappen
”Légg till bestillning”.

Gor sa hér for att skapa en ny valsedelsbestillning:

1. Vilj fliken Valsedlar. Da visas en lista 6ver samtliga kandidatlistor i valkretsar dir den
inloggade personen har behorighet att bestélla valsedlar. Det gar att filtrera fram en
specifik valkrets eller ett valomrdde genom att anvénda falten ovanfor listan.

Grupper Kandidatlistor Kandidatférklaringar Valsedlar Faststill férteckning
Valomrade @ Valkrets @ Grupp o
Alla valomraden Valj valkrets Grupp for utbildning

Valsedelsbestillningsstatus o

Alla statusar v
(o) CED
[ Rensa sokning | (ESRELTS
N /
Gruppbeteckning % Valkrets % Antal Bestéllningar % Status Bestallning %

Grupp fér utbildning Alingsas pastorats valkrets 0 bestallningar _

Grupp fér utbildning Brannkyrka valkrets 0 bestallningar -

Grupp fér utbildning Sodermalms valkrets 0 bestallningar _

Grupp for utbildning Vaxholms forsamlings valkrets 1 bestalining Ska godkannas av stift

2. Klicka pé den lista som du ska skapa en bestillning for. I det hir exemplet har vi valt Alingsés
pastorats valkrets.
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Gruppbeteckning % Valkrets ¥ Antal Bestallningar & Status Bestalining %

Grupp fér utbildning Alingsés pastorats valkrets 0 bestallningar

Ladda upp intyg
Har laddar du upp ifyllt intyg for

Y Intyg om valsedelskostnad
. valsedelsbidrag
Blankett for intyg om =
PDF valsedelsbidrag, kyrkofullmaktige Vs ~
[ Vvaljenfil | Ingen fil vaid nget intyg har laddats upp
LN Vi
L Hamta
Antal valsedlar Referens Fakturadress Status
Inga resultat.

< Lagg till bestalining

3. Klicka sedan pa knappen Ldgg till bestdillning. Forutsatt att de saknade
leveransadresserna i Kyrksam har blivit atgardade visas da 1 bestdllning” med status
”Ny” i raden for gruppen. I detta fall dr det for kyrkofullméktige sa vi ser d4ven
bidragsblanketten och uppladdningsfunktionen for intyg.

1. Det finns dérefter ett antal filt som nomineringsgruppen behover fylla i:

a) Om nomineringsgruppen har fatt beslut om beviljat bidrag kan gruppen ange det i
formuléret genom att fylla i kryssrutan for Beviljat bidrag. Det &r ocksé viktigt att
nomineringsgruppen laddar upp ett intyg som visar att de har ratt att fa bidrag.
Bidragsintyget kan hamtas och laddas upp i Gkand hogst upp under gruppens
valsedelsbestédllning. Om en nomineringsgrupp har laddat upp bidragsblanketten kan
stiftet hdmta denna for att validera. Stiftet maste darefter dven fylla i antal valsedlar i
faltet under ”Beviljat bidrag” motsvarande vad nomineringsgruppen far stod for.

b) Om nomineringsgruppen véljer att trycka valsedlarna sjdlva finns en knapp under
bestéllningen for att himta tryckunderlag, hir finns d&ven en manual. Gruppen behdver
ocksé gora en avbestéllning av det existerande utkastet. Det gors genom att Gppna upp
bestdllningen och ga langst ned till knappen ”Avbestall”.

Grupp fér utbildning Brannkyrka valkrets O bestalliningar

Antal valsedlar Referens Fakturadress Status

Inga resultat.

& Hamta valsedel for tryck + Lagg till bestalining

Hamta manual

¢) Nar en bestéllning skapas automatiskt sétts referensen till ”Automatisk”. Detta kan
uppdateras manuellt i samband med att resterande faktureringsuppgifter fylls i.

d) Ange faktureringsuppgifter och kontrollera att leveransadress(er) ar korrekta. Antalet
valsedlar fylls dven detta 1 automatiskt och &r beréknade till 0.7 valsedlar per
rostberittigade 1 valomradet avrundat uppat till ndrmaste 500-tal. Minsta mojliga
bestillning &r 1000 valsedlar. OBS! Glom ej att ”Spara utkast”.
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Forhandsgranska en valsedel

Det gar att forhandsgranska en valsedel och se hur den kommer att se ut nér den skickas till tryck. I
Gkand skiljer man pa tva olika ldgen nér en valsedel granskas. Det ena laget kallas
forhandsgranskning och det andra kallas for korrektur. Forhandsgranskning innebar att alla kandidater
som finns pé kandidatlistan visas och i bakgrunden star det férhandsgranskning. Vid korrektur visas
endast de kandidater som har fatt sin kandidatforklaring registrerad och i bakgrunden pé valsedeln
visas korrektur. Det dr det som visas pé korrektur som kommer att skickas till tryck.

1. Gatill fliken Kandidatlistor.

2. Kilicka pa den kandidatlista som du vill granska. I det hér fallet listan for Vaxholms
forsamlings valkrets. Da 6ppnas kandidatlistan och kandidaterna visas. Du far ocksa upp en

knapp som heter Granska valsedel.

Grupp for utbildning Vaxholms férsamlings valkrets 2 kandidater Ej anmald
+ Hamta lank till digitala kandidatférklaringen
Placering Valbar Kandidatnamn Andra placering
1 Ida Andersson
2 Anders Svensson

Kandidatlistan &ndrades senast: 2024-09-26 08:27:21 Av: Fredrik Lundmark

e + Lagg till kandidater

& Granska valsedel @ Gor valbarhetskontroll @ Anmal kandidatlista
"2 Makulera medgivande

3. Kilicka pa den knappen sé skapas en PDF som &r en férhandsgranskning av valsedeln. Den
innehéller alla kandidater i listan oavsett om de har registrerat sin kandidatforklaring eller
inte. Detta fOr att man ska kunna skapa sig en bild av hur det kommer att se ut pa valsedeln.
Nér kandidatlistan blivit behandlad sé visas istéllet ett korrektur som exkluderar kandidater

utan kandidatforklaring.
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VAL TILL STIFTSFULLMAKTIGE

Grupp foér utbildning

VAL TILL STIFTSFULLMAKTIGE

Grupp for utbildning

7. Ann-Catrin Hermansson
8. Lena Blomauist
9. Per-Anders Johansson

[ 1. Kjell Berglund [ 1. Frederik Johansson
[ 2. Frederik Johansson [ 2. Ann-Britt Nilsson

[0 3. Ann-Britt Nilsson I 3. Inge Persson

[J 4. Inge Persson [ 4. Anders Bjérn Eriksson
[ 5. Kjell Svensson [0 5. Ann-Catrin Hermansson
[ 6. Anders Bjém Eriksson [ 6. Lena Blomquist

O

]

[m]

Skara-Barne valkrets Skara-Barne valkrets
1 Skara stift H Skara stift

Skicka bestallningen till stiftet

Nér nomineringsgruppen ér fardig med en bestéllning ska gruppen skicka bestdllningen till stiftet. For
att kunna gora det maste kandidatlistan som avses forst vara anmaéld. Stiftet granskar bestdllningen
och godkanner den.

17000 Automatisk Testgatan 1, Alingsas Ej skickad till stift

Bestéllningsinformation

Namn, bestéllare *

Automatisk ‘

Faktureringsuppgifter

Mottagare c/o

‘ Test ‘ ‘ ‘

Adress/Box

‘ Testgatan 1 ‘

Adress (rad 2)

Postnummer Postort Land (om annat &n Sverige)

‘ 12345 H Alingsas H ‘

Telefon Epost

‘ 0761257136 ‘ ‘ ‘

Leveransadresser

Antal valsedlar Mottagare Leveransadress

17000 Alingsas pastorat Testgatan 1, Alingsas

Totalt antal valsedlar

‘ 17000

* Obligatoriskt falt
** Minst ett uppmarkt falt ar ifyllt

Avbestall
Skicka till stift °
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Léangst ner pa valsedelsbestillningen finns knappar for att bland annat kunna skicka in bestéllningen
till stiftet. Kontrollera att bestillningen har skickats fran nomineringsgruppen.

Godkanna en bestallning

Nér nomineringsgruppen har skickat in sin valsedelsbestéllning kommer ett mejl att skickas till stiftet
dér det framgar att det finns en valsedelsbestéllning att granska och godkénna.

I Gkand kan alla anvandare pa stift och valkansli godkdnna en bestéllning, men det &r viktigt att forst
kontrollera valbarhet kandidatforklaringar.

Om kandidatlistan ar granskad sa att valbarheten &r kontrollerad och att allt ser bra ut kan stiftet
godkénna bestéllningen.

Sa héar kan det se ut ur stiftsmedarbetarens perspektiv:

Om det finns manga bestdllningar kan man anvénda de filter och sorteringar som finns i vyn for
bestdllningar. Det gar att filtrera pa bestéllningsstatus, grupp och/eller valomrade. Genom
bestéllningsstatus kan du till exempel vélja att bara visa de bestillningar som ska godkénnas av stift.

Grupper Kandidatlistor Kandidatférklaringar Valsedlar Faststéll férteckning
Valomrade @ Valkrets @ Grupp e
Alla valomraden Valj valkrets Grupp fér utbildning

Valsedelsbestéllningsstatus i)

Godkannas av stift v
e ™
| Rensa sokning |
| o
Gruppbeteckning % Valkrets % Antal Bestaliningar % Status Bestélining %
Grupp fér utbildning Alingséas pastorats valkrets 1 bestalining Ska godkannas av stift

Genom att klicka pé bestéllningen i listan sa visas all information om bestéllningen.

I den hér vyn finns tva delar att granska innan bestédllningen godkénns.
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1. Beviljat bidrag till tryck av valsedlar. Om gruppen har markerat att de har rétt till bidrag av
valsedlar syns det genom att Beviljat bidrag ar satt i laget Ja. Stiftet ska nu verifiera att
blanketten finns uppladdad (bild) samt hur manga valsedlar gruppen har beviljats bidrag for.
Ange dérefter hur manga av de bestéllda valsedlarna som ska fa bidrag genom att skriva
antalet i faltet "Antal valsedlar med bidrag for denna bestdillning”. Notera att det r antalet
bidragsbeviljade valsedlar som ska anges hr.

Grupp for utbildning Alingsas pastorats valkrets 1bestalining Ska godkannas av stift

Ladda upp intyg

Intyg om valsedelskostnad Har laddar du upp ifyllt intyg for Hamta sparat intyg
5 Blankett for intyg om valsedelsbidrag a Har kan du ladda ner det ifyllda
Bla
- tyget for valsedelsbidrag, om e
PDF valsedelsbidrag, kyrkofullmaktige ntygat lor vasecelabicrag, om en

Valj en ﬁl)\ Ingen fil vald sédan har laddats upp

& Hamta

& Hamta
Hittills beviljade bidrag for denna grupp i detta valomrade inklusive denna bestalining: O
Antal valsedlar Referens Fakturadress Status
12500 Automatisk Ny

Bestallningsinformation

Bew'ljat Bidrag ©@

Antal valsedlar med bidrag fér denna bestallning *

Notera ocksé att det i bestéllningen finns en bla ruta dar det framgar om gruppen redan har
fatt bidrag i det hiar valomradet och hur mycket.

Hittills beviljade bidrag fér denna grupp i detta valomrade inklusive denna best&llning: 8000

2. Om du gor nagra fordndringar i bestillningen maste du komma ihg att spara bestéllningen
langst ned innan du gér vidare.
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Om allt &r klart kan du godkdnna bestillningen genom att klicka pa knappen Godkdnn bestdillning.

Bestaéllningsinformation

Beviljat Bidrag @

Antal valsedlar med bidrag for denna bestallning *

‘ 18000

Namn, bestallare *

‘ Automatisk ‘

Faktureringsuppgifter

Mottagare clo
‘ Test ‘ ‘ ‘

Adress/Box

‘ Testgatan 1 ‘

Adress (rad 2)

Postnummer Postort Land (om annat &n Sverige)

‘ 12345 H Alingsas H ‘

Telefon Epost

‘ 0761257136 ‘ ‘ ‘

Leveransadresser

Antal valsedlar Mottagare Leveransadress

17000 Alingsas pastorat Testgatan 1, Alingsas

Totalt antal valsedlar

‘ 17000

* Obligatoriskt falt
** Minst ett uppmarkt falt ar ifyllt

Avbestall Godkann bestallning

Nér en bestillning har godkants skickas ett mejl till gruppen déar det framgar att bestédllningen
godkiénts och att det nu gér att granska ett korrektur av valsedeln.

Granska korrektur av valsedel

Nar stiftet har godként bestéllningen av en valsedel far den person som gjort bestéllningen ett
epostmeddelande om detta och uppmanas att granska korrekturet av valsedeln. Detta gors pd samma
stdlle som forhandsgranskningen, under fliken ”Kandidatlistor”, inne pa den dnskade gruppens lista.

For att granska korrekturet pa valsedelsbestillningen kan nomineringsgruppen leta fram bestillningen
och en knapp for Granska korrektur visas. Genom att klicka pa den sé genereras en PDF som ett
korrektur. Pa korrekturet visas endast de kandidater som har fétt en kandidatforklaring registrerad.
Kandidater som inte bedomts som valbara visas dock pa korrekturet.
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Om gruppen har synpunkter ska de ta kontakt med stiftet for att fa hjalp med de dndringar som
behovs.

Andra en bestalld valsedel

Nir bestillningen vél har skickats till stiftet kan inte nomineringsgruppen sjilv dndra nagot i den. Om
nagot behdver justeras ska gruppen kontakta stiftet som kan genomfora &ndringen. Annars kan
gruppen ocksa vilja att avbestilla trycket.

Stiftet kan dndra alla uppgifter i en bestalld valsedel fram till dess att den skickas till tryck. Det kan
handla om att dndra uppgifter om sjédlva bestédllningen tex. leveransadress eller faktureringsadress.

Uppgifter om bestéllningen kan redigeras pa fliken Valsedlar genom att leta fram den aktuella
bestdllningen och dndra det som ska éndras.

Det gér dven att backa bestdllningen till statusen Ny, detta gors genom att trycka pa Backa bestdllning
till ny.

Bestéllningsinformation

Beviljat Bidrag @

Antal valsedlar med bidrag for denna bestallning *

‘ 42500

Namn, bestallare *

Automatisk ‘

Faktureringsuppgifter

Mottagare c/o

Adress/Box

Adress (rad 2)

Postnummer Postort Land (om annat &n Sverige)
Telefon Epost
Leveransadresser

Antal valsedlar Mottagare Leveransadress

6500 Maria Magdalena forsamling Pastorsexpeditionen, STOCKHOLM
Nnooo Hogalids forsamling Hogalids Kyrkvag 11, STOCKHOLM
12000 Katarina forsamling Hogbergsgatan 15, Stockholm
13000 Sofia férsamling Sofia férsamling, Stockholm

Totalt antal valsedlar

‘ 42500

* Obligatoriskt falt
** Minst ett uppmarkt falt ar ifyllt

Avbestall Backa bestallning till ny
Bestallningen faktureras den 8:e juli | 4\ Tvinga Ilgenom Nu

Manual fér grupp- och kandidatsystemet — Stift och valkansli 39



Skicka valsedlar till tryck

Niér valsedelsbestéllningen ér betald och ekonomisystemet har registrerat betalningen kommer
bestillningen att séttas i status Betald.

Valkansliet kommer att ansvara for att ta ut betalda bestéllningar och att skicka dem till tryck. De
kommer att gora det med ca tvé veckors mellanrum. Om man vill att bestédllningen ska faktureras
tidigare sa kan man trycka pa knappen 7vinga igenom nu lingst ned i bestéllningen.

Totalt antal valsedlar

‘ 42500

* Obligatoriskt falt
** Minst ett uppmarkt falt ar ifyllt

Backa bestallning till ny

Ca Y
Bestallningen faktureras den 8:e juli I\A Tvinga lgenom Nu/l

Att faststalla grupp- och kandidatforteckningen

Senast den 1 juni, for omraden som har normal handlaggningstid, eller den 1 juli for omraden med
forldngd handléggningstid, ska grupp- och kandidatforteckningen faststéllas. Det innebér att de
grupper som dr registrerade och som fatt gruppbeteckningen godkénd fér stilla upp med de
kandidatlistor som dr anmélda och med de kandidater som fatt sin kandidatférklaring registrerad i
kyrkovalet.

Om en valkrets ska ha forlangd handldggningstid méste detta anges innan man faststéller grupp- och
kandidatforteckningen.

Gor s hér for att ange om en valkrets ska ha forlingd handlaggningstid:
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1.

Grupper

Vilj fliken Faststéll forteckning.

Kandidatlistor

Kandidatférklaringar

Valsedlar

Faststall forteckning

15:e april 15: maj 1a juni La juli 2l:a september
Sista datum for Sista datum for Sista datum fér Sista datum for Valdagen
registrering av registrering av faststallande av grupp- faststallande av grupp-
gruppbeteckning, ombud gruppbeteckning, ombud och kandidatférteckning och kandidattérteckning
och kandidater, samt och kandidater, samt med forlangd
bestallning av valsediar bestalining av valsedlar handlaggningstid
med forlangd
ansokningstid
Stift * Stift *
Vilj ett stift v Vilj ett stift v

Faststéll forteckning for valkretsar med Faststall férteckning for valkretsar med

ordinarie handlaggningstid. Faststallandet tar férlangd handlaggningstid

upp till 10 minuter att genomfora.

2. Bladdra nerét pé sidan sé visas en lista 6ver valomrade och valkretsar. Ange valomréade eller
valkrets for att léttare hitta den valkrets du soker. I exemplet anvénder vi valkretsen Faringso
forsamlings valkrets.

Valkrets @

Faringso forsamlings valkrets

Férteckning faststalld &

Valomrade @

Faringso férsamling

Valomrade % Valkrets & Forlangd handlaggningstid % Referens (Arendenummer/diarienurmmer)

Faringso forsamling Faringsd forsamlings valkrets O Nej ‘ ‘

Foregaende
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3. Kuryssa i rutan under Férildngd handliggningstid for valkretsen.

Osparade andringar

Valkrets Forlangd handlaggningstid Férteckning faststalld Referens

Faringsd forsamlings valkrets Nej

SPARA FORLANGD HANDLAGGNINGSTID

Valomrade @ Valkrets @

Faringso forsamling Faringso férsamlings valkrets

4. Klicka pa knappen Spara forlingd handldggningstid for att spara dndringarna.

Gor sa hir for att faststdlla grupp- och kandidatférteckningen for de valkretsar som har normal
handldggningstid:

1. Vilj fliken Faststdll forteckning.

2. Borja med att kontrollera att de valkretsar som ska ha forlangd handldggningstid har
markerats med den statusen.

3. Vilj det stift som du vill faststélla grupp- och kandidatforteckningen i. I det hdr exemplet &r
det Vixjo stift:

4. Klicka sedan pa knappen Faststdll forteckning ordinarie handldggningstid. Nu kommer
samtliga valkretsar i det valda stiftet som inte har forldngd handlédggningstid att bli faststéllda.

Stift *

Vaxjo6 stift v

Fastall forteckning

Ordinarie handlaggningstid

Faststall férteckning for valkretsar | Vaxjo stift
med ordinarie handlaggningstid.
Faststallandet tar upp till 10 minuter att
genomfora.
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Rapporter

Pé sidan for rapporter kan man hdmta ut Excelfiler, denna sida finner man i menyn uppe till hoger.

Svenska
kyrkan
Kyrkovalet 2025
Grupper Kandidatlistor

Det finns fem olika typer av rapporter:

Kandidat
Kandidatlista
Uppdrag
Valsedelsbestéllingar

M.

Grupper

Kandidatférklaringar

& Valkansli Valkanslisson (Valkansli)  Meny v

Portal

Diarieforing

Logga ut

Valsedlar Faststill forteckning

For rapporterna for Kandidat, Kandidatlista, Uppdrag och Valsedelsbestdllningar kan man filtrera
utifran Valomrdde och Grupp. For rapporten for Grupp kan man endast filtrera pa Valomrdde.

Nér man vill filtrera sa viljer man Valomrdde och sedan Grupp och klickar sedan pa knappen Héimta

rapport.

Vilj typ av rapport
Kandidat W

“.l'.';lI\v:}n"nrét:i\\a-o

| Valj valomrade

Grupp g

| Val) grupp

& Hamta Rapport
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Att administrera val

Sidan for att administrera ett val kan endast anvidndas av valadmin. For att komma till den sida klickar
man pa Administrera val i menyn uppe i hogra hornet.

Svenska

kyrkan & Valadmin Adminsson (ValAdministrator)  Meny v
Portal
Kyrkovalet 2025
Rapporter
Logga ut
Skapa nytt val
For att skapa ett nytt val sa klickar man pé knappen Skapa nytt val.
Svenska o ) ) N
kyrkan A& Valadmin Adminsson (ValAdministrator)  Meny v
Kyrkovalet 2025

+ Skapa nytt val

Val 2025
Nér man skapar ett nytt val maste man dels ge valet ett namn, till exempel Kyrkovalet 2021, detta gors
i féltet Titel. Efter detta sa maste man fylla i ett antal datum for det nya valet.

Det finns sex filt som ar obligatoriska; Titel, Valdag, Registrering av kandidater stinger, Forldngd
registrering av kandidater stinger, Handldggningstid slut och Forlingd Handledningstid slut.

De tre filt som inte dr obligatoriska nir man skapar ett nytt val dr: Registrering av kandidater oppnar,
Valsedelsbestdillning oppnar och Valsedelsbestdllning stinger.

Nér man fyllt i falten trycker man sedan péa knappen Spara.

Kyrkovalet 2025
Nytt val
Titel * Valdag *
| ‘ 4343 - mm - dd ‘
Registrering av kandidater 6ppnar Registrering av kandidater stanger *

4aaa - mm - dd ‘ &aaa - mm - dd ‘

Férlangd registrering av kandidater stanger * Handlaggningstid slut *

4434 - mm - dd ‘

4444 - mm - dd ‘

Férlangd Handlaggningstid slut * Valsedelsbestallning 6ppnar

4454 - mm - dd ‘ 4344 - mm - dd ‘

Valsedelbestallning sténger

4aaa - mm - dd ‘
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Diarieforing

For valkansli finns valet ”Diarieforing” i den 6vre menyn. Hér finns mojlighet att sdka efter och
exportera specifika kandidatférklaringar p4 samma sétt som kandidatforklaringar:

e Valomrade
e Valkrets
e Grupp

e Personnummer

& Valkansli Valkanslisson (Valkansli) Meny v

Portal

Rapporter

Logga ut

Hir samlas alla kandidatfoérklaringar pé alla kandidatlistor som har status ”Anmaild” eller hogre.
Eftersom alla kandidatforklaringar gors digital, antingen genom att kandidaten sjilv signerar med
bank-id eller att stiftet registrerar forklaringen genom Gkand ar de automatiskt datumstamplade och
tillgéngliga i systemet for arkivering. Vid de fall en specifik kandidatfoérklaring behover hdmtas ut
finns mojligheten genom att s6ka fram personen med hjilp av sokfdlten. Nar den tilltdnkta
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kandidatforklaringen har hittats hdmtas den genom knappen ”Exportera kandidat”.

Diarieféring
Valomrade @ Valkrets @ Grupp e
Valj valomrade Valj valkrets Grupp for utbildning
Personnummer @

aaaammddxoox

\(Rensa sokn'\ng)\

Gruppbeteckning % Valkrets % Antal kandidater ¥ Status %
Grupp for utbildning Brannkyrka valkrets 2 kandidater Korrektur godkand
Grupp for utbildning Domkyrko och Ostermalms valkrets 2 kandidater Korrektur godkand

Placering Valbar Kandidatnamn Exportera
1 Anders Karlsson B: Exportera kandidat

2 Ida Andersson B: Exportera kandidat

Grupp for utbildning Solna valkrets 2 kandidater Korrektur godkand

Grupp for utbildning Osterakers pastorats valkrets 1kandidater Korrektur godkand

Detta hamtar en pdf som innehéller ett meddelande samt de angivan uppgifterna samt datum pa
kandidatforklaringen.

Redigera val

Nér man ska redigera ett val sé klickar man pa det val man vill redigera. Dérefter kan du éndra titel
och datum och sedan trycka pa knappen Spara.

Det finns dven tre andra funktioner man kan gora nér man redigerar ett val.

1. Starta valbarhetskontroll innebér att en valbarhetskontroll kommer att goras for samtliga
kandidater.

2. Skapa tryckfiler innebar att det kors ett jobb for att generera valsedlar som skall skickas till
tryckeri.

3. Gor indelningsdndringar innebér att man laddar upp en fil {or att uppdatera valomréden.
Indatafilen skapas som en produktionsaktivitet av valkansliet.

4. Uppladdning av antal rostberittigade. Det dr denna information som anvénds for berdkning av hur
manga valsedlar som ska bestéllas per valomrade och grupp vid valsedelsbestdllningar.
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Kyrkovalet 2021

Titel * Valdag *
‘ Kyrkovalet 2021 ‘ ‘ 2025-09-22 ‘
Registrering av kandidater 6ppnar Registrering av kandidater stéanger *

2020-10-15 ‘ ‘ 2025-08-31 ‘
Férlangd registrering av kandidater sténger * Handlaggningstid slut *

2021-07-30 ‘ ‘ 2025-08-31 ‘
Férlangd Handlaggningstid slut * Valsedelsbestéllning 6ppnar

2025 -08 - 31 ‘ ‘ 2020-10-29 ‘

Valsedelbestéllning stéanger

2025-08-31 ‘

Spara

Starta valbarhetskontroll

Valbarhetskontrollen startades: 2023-09-2115:57:56
Av: ValbarhetskontrollUpdater
Valbarhetskontrollen avslutades:

Skapa tryckfiler

Valj indelningsfil...
Senaste uppladdade filen:

Gor indelningsandringar

Senaste indelningséndringen:
Av:
Fil:

Uppladdning av antal réstberattigade
Kontrollera databasen for att se om en fil redan har blivit inlast.

Ingen fil vald

Skicka meddelande

Det finns mojlighet att skicka bade epost och SMS till de som har ett registrerat uppdrag i systemet
samt valsedelsmottagare.

For att skicka méste man forst vilja mottagare av epost och/eller SMS. Man kan antingen vélja en
kombination av Ombud, Ombudets ersdttare, foretrddare och Kontaktperson eller sd kan man vilja att
skicka till Valsedelsmottagare.

Skicka meddelande

Mottagare:
[] Ombud [] Ombudets ersattare [ ] Foretradare [ | Kontaktperson
[] Valsedelsmottagare @

Om man viljer Ombud, Ombudets ersdttare, foretrdidare och/eller Kontaktperson sa kan man dven
vilja om man vill skicka till specifika stift. Det kommer da att skickas epost och/eller SMS till grupper
inom stiftet och alla underliggande grupper.
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Skicka meddelande

Mottagare:
Ombud ] Ombudets ersattare Foretradare [[] Kentaktperson
[] Valsedelsmottagare ©

Skicka till:
Uppsala stift [ ] Linkdpings stift [ | Skarastift [ | Strangnas stift
[] vasteras stift Vaxjo stift [ ] Lunds stift [] Goteborgs stift
[] Karlstads stift ["] Harnodsands stift [] Luled stift [ ] Visby stift
["] Stockholms stift

Man kan dven specificera ifall man vill Inkludera kyrkomdétesgrupper, Exkluderar kyrkomotesgrupper
eller Endast kyrkomdétesgrupper. Valjer man Inkludera kyrkomotesgrupper sa kommer man att skicka
till nomineringsgrupper pa kyrkomdtesniva samt stiften man markerat och nomineringsgrupper under
stiftet. Véljer man Exkludera kyrkomdtesgrupper sa kommer man endast att skicka till
nomineringsgrupper i de valda stiften.

Skicka meddelande

Mottagare:
Ombud [] Ombudets ersattare Foretradare [ | Kontaktperson
[] Valsedelsmottagare &

Skicka till:
Uppsala stift [ | Linkdpings stift [ | Skarastift [ | Stréngnas stift
[] Vasteras stift Vaxjo stift [ | Lunds stift [[] Géteborgs stift
[] Karlstads stift [] Harnésands stift [] Lulea stift [ ]| Visby stift
[] Stockholms stift

Kyrkomé&tesgrupper:
© Inkludera kyrkométesgrupper
() Exkluderar kyrkométesgrupper

() Endast kyrkométesgrupper

Nér man véljer Valsedelsmottagare kan man inte vélja vilket stift man kan skicka till eller om man ska
inkludera kyrkomoétesgrupper. Man kommer att fi ett extra alternativ, om det ska skickas till
valsedelsmottagare med bestillningar som har status Bestdlld/betald eller Skickad till tryck.
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Skicka meddelande

Mottagare:

Ombud Ombudets ersattare [] Féretradare [[] Kontaktperson
Valsedelsmottagareo

Skicka till:
[[] Uppsala stift
[[] Vasterés stift
[] Karlstads stift
[] Stockholms stift

[] Linkdpings stift ~ [_] Skara stift
[[] vaxjs stift [ | Lunds stift
["] Harnésands stift [] Lulea stift

Kyrkométesgrupper:
© Inkludera kyrkométesgrupper
() Exkluderar kyrkomdtesgrupper

) Endast kyrkomotesgrupper

Valsedelsmottagare:
I © Bestalld/betald

Man kan viélja att skicka meddelande via Email och/eller SMS.

O Skickad till tryck |

Meddelandetyp:
Email SMS

Epost-rubrik:

[] Strangnas stift
[[] Goteborgs stift

[] Visby stift

En rubrik

Epost-meddelande:

Ett e-postmeddelande

SMS-meddelande:

Ett SMS

NN

Langd pa sms. 7

(langre &n 160 tecken sa kommer meddelandet att skickas som flera sms).

Om man skickar Email sa ér det obligatoriskt att fylla i Epost-rubrik och Epost-meddelande. Om man
skickar SMS s& dr det obligatoriskt att fylla i SMS-meddelande. Ett enskilt SMS kan inte vara langre
dn 160 tecken, om man skickar ett SMS langre dn 160 tecken sd kommer det att delas upp i flera SMS.

Nér man klickar pa Skicka kommer epost och/eller SMS att skickas till angivna mottagare.
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Batchjobb

Det finns ett antal jobb som kors schemalagt varje dag. Dessa jobb kan man viélja att ha

aktiva/inaktiva genom att kryssa for jobbet.

Jobbeskrivning

Jobb fér att synkronisera mot kommunikatorn for att hamta
prenumerationsuppgifter

Jobb fér att anropa Valfakt-service med bestallningar

Jobb fér att genomfora valbarhetskontroll mot extern tjanst, nattligt jobb
Jobb fér att genomfora valbarhetskontroll mot extern tjanst, engangsjobb
Jobb fér att skapa filer till tryck

Jobb fér att uppdatera kandidatlistor till status korrektur godkand

Jobb fér att faststalla en forteckning for ett stift

Jobb fér att anropa Valfakt-service med bestallningar - engangsjobb

Gallring av data

Batchjobb

Senast kért

2023-06-21
09:23:09

2023-10-2715:08:25

2022-11-28 11:40:45

2023-09-2115:58:22

2024-02-15 15:32:55

2024-06-27
14:50:54

2023-10-3113:30:55

2023-10-27 15:35:26

2023-06-2115:01:18

Nasta kortid

2024-06-28
14:50:00

Status
Avklarat

Nagot gick fel vid kérning av
jobb

Avklarat

Avklarat

Nagot gick fel vid korning av
jobb

Avklarat

Avklarat

Nagot gick fel vid korning av
jobb

Avklarat

Det finns dven engéngsjobb som gar att start genom att klicka pa knappen Kor jobb.

LSS DL

Jobbeskrivning

Jobb for att synkronisera mot kommunikatorn for att hamta
prenumerationsuppgifter

Jobb fér att anropa Valfakt-service med bestallningar

Jobb fér att genomféra valbarhetskontroll mot extern tjanst, nattligt jobb

Jobb for att genomfora valbarhetskontroll mot extern tjanst, engangsjobb

Jobb for att skapa filer till tryck

Jobb for att uppdatera kandidatlistor till status korrektur godkand

Jobb fér att faststalla en forteckning for ett stift

Jobb for att anropa Valfakt-service med bestéaliningar - engangsjobb

Gallring av data
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Batchjobb

Senast kort

2023-06-21
09:23:09

2023-10-2715:08:25

2022-11-28 11:40:45
2023-09-2115:58:22

2024-02-15 15:32:55

2024-06-27
14:50:54

2023-10-3113:30:55

2023-10-2715:35:26

2023-06-2115:0118

50

Nasta kortid

2024-06-28
14:50:00

Status
Avklarat

Nagot gick fel vid kérning av
jobb

Avklarat

Avklarat

Nagot gick fel vid korning av
jobb

Avklarat

Avklarat

Nagot gick fel vid kérning av
jobb

Avklarat

0000 -




Det finns dven en kolumn for Starus, dar kan man se ifall ett jobb har gtt fel.

Jobbeskrivning

Jobb fér att synkronisera mot kommunikatorn for att hémta
prenumerationsuppgifter

Jobb fér att anropa Valfakt-service med bestallningar

Jobb for att genomfora valbarhetskontroll mot extern tjanst, nattligt jobb

Jobb fér att genomfara valbarhetskontroll mot extern tjanst, engangsjobb

Jobb for att skapa filer till tryck

Jobb for att uppdatera kandidatlistor till status korrektur godkéand

Jobb for att faststéalla en forteckning for ett stift

Jobb fér att anropa Valfakt-service med bestéallningar - engangsjobb

Gallring av data
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Batchjobb
Senast kort

2023-06-21
09:23:.09

2023-10-27 15:08:25

2022-11-28 140:45

2023-09-2115:58:22

2024-02-15 15:32:55

2024-06-27
14:50:54

2023-10-3113:30:55

2023-10-2715:35:26

2023-06-2115:0118
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Nasta kortid

2024-06-28
14:50:00

Status
Avklarat

Nagot gick fel vid kérning av
jobb

Avklarat

Avklarat

Nagot gick fel vid kérning av
jobb

Avklarat

Avklarat

Nagot gick fel vid korning av
jobb

Avklarat

‘00-00 -
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