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Arbejdssteder

Emne: Administration

Forklaring

Arbejdssteder kan bade veere valgsteder og andre steder, hvor du gnsker at fa lgst opgaver i lgbet af valgets afvikling. Det er ogsa her man

tildeler valgsekretaerer rettigheden som arbejdsstedsansvarlig.

OBS - Du kan med fordel oprette Opgavetyper og Teams, far du opretter arbejdssteder.
Trin for trin

1. Trin 1: Administration af arbejdssteder
Fra forsiden skal du:

1. Veelge Administration i topmenuen
2. Klikke pa Arbejdssteder

Arbejdssteder

Administrer arbejdssteder inklusive
relevante opgavetyper og teams

2. Trin 2: Opret arbejdssted og -ansvarlige
1. Veelg Opret arbejdssted averst til hajre
2. Udfyld som minimum de obligatoriske *-markerede felter
1. Omrade anvendes ikke i alle valgkredse, se vejledningen om denne
2. Ansvarlige kan udfyldes med den eller de valgsekreteerer, der er ansvarlige for arbejdsstedet
3. Veelg de opgavetyper og teams, der er relevante for arbejdsstedet
1. Dette kan redigeres, sa lzenge arbejdsstedet ikke er tilknyttet et aktivt valg

+ Opret arbejdssted

Cpret arbejdssted
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3. Trin 3: Rediger eller slet arbejdssted
1. Klik pa Skraldespanden for at slette et arbejdssted
2. Klik pa Blyanten ud for arbejdsstedet for at redigere oplysningerne

OBS! Hvis du vil redigere tilknyttede teams og opgavetyper pa et arbejdssted, er det kun muligt, hvis alle valg i OS2valghalla er

deaktiverede.

Lees mere om at deaktivere et valg.

VAR
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Administration af Ekstern hjemmeside

Emne: Administration

Forklaring
Den eksterne hjemmeside er den del af OS2valghalla, som borgere og andre deltagere i valget kan tilga. Den aktiveres, nar der er et aktivt
valg. Hvis der ikke er et aktivt valg mades deltagerne af en besked om, at kommunen ikke planlaegger valg for tiden.

Du har mulighed for at administrere forskellige dele af den eksterne hjemmeside:

« FAQ-side

« Forside

« Kontaktinformation
« Oplysningserklzering
« Samtykkeerklaering
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Omrader

Emne: Administration

Forklaring
Du har mulighed for at opdele arbejdsstederne i forskellige omrader. Det er op til dig, om det skal veere valgkredse, en geografisk opdeling
eller noget helt andet. Dog skal der mindst veere et omrade.

Hvis du ikke ansker at opdele arbejdsstederne i flere omrader, kan du ngjes med at have et enkelt omrade med kommunens navn - fx
'Korsbaek Kommune'.

Omrader vises ikke pa den eksterne hjemmeside, men benyttes til at opdele oversigten over opgaver i de valgte omrader.
Trin for trin

1. Trin 1: Administration af Omrader

Fra forsiden skal du:

1. Veelge Administration i topmenuen
2. Klikke pa Omréader

Du star nu pa siden administration af Omrader

Omrader

Administrer omrader i kommunen -
valgkredse, geografiske eller lignende

2. Trin 2: Tilfoj Omrade

1. Klik pa Opret omrade gverst til hajre
2. Udfyld navn og evt. beskrivelse
3. Veelg OK for at gemme

Opret omride

annuller

m Annuller

3. Trin 2: Rediger eller slet omrade

OS2valghalla kreever at der skal vaere oprettet mindst 1 omrade.

Hvis der ikke er behov for, at de personer der tilmelder sig skal kunne sortere pa fx en geografisk opdeling af Arbejdsstederne, sa
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anbefales det at redigere et af standardomraderne og navngive det med kommunenavn eller valgkreds og herefter slette de gvrige
omrader.

1. Klik pa blyanten for at redigere Omradet
2. Klik pa skraldespanden for at slette Omradet

VAR |
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Opgavetyper

Emne: Administration

Forklaring
Du skal benytte opgavetyperne til at definere de opgaver, der skal lgses i forbindelse med valgafviklingen. Du kan ogsa se dem som en
rolle eller en funktion til valget. OS2valghalla indeholder nogle generelle opgavetyper:

« Brevstemmemodtager
o Finteeller

« Tilforordnet

« Valgsekreteer

« Valgstyrer

« Valgstyrerformand

Disse kan redigeres eller slettes, som du gnsker.

Start- og sluttidspunkt defineres pa den enkelte opgavetype, sa hvis | fx arbejder med et dag- og et aftenhold, skal | oprette to opgavetyper
med forskellige start- og sluttidspunkter. Tidspunkterne benyttes til at sikre, at en deltager ikke far overlappende opgaver.

Trin for trin
1. Administration af Opgavetyper

Fra forsiden skal du:

1. Veelge Administration i topmenuen
2. Klikke pa Opgavetyper

Du star nu pa siden administration af Opgavetyper

Opgavetyper

Administrer opgavetyper, herunder
beskrivelse, betaling og
starttidspunkter

2. Tilfej Opgavetype
1. Klik pa Opret opgavetype overst til hojre
. Udfyld Titel
3. Udfyld Forkortelse
1. Denne benyttes til tabelvisninger af opgavestatus
2. Der er ingen begraensninger pa antal tegn
4. Udfyld Starttidspunkt
5. Udfyld Sluttidspunkt
1. Dette vises ikke pa den eksterne hjemmeside
2. Benyttes af systemet til at sikre, at en deltager ikke har overlappende opgaver
3. Kan benyttes som token i beskedskabeloner
6. Udfyld Betaling
1. Hvis der ikke udbetales dieet eller honorar indtastes ingenting
7. Veelg Deaktiver validering, hvis opgavetypen ikke kreever at deltageren har stemmeret
8. Veelg Betroet opgave, hvis opgaven ikke skal vises til alle teammedlemmer pa den eksterne hjemmeside

N
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9. Veelg Send pamindelse, hvis der skal sendes en pamindelse om opgaven til deltageren 5 dage, for den skal leses
10. Udfyld Beskrivelse
1. Denne vises pa den eksterne hjemmeside og kan benyttes som token i beskedskabeloner
11. Upload fil
1. Denne fil vises under Mine opgaver pa den eksterne hjemmeside, nar en deltager er logget ind
12. Veelg OK for at gemme

Oprel apgavelype

Startidspunkt® Shuthios punic®

Deakliver validenng Betroet

Baskrivelsa®

B Ir Y Heading = @& = I

Tilladt filtype: paf

Hussl cal viere webtigengelig!

3. Rediger eller slet Opgavetype

OS2valghalla har som standard en raekke opgavetyper. De kan redigeres eller slettes efter behov.

1. Klik pa blyanten for at redigere Opgavetypen
2. Klik pa skraldespanden for at slette Opgavetypen

VA |
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Revisionslog

Emne: Administration

Forklaring
| revisionsloggen (ogsa kaldet audit log) kan du finde information om alle aktiviteter foretaget i systemet. Det geelder bade handlinger knyttet
til automatiske og manuelle processer.

Formalet med loggen er primeert at undersgge, om brugere har tilgaet personlige data. Derfor er filteret 'Deltager' aktiveret, nar man gar ind
pa siden, s& disse aktiviteter vises som udgangspunkt.

Hvis du fierner Deltager-filteret, vil du se mange handlinger. Fx registreres det hver gang en bruger logger ind eller far vist en side (det
fremgar som en anmodning til API, hvor fx "/api/administration/area/queryarealisting” betyder, at en bruger har faet vist oversigten over
omréader). Denne del af revisionsloggen kan veere sveer at navigere i.

Trin for trin

1. Brug af Revisionslog
Fra forsiden skal du:

1. Veelge Administration i topmenuen
2. Klikke pa Revisionslog

Revisionslog

Find revisionsinformation om
brugeradgang 1il personlige data og
andre aktiviteter | systemet

2. Overblik
Pa overbliksbilledet kan du se de handlinger, der er foretaget ud fra det opsatte filter.
Som default er filteret sat til at vise handlinger pa deltagere.

o Du kan fjerne filteremner ved at trykke pa krydset ud for dem.

o Du kan sortere listen efter dato ved at trykke pa tidspunkts-kolonnen.

Revisonsoversigl

[

3. Tilga filteropsaetning

Du kan tilga filteropseetning ved at trykke pa knappen Filtrer.
Y Filtrer
4. Opseet filter

Du kan filtrere i to kategorier:

o Type
o Handling

| Type-kategorien kan du veelge falgende:

o Deltager
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Liste

Teamansvarlig
Arbejdsstedansvarlig
API

Andre

| Handlings-kategorien kan du veelge falgende:

Du kan veelge flere punkter fra begge kategorier og derved lave et meget preecist filter.

Opret

Vis

Rediger
Slet

Sla CPR op
Generer
Eksportér
Anmod

Nar du har opsat det gnskede filter, skal du trykke Luk.

Du kan rydde filteret ved at trykke Ryd.

2
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Specialkost

Emne: Administration

Forklaring
Hvis kommunen tilbyder deltagerne specialkost, kan du indsamle og handtere deres praeferencer i OS2valghalla. Systemet indeholder som
udgangspunkt glutenfri eller vegetarisk kost, men du skal selvfglgelig konfigurere det efter, hvad | tilbyder.

Den oprettede specialkost vises som en valgmulighed ved oprettelse af en deltager, og nar deltagerne selv opretter en profil.
Trin for trin

1. Trin 1: Tilga Specialkost

Fra forsiden skal du:

1. Veelge Administration i topmenuen
2. Klikke pa Specialkost

Specialkost

Administrer den specialkost, der
tilbydes deltagerne til valget

A
aoo

2. Trin 2: Opret ny specialkost

For at tilfaje yderligere typer af specialkost, skal du trykke pa knappen Opret Specialkost
+ Opret specialkost

3. Trin 3: Navngiv specialkost
Giv specialkosten et sigende navn, det er ikke muligt at tilfgje en beskrivelse.

Tryk herefter pa OK

Opret specialkost

4. Trin 4: Rediger eller slet specialkost

Du kan ud for hvert punkt i overblikket redigere eller slette emnet, ved at trykke pa henholdsvis blyant eller skraldespanden.

VAR |
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Teams

Emne: Administration

Forklaring
Et team benyttes til at knytte deltagere og opgaver sammen. Et parti vil fx veere et team, men det kan ogsa veere en afdeling i kommunen,
som har til opgave at lese opgaver under valget.

OS2valghalla indeholder som udgangspunkt disse teams:
« Folketingets partier (2023)
« Eksempler p4 medarbejderteams: Borgerservice, IT-afdelingen og Medarbejdere
« 'Frivillige', der er tilteenkt opgaver til borgere, som ikke er tilknyttet et parti

Disse partier kan redigeres eller slettes.

Det er ogséa pa teams, du angiver, hvilke deltagere, der skal vaere teamansvarlige. Det vil oftest veere partisekreteerer eller den
rekrutteringsansvarlige i en afdeling i kommunen.

Teams
Teams er de grupper af personer der skal hjeelpe ved valget. Det kan fx veere partier, afdelinger eller frivillige borgere.

1. Administration af Teams

Fra forsiden skal du:

1. Veelge Administration i topmenuen
2. Klikke pa Teams

Teams

Administrer teams og teamansvarlige

o)
F—3

2. Opret et team og teamansvarlige
1. Veelg Opret Team gverst til hgjre
2. Udfyld som minimum de obligatoriske *-markerede felter

Ansvarlige skal veere tilmeldt som deltager for at kunne udpeges. Det anbefales derfor, at disse inviteres som de forste, sa de kan se
teamets opgaver og invitere til opgaverne.
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Opret team

Opret team

Annuller

3. Rediger eller slet team
1. Klik pa Skraldespanden ud for teamet for at slette et Team
2. Klik pa Blyanten ud for teamet for at redigere et Team

VAR |

4. Kopier invitationslink til et team
Det er muligt at invitere nye deltagere til et team. Via et link kan de selv oprette sig, og sa bliver de automatisk tilknyttet teamet.

Find invitationslinket ved at fglge denne guide:

1. Klik pA menupunktet Administration

2. Klik pa Teams

3. Find det team, som partisekretaeren skal veere teamansvarlig for og klik pa link-ikonet
4. | den dialog, der abner, skal du klikke pa Kopier link til teamet-knappen

5. Invititationslinket er nu gemt i din udklipsholder

@ /B

Kopier invitationslink il

team
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Valg

Emne: Administration

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

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

« Valgdatoen

« Laseperiode

« Hvilke arbejdssteder, der skal lases opgaver pa

« Kommunikationskonfiguration

« Aktivering/deaktivering

Vigtigt om redigering af et valg
Bemeerk 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 nadvendige 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
kommunikationskonfiguration

&

2. Valgoverblikket

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

. Oprette nye valg

. Redigere eksisterende valg

. Redigere kommunikationskonfiguration pa eksisterende valg
. Duplikere valg

. Slette valg

a s~ WD =

3. Opret valg

Nar du skal oprette et nyt valg skal du trykke pa knappen opret valg
+ Opretvalg
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3.1. Trin 3.1: Titel og Type

Pa farste trin skal du opseette de farste grundlseggende indstillinger for et valg
1. En titel pa valget. F.eks. EU-parlamentsvalg 2024
2. Veelge en valgtype

3. Angive en laseperiode

Valgtypen afgar, hvilken validering der kan foretages af deltagerne. Som udgangspunkt er OS2valghalla sat op efter lovens
bestemmelser, men du kan ogsa selv aendre 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.

@ Titel oo type O o-

(O Kommunal- og Regionsradsvalg

4
Angiv hvor mange dage fer datoen for en opgave, deltagere ikke selv ma
annullere deres deltagelse

Mepata

8

3.2. Trin 3.2: Datoer

Pa andet trin skal du opseette datoer.

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

P =

Angiv datointervallet, hvor opgaver skal oprettes

Indtast datoen, hvor valget afholdes

Tilbage Naeste

3.3. Trin 3.3: Arbejdssteder

Pa tredje trin skal du veelge de arbejdssteder, du skal bemande

Du opseetter, hvilke arbejdssteder der skal fremga pa listen under administration af Arbejdssteder
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Angiv de arbejdssteder, der skal bruges til valget
[ Biblioteket

Fintzellingsstedet

Forsamlingshuset

Idreetshallen

Radhuset

O o0oo0oo

Skolen

Tilbage Nesste

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 opseetning.

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 af Beskedskabeloner
Nar du har udfyldt de fire trin, vil det veere muligt at trykke pa OK, og valget bliver nu oprettet.

Bemeaerk at du kan redigere opsaetningen af kommunikation senere.

Susduztailszer Copgerairaciibie tadecr

4. Aktivér og deaktivér valg

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 bekreaeftelse 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 pa det rade kryds ud for det valg, som du ensker at aktivere

Titel + Valgdato Aktiv
EU-parlamentsvalg 2024 30-10-2024 w
Kommunalvalg 2025 19-06-2024 boe
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4.2. Deaktivér valg

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

Titel + Walgdato ARt
EU-parlamantsvalg 2024 30-10-2024 o
Kommunalvalg 2025 19-06-2024 Dealktiver valg

5. Skifte valg

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

o Grundlaeggende oplysninger konfigureret under menupunktet Administration
o Deltagere
o Beskedskabeloner

Ved at skifte mellem valg skiftes falgende elementer:

- 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"
3. Veelg det onskede valg i den dialog, som vises
4. Klik OK

Keanu Reeves
Municipality (Dev)
Skift valg
Log ud

5. Duplikere valg

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

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

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

Valgtype

EU-parlamentsvalg /s B [_D ]

EU-parlamentsvalg 7 Duplil-:sf valg

6.1. Duplikeret data

Disse oplysninger duplikeres 1:1 fra det oprindelige til det nye valg
« Titel
« Valgtype
» Laseperiode
s Arbejdssteder
» Kommunikationskonfiguration
» Opgavefordeling pa arbejdssteder

Alle oplysninger kan redigeres under duplikationen.
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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 for og efter valget, der skal lgses opgaver

Disse oplysninger duplikeres ikke
= Valgdato

« Deltageres placering pa opgaver - det er altsa kun opgavefordelingen, der duplikeres.

Oprindeligt valg Duplikeret valg

T
T Ve

[ Uuperiode
==
1N

| Kommwmiation
=3 e

arbejdssteder
e

s
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 OKi den dialog som vises.

s/ B 0O =

side | 10 v‘ m
8. Redigere kommunikationskonfiguration

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

1. Ga til valgoverblikket
2. Klik pa talebobleikonet ud for det valg, som du vil eendre kommunikationskonfigurationen pa
3. I kolonnen Standardbeskeder opszettes de beskeder, der udsendes som standard pa 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 kreever
en beskedskabelon af typen E-mail.
5. Lav de aendringer, som du gnsker
6. Klik pa OK
EU-parlamentsvalg s B |r:| [ ]
Kommunal- og Regionsradsvalg Rediger

kommunikationskonfigura

tion
/s B 0

EU-parlamentsvalg ]
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Valgtyper
Emne: Administration
Forklaring
Valgtyper benyttes til at definere hvilke parametre, der automatisk valideres pa, nar en deltager tildeles eller tilmelder sig en opgave.
Valideringen sker pa alder, bopaelskommune, statsborgerskab og om deltageren er myndig.
OS2valghalla har som udgangspunkt tre valgtyper, som er opsat efter geeldende valglovgivning om stemmeberettigelse (2023):
« EU-parlamentsvalg
« Folketingsvalg og folkeafstemning
« Kommunal- og regionsradvalg

Disse valgtyper bar veere deekkende for kommunens behov, men det er selvfglgelig muligt at lave andre valgtyper, hvis du ensker det.

Bemezerk at det er muligt at deaktivere validering pa en opgavetype, sa en deltager fx ikke behgver at vaere bosat i kommunen for at blive
valgsekretaer.

Valgtyper

Trin for trin

1. Trin 1: Administration af valgtyper

Fra forsiden skal du:

1. Veelge Administration i topmenuen
2. Klikke pa Valgtyper

Valgtyper

Administrer valgtyper og deres
valideringsindstillinger

A
ao

2. Trin 2: Se eller @ndre validering

Det anbefales ikke at aendre standardopsaetningen af valideringen p& standardvalgtyperne.
Dette vil kun veere relevant, hvis der sker en lovaendring, der sendrer deltagerne i valghandlingen.

Du kan se de opsatte valideringer ved at klikke pa blyanten ud for den enkelte valgtype.
3. Trin 3: Opret valgtype

1. Veelg Opret valgtype gverst til hgjre

2. Udfyld de gnskede valideringskrav til valgtypen

3. Klik OK
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Valideringskrav:

[] Vvalider, at deltageren er mindst 18 & gammel
Valider, at deltageren har bopeel | kommunen

Valider, at deltageren er dansk statsborger

O 0 O

Valider, at deltageren er myndig

Emne: Administration
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