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Valg

Dokument
Emne: Administration

Forklaring

Ved hjeelp af et valg konfigureres de afgarende elementer i valgafviklingen:

o Valgtypen, som afger hvordan det valideres om deltagerne ma tage en opgave
o Hvilken periode kommunen skal have lgst opgaver

o Valgdatoen

o Lé&seperiode

o Hvilke arbejdssteder, der skal lases opgaver pa

o Kommunikationskonfiguration

o Aktivering/deaktivering

Vigtigt om redigering af et valg

Bemezerk at man ikke kan redigere valgtype, datointerval og valgdato samt fierne arbejdssteder pa et eksisterende
valg. Det skyldes stor kompleksitet i sammenhaengen mellem disse elementer og fordelingen af opgaver i valget.

Hvis du har behov for at redigere disse elementer anbefaler vi, at du duplikerer det eksisterende valg og eendrer
det ngdvendige pa den nye kopi.

Muligheder

1. Administration af valg
Fra forsiden skal du:

1. Veelge Administration i topmenuen
2. Klikke pa Valg
Du star nu pa valgoverblikket.

Valg

Administrer valg og deres
kommunikationskenfiguration

&

2. Valgoverblikket

Pa denne side har du en oversigt over alle valg i din lgsning, bade aktive og inaktive.
Du har ogsa mulighed for at:

1. Oprette nye valg
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2. Redigere eksisterende valg

3. Redigere kommunikationskonfiguration pa eksisterende valg
4. Duplikere valg

5. Slette valg

P |
P

3. Opret valg
Nar du skal oprette et nyt valg skal du trykke pa knappen opret valg

+ Opretvalg

3.1. Trin 3.1: Titel og Type

Pa farste trin skal du opseaette de farste grundleeggende indstillinger for et valg

1. En titel pa valget. F.eks. EU-parlamentsvalg 2024

2. Veelge en valgtype

3. Angive en laseperiode
Valgtypen afger, hvilken validering der kan foretages af deltagerne. Som udgangspunkt er
OS2valghalla sat op efter lovens bestemmelser, men du kan ogsé selv eendre i valideringen under
administration af Valgtyper

Laseperioden angiver det tidsrum fer valgdatoen, hvor deltagere ikke leengere selv kan afmelde sig
opgaver. | det tidsrum skal de kontakte den valgansvarlige, hvilket de oplyses om.

o Titel og type e Da

m

O

Angiv hvor mange dage fer datoen for en opgave, deltagere ikke selv ma

annullere deres deltagelse

8
T

3.2. Trin 3.2: Datoer

Pa andet trin skal du opszette datoer.

1. Opseette datointerval fra forste dato til sidste dato du skal bemande arbejdspladser.
2. Veelge en valgdato.
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era a

Angiv datointervallet, hvor opgaver skal oprettes

Indtast datoen, hvor valget afholdes
Tilbage MNaeste

3.3. Trin 3.3: Arbejdssteder

Pa tredje trin skal du veelge de arbejdssteder, du skal bemande
Du opseaetter, hvilke arbejdssteder der skal fremga pa listen under administration afArbejdssteder
Angiv de arbejdssieder, der skal bruges til valget
[ Biblioteket
Finteellingsstedet
Forsamlingshuset
|drastshallen

Radhuset

O 0000

Skolen
Tilbage MNeasste
3.4. Trin 3.4: Kommunikation

Pa sidste trin skal du opsaette kommunikation for valget.

Du skal farst veelge skabeloner til standardbeskeder. Disse skabeloner bruges til alt kommunikation,
som ikke bliver styret af opgavespecifik opsaetning.

Du kan have tre typer af skabeloner - Digital Post, E-mail eller SMS. Det er vigtigt, du har opsat de
rigtige typer af skabeloner i skabelonadministrationen.

Du opseetter skabelonerne under administration afBeskedskabeloner
Nar du har udfyldt de fire trin, vil det veere muligt at trykke pa OK, og valget bliver nu oprettet.

Bemeerk at du kan redigere opsaetningen af kommunikation senere.

chi St Cppveipaciibn beskeces

4. Aktivér og deaktivér valg
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Nar et valg aktiveres, sker der to ting:

1. Mere funktionalitet aktiveres pa den eksterne hjemmeside, sa deltagerne kan fa adgang til opgaver og
logge ind.
1. Funktioner til team- og arbejdsstedsansvarlige bliver ogsa tilgeengelige
2. Der udsendes automatisk invitationer til de deltagere, som er blevet tildelt en opgave
1. Bemeerk at der udsendes en bekreeftelse i stedet for en invitation, hvis du allerede har svaret ja
pa vegne af en deltager
Der udsendes ikke automatiske beskeder fra et deaktiveret valg.

OBS! Automatiske beskeder udsendes ikke igen, hvis man deaktiverer et igangvaerende valg og aktiverer
det igen. Systemet registrerer, at de allerede er sendt.

4.1. Aktivér valg
1. Klik p& det rgde kryds ud for det valg, som du gnsker at aktivere

Titel + WValgdata Akliv
EU-parlamentsvalg 2024 30-10-2024 vy
Kommunalvaly 2025 15-06-2024 b

4.2. Deaktivér valg

1. Klik pa det granne flueben kryds ud for det valg, som du ensker at deaktivere

Titel + Valgdato Aktiv
EU-parlamantsvalg 2024 30-10-2024 "y
Kommunahvalg 2025 19-06-2024 Deaktiver valg

5. Skifte valg

Du kan skifte mellem de oprettede valg. Bemeerk at de fleste data i OS2valghalla geelder pé tveers af valg.
Det drejer sig om:

o Grundleeggende oplysninger konfigureret under menupunktet Administration
o Deltagere
o Beskedskabeloner

Ved at skifte mellem valg skiftes fglgende elementer:

o Opgaver, som er tilknyttet det valgte valg
o Potentielle modtagere af manuelt udsendte beskeder
o Oplysninger, som kan eksporteres under menupunktet Lister

Sadan skifter du

1. Scroll ned i bunden af siden
2. Klik pa "Skift valg"
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3. Veelg det gnskede valg i den dialog, som vises
4. Klik OK

Keanu Reeves
Municipality (Dev)
Skift valg
Log ud

[

6. Duplikere valg

Du kan duplikere et tidligere valg fra valgoverblikket. Klik pa kopi-ikonet ud for det valg, som du gnsker at
duplikere.

Ved duplikering er det muligt at eendre pa alle parametre fra det tidligere valg som fx valgperiode, valgdato
og tilknyttede arbejdssteder.

Nar et valg duplikeres, overfares opgavefordelingen pa de tilknyttede valgsteder. Deltagernes placering pa
opgaverne vil dog ikke blive overfgrt.

Valgtype

EU-parlamentsvalg s B|O|s

EU-parlamentsvalg 7 Duplikfr valg

6.1. Duplikeret data
Disse oplysninger duplikeres 1:1 fra det oprindelige til det
nye valg

s Titel
Valgtype
Laseperiode
Arbejdssteder
Kommunikationskonfiguration
= Opgavefordeling pa arbejdssteder
Alle oplysninger kan redigeres under duplikationen.

Datointervallet konverteres til antal dage

For at sikre at opgavefordelingen duplikeres korrekt, kan systemet ikke duplikere datointervallet baseret
pa datoer. | stedet angives hvor mange dage far og efter valget, der skal lases opgaver

Disse oplysninger duplikeres ikke

= Valgdato
= Deltageres placering pa opgaver - det er altsa kun opgavefordelingen, der duplikeres.
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7. Slette et valg

Du kan slette et deaktiveret valg efter behov. Sammen med valget slettes fordelingen af opgaver pa de
tilknyttede arbejdssteder. Desuden slettes deltagernes tilknytning til opgaver i valget, sa det kan veere en
god idé at eksportere en liste med oplysningerne inden valget slettes.

Hvis du har behov for at gemme opgavefordelingen, kan du duplikere valget, inden du sletter det.

1. Ga til valgoverblikket
2. Klik pa skraldespandsikonet ud for det valg, som du @nsker at slette
3. Klik OK i den dialog som vises.

s/ B 0O =

;ide‘ 10 -~ | Slet valg
8. Redigere kommunikationskonfiguration

Det er muligt at aendre konfigurationen af, hvilke beskedskabeloner der benyttes i et valg, og om de
udsendes med Digital Post, E-mail eller SMS.

1. Gatil valgoverblikket
2. Klik pa talebobleikonet ud for det valg, som du vil &endre kommunikationskonfigurationen pa
3. I kolonnen Standardbeskeder opsaettes de beskeder, der udsendes som standard pé tveers af
opgavetyper
4. | kolonnen Opgavespecifikke beskeder kan du lave undtagelser til standarden
1. Det er fx muligt at opseette medarbejder-rettede opgavetyper til at udsende beskeder via E-mail.
Bemeerk at det kraever en beskedskabelon af typen E-mail.
5. Lav de andringer, som du gnsker

6. Klik p&4 OK
EU-parlamentsvalg P | rD ]
Kommunal- og Regionsradsvalg Rediger

kommunikationskonfigura

tion
s A O w

EU-parlamentsvalg
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