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Inledning

Grupp- och kandidatsystemet anvénds for att registrera och hantera information om
nomineringsgrupper, kandidatlistor och kandidater samt for att bestélla valsedlar.

I denna manual beskrivs hur nomineringsgruppen administrerar, anméler kandidater och bestéller
valsedlar i Grupp- och kandidatsystemet (hddanefter Gkand).

Gkand finns tillgéngligt via https://gkand.svenskakyrkan.se/. Lénk till Gkand finns ocksa pa
svenskakyrkans hemsida via www.svenskakyrkan.se/kyrkoval.

Systemet ar rollbaserat, vilket innebér att vad som visas i systemet och vilken behdrighet anvéndaren
har baseras pa dess tilldelade roll. En anvéndare kan ha behorigheten ombud, ombudets ersittare,

foretradare eller kontaktperson. Behorigheten kopplas automatiskt till det valomrade dér anvéndaren
har sitt uppdrag.

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

Personnummer och namn i detta dokument ar pahittade och censurerade enligt GDPR.

KV25 Anvindarmanual gruppkandidatsystem nomineringsgrupper_slutgiltig 3


https://gkand.svenskakyrkan.se/
https://gkand.svenskakyrkan.se/
file://knet.ad.svenskakyrkan.se/dfs01/valkansliet/02.%20Utbildning%20och%20regelverk/2021/08.%20Grupper%20o%20kandidater/Manualer%20Gkand/www.svenskakyrkan.se/kyrkoval
file://knet.ad.svenskakyrkan.se/dfs01/valkansliet/02.%20Utbildning%20och%20regelverk/2021/08.%20Grupper%20o%20kandidater/Manualer%20Gkand/www.svenskakyrkan.se/kyrkoval

Innehallsforteckning

Manual for Grupp- 0ch KandidatSyStEMEE..........ccvviviiiiieiie ettt reesteesreeeabeebeesbe e reesasesenas 1
INIEANING ..ottt e et e s b e e e baeestbeessseeessbeeesseeessbeesseeessseeasseeensaeessaeensaeesrens 3
INNEhALISTOTEECKIING ......viviiieiieiiieieesiee sttt ettt e et e e etaesaeessaessaeasseesseessaeseesssesnsesnsennseeseens 4

En OversiKt av GKaN.........co.oiiiiiiiiiieee ettt sttt 5
| e e 52 T 1 3 USRS 5
Registrera nomineringsgrupper, ombud, erséttare, foretrddare och kontaktpersoner.............ccccccvevvveennnnen. 5
AnsOkan 0m GruPPDELECKIINE .......ccvveviieriierieiieeieett et eeeseestesreete e eseesteesteessaessnessseesseesseeseenssensss 5
Andra gruppens KONtaKEUPPEIFIET ...........o.oviviviiiieeeeeeeeeee e 6
Andra gruppens foretridare, kontaktpersoner eller ombudets ersattare. ..............cocoeveveveeuererevevevenenennnn. 7
Registrera KandidatliStor........c.eecviecierieriecierie ettt et e s e ssseenseesseessaessaessnessnesnsennns 10
Skapa en Kandidatlista..........cveeierieriiiiiiieeie ettt e b e e e et esraesraesnbeenbeeseennaennees 11
Kopiera KANAIdatIiSTa ..........ccciiiviiiiiiiciecciecie ettt e st e streetreeveeveebe e baesesessaeesseesseeseesseestnessseesseenns 18
Anmala KandidatliSTan. ........co.eeoieriirieiiieeee ettt ettt st 19
Godkéanna korrektur av kandidatliStan ...........ccooeiieiiiiiieiiee e 19
Att hantera bestallningar av ValSEAIar...........cccuieiiiiiiiiieiieie e r e sre et ane e eare e 20
Skapa en bestallNINg av VAISEAIAT .........c.ccoviiviiiiiiiiie ettt str e eabeeabeeveebe e aaenenas 21
Forhandsgranska en valSedel ...........cccveviiiiiiiiiiieieeese ettt st 24
Skicka valsedelsbestallningen till SHITEt ..........ccceeviiiiiieeiiiii e 25
Granska KorreKtur av valSedel..........c.ooieiiiiieieiiee et 26
Andra en beStAlld VAISEE] ...........cocveveieireieieeiiceeie ettt 27
Faststillande av grupp- och kandidatforteckning ............ccoecveeeieeiienienieniesieceee e 27

KV25 Anvindarmanual gruppkandidatsystem nomineringsgrupper_slutgiltig 4



Viktiga datum

6 september — Gkand 6ppnar for att redigera redan registrerade nomineringsgrupper samt for
registrering av nya nomineringsgrupper pa enheter som inte indelningsiandrar

7 mars — Gkand Oppnar for registrering av kandidater, bestdllning av valsedlar samt registrering av nya
grupper.

15 april — Gkand stdnger fOr registrering av nya gruppbeteckningar, anmélningar av kandidater och
valsedelsbestéllningar.

En oversikt av Gkand

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

- Att registrera nomineringsgrupper och hantera ombud, ombudets ersittare, foretridare och
kontaktpersoner for grupperna

- Att registrera kandidatlistor fér en nomineringsgrupp

- Att hantera bestéllningar av valsedlar

Logga in
For att kunna logga in i Gkand behovs ett bank-id. Bank-id fdr man genom sin bank. Banken hjélper
till om det behovs. Mer information om detta finns pa https://support.bankid.com/sv.

Registrera nomineringsgrupper, ombud, ersattare,
foretradare och kontaktpersoner

Nedan foljer en beskrivning av vilka olika steg som behover goras for att registrera
nomineringsgrupper i systemet och att 1agga till rollerna ombud, ombudets erséttare, foretradare och
kontaktperson, dvs. de personer som kommer hantera registreringarna av kandidater mm for
nomineringsgruppen.

Ansokan om gruppbeteckning

For att en nomineringsgrupp ska kunna stélla upp i1 kyrkovalet méste gruppen ha en registrerad
gruppbeteckning. De grupper som stillt upp i nidgot av de tva senaste valen ér redan registrerade i
Gkand. For de grupperna behdver ingen ny ansdkan goras.

For de grupper som dnnu inte ar registrerade ser processen ut s har:

1. Nomineringsgruppens ombud fyller i blanketten ”Ansdkan om registrering av gruppbeteckning”.
Blanketten kan hdmtas fran Gkands inloggningssida.

2. Alla nya grupper maste ocksa visa att de har stod av ett visst antal personer innan de kan
registreras. Stodpersonerna maste tillhdra Svenska kyrkan. Antalet som skriver under en ansokan
varierar beroende pa vilken niva man stiller upp. Ansokan ska innehalla dessa namnunderskrifter
for att kunna godkdnnas. For att registrera en ny grupp kravs underskrifter fran:

a) 10 stodpersoner for grupp till kyrkofullméaktige
b) 100 stodpersoner for grupp till stiftsfullméktige
c) 300 stodpersoner for grupp till kyrkométet

3. Blanketten och underskrifterna skickas av ombudet med post till respektive stiftsstyrelse om
gruppen ska registreras for val till stiftsfullméiktige eller kyrkofullméktige samt till kyrkostyrelsen
om gruppen ska registreras for val till kyrkométet.
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Det dr mojligt att ansdka om ny gruppbeteckning till kyrkofullméktige och stiftsfullméktige fram till
den 15 april, ndr det giller kyrkomotet sa &r sista dag for ansokan om ny gruppbeteckning den 15
mars. Dock &r det att rekommendera att skicka in ansokningshandlingarna till stiftet alternativt
kyrkostyrelsen senast i borjan av mars sé att det finns god tid att hantera ansdkan.

Andra gruppens kontaktuppgifter

Om gruppen har bytt kontaktuppgifter eller om de uppgifter som &r registrerade &r felaktiga géar det att
dndra dem.

1. Klicka pa knappen Redigera grupp under fliken nomineringsgrupp for att komma till
redigeringsldge for gruppen.

Nomineringsgrupp Kandidatlistor Valsedlar Mina sidor

Grupp foér utbildning

Har kan du hantera information om nomineringsgruppen

i
Grupp for utbildning

Information om nomineringsgrupp

Valomrade *

Trossamfundet Svenska kyrkan

Namn pa nomineringsgrupp *

Grupp for utbildning

Adress till nomineringsgruppen

Kanalgatan 11

Postnummer Ort

45454 Goteborg

Adress till eventuell hemsida

http://www.utbildningsgrupp.se

Redigera Grupp

Registrerade uppdrag o

Ingegerd Fransson Ombud Kyrkométet

2. Andra sedan de uppgifter som ir felaktiga och klicka sedan p& Spara grupp.
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Nomineringsgrupp Kandidatlistor Valsedlar Mina sidor

Grupp foér utbildning

Hér kan du hantera information om nomineringsgruppen

]
Grupp for utbildning

Information om nomineringsgrupp

Valomrade *

Trossamfundet Svenska kyrkan

Namn pé nomineringsgrupp *

Grupp fér utbildning

Adress till nomineringsgruppen

Kanalgatan 11
Postnummer Ort
45454 Goteborg

Adress till eventuell hemsida

http:/fwww.utbildningsgrupp.se

Spara Grupp

Registrerade uppdrag o

Ingegerd Fransson Ombud Kyrkométet

Lagg till Uppdrag

Om en nomineringsgrupp avser att byta namn/andra gruppbeteckning maéste en sadan ansdokan goras
skriftligt till stiftet som beslutar om nya gruppbeteckningar eller till kyrkostyrelsen om det géller en
grupp registrerad for val till kyrkomdotet.

Andra gruppens foretradare, kontaktpersoner eller ombudets ersattare

Alla nomineringsgrupper maste anméla ett ombud i och med att gruppen ansdker om att fa registreras.
Ombudet kan logga in i Gkand och hantera gruppens kontaktuppgifter samt anméla kandidater och
bestilla valsedlar for samtliga val. Om gruppen ska byta ombud maste ett sadant byte ske skriftligt och
skickas till stiftet for grupper registrerade pa stifts- eller lokal nivé, eller till kyrkostyrelsen om det
avser en grupp pa kyrkométesniva. Till sin hjélp kan ett ombud utse foretrddare och kontaktpersoner
vid behov. Om gruppen ir registrerad pa kyrkomotesniva kan ombudet utse en eller flera foretradare
for varje stift som gruppen onskar stélla upp i. Ombud eller foretrddare kan ocksa utse en eller flera
kontaktpersoner for de pastorat/forsamlingar som gruppen onskar stilla upp i.

Ar gruppen registrerad pa ett stift s kan man utse lokala kontaktpersoner i pastorat/forsamling.

Nér ett ombud, en foretrddare eller en kontaktperson laggs till forsta gdngen i systemet far personen i
fraga ett mejl som talar om att det gar bra att logga in i systemet. Utdver ombud, foretrddare och
kontaktpersoner kan gruppen dven anmaéla en erséttare for ombudet. Ombudets erséttare har mojlighet
att utfora samma arbetsuppgifter som ombudet.
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En och samma person kan bara ha uppdrag av en typ for en viss nomineringsgrupp. Samma person
kan alltsé vara kontaktperson for flera férsamlingar, eller foretrddare for flera stift, men den kan inte
vara bade foretrddare och kontaktperson samtidigt i samma nomineringsgrupp. P4 samma sétt kan en
person inte vara bade ombud och foretrddare samtidigt, eller bade foretrddare och ombudets ersittare i
samma nomineringsgrupp.

A& Ingegerd Fransson (Ombud) Meny v

Testgrupp

Min Nya Testgrupp

En och samma person kan daremot ha flera olika uppdrag for flera olika nomineringsgrupper. Om en
person fér flera uppdrag kan den véxla mellan dem genom att klicka pa gruppnamnet uppe i hdgra
hornet av skdrmen och vélja en annan grupp dar.

Gor sa hér for att registrera ett nytt uppdrag:

1. Leta fram gruppen och klicka pa knappen Lédgg till uppdrag. Da visas ett formulér dir ett nytt
uppdrag kan registreras.

Nomineringsgrupp Kandidatlistor Valsedlar Mina sidor

Grupp fér utbildning

Hér kan du hantera information om nomineringsgruppen

e

Information om nomineringsgrupp

Valomrade *

Trossamfundet Svenska kyrkan

Namn p& nomineringsgrupp *

Grupp for utbildning

Adress till nomineringsgruppen

Kanalgatan 11

Postnummer Ort

45454 Goteborg

Adress till eventuell hemsida

http://www.utbildningsgrupp.se

Redigera Grupp

Registrerade uppdrag o

Ingegerd Fransson Ombud Kyrkométet

Lagg till Uppdrag
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2. Ange personnumret pa den person som ska registreras. Personens namnuppgifter kommer att
himtas automatiskt och skrivas i formularet. Ange 6vriga kontaktuppgifter om personen.
Ange vilken roll personen ska ha; foretradare, kontaktperson eller ombudets erséttare. Om
personen ska vara foretrddare maste det ocksa anges ett stift som den ska vara foretriadare for.
Om personen ska vara kontaktperson maste det anges vilket pastorat/forsamling som den &r

kontaktperson for.

Personnummer *
(aaaammddxxxx)

19230616xxxx

Férnamn *

Emil

Adress
Postnummer

Telefon dagtid **

Uppdrag *

Kontaktperson ~

Valt valomrade *

Vaxholms forsamling X

* Obligatoriskt falt
** Minst ett uppmarkt falt ar ifyllt

Spara Uppdrag

Registrera Uppdrag

Efternamn *

Norberg
Ort
Telefon kvallstid ** Mobiltelefon **
123456
E-post *

test@testsvenskakyrkan.test

Valomrade * @

h./'a'llj valomrade *

3. Vilj ett valomrade i féltet Vailj valomrdde for att personen ska fa det tinkta uppdraget. Om
samma person ska ha uppdrag for flera omraden gér det att 14gga till fler omraden.
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Registrera Uppdrag

Personnummer *

(Addammddxoocx)

19230616xxxx
Fornamn * Efternamn *

Emil Norberg
Adress
Postnummer Ort
Telefon dagtid ** Telefon kvallstid ** Mobiltelefon **

123456
Fax E-post *
test@testsvenskakyrkan.test

Uppdrag * Valomrade * @

Kontaktperson A f\’é |j valomrade *

Valt valomrade *

Vaxholms forsamling

* Obligatoriskt falt
** Minst ett uppmaérkt falt &r ifyllt

Spara Uppdrag

4. Kontrollera att det nu star ratt omrade under rubriken Valt valomrade.

5. Klicka pa knappen Spara uppdrag.

Registrera kandidatlistor

En nomineringsgrupp kan registrera kandidatlistor i samtliga valomraden dér gruppen stéller upp till
val. Den kan bara ha en kandidatlista per valkrets.

Processen ser ut s hér:

1. Ombudet eller en person med annat uppdrag skapar en ny kandidatlista.

KV25 Anvéindarmanual gruppkandidatsystem nomineringsgrupper_slutgiltig



Personen bestdimmer vilka kompletterande uppgifter som ska anvéndas samt i vilken ordning de
ska visas pa valsedeln.

Ansvarig person, t.ex. ombudet tar ut och delar lank/QR-kod for digital kandidatforklaring till de
tilltdnkta kandidaterna som ténker stélla upp i valet.

Personen lagger till kandidater till listan och sétter dem i den ordningen de ska vara pé valsedeln.

Niér alla kandidater 4r tillagda och stér i ritt ordning pa listan, klicka pa Anmdl kandidatlista.
Observera att efter detta steg kommer listan inte att kunna dndras av gruppen. Listan har nu
skickats till stiftet for kontroll och godkénnande.

Valhandlaggare pa stiftet granskar kandidatlistan och genomfor manuell valbarhetskontroll

Nir stiftet dr klar med sin granskning markerar de kandidatlistan som Behandlad. Ett meddelande
skickas till den person som har anmélt kandidatlistan med information om att gruppen har tio
dagar pa sig att granska listan innan den blir slutgiltigt Godkdnd. Om felaktigheter upptécks ska
nomineringsgruppen kontakta stiftet for att gora eventuella korrigeringar.

Nér alla kandidatlistor ar fardiga och godkénda kommer stiftet att Faststdlla grupp- och
kandidatforteckningen. De kandidatlistor som da har statusen 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 det forst anges vilken valkrets och vilket valomrade
kandidatlistan avser.

Det gér bara att registrera kandidatlistor mellan 7 mars - 15 april 2025. Gor sé hér for att skapa en
kandidatlista:

1. Klicka pa fliken Kandidatlistor. En kandidatlista maste hora till en specifik valkrets och till
specifikt valomrédde. Om det redan finns en kandidatlista registrerad for en viss valkrets gar
det inte att registrera en till.

2. Klicka pé knappen Skapa ny kandidatlista for att 1agga till en ny lista i valkretsen for den
aktuella nomineringsgruppen.

Nomineringsgrupp Kandidatlistor Valsedlar Mina sidor
Valomrade @ Valkrets @ Grupp o
Vaxholms férsamling Vaxholms férsamlings valkrets Grupp for utbildning

@ + Skapa ny kandidatlista
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3. Nér listan ir skapad maste de kompletterande uppgifterna séttas, det gors genom att 6ppna
upp gruppen i listan och klicka pa ”’Sétt kompletterande Uppgifter”.

Nomineringsgrupp Kandidatlistor Valsedlar Mina sidor
Valomrade @ Valkrets @ Grupp o
Vilj valomrade Valj valkrets Grupp for utbildning

Ingen valkrets vald

Q sk

Gruppbeteckning Valkrets = Antal kandidater ¥ Status ¥

Grupp for utbildning Vaxholms férsamlings valkrets 0 kandidater Ej anmald

Inga koempletterande uppgifter ar valda, valj vilka du behdver for att aktivera hantering av listan.

[ Satt Kompletterande Uppgifter

4. Kryssa i de kompletterande uppgifter som nomineringsgruppen vill ska visas pé valsedeln.
”Nomineringsgrupp” ar en speciell uppgift som anvinds for samlingslistor for att hdnvisa till
vilken nomineringsgrupp en kandidat har tillhérande till. OBS! Viktigt att notera ér att det
val som gors hiir inte gir att lindra i efterhand.

Kompletterande Uppgifter

Vilka kompletterande uppgifter dnskar du inkludera fér kandidater som ska presenteras
pa valsedeln?

Eﬂlder [ ] Yrke/Titel [ ] Hemort [ | Nomineringsgrupp

4 B
|:_ ® Inga Kompletterande Uppgifter Kravs

N

hY

|
y

{f\v bry t)l
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5. I niésta steg viljer nomineringsgruppen i vilken ordning de vill visa de kompletterande
uppgifterna pa valsedeln. Dessa viljs med foljande rutnit i fallande ordning som visas med
gratt. Om gruppen i exemplet vill att dlder ska visas sist klickar de pé den lila 3:an vid raden
”Alder”. Ordningen kommer da att skifta i rutnitet. Det finns iven ett exempel pa hur det
kommer att se ut som visas langst ned.

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

Klicka pa de lila knapparna for att andra ordning for respektive uppgift. De gra
knapparna visar vald ordning.

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

Exempel hur ordningen kommer se ut pa valsedeln:

38, Ingenjor, Stockholm

IC(— Tillbakajl

6. Nar de kompletterande uppgifterna ar satta och ordningen &r bestdmd éar listan nu tillgénglig
for registrering av kandidatforklaringar. Under gruppen visas nu foljande knapp for att hamta
lénk till den digitala kandidatforklaringen.

Gruppbeteckning % Valkrets % Antal kandidater % Status ¥

Grupp for utbildning Vaxholms forsamlings valkrets 0O kandidater Ej anmald

+ Hamta lank till digitala kandidatfarklaringen

7. Har finns lank och QR-kod som leder till den digitala kandidatforklaringen for den specifika
listan som nomineringsgruppen har skapat. Knappen ”Kopiera Lank” hdmtar ldnken sa att den
kan klistras in i t.ex epost eller liknande genom CTRL+V eller genom att hogerklicka och
vilja ’Klistra in”.

”Ladda ner QR Kod” hdamtar en bild som kan inkluderas pa hemsida eller i epost och dérefter

lasas av med en mobiltelefons kamera. Har kandidaten en dldre telefon kan en QR-ldsande
app behdvas.
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Lank och QR-kod till digitala kandidatférklaringen

Lank till kandidatférklaringen

https:f/gkand-extern-web-dev.svenskakyrkan Kopiera Lank Mslsl{=lg=Tal
[IEGLENEEeRGEE erladdad!

Stang

Lagga till kandidater

Nar kandidatlistan ar skapad ska kandidater ldggas till pa listan.

1. Borja med att s6ka fram den lista som kandidaterna ska laggas till pd genom att vilja fliken
Kandidatlistor, och ange den valkrets och det valomrade som kandidaterna ska laggas till pa.

2. Kilicka pa den lista som du vill redigera och sedan pa knappen Ldgg till kandidat.

Grupp for utbildning Waxholms forsamlings valkrets 0 kandidater Ej anmald

=+ Hamta lank till digitala kandidatforklaringen

Valkretsens namn déljs pa valsedeln.
Placering Valbar Kandidatnamn Andra placering
Inga Kandidater

Kandidatlistan andrades senast: 2024-06-24 10:37:57 Av: Ingegerd Fransson

X Tabort kandidatlista + Léagg till kandidater

X Granska valsedel

& Anmal kandidatlista

‘A, Makulera medgivande

3. Enbart de kandidater som har ldmnat en fullgod digital kandidatforklaring visas i listan pa
valbara kandidater, dvs de har fyllt i och signerat forklaring med bank-id.

a  Till hoger om varje namn finns ett plustecken for att ldgga till dessa pa kandidatlistan.
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b  Till vénster om namnet finns minustecken som ger mdjlighet att dolja kandidater fran
den valbara listan om det finns behov. Dessa kandidater tas inte bort utan filtreras
enbart bort fran den valbara listan. Dessa kandidater kan himtas tillbaka till den
valbara listan genom att 6ppna ~Visa dolda kandidater” och klicka pa ”Visa igen”.

Lagg till kandidater

Stang

Délj Kandidatnamn Personnummer Lagg till
’ Anders Svensson 19910327 xxxx
’ Ida Andersson 19370223xxxx
’ Jonas Karlsson 19390114xxxx

(&)

4. Efter att kandidater har lagts till eller flyttats visas ett kvittensmeddelande och valda
kandidater 1dggs till pa listan nir fonstret for Légg till kandidater” stings. I exempelbilden
nedan har Anders Svensson ldmnats kvar som valbar, Ida Andersson har lagts till och Jonas
Karlsson blivit dold.

Lagg till kandidater

Dalj Kandidatnamn Personnummer Lagg till
0 Anders Svensson 1991032 7xxxx o
Ida Andersson 19370223 xxxx v Tillagd
X Flyttad Jonas Karlsson 193201145060
Dolda kandidater
Kandidatnamn Personnummer Visa igen
Jonas Karlsson 19390114 xxxx o
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5. Nér kandidater finns tillagda pé listan kan de 6ppnas for att redigera Kandidatnamn eller
kompletterande uppgifter, om det t.ex skulle finnas stavfel eller liknande fran
kandidatforklaringarna. Har ser vi den pahittade personen Ida Anderssons uppgifter:

Placering Valbar Kandidatnamn Andra placering
1 ? Ida Andersson ™ J | 1 @
Personnummer * Folkbokféringsnamn
19370223xxxx \da Andersson

Kandidatnamn * o

|da Andersson

Kompletterande uppgifter i

Larare, Brommma, 87 ar

Valbarhet
Kandidatférklaring finns for valomradet.

Ledande stallning: Valbarhetskontroll har e] genomforts.

* Obligatoriskt falt

Kandidaten &ndrades senast av: X

X Tabort kandidat

Ta bort och dndra ordning pa kandidater

Niér kandidatlistan har kandidater tillagda visas dessa i dverblicken. Om ordningen ska éndras kan
nomineringsgruppen flytta kandidater under kolumnen ”Andra placering” med hjilp av pilarna
alternativt genom att skriva in vilken placeringen en specifik kandidat ska ha och darefter klicka pé
“Flytta”.

Placering Valbar Kandidatnamn Andra placering

2 Ida Andersson A P @

Kandidatlistan &ndrades senast 2024-06-24 15:11:56 Av: Ingegerd Fransson

X Tabort kandidatlista

& Granska valsedel @ Anmal kandidatlista

+ Lagg till kandidater

| |

‘2. Makulera medgivande
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For att ta bort en kandidat klickar man pé kandidatens namn. I samma fonster som redigeringen av
kandidatuppgifterna finns dven knappen “’Ta bort kandidat”. Denna knapp tar enbart bort kandidaten fran
listan. Eftersom det fortfarande finns en kandidatforklaring for gruppen och valomradet aterfinns dérfor
kandidaten under ”Lagg till kandidater”.

Placering

Valbar Kandidatnamn Andra placering
? Ida Andersson e D
Personnummer * Folkbokféringsnamn
19370223 xxXX Ida Andersson

Kandidatnamn * i

Ida Andersson

Kompletterande uppgifter o

Larare, Bromma, 87 ar

Valbarhet
Kandidatférklaring finns for valomradet.

Ledande stallning: Valbarhetskontroll har ej genomférts.

* Obligatoriskt falt

Kandidaten andrades senast av: Xxxxxxx

X Ta bort kandidat a @

Makulera medgivande
I de fall da en felaktig kandidatforklaring har lagts pa en grupp finns mdjligheten i Gkand att ta bort dessa.
Under kandidatlistan finns knappen “Makulera medgivande” som Oppnar en lista pa samtliga personer som
har ldamnat kandidatforklaring (och inte finns tillagda pé listan). De maste finnas som valbara eller dolda
for att visas pa makuleringslistan.

X Tabort kandidatlista

& Granska valsedel

+ Ligg till kandidater

& Anmal kandidatlista

‘2. Makulera medgivande
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Knappen till vidnster om namnet dppnar en sista bekriftelse for att medgivandet ska raderas.

Makulera medgivande

Héar kan du makulera medgivande fran kandidater om de behéver revidera eller ta bort
sin kandidatforklaring.

Makulera Kandidatnamn Personnummer
e Anders Svensson 19910327000
o Jonas Karlsson 193901 dxxx

Om det finns kandidater som inte kan signera en digital kandidatforklaring méste de véanda sig till
stiftet.

Kopiera kandidatlista

I vissa fall, nir det handlar om val till stiftsfullméktige, kan det vara aktuellt att anvéinda samma
kandidater pa kandidatlistor i flera valkretsar. Darfor géar det att kopiera en befintlig kandidatlista som
avser val till stiftsfullméktige frén en valkrets till en annan i samma stift.

1. Borja med att bladdra fram den kandidatlista som ska kopieras. [ exemplet nedan ska ombudet
kopiera kandidaterna fran Briannkyrka valkrets till Sollentuna och S6dermalms valkrets.

Grupp for utbildning Brannkyrka valkrets 1kandidater Ej anmald

+ Hamta lank till digitala kandidatfrklaringen

Placering Valbar Kandidatnamn Andra placering
b4 Ida Andersson

Kandidatlistan &ndrades senast: 2024-06-24 16:20:49 Av: Ingegerd Fransson

X Ta bort kandidatlista ™ Kopiera kandidatlista ° + Léagg till kandidater

& Granska valsedel

& Anmal kandidatlista

‘. Makulera medgivande

| | |
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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 intriaffar om listan inte avser val till stiftsfullméktige eller om det endast finns
en valkrets i stiftet.

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

Sodertérns valkrets
[ ] Varmd®o valkrets

o) CD CD

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

] < |[HEmy < NN

4. Obs! Tank pa att dndringar som gors pa nagon lista, efter kopieringen, endast visas pa listan
dér dndringen gjorts. Varje lista maste dndras var for sig.

Anmala kandidatlistan

Att anmaéla kandidatlistan innebér att nomineringsgruppen anser att de ar fardiga med listan och
skickar listan till stiftet via systemet. Nér en lista har blivit anméld kan gruppen inte ldngre gora nigra
dndringar 1 listan.

En kandidatlista ska vara anmaéld senast den 15 april.

Godkanna korrektur av kandidatlistan

Nir stiftet har gjort valbarhetskontroll pa samtliga kandidater skickas ett e-postmeddelande till den
person som har anmalt listan for att berdtta att kandidatlistan nu ar behandlad. Fréan det tillfallet har
nomineringsgruppen tio dagar pé sig att granska kandidatlistan for att se sa att allt blivit korrekt. Nu
kan gruppen se resultatet av valbarhetskontrollen och ocksa kontrollera att alla kandidater finns med
pa listan.
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Niér du granskar en behandlad kandidatlista kan den se ut sa hér:

Grupp for utbildning Vaxholms forsamlings valkrets 3 kandidater Behandlad

+ Hamta lank till digitala kandidatférklaringen

Placering Valbar Kandidatnamn
1 Jonas Karlsson
2 Ida Andersson
3 Anders Svensson
Personnummer * Folkbokféringsnamn
199103275000 Anders Svensson

Kandidatnamn * @

Anders Svensson

Kompletterande uppgifter [}

33 ar, Snickare, Stockholm

Valbarhet
Kandidatforklaring finns for valomradet.
Walbarhetskontrollen gjordes: 2024-07-05 09:07:32

Resultat av valbarhetskontroll: ej valbar i valkretsen.

Kandidaten andrades senast av: xxxxxx

Om man hanterar flera kandidatlistor kan man sortera kandidatlistor utifran status och pé det séttet kan
du 14tt hitta de listor som du ska granska. Nu kan du ocksa se for varje kandidat om han/hon é&r valbar i
valkretsen.

I exemplet har Anders Svensson beddmts som icke valbar och markeras med ett rott kryss. Om man
klickar p& namnet pa en kandidat kan man se vad som gjorde att han/hon inte beddmdes som valbar. 1
det hér fallet var Anders inte kyrkobokford i valomradet eller valkretsen vilket ar ett krav.

Ida Andersson dr beddmd som valbar och markeras med en gron bock.

For Jonas Karlsson visas ett blatt frigetecken vilket signalerar att ingen valbarhetskontroll har gjorts
for kandidaten sedan den lades till pa listan. Eftersom det krévs en kandidatforklaring for att kunna
lagga till en kandidat pa listan behover stiftet genomfora valbarhetskontrollen for att avgora status.

Att hantera bestallningar av valsedlar

En nomineringsgrupp kan bestélla valsedlar for de kandidatlistor som gruppen har registrerat. Antal
valsedlar uppgar till 0.7 per rostberittigade i valomradet avrundat uppét till ndrmaste 500 samt minsta
mojliga bestéllning pd 1000 valsedlar och grundprocessen ser ut sa hér:

1. Det skapas en valsedelsbestéllning automatiskt i samband med att den specifika kandidatlista
far status korrektur godkénd. Forutsittningarna 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 maste uppdatera sin information.

2. Om det inte skapas en valsedelsbestéllning nér status pa kandidatlistan satts till ”Korrektur
godkédnd” kan uppskapandet goras igen med knappen “Lagg till bestéllning” efter att saknade
adresser har atgéirdats.

3. Om valkansliets tryckta valsedlar inte ska anvéndas kan den automatgenererade bestillningen
avbestillas genom att klicka pa den rdda knappen léngst ner till vinster under
"Bestéllningsinformation".
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4. Ombud, ombudets erséttare, foretrddare eller kontaktperson behdver darefter ga till fliken
Valsedlar for att fylla i faktureringsuppgifter och ser 6ver den automatiskt skapade
bestillningen for att kontrollera att leveransadresserna ar korrekta.

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

5. Grupper som stéller upp i kyrkofullméaktige kan hdmta, fylla i samt ladda upp intyg, i pdf-
format, om valsedelsbidrag for att inte behdva posta pappersblanketter. Nar kandidatlistan har
status “korrektur godkénd”, faktureringsuppgifterna ifyllda och eventuellt intyget uppladdat ar
den klar skickas till stiftet via systemet.

6. Stiftet kontrollerar att uppgifterna pé valsedelsbestillningen ser korrekta ut och att intyg om
bidrag har inkommit till stiftet om nomineringsgruppen har uppgett att de har rétt till bidrag.
Stiftet godkénner valsedelsbestillningen om allt ser korrekt ut.

7. Personen som har skickat in valsedelsbestéllningen far ett meddelande om att bestillningen ar
godkidnd. Om négot behover 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 utanfor
Gkand.

8. Nomineringsgruppen betalar fakturan (utanfér Gkand). Om gruppen har ritt till bidrag for
hela bestéllningen clearas betalningen i stillet med berord forsamling/pastorat. Nér
betalningen har registrerats far bestillningen status Betald och kommer att skickas till tryck.

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

Valsedelsbestillningar bestar, liksom kandidatlistorna, av flera steg och hanteras véxelvis av gruppen
och stiftet. Var uppmaérksam pa vem som gor vad i instruktionerna.

Skapa en bestallning av valsedlar

En bestillning 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 behdver korrigeras. Sjélva skapandet
sker antingen av status pa kandidatlista alternativt genom knappen “Légg till bestéllning”.

Gor sa hir for att skapa en ny valsedelsbestillning:
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1. Vilj fliken Valsedlar. D4 visas en lista 6ver samtliga kandidatlistor i valkretsar dér den inloggade
personen har behorighet att bestélla valsedlar. Det gar att filtrera fram en specifik valkrets eller ett
valomrade genom att anvinda félten ovanfor listan.

Nomineringsgrupp Kandidatlistor Valsedlar Mina sidor
Sista dag att bestalla valsedlar &r 2025-08-31. Om en bestalining kommer in
senare halls valsedlar till handa bara om de kan levereras fore valdagen och utan
att leveransen av tidigare gjorda bestallningar forsenas. Dock senast 2025-08-31.
Valomrade @ Valkrets © Grupp o
Valj valomrade Valj valkrets Grupp for utbildning
Gruppbeteckning % Valkrets ¥ Antal Bestéliningar % Status Bestallning %
Grupp for utbildning Alingsés pastorats valkrets 0 bestallningar _
Grupp for utbildning Brannkyrka valkrets 0 bestallningar -
Grupp for utbildning Sollentuna valkrets O bestallningar _
Grupp for utbildning Sodermalms valkrets 1bestallning Ej skickad till stift
Grupp for utbildning Vaxholms férsamlings valkrets 1 bestallning Ej skickad till stift

2. Kilicka pa den lista som det ska skapas en bestéllning for. I det hédr exemplet visas Alingsas

pastorats valkrets.
Grupp fér utbildning Alingsas pastorats valkrets O bestallningar _
Ladda upp intyg
F Intyg om valsedelskostnad L;fjj:;;;; pp ifyllt intyg for
Blankett for intyg om

PDF valsedelsbidrag, kyrkofullmaktige Ve ~

| Valjen ﬁ\/l Ingen fil vald Inget intyg har laddats upp
& Hamta
Antal valsedlar Referens Fakturadress Status
Inga resultat.
3. Klicka sedan pa knappen Ldgg till bestdllning. Da visas 1 bestdllning” med status "’Ej skickad till

stift” i raden for gruppen. I detta fall &r det for kyrkofullméktige sé vi ser dven bidragsblanketten
och uppladdningsfunktionen for intyg. Det dr enbart mojligt att ha en bestéllning per
nomineringsgrupp och valomrade. For att kunna gora en ny bestillning maste den tidigare
bestéllningen makuleras.

KV25 Anvindarmanual gruppkandidatsystem nomineringsgrupper_slutgiltig 22



Grupp for utbildning Alingsas pastorats valkrets 1 bestallning Ej skickad till stift

Ladda upp intyg

Har laddar du upp ifyllt intyg for

A Intyg om valsedelskostnad valsedalsbid
F Blankett for intyg om vaisecelsidrag
PDF

valsedelsbidrag, kyrkofullmaktige
Walj en fil Ingen fil vald Inget intyg har laddats upp

& Hamta

Antal valsedlar Referens Fakturadress Status
12500 Automatisk Ej skickad till stift
Bestallningsinformation

[ Beviliat Bidrag @

MNamn, bestallare *

‘ Automatisk ‘

Faktureringsuppgifter

Mottagare * cl/o

Adress/Box *

Adress (rad 2)

Postnummer * Postort * Land (om annat &n Sverige)

Telefon * Epost

Leveransadresser

Antal valsedlar Mottagare Leveransadress

12500 Alingsas pastorat Brunnshusallén 3, ALINGSAS

Totalt antal valsedlar

12500

* Obligatoriskt falt
** Minst ett uppmarkt falt ar ifyllt

4. Det finns ett antal falt som nomineringsgruppen behdver fylla i:

a)  Om nomineringsgruppen har fatt beslut om beviljat bidrag maste nomineringsgruppen
laddar upp ett intyg som visar att de har rétt att f4 bidrag. Bidragsintyget kan hamtas och laddas
upp 1 Gkand hogst upp under gruppens valsedelsbestéllning.

b) Om nomineringsgruppen véljer att trycka valsedlarna sjélva finns en knapp under
bestdllningen for att hdmta tryckunderlag, har finns 4ven en manual. Gruppen behdver ocksa
gbra en avbestillning av det existerande utkastet. Det gors genom att Gppna upp
bestéllningen och gé ldngst ned till knappen ”Avbestill”.

Grupp for utbildning Brannkyrka valkrets O bestaliningar

Antal valsedlar Referens Fakturadress Status

Inga resultat.

& Hamta valsedel for tryck <+ Lagg till bestallning

Hamta manual
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¢) Naér 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 i automatiskt och &r berdknade till 0.7 valsedlar per rostberittigade i
valomradet avrundat uppét till ndrmaste 500-tal. Minsta mojliga bestillning ar 1000
valsedlar. OBS! Glom ej att ”Spara utkast”.

Forhandsgranska en valsedel

Det gér att forhandsgranska en valsedel och se hur den kommer att se ut innan den skickas till tryck.
Beroende pa vilken status som kandidatlistan har kommer bakgrunden i forhandsgranskningen att
skilja sig mellan "Forhandsgranskning”, (status ldngre dn "Behandlad”) och ”Korrektur” (status lika
med eller hogre dn ”Behandlad”).

For att fa en forhandsgranskning eller korrektur kan man gora pa tva sitt, via kandidatlistan:

1. Gatill fliken Kandidatlistor.

Nomineringsgrupp Kandidatlistor Valsedlar Mina sidor

Valomrade @ Valkrets @ Grupp o

Valj valomrade Valj valkrets Grupp for utbildning

Ingen valkrets vald

2. Klicka péa den kandidatlista som ska granskas. I det hér fallet listan for Vaxholms forsamlings
valkrets. D& 0ppnas kandidatlistan och kandidaterna visas. Nu visas ocksa en knapp som heter
Granska valsedel.
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Grupp fér utbildning Vaxholms férsamlings valkrets 2 kandidater Ej anmald

+ Héamta lank till digitala kandidatférklaringen

Valkretsens namn déljs pa valsedeln.

Placering Valbar Kandidatnamn Andra placering

1 X Ida Andersson
2 X Anders Svensson
Kandidatlistan andrades senast: 2024-09-26 08:27:21 Av: Fredrik Lundmark
L Granska valsedel

3. Klicka pa den knappen sé skapas en PDF som é&r en forhandsgranskning av valsedeln. Nar

kandidatlistan blivit behandlad visas i stéllet korrektur i bakgrunden.
\ \ | \

VAL TILL STIFTSFULLMAKTIGE VAL TILL STIFTSFULLMAKTIGE
Grupp fir utbildning Grupp for utbildning

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

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

O 4 Inge Persson [0 4. Anders Bjém Eriksson
[ 5. Kjell Svensson O 5. Ann-Catrin Hermansson
[ 6. Anders Bjém Eriksson O 6. Lena Blomauist

[0 7. Ann-Catrin Hermansson

[J 8. Lena Blomagist

[0 9. Per-Anders johansson

Skara-Barne valkrets Skara-Barne valkrets
i Skara stift ] kara stift

Skicka valsedelsbestallningen till stiftet

Nér kandidatlistan har status “korrektur godkédnd” och all information i falten for faktureringsuppgifter
ar ifyllda och sparade kan nomineringsgruppen skicka valsedelsbestéllningen till stiftet med knappen
”Skicka till stift”. Stiftet kommer dérefter granska och godkénna bestallningen.
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Bestallningsinformation

MNamn, bestallare *

Automatisk

Faktureringsuppgifter

Mottagare * c/O

Andreas Testsson

Adress/Box *

Testgatan 1

Adress (rad 2)

Postnummer * Postort * Land (om annat &n Sverige)

12345 Stockholm

Telefon * Epost

12345678901

Leveransadresser

Antal valsedlar Mottagare Leveransadress

12500 Alingsas pastorat Brunnshusallén 3, ALINGSAS

Totalt antal valsedlar

12500

* Obligatoriskt falt
** Minst ett uppmarkt falt ar ifyllt

Avbestall

Skicka fill stift °

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
stille som forhandsgranskningen, under fliken ”Kandidatlistor”, inne pa den 6nskade gruppens lista.

Gruppen har tio dagar pa sig att granska valsedeln. Om inga synpunkter inkommit innan dess kommer
en faktura att skickas till gruppen, eller om gruppen fér bidrag for hela valsedelsbestillningen clearas
fakturan i stillet mellan nationell nivéa och den lokala forsamlingen/pastoratet. Nér betalningen &r
gjord kommer valsedeln att skickas till tryck.

Om gruppen har synpunkter ska de ta kontakt med sitt stift for att fa hjélp med de &ndringar som
behovs.
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Andra en bestalld valsedel

Nir bestillningen har skickats till stiftet kan nomineringsgruppen inte sjilv dndra nagot i den. Om det
ar nadgot som behdver justeras ska gruppen kontakta stiftet som kan gora dndringen. Annars kan
gruppen ocksa vilja att avbestélla sin valsedelsbestéllning och gora en ny bestallning.

Faststallande av grupp- och kandidatférteckning

Den 15 april &r sista datum for att anméla kandidatlistor. Efter det kan gruppen inte redigera
kandidater eller listor langre.

Stiftet har ca sex veckor pa sig, till den 1 juni, att faststdlla grupp- och kandidatforteckningen infor
valet. Nar samtliga grupp- och kandidatforteckningar har faststillts &r det klart vilka
nomineringsgrupper och kandidater som stéiller upp i valet och informationen publiceras p& webben.
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