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Transparenztool
Handbuch zum Erfassen von Wahlvorschlagen fur die Kantonsrats-
wahlen

Stand: 20. Oktober 2023

Anpassungen und Erganzungen:

Anmerkungen:

—  Dieses Handbuch umfasst das Thema «Erfassen von Wahlvorschldgen» fiir die Kantons-
ratswahlen.

—  Es deckt «Login und Navigation» als Parteibenutzer (Kapitel 1), «Kontoeinstellungen»
(Kapitel 2), die Listenverwaltung (Kapitel 3), das Einrichten einer Listengruppe (Kapitel/
4) und das « Erfassen von Wahlvorschligen» (Kapitel 5) ab.

—  Je nach Berechtigung kann ein Benutzer auch mehrere Wahlvorschldge fiir eine Partei
oder fiir mehrere Gemeinden erfassen.

—  Der Wahlvorschlag muss der Bezirks- bzw. Gemeindekanzlei nach wie vor innert Frist auf
Papier eingereicht werden, da sowohl die kandidierenden Personen als auch die Vertre-
tung des Wahlvorschlages darauf unterschreiben miissen. Die Eingabe iiber das Transpa-
renztool geniigt nicht.

—  Zudem muss der Wahlvorschlag durch die nétige Anzahl Stimmberechtigter aus dem
Wahlkreis unterzeichnet sein.
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1 Login

1.1 Allgemeines

Voraussetzungen

— Berechtigung zur Benutzung des Transparenztools (siehe dazu Kapitel 1.2).

— Verwendung bestimmter Versionen an Internetbrowsern. Empfohlen wird die Benutzung von
Firefox oder Chrome, so aktuell wie méglich. (Minimalanforderungen: Google Chrome ab
93, Firefox Version ab 91, Microsoft Edge ab 93 und Safari ab 14.1).

Erstmaliges Login:

— Sie melden sich immer mit Ihrer persénlichen E-Mail-Adresse an.
— Wenn Sie sich das erste Mal anmelden, klicken Sie auf «Passwort vergessen», um lhr

Passwort zurlickzusetzen.
— Es wird Ihnen eine E-Mail mit einem Link zugeschickt. Klicken Sie auf den Link, um sich
ein neues, eigenes Passwort zu setzen.

Passwort vergessen:

— Sollten Sie Ihr Passwort nicht mehr wissen, kdnnen Sie dieses ebenfalls zuriicksetzen, in-
dem Sie auf «Passwort vergessen» klicken.

— Es wird Ihnen eine E-Mail mit einem Link zugeschickt. Wenn Sie auf den Link klicken,
kénnen Sie lhr Passwort zuriicksetzen.

1.2 Benutzerkonto einrichten

Das Benutzerkonto muss durch die Staatskanzlei eingerichtet werden. Bitte melden Sie sich
dazu bei der Staatskanzlei (wahlen@sz.ch oder 041 819 26 10). Fiir das Einrichten des Be-
nutzerkontos sind folgende Angaben nétig:
— Name der Partei
— Angaben des Benutzers:

— E-Mail-Adresse*

— Vorname

— Nachname

—  Mobile-Nummer*

— Gemeinde(n) fiir welche der Benutzer die Wahlvorschlage erfasst (falls nicht fiir den

ganzen Kanton zustandig)

* Diese Angaben werden fiir das Login bendtigt. Der Benutzer meldet sich mit der E-Mail-Ad-

resse und seinem personlichen Passwort beim Transparenztool an. Er erhédlt dann einen Token
(Zahlencode) auf sein Mobile, mit dem sich der Benutzer definitiv einloggen kann.
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1.3 Einstieg ins Programm

Ausfiihrende Stelle

Alle Benutzer

— Internetbrowser &ffnen.

— Webadresse
https://kanzlei.sz.ch/login
eingeben.

— E-Mail-Adresse und Passwort*
eingeben.

— «Anmelden».

— Bestatigungscode (Token) einge-
ben (per SMS erhalten).

* Das Passwort kénnen Sie bei erst-
maliger Benutzung oder falls Sie das
Passwort vergessen haben, selbst zu-
rticksetzen, indem Sie auf «Passwort
vergessen» klicken.

Sollte das Login trotz korrekter
E-Mail-Adresse und zurlickgesetztem
Passwort fehlschlagen, wenden Sie
sich an die Staatskanzlei:

— wahlen@sz.ch; oder

— Tel.: 041 819 26 10.

Benutzername

Passwort Passworl vergessen

Q

Token

dchten Sie sich mit einem anderen

Benutzernamen anmelden? Login

Nach erfolgreichem Login erscheint
nebenstehende Eingangsseite (Regis-
ter «<Willkommen»).

Sie haben nun folgende Moglichkei-

ten:

— Mein Konto (rechts oben): eigene
Kontoeinstellungen bearbeiten
(siehe Kapitel 2);

— Register «Listenverwaltungen»:
Listengruppen, Wahlvorschlage
und Kandidierende fir lhre Partei
erfassen (siehe Kapitel 4 und 5);

— Register «<Kampagnenfinanzie-
rung» und «Parteifinanzierung»:
Angaben zu Finanzierungen nach
Transparenzgesetz erfassen. Sie
finden das Handbuch dazu im
Register «Hilfe» oder unter
www.sz.ch/transparenz;

— Register «Hilfe»: Anleitungen und
Kontaktangaben.

i VeWork Public - Wahlen und Abstimmungen
Kanton Schwyz

[ I I

H Hilfe ‘

*  Listenverwaltungen
Kiicken Sie hier, um Listen zu erfassen und zu verwalter

5 Parteifinanzierung

Klicken Sie hier, um Parteifinanzierungen zu verwalten.
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2 Schaltfliche «Mein Konto»: Kontoeinstellungen

Ausfiihrende Stelle

Alle Benutzer

— Oben rechts auf «Mein Konto».

Ein Fenster mit lhren persénlichen
Konto-Informationen erscheint.

Melden Sie sich bei der Staatskanz-
lei, falls die hinterlegten Daten
(E-Mail, Vorname oder Nachname)
geandert werden missen.

Hier kdnnen Sie Ihr Passwort andern.

Willkomme VW aldvogel
Mein Konto W ogout

Mein Konto X
E-Mail *
Vorname *
Nachname *
Aktuelles Passwort "
Neues Passwort "
Bestat. neues Passwort &
P
|
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3 Listenverwaltung

3.1 Ubersicht

Ausfiihrende Stelle

Alle Benutzer

Im Register «Listenverwaltungen»
werden die aktuellen und freigeschal-
teten Listenverwaltungen angezeigt.

Es stehen lhnen Listenverwaltungen
zur Verfligung, die auf dem Wahlkreis
ihrer Partei stattfinden.

Diese Anleitung zeigt auf, wie Sie
eine Listengruppe einrichten (Kapitel
4) sowie Wahlvorschlage und Kandi-
dierende fir die Kantonsratswahlen
erfassen kénnen (Kapitel 5).

Fir Wahlvorschlage flr Majorzwahlen
gibt es im Register «Hilfe» oder unter
www.sz.ch/transparenz eine separate

Anleitung.

3.2

Informationen zur Listenverwaltung

Ausfiihrende Stelle

Alle Benutzer

— Gewilnschte Listenverwaltung
auswahlen.

Nach Selektion der Listenverwaltung
sieht die Maske wie rechts abgebil-
det aus.

Falls ein Eintrag im Menii-Baum
(links) nicht sichtbar ist, klappen Sie
mit einem Klick auf das [+] den
Men(-Baum weiter auf.

i v marorma]|

Listenverwaltung 3 schliessen || Neue Liste

[[witte]

= Obersicnt 7% Auualsi

il 01,02.2023 - Gesamte

Listenver P Prop

Wwahlkreis * Kanton Schwyz

Datum Urnengang & 01022023

Bezeichnung * Gesamterneuer des Nationalrate:

Wenn Sie im Ment-Baum «Informati-
onen» anwahlen, erhalten Sie die In-
formationen zu dieser Wahl.

Hinweise:

o «Frist (Datum)» und «Frist (Uhr-
zeit) geben an, bis wann der
Wahlvorschlag einzureichen ist.

o Auf dem ausgedruckten Wahlvor-
schlag (siehe Kapitel 5.4) finden
Sie dann die Angabe, wo der
Wahlvorschlag einzureichen ist.

[ [ ampogronmarzonno]|

Listenverwaltung

[[vitee |

3¢ Schiessen | ] Neue Listengruppe.

= Obersicht %% Aktualisieren

Informationen (Sitze: 100, Frist: 11.01.2024 11:00)
= ills 03.03.2024 - Emeverungswahl des Kantonsrates
4P Informationen (Sitze: 100, Frist: 11.01,2024 11 _ |nformationen

Frist (Datum) *

Frist (Unrzeit) *

Amisbeginn (Jahr) *

Amtsende (Jahr) *

=]

11:00

2024

2028

11.01.2024

Seite: 6/15




Im Men(-Baum werden die von lhrer
Partei allenfalls bereits erstellten
Wahlvorschlage aufgefiihrt.

Seite: 7/15




4 Listengruppe erfassen

4.1 Listegruppe einrichten

Ausfiihrende Stelle

Partei-Admin

— Im Register «Listenverwaltungen»
entsprechenden Listenverwaltung
auswahlen.

— «Neue Listengruppe» wahlen

"] Neue Listengruppe _#

— Felder «Bezeichnung» und «Kurz-
bezeichnung» ausfillen

- Grundeigenschaften

Nummer

Bezeichnung *

Kurzbezeichnung *

— «Speichern»

B Speichern ‘

4.2 Listegruppe abschliessen

Sobald alle Wahlvorschlage flir die Bezirke und Gemeinden erfasst und abgeschlossen wurden
(siehe Kapitel 5.5.), ist auch die «Listengruppe abzuschliessen.

Ausfiihrende Stelle

Partei-Admin

— Im Register «Listenverwaltungen»
entsprechenden Listenverwaltung
auswahlen.

— Im Men(-Baum links die Listen-
gruppe auswahlen.

— Rechts «Listengruppe abschlies-
sen».

— Um die definitive Eingabe abzu-
schliessen, das Pop-Up mit «OK»
bestatigen.

Sie kénnen nun keine Veranderungen
mehr an den Angaben vornehmen.

Hinweise:

o Sie kbnnen Anpassungen nur
noch nach Riicksprache mit der
Staatskanzlei vornehmen.

20 « 1.3 D WK M

&] Listengruppe abschliessen

Sie schliessen nun die Erfassung der Listengruppe ab. Hiermit bestatigen Sie, dass die
Angaben der Listengruppe korrekt sind

m Abbrechen
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5 Wahlvorschlage erfassen

Die Kantonalpartei oder allenfalls Staatskanzlei muss zuerst eine Listengruppe einrichten, be-
vor Wahlvorschlage auf Stufe Bezirk/Gemeinde erfasst werden kénnen (siehe Kapitel 4). Die
Kantonalpartei kann Wahlvorschlage fiir alle Bezirke und Gemeinden erfassen, eine Lokalpar-
tei fir den zugewiesenen Wahlkreis oder die zugewiesenen Wahlkreise (Bezirk oder Ge-

meinde).

5.1 Wahlvorschlag einrichten

Ausfiihrende Stelle

Partei-Admin und Partei-Wahlkreis-Admin

Im Register «Listenverwaltungen»
entsprechenden Listenverwaltung
auswahlen. Danach die eingerich-
tete Listengruppe anwahlen.

L [« g || Par Hilte

«Neue Liste», um einen neuen
Wabhlvorschlag einzurichten.

erung || Parteifinanzie

EBEN

Wahlkreis auswahlen (rechts aus-
sen auf das Dreieck klicken)

Kumulierungsreihenfolge: ent-
sprechende Reihenfolge auswah-
len. Falls nétig, kann diese auch
noch spater geandert werden.

Kandidatenupload: nichts.

«Speichern».

1
a Speichem

Die Ansicht des neu erstellten Wahl-
vorschlages 6ffnet sich automatisch.

Um zu dieser Ansicht zuriickzukeh-
ren, kdnnen Sie auf dem Men-
Baum navigieren.

Solange noch keine kandidierende
Person erfasst ist, werden die Ein-
trage im Meni-Baum rot dargestellt.

Mit «Léschen» kénnen Sie vor Ablauf
der Frist den Wahlvorschlag entfer- 7
nen. Allerdings darf noch keine kan-
didierende Person erfasst sein.

/]

Listenverwaltung

[=] sesichem ) Abbrechen @ Schliessen () Neu
= Ubersicht %, Aktualisieren

T2 - Gemeinde Unteribeyg (2 Mandate)
= lls 30.04.2023 - Emeuerungswahl Kantonsrat [Vervaltu
— Status

.JW Informationen (Sitze: 55, Frist: 31.03.2023 09:0
Listengruppen

J T1

1 T2

O

&k Status: Epsfelit

EJ Liste abschliessen

{Gmnt\eigens:haﬂen }

Bei der Kandidatenupload-Funktion werden wie auch bei der manu
Interessenbindungen. Falls Sie nachtraglich die E-Mail Adressen ve
Wahl nicht mehr verwendet.

Wahlkreis * 1375 - Unteriben

Kumulierungsreinenfolge *

keine

Kandidatenupload Legen Sie die Da

7
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Im Bereich «Grundeigenschaften»
kdnnen Sie die Kumulierungsreihen-
folge anpassen.

5.2 Kandidierende Person erfassen

Ausfiihrende Stelle

Partei-Admin und Partei-Wahlkreis-Admin

— Sicherstellen, dass Ansicht eines
Wahlvorschlages ausgewahlt ist.

— «Neu» und dann «Neue/r Kandi-
dat/in».

- |_|JJ 03.03.2024 - Erneuerungswa
U Informationen (Sitze: 10C
= Listengruppen
=1 Bl Test
|:| Unteriberg

E33EN

D Neue Liste
iz, Meuesr Kandidat/in

|"t

Neue verantworthche Person

— Angaben der kandidierenden
Person erfassen.

Hinweise:

o Die Meldung zum E-Mail-Ver-
sand beim Speichern erscheint,
weil die Offenlegung der Interes-
senbindungen der kandidieren-
den Person fir diese Wah! not-
wendig Ist.

o AKandidatennummer: bestimmt
die Reihenfolge auf dem Wabh/-
Zettel.

e Fofo: nichts eingeben.

e vorkumuliert und Listenposition:
nur sichtbar, falls die Kumulie-
rungsreihenfolge anders als
«keine» /st

— «Speichern».

Hinweis: Wenn die Angaben zur
kandidierenden Person gespeichert
werden, wird automatisch eine
E-Mail an diese Person versendet.
Mit dem E-Mail erhdlt die kandie-
rende Person einen Link zum Trans-
parenztool, wo die Interessenbin-
dungen erfasst werden miissen.

Kandidatennummer *

Geschlecht *

Geburtsdatum *

Machname *

Vorname *

Adresse *

PLZ "

Wohnort *

Beruf *

E-Mail *

Telefonnummer *

Foto

bisher
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Die Ansicht der neu erstellten kan-
didierenden Person 6ffnet sich auto-
matisch. Um zu dieser Ansicht zu-
rickzukehren, kénnen Sie auf dem
Men(-Baum zu dieser Person navi-
gieren.

Solange der Wahlvorschlag nicht ab-
geschlossen ist (fertig erfasst, siehe
Ziffer 5.5), kdnnen Sie vor Ablauf |
der Frist die kandidierende Person
entfernen.

Listenverwaltung
= (bersicht % Aktualisieren

] uﬂg 03.03.2024 - Erneuerungswahl des Kantonsrates
G0 nformationen (Sitze: 100, Frist: 11,01,2024 11: || Gru
__| Listengruppen
= ;-J Test
= D Unteriberg

[=] speichern €3 Abbrechen

01 - Mustermann

Sobald Sie den Kandidierenden speiche
E-Mail-Adresse verandern, dann wird eir

Je nach Anzahl Sitze, die zur Wahl
stehen, kbnnen Sie nun weitere
kandidierenden Personen erfassen.

D Neue Liste

4z Meuelr Kandidatiin

wortliche Person

Wenn Sie im Men(i-Baum den
Wahlvorschlag anklicken, erhalten
Sie eine Ubersicht tiber die erfass-
ten kandierenden Personen. Evil.
mussen Sie dazu auf der rechten
Seite etwas scrollen.

Listenverwaltung

= Ubersicht %, Aktualisieren

= uﬂ; 30.04.2023 - Emeuerungswahl Kantonsrat [Verwaltu
Gl Informationen (Sitze: 55, Frist: 31.03,.2023 09:0
~| Listengruppen
= 5 TL
=5 T2

= |:| Unteriberg

& 018 Muster 1 Felix
O 1p

[=] Speichem @ Abl

P o oo

Wahlkreis *
Kumulierungsreihei
Kandidatenupload
@ Alle Kandidier
— Uploads

&] Foto-Upload 2

Die Gemeinde wir
Abschluss geands

— Exporte

B | Kandidierende
M | Wahlvorschlag

Kandidierende
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5.3 Vertretung des Wahlvorschlages erfassen

Die Vertretung des Wahlvorschlages ist gegenliber den zustandigen Stellen von Bezirk bzw.
Gemeinde und Kanton berechtigt und verpflichtet, allenfalls nétige Erklarungen zur Bereini-
gung von Anstédnden oder Unklarheiten im Namen aller Unterzeichnenden rechtsverbindlich
abzugeben. Werden keine Vertreter des Wahlvorschlages bezeichnet, so kommt diese Aufgabe
der erst- und zweitunterzeichnenden Person zu.

Achtung: Eine Person darf nur fiir einen Wahlvorschlag als Vertretung bzw. Stellvertretung an-
gegeben werden. Zudem muss diese Person im Kanton Schwyz stimm- und wahlberechtigt

sein.

Ausfiihrende Stelle

Partei-Admin und Partei-Wahlkreis-Admin

— Sicherstellen, dass Ansicht eines
Wahlvorschlages ausgewahlt ist.

— «Neu» und dann «Neue verant-
wortliche Person».

Listenverwaltung

= (bersicht “Z Aktualizieren

E |_|J_-| 03.03.2024 - Erneuerungswahl des Kantonsrates
S Informationen (Sitze: 100, Frist: 11.01.2024
= Listengruppen
=l Test
= |:| Unteriberg
& 01 - Mustermann Felix

Qe 2
( D Meue Liste
& Neue/r Kandidatfin

e Meue verantwortliche Persom

— Entsprechenden Angaben ausfiil-
len.
— «Speichern».

Dieser Vorgang ist fiir die beiden Per-
sonen (Vertretung bzw. Stellvertre-
tung) einzeln auszufiihren.

5.4 Wahlvorschlag exportieren

Ausfiihrende Stelle

Partei-Admin und Partei-Wahlkreis-Admin

— Sicherstellen, dass Ansicht eines
Wahlvorschlages ausgewahlt ist.

Listenverwaltung

= (bersicht “Z Aktualisieren

=5 |_|J_-| 03.03.2024 - Erneuerungswahl des Kantonsrates
S Informationen (Sitze: 100, Frist: 11.01.2024 11
= Listengruppen
=1 [ Test
= D Unteriberg
& 01 - Mustermann Felix
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Im Bereich «Exporte» dieser Ansicht
kdnnen Sie den «Wahlvorschlag» mit
den erfassten Angaben herunterla-
den.

Hinweis: Falls Sie Angaben der kan-
didierenden Personen im herunterge-
ladenen Formular anpassen, nehmen
Sie diese Anpassungen auch im
Transparenztool vor.

— Exporte

B | Kandidierende

Das Formular ist an den vorgegebe-
nen Stellen von den betreffenden
Personen zu unterzeichnen.

Zusatzlich ist der Wahlvorschlag von
mindestens der nétigen Anzahl Un-
terzeichnern ausfillen zu lassen. Die
Anzahl finden Sie auf dem Formular
(Rubrik E). Danach kénnen Sie das
Formular einreichen.

Achtung:

— Der Wahlvorschlag muss der Be-
zirks- bzw. Gemeindekanzlei nach
wie vor innert Frist auf Papier ein-
gereicht werden, da sowohl die
kandidierenden Personen als al-
lenfalls auch die Vertretung des
Wahlvorschlages darauf unter-
schreiben miissen. Die Eingabe
iiber das Transparenztool geniigt
nicht.

— Zudem muss der Wahlvorschlag
durch die nétige Anzahl Stimmbe-
rechtigter aus dem Wahlkreis un-
terzeichnet sein.

— Wenn der Wahlvorschlag einge-
reicht wird, miissen die kandidie-
renden Personen lhre Interessen-
bindungen bereits offengelegt ha-
ben. Hier geniigt jedoch die Ein-
gabe liber das Transparenztool.
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5.5 Wahlvorschlag abschliessen

Ausfiihrende Stelle

Partei-Admin und Partei-Wahlkreis-Admin

— Um die Erfassung des Wahlvor-
schlages mit den kandidierenden
Personen definitiv abzuschlies-
sen, im Ment-Baum den Wahlvor-
schlag anklicken.

Wenn Sie der Bezirks- bzw. Gemein-
dekanzlei eine Nachricht zukommen
lassen mdchten, tragen Sie diese ins
Kommentarfeld ein.

— Im Bereich «Status» die erfassten
Daten mit «Liste abschliessen»
bestatigen.

— Um die definitive Eingabe abzu-
schliessen, das Pop-Up mit «OK»
bestatigen.

Die Bezirks- bzw. Gemeindekanzlei
erhalt nun eine Nachricht, dass ein
Wahlvorschlag erfasst wurde.

Sie kénnen nun keine Veranderungen
mehr an den Angaben vornehmen.

Hinweise:

e Sje kbnnen Anpassungen nur
noch nach Riicksprache mit der
Bezirks- bzw. Gemeindekanzlel
vornehmen.

o Nachtrdgliche Anpassungen der
kandidierenden Personen im
Wahlvorschlag missen auch im
Transparenztool vorgenommen
werden. Sollte dies nach Ab-
schluss des Wahlvorschlages not-
wendig sein, melden Sie sich ber
der Bezirks- bzw. Gemeindekanz-
lel.

o Wenn Ihre Angaben zurlickgewie-
sen werden, werden Sie aus-
serhalb des Transparenztools von
der Bezirks- bzw. Gemeindekanz-
lei kontaktiert,

Listenverwaltung

= (bersicht “Z Aktualisieren

= I_I,J_-| 03.03.2024 - Erneuerungswahl des Kantonsrates
‘¥ Informationen {Sitze: 100, Frist: 11.01.2024 11
= Listengruppen
= [ Test
= D Unteriberg
c@. 01 - Mustermann Felix

£ Liste abschliessen

Sie schliessen nun die Efassung der Liste ab. Hiermit bestatigen Sie, dass die Liste inkl. aller
gemachten Angaben der Kandidierenden mit dem Wahlorschlagsformular in Papierform
Ubereinstimmen
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