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Inledning

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

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

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

Systemet &r rollbaserat, vilket innebér att vad som visas i systemet och vilken behorighet anvandaren
har baseras pa dess tilldelade roll. En anvéandare kan ha behorigheten ombud, ombudets erséttare,
foretradare eller kontaktperson. Behorigheten kopplas automatiskt till det valomrade dar anvandaren
har sitt uppdrag.

Systemet ar webbaserat och gar att anvanda med alla moderna webblasare (Internet Explorer 11, samt
senaste versionerna av Chrome, Firefox, Safari och Edge). Med aldre eller andra webblasare kan en
del funktioner upplevas markliga eller rent av bli felaktiga.
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Viktiga datum

31 augusti — Gkand 6ppnar for att redigera redan registrerade nomineringsgrupper samt for
registrering av nya nomineringsgrupper pa enheter som inte indelningsandrar

9 mars — Gkand Oppnar for registrering av kandidater, bestéllning av valsedlar samt registrering av
nya grupper.

15 april — Gkand stanger for registrering av nya gruppbeteckningar, anmalningar 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 ersattare, foretrddare och
kontaktpersoner for grupperna

- Att registrera kandidatlistor for en nomineringsgrupp

- Att hantera bestéllningar av valsedlar

Logga in

For att kunna logga in i Gkand behdvs ett BankID eller ett mobilt BankID. Bank ID far man genom
sin bank. Banken hjalper till om det behévs. 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 behéver goras for att registrera
nomineringsgrupper i systemet och att lagga till rollerna ombud, ombudets ersattare, foretradare och
kontaktperson, dvs. de personer som kommer hantera registreringarna av kandidater mm for
nomineringsgruppen.

Ansdkan om gruppbeteckning

For att en nomineringsgrupp ska kunna stélla upp i kyrkovalet maste gruppen ha en registrerad
gruppbeteckning. De grupper som stéllt upp i nagot av de tva senaste valen &r redan registrerade i
Gkand. For de grupperna behdver ingen ny ansdkan goras.

For de grupper som annu inte ar registrerade ser processen ut sa har:

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

2. Allanya grupper maste ocksa visa att de har stod av ett visst antal personer innan de kan
registreras. Stodpersonerna maste tillhora Svenska kyrkan. Antalet som skriver under en ansokan
varier beroende pa vilken niva man stéller upp pa. Ansékan ska innehalla dessa namnunderskrifter
for att kunna godkannas. For att registrera en ny grupp kréavs underskrifter fran:

a) 10 stodpersoner for grupp till kyrkofullméktige
b) 100 stédpersoner for grupp till stiftsfullméktige
¢) 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 stiftsfullméaktige eller kyrkofullmaktige samt till kyrkostyrelsen
om gruppen ska registreras for val till kyrkomotet.
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Det ar mojligt att ansdka om ny gruppbeteckning till kyrkovalet fram till den 15 april. Dock &r det att
rekommendera att skicka in ansékningshandlingarna till stiftet alternativt kyrkostyrelsen senast i
borjan av mars sa att det finns god tid att hantera ansokan.

Andra gruppens kontaktuppgifter

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

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

NOMINERINGSGRUPP KANDIDATLISTOR VALSEDLAR

Grupp for utbildning

Har kan du hantera information om nomineringsgruppen

Information om nomineringsgrupp

Valomrade
Trossamfundet Svenska kyrkan
Namn p& nomincringsgrupp *
Grupp for utbildning

Adress till nomineringsgruppen

Kanalgatan 11
Postnummer ort
45454 Goteborg

Adress till eventuell hemsida

http://www.utbildningsgrupp.se

I REDIGERA GRUPP .

REGISTRERA UPPDRAG

Ingegerd Fransson Ombud Kyrkométet ?>

=+ LAGG TILL UPPDRAG
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2. Andra sedan de uppgifter som &r felaktiga och klicka sedan pa Spara grupp.

NOMINERINGSGRUPP KANDIDATLISTOR VALSEDLAR

Grupp for utbildning

Har kan du hantera information om nomineringsgruppen

2
ildningsgrupp se
F sPARA GRUPP

REGISTRERA UPPDRAG

Ingegerd Fransson Ombud Kyrkométet >

Andra gruppens namn

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

Andra gruppens foretradare, kontaktpersoner eller ombudets ersattare

Alla nomineringsgrupper maste anmala ett ombud i och med att gruppen ansoker om att fa registreras.
Ombudet kan logga in i Gkand och hantera gruppens kontaktuppgifter samt anmala kandidater och
bestalla 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 niva, eller till kyrkostyrelsen om det
avser en grupp pa kyrkomoétesniva. Till sin hjalp kan ett ombud utse foretradare och kontaktpersoner
vid behov. Om gruppen é&r registrerad pa kyrkométesniva kan ombudet utse en eller flera foretradare
for varje stift som gruppen onskar stélla upp i. Ombud eller foretradare kan ocksa utse en eller flera
kontaktpersoner for de pastorat/férsamlingar som gruppen énskar stéalla upp i.

Ar gruppen registrerad pd ett stift s& kan man utse lokala kontaktpersoner i pastorat/férsamling.

Nar ett ombud, en foretradare eller en kontaktperson laggs till forsta gangen i systemet far personen i
fraga ett mejl som talar om att det gar bra att logga in i systemet. Utéver ombud, foretradare och
kontaktpersoner kan gruppen &ven anmala en erséttare for ombudet. Ombudets erséttare har mojlighet
att utféra samma arbetsuppgifter som ombudet.

En och samma person kan bara ha uppdrag av en typ for en viss nomineringsgrupp. Samma person
kan alltsa vara kontaktperson for flera férsamlingar, eller foretradare for flera stift, men den kan inte
vara bade foretradare och kontaktperson samtidigt i samma nomineringsgrupp. P4 samma séatt kan en
person inte vara bade ombud och foretradare samtidigt, eller bade foretradare och ombudets erséttare i
samma nomineringsgrupp.
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En och samma person kan daremot ha flera olika uppdrag for flera olika nomineringsgrupper. Om en
person far flera uppdrag kan den véxla mellan dem genom att klicka pa gruppnamnet uppe i hogra
hornet av skarmen och valja en annan grupp dar.

2 Alf Lejdemyr (Ombgd) Grupp fér utbildning ~ MENY

Grupp fér utbildning #2

KYRKOVALET

Gor sa har for att registrera ett nytt uppdrag:

1. Leta fram gruppen och klicka pa knappen Lagg till uppdrag. Da visas ett formular dar ett nytt
uppdrag kan registreras.

NOMINERINGSGRUPP KANDIDATLISTOR VALSEDLAR

Grupp for utbildning

Har kan du hantera information om nomineringsgruppen

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
REGISTRERA UPPDRAG
Ingegerd Fransson Ombud Kyrkomé&tet >

‘ =4 LAGG TILL UPPDRAG

2. Ange personnumret pa den person som ska registreras. Personens namnuppgifter kommer att
hamtas automatiskt och skrivas i formuldret. Ange 6vriga kontaktuppgifter om personen.
Ange vilken roll personen ska ha, foretradare, kontaktperson eller ombudets erséttare. Om
personen ska vara foretradare maste det ocksa anges ett stift som den ska vara foretradare for.
Om personen ska vara kontaktperson maste det anges vilket pastorat/forsamling som den ar
kontaktperson for.
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Emil Norberg v

Personnummer *
(Addammddxxxx)

192306160157

Férnamn * Efternamn *

Emil Norberg
Adress
Postnummer ort
Telefon dagtid ** Telefon kvillstid ** Mobiltelefon **

123456
Fax E-post *
test@testsvenskakyrkan.test

Uppdrag * Vélj valomrade *

Kontaktperson v
Valt valomrade *
Inga valomriden tillagda.

* Obligatoriskt falt

** Minst ett uppmarkt falt &r ifylit

M 1aBORT | M SPARA UPPDRAG
Ingegerd Fransson Ombud Kyrkométet >

3. Vilj ett valomrade i faltet Valj valomrade for att personen ska fa det tankta uppdraget. Om
samma person ska ha uppdrag for flera omraden gar det att lagga till fler omraden.

Manual fér grupp- och kandidatsystemet — Stift och valkansli



Emil Norberg Kontaktperson v

Personnummer *

(adadmmddxxxx)

192306160157
Férnamn = Efternamn *

Em Norberg
Adress
Postnummer Ort
Telefon dagtid ** Telefon kvillstid == Mobiltelefon ==

123456
Fax E-post*
test@testsvenskakyrkan.test

Uppdrag * Vilj valomrade *

Kontaktperson h I I

Valt valomrade *
Alunda firsamling X

* Obligatoriskt falt
** Minst ett uppmarkt falt & ifylit

F 14aBORT M SPARA UPPDRAG

Ingegerd Fransson Ombud Kyrkométet >

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

5. Nar all information om personen ar ifylld sa ska uppdraget sparas. Klicka pa knappen Spara
uppdrag.

Registrera kandidatlistor

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

Processen ser ut sa har:
1. Ombudet eller en person med annat uppdrag skapar en ny kandidatlista.
2. Personen lagger till kandidater till listan och satter dem i den ordning de ska vara pa valsedeln.

3. Ansvarig person, t.ex. ombudet, ser till att samtliga anmalda kandidater skriver pa blanketten
Kandidatforklaring och ombudet skickar in dessa i den ordning som de star pa kandidatlistan till
respektive stift.

4. Nar alla kandidater &r tillagda och star i ratt ordning pa listan, klicka pa Anmél kandidatlista.
Observera att efter detta steg kommer listan inte att kunna dndras av gruppen. Listan har nu
skickats till stiftet for kontroll och godkénnande.

5. Valhandlaggare pa stiftet granskar kandidatlistan och
a) registrerar att kandidatforklaring inkommit for varje kandidat

b) genomfér manuell valbarhetskontroll
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6. Nar stiftet ar klar med sin granskning markerar de kandidatlistan som Behandlad. Ett meddelande
skickas till den person som har anmalt kandidatlistan med information om att gruppen har tio
dagar pa sig att granska listan innan den blir slutgiltigt Godkand. Om felaktigheter upptacks ska
nomineringsgruppen kontakta stiftet for att gora eventuella korrigeringar.

7. Nér alla kandidatlistor ar fardiga och godkanda kommer stiftet att Faststélla grupp- och
kandidatforteckningen. De kandidatlistor som da har statusen Godkand 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 gar bara att registrera kandidatlistor mellan 9 mars - 15 april 2021. Gor sa har for att skapa en
kandidatlista:

1. Klicka pa fliken Kandidatlistor. En kandidatlista maste hora till en specifik valkrets och till
specifikt valomrade. Om det redan finns en kandidatlista registrerad for en viss valkrets gar
det inte att registrera en till. Eftersom det inte finns ndgon kandidatlista i nedanstaende
exempel for Umed pastorats valkrets sa visas knappen Skapa ny kandidatlista.

2. Klicka pa knappen Skapa ny kandidatlista for att lagga till en ny lista i valkretsen for den
aktuella nomineringsgruppen.

NOMINERINGSGRUPP KANDIDATLISTOR VALSEDLAR

Valomrade Valkrets Grupp

Alingsas pastorat Alingsas pastorats valkrets Grupp far utbildning

= SKAPA NY KANDIDATLISTA

Lagga till kandidater
Nér kandidatlistan ar skapad ska kandidater laggas till pa listan.

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

2. Kryssa sedan i vilka typer av kompletterande uppgifter som kandidaterna ska ha. Om man inte
kryssar i nagot sa kommer man inte att kunna fylla i kompletterande uppgifter. Man kan andra
pa detta vid senare tillfalle.

Valomrade Valkrets Grupp

Alingsas pastorat Alingsas pastorats valkrets Grupp far utbildning

Grupp fér utbildning Alingsas pastorats valkrets 0 kandidater Ej anmild v

Typ av kempletterande uppaift

(] Alder [ vrke/Titel [ Hemeort [ Nomincringsgrupp

Kandidatlistan andrades senast: 2020-06-30 10:05:24 Av: Alf Lejdemyr

2 TA BORT KANDIDATLISTA + LAGG TILL KANDIDAT
24 KANDIDATFORKLARING i ANMAL KANDIDATLISTA

3. Kilicka pa den lista som du vill redigera och sedan pa knappen Lagg till kandidat.
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Grupp fér utbildning Alingsas pastorats valkrets 0 kandidater Ej anmild v

Typ av kempletterande uppgift
[ Alder Yrke/Titel ["] Hemort [] Nomineringsgrupp

Kandidatlistan &ndrades senast: 2020-06-30 10:05:24 Av: Alf Lejdemyr

3% TA BORT KANDIDATLISTA © ‘ =4 LAGG TILL KANDIDAT
21 KANDIDATFORKLARING i ANMAL KANDIDATLISTA

4. Ange kandidatens personnummer. Da hamtas kandidatens folkbokforingsnamn och visas i
formularet. Det gér att andra vardet i faltet Kandidatnamn om kandidaten ska presenteras med
annat namn pa valsedeln. | rutan Kompletterande uppgifter gér det att skriva information
Overensstammande med det som angetts i Typ av kompletterande uppgifter.

Typ av kompletterande uppgift

[ Alder Yrke/Titel [ Hemort [ Nemineringsgrupp
Placering Kandidatnamn Andra placering valbar
1 Ny kandidat A || ¥ | 14 || Fyrma @ N
Personnummer ™ Folkbokféringsnamn

Kandidatnamn * .

Kompletterande uppgifter '/

albarhet

Kandidatforklaring saknas for valomradet.

¥ TA BORT KANDIDAT

* Obligatoriskt falt

Kandidaten &ndrades senast: Awv:

5. Auvsluta med att klicka pa knappen Spara.

Placering ¥andidatnamn Andra placering walbar
1 Per-Erik Norberg & | ¥ |[1 ] FrvrTa @ v
Personnummer * Folkbokféringsnamn

195910250199 Per-Erik Norberg
Kandidatnamn * ()
Per-Erik Norberg
Kompletterande uppgifter ./
Personalchef

Valbarhet

Kandidatfarklaring saknas for valomridet

3 TA BORT KANDIDAT M spara

* Obligatoriskt falt

Kandidaten dndrades senast: Av:

Om en person har skyddad identitet maste kandidaten laggas till manuellt. Det visas da ett meddelande
om att kandidaten maste hanteras manuellt. I dessa fall maste Kandidatforklaringen skickas till stiftet
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som hanterar registreringen av kandidaten. FOr nomineringsgruppen visas i detta fall endast
kandidatens personnummer. Nar kandidaten har blivit registrerad visas sedan namnuppgifter om
kandidaten.

Placering Kandidatnarnn Andra placering Valbar

1 - AN ¥ |q FLYTTA @ v

Den har personen kraver manuell hantering.
Kandidatnamn och kompletterande uppgifter 3ggs in | systemet nar
kandidatforklaring har kemmit in

Personnummer *
192409130102
Kandidatnamn * (.

Kompletterande uppgifter -

Valbarhet

Kandidatférklaring saknas fér valomridet

% TA BORT KANDIDAT M spara

* Obligatoriskt falt

¥andidaten dndrades senast: Av:

Lagga till, ta bort och andra ordning pa kandidater
Nér en kandidatlista visas finns knappar for att redigera listan.

Grupp fér utbildning Alingsas pastorats valkrets 1 kandidat Ej anmild v

Typ av kompletterande uppgift

[] Aider Yrke/Titel ("] Nomineringsgrupp
Placering Kandidatnamn Valbar
1 Per-Erik Norberg @ >

Kandidatlistan &ndrades senast: 2020-08-30 13:25:05 Av: Ingsgerd Fransson

3 TA BORT KANDIDATLISTA = LAGG TILL KANDIDAT
& GRANSKA VALSEDEL 21 KANDIDATFORKLARING B ANMAL KANDIDATLISTA

Knappen L&gg till kandidat 6ppnar ett nytt formuldr for att l1agga till en kandidat.

Om listan har fler an en kandidat gar det att andra ordning pa kandidaterna genom att klicka pa pilarna
uppat eller nerat under Andra placering.

For att ta bort en kandidat klickar man pa kandidatens namn. D4 visas mer information om kandidaten
i ett redigeringsbart lage tillsammans med en knapp Ta bort kandidat.
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1 Per-Erik Norberg 1 @ v

Personnummer * Folkbokféringsnamn
195910250199 Per-Erik Norberg
Kandidatnamn ™
Per-Erik Norberg
Kompletterande uppgifter
Personalchef

Valbarhet

Kandidatfarklaring saknas fér valomridet

I
% TA BORT KANDIDAT

¥andidaten dndrades senast: 2020-06-30 13:25:05 Av: Ingegerd Fransson

* Obligatoriskt falt

Skriva ut och skicka in Kandidatforklaringar

Ett av kriterierna for att en kandidat ska vara valbar ar att det finns en godkand kandidatférklaring
som har registrerats. En kandidatforklaring &r en blankett som ska skrivas under av kandidaten och
som visar att den kandidaten ger sitt medgivande till att vara kandidat for en viss nomineringsgrupp i
ett visst valomrade.

Blanketten kan skrivas ut dels fran fliken Ovriga blanketter pa inloggningssidan och dels i vyn som
visar kandidatlistor.

Gruppbeteckning valkrets 42 Antal kandidater Status

Grupp for utbildning Alingsas pastorats valkrets 1 kandidat Ej anmald v

Typ av kempletterande uppgift

[ Alder Yrke/Titel [] Hemort [_] Nemineringsgrupp
Placering Kandidatnamn Andra placering Valbar
1 Per-Erik Norberg 1 @ >
Kandidatlistan &ndrades senast: 2020-06-30 14:39:34 Av: Ingegerd Fransson
% TA BORT KANDIDATLISTA = LAGG TILL KANDIDAT

Samtliga kandidatforklaringar ska skickas till stiftet. Nar en kandidatlista har blivit anmald, kommer
stiftets medarbetare att registrera kandidatforklaringarna i systemet. Nar kandidatforklaringarna har
registrerats, valbarhetskontrollen & genomford och stiftet ar klara med granskningen av kandidatlistan
kommer stiftet att, via systemet, meddela nomineringsgruppen att det finns ett korrektur att granska.
Nomineringsgruppen har da tio dagar pa sig att granska korrekturet och att patala synpunkter innan
kandidatlistan blir slutgiltigt godkand. Kontakta stiftet via epost eller telefon om eventuella
andringar/korrigeringar behdver goras.

Kopiera kandidatlista

| vissa fall, ndr det handlar om val till stiftsfullméktige, kan det vara aktuellt att anvdnda samma
kandidater pa kandidatlistor i flera valkretsar. Darfor gar det att kopiera en befintlig kandidatlista som
avser val till stiftsfullméaktige fran 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 Falkopings och Hokensas valkrets till Kalland-Kinne och Skara-
Barne valkrets.
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valomrade () valkrets (1) Grupp

Grupp for utbildning

Skara stift
Ingen valkrats vald
Gruppbetackning Valkrets 13 Antal kandidater Status
Grupp for utbildning Falkdpings och Hékensas valkrets 16 kandidater Ej anmald v

& GRANSKA VALSEDEL il ANMAL KANDIDATLISTA

SOK KANDIDAT

% TA BORT KANDIDATLISTA | BN KOPIERA KANDIDATLISTA. [ I =+ LAGG TILL KANDIDAT

Typ av kompletterande uppgift
[ Alder Yrke/Titel ] Hemort [] Nomineringsgrupp

Placering Kandidatnamn JAndra placering Valbar

1 Kjell Berglund 1 @ >
2 frﬁderik ,T"?‘ 2 || FyTTA @ >

on

2. Klicka sedan pa knappen Kopiera kandidatlista. Da hamtas en lista 6ver majliga valkretsar att
kopiera den har listan till. Om ingen sadan lista visas beror det pa att den valda listan inte kan
kopieras vilket intraffar om listan inte avser val till stiftsfullmaktige eller om det endast finns
en valkrets i stiftet.

Grupp fér utbildning Falképings och Hékensas valkrets 16 kandidater Ej anméld v

SOK KANDIDAT

3% TA BORT KANDIDATLISTA [ KOPIERA KANDIDATLISTA + LAGG TILL KANDIDAT

valj vilka valkretsar som denna kandidatlista ska kopieras till
[ silling valkrets
[] Kulling valkrets

Kélland-Kinne valkrets

[] Redvigs och As valkrets

skara-Barne valkrets

[[] vadsba valkrets

[] viéne valkrets
SPARA AVBRYT KOPIERING
Typ av kempletterande uppgift

[] Alder Yrke/Titel [] Hemort (] Nomineringsgrupp

Placering Kandidatnamn Andra placering Valbar

1 Kjell Berglund 1 @ >

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

4. Nar kopieringen &r Klar visas ett meddelande om detta. Obs! Téank pa att andringar som gors
pa nagon lista, efter kopieringen, endast visas pa listan dar andringen gjorts. Varije lista maste
andras var for sig.

Anmala kandidatlistan

Att anméla kandidatlistan innebdr att nomineringsgruppen anser att de ar fardiga med listan och
skickar listan till stiftet via systemet. Nar en lista har blivit anmald kan gruppen inte langre géra nagra
andringar i listan.
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En kandidatlista ska vara anméld senast den 15 april.

Godkanna korrektur av kandidatlistan

Nar stiftet har registrerat kandidatforklaringar och gjort valbarhetskontroll pa samtliga kandidater
skickas ett e-postmeddelande till den person som har anmaélt listan for att berétta att kandidatlistan nu
ar behandlad. Fran det tillfallet har nomineringsgruppen tio dagar pa 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. Om stiftet inte har fatt in en kandidatforklaring for
en kandidat sa finns den kandidaten inte med pé korrekturet och inte heller pa kandidatlistan.

Nar du granskar en behandlad kandidatlista kan den se ut sa har:

Gruppbeteckning alkrets 12 Antal kandidate Status
Grupp fér utbildning Falk&épings och Hékensas valkrets 16 kandidater Ej anmald ?
Grupp fér utbildning Kalland-Kinne valkrets 16 kandidater Behandlad
Grupp fér utbildning Skara-Barne valkrets 14 kandidater Korrektur godkénd v
SOK KANDIDAT
Typ av kompletterande uppgift
Alder Yrke/Titel Hemort Nomineringsgrupp
Den har listan kan inte redigeras eftersom den har en aktiv valsedelsbestallning , 3r anmald eller hor till ett
omrade dar férteckningen har faststillts
Placering Kandidatnamn Valbar
1 Kjell Berglund C)) >
2 Frederik >
Johansson @
[ 3 Ann-Britt Nilsson ® v

Personnummer ~ Folkbokféringsnamn
193404280103 Ann-Britt Nilsson
Kandidatnamn *
Ann-Britt Nilsson

Kompletterande uppgifter

Valbarhet
Kandidatférklaring finns fér valomradet
Valbarhetskontrollen gjordes: 2020-06-30 15:25

Ej valbar i valkretsen

* Obligatoriskt falt

<andidaten andrades senast: Av: valkans|

Om man hanterar flera kandidatlistor kan man filtrera kandidatlistor utifran status och pa det sattet kan
du latt hitta de listor som du ska granska. Nu kan du ocksa se for varje kandidat om han/hon ar valbar
eller inte och om kandidatforklaringen blivit registrerad.

| exemplet har Ann-Britt Nilsson beddmts som icke valbar och markeras med ett rétt kryss. Om man
klickar pa namnet pa en kandidat kan man se vad som gjorde att han/hon inte bedémdes som valbar. |
det har fallet var Ann-Britt inte kyrkobokford i valomradet eller valkretsen vilket &r ett krav.

Fredrik Johansson &r bedémd som valbar och markeras med en gron bock.

Eftersom man kan se om kandidaten ar valbar eller inte sa betyder det att kandidatforklaringen har
registrerats.

For Kjell Berglund visas ett blatt fragetecken vilket signalerar att ingen kandidatforklaring har
registrerats for honom. Fram till dess att kandidatférklaringen inte &r registrerad av stiftet kommer
Gkand inte visa nagon valbarhetsinformation om kandidaten.
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Att hantera bestallningar av valsedlar

En nomineringsgrupp kan bestélla valsedlar for de kandidatlistor som gruppen har registrerat.
Grundprocessen ser ut sa har:

1.

Ombud, ombudets ersattare, foretradare eller kontaktperson skapar en valsedelsbestallning for
en specifik kandidatlista. I bestallningen ska framga hur manga exemplar som ska tryckas, var
de ska levereras efter tryck och om nomineringsgruppen har rétt till bidrag for produktionen
av valsedlar.

Notera att en grupp som ar nyregistrerad inte kan fa ratt till bidrag i forskott. Forst nar valet
och mandatfordelningen ar klar kan de beviljas bidrag. Déarfor maste nya grupper sjélva sta for
kostnaden att trycka valsedlar men kan fa bidrag i efterskott om man genom valet blir
foretradd i det organ som valet avser.

Nér listan ar klar skickas den till stiftet via systemet.

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.
Kontrollen av valsedelsbestéllningen kan inte ske innan kandidatlistan &r godkénd. Stiftet
godkanner valsedelsbestéliningen om allt ser korrekt ut.

Personen som har gjort valsedelsbestallningen far ett meddelande om att bestallningen &r
godkand. Om nagot behdver andras/korrigeras tas kontakt med stiftet. Om allt ser korrekt ut
godkanner dven gruppen bestallningen (efter tio dagar blir bestallningen godkand per
automatik). Dérefter sker fakturering av valsedelsbestéllningen. Fakturan hanteras utanfor
Gkand.

Nomineringsgruppen betalar fakturan (utanfor Gkand). Om gruppen har ratt till bidrag for
hela bestéllningen clearas betalningen istéllet med berord forsamling/pastorat. Nar
betalningen har registrerats far bestéllningen status Betald och kommer att skickas till tryck.

Gkand producerar PDF:er som tryckunderlag som sedan skickas till tryckeriet. Sjalva
bestéllningen hos tryckeriet sker utanfor systemet.

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

Skapa en bestallning av valsedlar

En bestéllning av valsedlar maste avse en viss kandidatlista.

Gor sa har for att skapa en ny valsedelsbestallning:

1.

Vilj fliken Valsedlar. Da visas en lista 6ver samtliga kandidatlistor i valkretsar dér den inloggade
personen har behorighet att bestalla valsedlar. Det gar att filtrera fram en specifik valkrets eller ett
valomrade genom att anvéanda falten ovanfor listan.

NOMINERINGSGRUPP KANDIDATLISTOR VALSEDLAR
Valomrade Valkrets Grupp
Grupp for utbildning
Gruppbeteckning 12 valkrets 12 Antal bestalningar b4 Status bestallning 42
Grupp fér utbildning Alingsas pastorats valkrets 0 bestillningar [-1 >
Grupp for utbildning Falképings och Hékensas valkrets 1 bestillning [Skickad >

till
stift]
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2. Klicka pa den lista som det ska skapas en bestallning for. | det har exemplet visas Skara-Barne
valkrets.

Valomrade Valkrets Grupp

alkrets Grupp for utbildning

Gruppbeteckning 12 Valkrets 13 Antal bestaliningar 13 Status bestalining 43
Grupp fér utbildning Alingsas pastorats valkrets 0 bestallningar [-1 >
Grupp fér utbildning Falképings och Hékensas valkrets 1 bestillning [_Skickad >

s
Grupp fér utbildning Kélland-Kinne valkrets 0 bestillningar [-1 >
Grupp fér utbildning Skara-Barne valkrets 0 bestillningar [-1 v

& GRANSKA VALSEDEL Bl LAGG TILL BESTALLNING

3. Klicka sedan pa knappen Lagg till bestéllning. Da visas formularet dar man kan ange hur manga
valsedlar som ska tryckas, var fakturan ska skickas och var de tryckta valsedlarna ska levereras.
Om det redan ligger en bestéllning for den aktuella nomineringsgruppen pa den har valkretsen
som inte annu har betalats gar det inte att skapa en ny bestéllning. For att kunna géra en ny
bestallning maste bestallningen antingen vara betald eller sa maste den makuleras.

Grupp fér utbildning Skara-Barne valkrets 0 bestéllningar -1
Antal valsedlar Referans Fakturadrass Status
1000 Bjérn Erik Olsson Sysslomansgatan 4, [Ej skickad till stift] v
Uppsala

Bestéllningsinformation

[] Beviljat bidrag [] Trycker sjalva

Namn, bestallare *

Bjérn Erik Olsson

Faktureringsuppgifter

Mottagare * c/o
Robert Fransson

Adress/Box *
Sysslomansgatan 4

Adress (rad 2)

Postnummer * Postort * Land (om annat &n Sverige)
75310 Uppsala
Telefon * Epost
031111111 test@testsvenskakyrkan.se
Leveransadresser
Antal valsedlar Mottagare Leveransadress
1000 Ny leveransadress A4

4. Det finns ett antal falt som nomineringsgruppen behover fylla i:
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b)

d)
€)

Om nomineringsgruppen har fatt beslut om beviljat bidrag kan gruppen ange det i formuléret
genom att fylla i kryssrutan for Beviljat bidrag. Det ar ocksa viktigt att nomineringsgruppen
skickar ett intyg till stiftet som visar att de har rétt att fa bidrag. Bidragsintyget kan skickas
tillsammans med kandidatforklaringarna. Blanketten for bidragsintyg visas nar man kryssar i
Beviljat bidrag.

Bestillningsinformation

Intyg om valsedelskostnad T
Beviljat bidrag [ Trycker sjalva

Om nomineringsgruppen valjer att trycka valsedlarna sjdlva ska detta anges i bestallningen.
En sadan bestéllning kommer att generera PDF-filer som gruppen sjalva kan skicka till ett
tryckeri.

Ange vem som &r bestallare.
Uppge faktureringsuppgifter.

Uppge leveransadress och hur manga valsedlar som ska tryckas. En bestéllning maste avse
minst 1000 valsedlar och kan 6kas pa i steg om 500. Om valsedeln avser val till kyrkomaotet
kan bestallningen delas upp pa sex olika leveransadresser. Varje leveransadress maste fa
minst 1000 valsedlar och kan okas pa i steg om 500.

Leveransadresser

Antal valsedlar Mottagare Leveransadress

Manual fér grupp- och kandidatsystemet — Stift och valkansli

1000 Karl Karlsson Sysslomansgatan 4, Uppsala v
Distribuera antal valsedlar *
1000
Mottagare * c/o
Karl Karlsson
Adress * (Valsedlar kan inte levereras till boxadress)
Sysslomansgatan 4
Adress (rad 2)
Postnummer * Postort * Land (om annat &n Sverige)
75310 Uppsala
Mobiltelefon fér avisering ** Epost fér avisering **
0701234567 test@testsvenskakyrkan.se
Totalt antal valsedlar
1000
* Obligatoriskt fait
=* Minst ett uppmarkt falt ar ifylit
AVBRYT SPARA UTKAST SKICKA TILL STIFT
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f)  Det sker en validering av leveransadressen for att undvika att valsedlar skickas fel. Om

varningen nedan visas sa ar det bra att kontrollera att ratt adress ar angedd.

1000 Karl Karlsson

Distribuera antal valsedlar =
1000
Mottagare *

Karl Karlsson

Sysslomansgatan 15, Uppsala

c/o

A4

Adress * (Valsedlar kan inte lev

Sysslomansgatan 15

Adress (rad 2)

Postnummer *

75310

Det verkar vara nagot fel med adr:
Om du korrigerar adressen Skar c}

ereras till boxadress)

Postort * Land (om annat n Sverige)

Uppsala

essen du givit.
ar chansen att dina valsedlar levereras till ritt adress.

Mobiltelefon fér avisering =~

0701234567

Epost for avisering **

test@testsvenskakyrkan.se

- o 0 - n - e -
5. Klicka pa knappen Spara utkast. Da visas den nya bestéliningen som en rad som hor till
kandidatlistan.
Gruppbeteckning 13 valkrets 13 Antal bestallningar La Status bestalining 13
Grupp for utbildning Alingsas pastorats valkrets 0 bestéllningar [-1 >
Grupp for utbildning Falképings och Hékensas valkrets 1 bestéllning [Skickad till stift] ?
Grupp fér utbildning Kalland-Kinne valkrets 0 bestéllningar [-1 >
Grupp fér utbildning Skara-Barne valkrets 1 bestéllning [Ej skickad till stift] v
Antal valsedlar Referens Fakturadress Status
1000 Bjorn Erik Olsson Sysslomansgatan 4, [Ej skickad till stift] >

Uppsala

Foérhandsgranska en valsedel

Det gar att forhandsgranska en valsedel och se hur den kommer att se ut nér den skickas till tryck. 1
Gkand skiljer man pa tva olika lagen nar en valsedel granskas. Det ena laget kallas
forhandsgranskning och det andra kallas for korrektur. Forhandsgranskning innebadr att alla kandidater
som finns pa kandidatlistan visas och i bakgrunden star det forhandsgranskning. Vid korrektur visas
endast de kandidater som har fatt sin kandidatforklaring registrerad och i bakgrunden pa valsedeln
visas korrektur. Det ar det som visas pa korrektur som kommer att skickas till tryck.

Vilken vy man som nomineringsgrupp kan se beror pa om kandidatlistan har blivit anmald och
behandlad eller inte. En lista som &nnu inte har behandlats kan man bara foérhandsgranska. | det laget
finns inte information om vilka kandidater som fatt sin kandidatforklaring registrerad och darfor visas
alla kandidater. En lista som har blivit behandlad innehaller alla kandidater vars kandidatforklaringar
har blivit registrerade, i det l&get visas ett korrektur istéllet.

For att fa en forhandsgranskning eller korrektur kan man gora pa tva sétt, via kandidatlistan:
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1. Gatill fliken Kandidatlistor.

NOMINERINGSGRUPP KANDIDATLISTOR VALSEDLAR

Valomrade Valkrets Grupp

5k valkrets Grupp for utbildning

Fritextsdkning Status
Ingen valkrets vald.
Alla

2. Klicka pa den kandidatlista som ska granskas. | det har fallet listan for Skara-Barne valkrets.
Da 6ppnas kandidatlistan och kandidaterna visas. Nu visas ocksa en knapp som heter Granska
valsedel.

Grupp fér utbildning Skara-Barne valkrets 9 kandidater Korrektur godkénd v

SOK KANDIDAT

Typ av kompletterande uppgift
Alder Yrke/Titel Hemort Nomineringsgrupp

Den har listan kan inte redigeras eftersom den har en aktiv valsedelsbestéllning , 3r anmald eller hor till ett
omréde dar forteckningen har faststéllts

Placering Kandidatnamn valbar
1 Kjell Berglund ® >
2 Frederik >

Johansson @
3 Ann-Britt Nilsson ® >
4 Inge Persson @ >
5 Kjell Svensson ® >
6 Anders Bjérn >
Eriksson @
7 Ann-Catrin >
Hermansson @
8 Lena Blomqvist ® >
9 Per-Anders >
Johansson ®
Kandidatlistan ancrades sensst: 2020-06-30 16:22:29 Av: Valkansl Valkanslisson

Ik KOPIERA KANDIDATLISTA
& GRANSKA VALSEDELN 21 KANDIDATFORKLARING

3. Klicka pa den knappen sa skapas en PDF som &r en forhandsgranskning av valsedeln. Den
innehaller 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 visas istéllet ett korrektur som exkluderar kandidater utan
kandidatforklaring.
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VAL TILL STIFTSFULLMAKTIGE VAL TILL STIFTSFULLMAKTIGE
Grupp fér utbildning Grupp fér utbildning

[ 1. Kjell Berglund 1 1. Frederik ohansson

[ 2. Frederik Johansson [ 2. Ann-Britt Milsson

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

O 4 inge Persson O 4. Anders Bjérn Eriksson
I 5. Kiell Svensson [ 5. Ann-Catrin Hermansson
O 6. Anders Bjom Eriksson [0 6. Lena Blomaquist

[ 7. Ann-Catrin Hermansson

[ 8. Lena Blomayist

[0 9. Per-Anders Johansson

Skara-Barne valkrets. Skara-Barne valkrets

Skara stift 3 Skara stift

Ett korrektur kan ocksa visas via bestallningsformularet.

Skicka valsedelsbestallningen till stiftet

Nér personen som gjort valsedelsbestallningen ar fardig med den ska han/hon skicka bestallningen till
stiftet. For att kunna gora det maste kandidatlistan som avses forst vara anmald. Nar bestéllningen har
skickats kommer stiftet att granska bestéllningen och kontrollera att allt ser korrekt ut. N&r detta &r
gjort kan stiftet godkénna bestallningen.

Léngst ner pa valsedelsbestallningen finns knappar for att bland annat kunna skicka in bestéllningen
till stiftet.

Faktureringsuppgifter

Mottagare * c/o
Rabert Fransson

Adress/Box *
Sysslomansgatan 4

Adress (rad 2)

Postnummer * Postort * Land (om annat &n Sverige)
75310 Uppsala

Telefon = Epost
031111111 test@testsvenskakyrkan.se

Leveransadresser

Aantal valsediar Mottagare Leveransadress
1000 Karl Karlsson Sysslomansgatan 15, Uppsala bd

Totalt antal valsedlar

SKICKA TILL STIFT

Granska korrektur av valsedel

Nar stiftet har godkant bestallningen av en valsedel far den person som gjort bestallningen ett e-
postmeddelande om detta och uppmanas att granska korrekturet av valsedeln. 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 far bidrag for hela valsedelshestéllningen clearas fakturan istéllet
mellan nationell niva och den lokala forsamlingen/pastoratet. Nar betalningen &r gjord kommer
valsedeln att skickas till tryck.
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For att granska korrekturet pa valsedelsbestéllningen foljer man antingen samma steg som for att
forhandsgranska en valsedel pa fliken Kandidatlistor eller sa kan man &ven hitta korrekturet via
bestéllningen.

Grupp fér utbildning Skara-Barne valkrets 1 bestélining [Ej skickad till stift] v
Antal valsedlar Referens Fakturadress Status
1000 Bjérn Erik Olsson Sysslomansgatan 4, [Ej skickad till stift] >
Uppsala
& GRANSKA VALSEDEL

Om gruppen har synpunkter ska de ta kontakt med sitt stift for att fa hjalp med de andringar som
behdvs.

Andra en bestélld valsedel

Nar bestallningen har skickats till stiftet kan nomineringsgruppen inte sjalv éndra nagot i den. Om det
ar nagot som behover justeras ska gruppen kontakta stiftet som kan gora andringen. Annars kan
gruppen ocksa vélja att avbestélla sin valsedelsbestéllning och gora en ny bestéllning.

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. Ndr samtliga grupp- och kandidatférteckningar har faststallts ar det klart vilka
nomineringsgrupper och kandidater som stéller upp i valet och informationen publiceras pa webben.
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