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Voorbereiding Opties Praktijk Checklist 

 

Inleiding 

Het indelen van stembureauleden op een stembureau kan in Procura Verkiezingen op verschillende 

manieren, met ieder zo zijn eigen voor- en nadelen. Deze handleiding neemt een aantal mogelijkheden 

met u door en geeft per optie de voor-, en nadelen. Zo kunt u de voor u meest geschikte optie kiezen. 

 

Voordat u begint 

Voordat u start met het indelen van uw stembureauleden moet er het nodige zijn ingericht. Zo moeten 

de stembureaus zijn geselecteerd die u deze verkiezing(en) gebruikt en moeten deze stembureaus zijn 

gekoppeld aan een zogenaamde “gewenste bezetting”. Tenslotte moet de beschikbaarheid van uw 

stembureauleden bekend zijn. Als dat geregeld is kunt u aan de slag met het indelen van uw 

stembureaus. 

 

TIP: Vraag eerst de beschikbaarheid van stembureauleden uit 

Moet u bovengenoemde stappen nog doorlopen?  

Raadpleeg dan eerst de handleiding van het Ledenportaal. 

 

 

Tip: Gebruik de Checklist 
Deze handleiding beschrijft alle stappen in de volgorde waarin u deze dient uit te voeren.  

Als u de handleiding vanaf de eerste pagina doorleest, wordt u door alle stappen geleid. 

 

Mogelijk heeft u een aantal van deze stappen al uitgevoerd, of weet u al hoe de applicatie werkt.   

U kunt er dan voor kiezen om het laatste hoofdstuk Checklist als startpunt gebruiken.  

 

Als u een vinkje kunt zetten voor alle punten in de Checklist, bent u goed voorbereid. 

 

  

https://faq.procura.nl/
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Voorbereiding Opties Praktijk Checklist 

 ➢ Per stembureaulid 

➢ Per stembureau 

➢ Automatisch 

➢ Indeling kopiëren 

  

 

Opties voor indelen 

Deze handleiding neemt de opties met u door die u heeft voor het indelen van uw stembureauleden. 

 

• Handmatig per stembureaulid indelen 

• Handmatig per stembureau indelen 

• Automatisch indelen 

• Indeling voorgaande verkiezing kopiëren 

  



 

Procura Verkiezingen Stembureauleden indelen Pagina 6 
Algemeen 

Voorbereiding Opties Praktijk Checklist 

 ➢ Per stembureaulid 

➢ Per stembureau 

➢ Automatisch 

➢ Indeling kopiëren 

  

 

Optie: Handmatig per stembureaulid indelen 

Zie menu Stembureauleden het tabblad Actuele indeling van een stembureaulid. 

 

 
 

U ziet de persoonsgegevens van een specifiek stembureaulid. Via het tabblad Actuele indeling kunt 

u dit stembureaulid snel indelen op een stembureau.  

 

Voordelen 

Deze werkwijze is vooral handig als u bijvoorbeeld onlangs contact heeft gehad met een specifiek 

stembureaulid en de wensen van dit stembureaulid direct wilt meewegen tijdens het indelen. 

 

Nadelen 

Omdat u telkens vanuit het perspectief vanuit één persoon werkt is het grootste nadeel dat dit de 

meest tijdrovende én minst overzichtelijke optie is. Tevens omzeilt u het gebruik van de Advieslijst. De 

Advieslijst kan u helpen met het vinden van het meest geschikte stembureaulid bij een stembureau. 

Door de Advieslijst niet te gebruiken, zult u handmatig naar het meest geschikte stembureau en functie 

moeten zoeken. 
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Voorbereiding Opties Praktijk Checklist 

 ➢ Per stembureaulid 

➢ Per stembureau 

➢ Automatisch 

➢ Indeling kopiëren 

  

 

Optie: Handmatig per stembureau indelen 

Zie menu Stembureauleden > Stembureaus indelen en dubbelklik op een specifiek stembureau 

 

 
U ziet de indeling van een specifiek stembureau. Via dit scherm heeft u een overzicht van alle gewenste 

functies van dit stembureau en ziet u in één oogopslag of de indeling compleet is. 

 

U kunt in het veld “Stembureaulid” de naam van een specifiek stembureaulid intypen om deze persoon 

snel in te delen. U kunt ook in de tabel op een functie klikken en vervolgens op de knop Advieslijst. 

Vanuit de Advieslijst kiest u het meest geschikte stembureaulid voor deze functie. Deze stap herhaalt u 

totdat de volledige bezetting van dit stembureau compleet is. 

 

 

Voordelen 

Deze werkwijze is geschikt om de volledige controle over het indelen te behouden en per stembureau 

overzicht hebt over de actuele statussen. U ziet per stembureau wat daarvan de status is en u kunt de 

Advieslijst gebruiken die u helpt met het zoeken van het meest geschikte stembureaulid. Daarnaast 

kunt per stembureaulid eenvoudig de gemaakte aantekeningen en opmerkingen van de 

stembureauleden doornemen. 

 

Nadelen 

Het nadeel van deze werkwijze is dat u , om tot een complete indeling te komen, u veel zult moeten 

dubbelklikken om alle stembureauleden in te delen. 
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Voorbereiding Opties Praktijk Checklist 

 ➢ Per stembureaulid 

➢ Per stembureau 

➢ Automatisch 

➢ Indeling kopiëren 

  

 

Optie: Automatisch indelen 

Zie menu Stembureauleden > Stembureaus indelen en klik op Indelingen magiër gevolgd 

door Stembureaus indelen 

 

 
 

U ziet een wizard waar in een aantal stappen wordt gevraagd hoe u uw (volledige) stembureaus wilt 

indelen.  

 

In de wizard geeft u aan welke stembureau(s) en welke functie(s) u wilt indelen via de wizard. Als u alle 

functies en stembureaus selecteert, dan zal de wizard de complete indeling voor u regelen, mits er 

uiteraard voldoende geschikte stembureauleden zijn. 

 

Voordelen 

Deze werkwijze is vooral geschikt om veel stembureauleden in te delen. Omdat de wizard altijd 

stembureauleden op de meest geschikte functie zal indelen, zal de indeling doorgaans ook goed zijn. 

 

Nadelen 

Het nadeel van deze werkwijze is dat de wizard alleen kijkt naar de functie eisen en functie wensen.  

De wizard houdt geen rekening met opmerkingen van stembureauleden.  

De wizard werkt dan ook vooral goed door veel stembureaus in één keer in te delen en deze indeling 

vervolgens te controleren door de opmerkingen en aandachtspunten door te nemen.  

 

Tip: Opties combineren 

Idealiter gebruikt u de automatisch indeling voor het indelen van het grootste deel van uw 

stembureauleden en de handmatige stappen ter controle voor de persoonlijke touch. 
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Voorbereiding Opties Praktijk Checklist 

 ➢ Per stembureaulid 

➢ Per stembureau 

➢ Automatisch 

➢ Indeling kopiëren 

  

 

Optie: Indeling voorgaande verkiezing kopiëren 

Zie menu Stembureauleden > Stembureaus indelen klik op de knop Indelingen magiër 

 
 

Via indelingen kopiëren kunt u de indeling uit een voorgaande verkiezing kopiëren naar de geopende 

verkiezing. 

Deze functionaliteit kan gebruikt worden voor twee zaken: 

• Als er op één verkiezingsdag meerdere verkiezingen zijn.  

Bijvoorbeeld een gecombineerde Provinciale Staten en Waterschapsverkiezing 

• Als u tevreden bent met de indeling van een voorgaande verkiezing en deze als start wilt 

gebruiken bij de nieuwe verkiezing 

 

Voordelen 

Bij een gecombineerde verkiezing hoeft u stembureauleden niet tweemaal in te delen.  

De volledige indeling (eventueel inclusief beschikbaarheid en status opleiding e.d.) van een voorgaande 

indeling kunnen gekopieerd worden naar een andere verkiezing.  

Bij een gecombineerde verkiezing hoeft u dan in één verkiezing de indeling bij te houden. Zodra u de 

indeling compleet heeft kopieert in u één keer de volledige indeling. 

 

Het gebruiken van de indelingen kopiëren functionaliteit als vertrekpunt voor een nieuwe verkiezing is 

ook een optie mogelijk.  

 

Nadelen 

Indelingen kopiëren houdt tijdens het kopiëren van een indeling nergens rekening mee anders dan de 

vraag of het stembureaulid uit de gekopieerde verkiezing toen was ingedeeld. Dat maakt dat deze 

functionaliteit buiten gecombineerde verkiezingen om weinig meerwaarde heeft.  

Alleen gebruiken als u de indeling en stembureaus van een vorige verkiezing opnieuw wilt gebruiken als 

start tijdens de nieuwe verkiezingen en als u nog geen stembureauleden heeft ingedeeld!  
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Voorbereiding Opties Praktijk Checklist 

  ➢ Per stembureaulid 

➢ Per stembureau 

➢ Automatisch 

➢ Functie-eisen 

➢ Indeling kopiëren 

➢ Indeling verwijderen 

 

Stappenplan indelen per stembureaulid 

Zie menu Stembureauleden > Stembureauleden en zoek naar een specifiek stembureaulid. 

 

 
 

Selecteer een stembureaulid en klik op Muteren (Enter).   

Dubbelklikken op een stembureaulid is ook mogelijk. 

 

Ga naar tabblad Actuele indeling 
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U ziet hier de beschikbaarheid per dag, de status opleiding en de voorkeuren van het stembureaulid. 

Als u in deze gegevens wijzigingen wilt aanbrengen, dan kunt u dat doen in de daarvoor bestemde 

tabbladen. 

 

Hier ziet u ook de huidige indeling(en) van dit stembureaulid. Via de knoppen Nieuwe indeling (F7) 

kunt u dit stembureaulid indelen op een stembureau. Via Wijzigen indeling (Enter)  kunt u de 

bestaande indeling van dit stembureaulid aanpassen en via Verwijder indeling (F8) de 

bestaande indeling verwijderen het geselecteerde stembureaulid. 

 

Met een klik op Nieuwe indeling (F7) wordt een pop-up getoond. 

Hier kunt u een stembureau en functie selecteren waar u dit stembureaulid op wilt indelen. 

 
 

Kies eerst een stembureau. De huidige indeling van dat stembureau wordt getoond. Klik op de functie 

waarop u dit stembureaulid wil indelen. 

 

 
 

Met het klikken op Opslaan(F9) wordt het stembureaulid ingedeeld. 

 

Controleer of de indeling correct is door na te gaan of de stembureauleden een groen vinkje voor hun 

naam hebben staan. 

  



 

Procura Verkiezingen Stembureauleden indelen Pagina 12 
Algemeen 

Voorbereiding Opties Praktijk Checklist 

  ➢ Per stembureaulid 

➢ Per stembureau 

➢ Automatisch 

➢ Functie-eisen 

➢ Indeling kopiëren 

➢ Indeling verwijderen 

 

 

Stappenplan per stembureau 

Zie menu Stembureauleden > Stembureaus indelen Dubbelklik op een stembureau. 

 

 
 

 

Eerder heeft u al een selectie gemaakt van stembureaus en heeft u per stembureau aangegeven wat 

uw gewenste bezetting is (bijvoorbeeld 1x voorzitter, 3x lid en 2 tellers). U ziet dat de gewenste 

bezetting al wordt getoond, maar er nog geen stembureauleden zijn gekoppeld aan deze bezetting.  

Om aan te geven dat de indeling incompleet is, staan er rode uitroeptekens voor de lege regels. 

 

We gaan nu stembureauleden indelen en dat doen we met behulp van de knop Advieslijst 

Daarvoor selecteren we eerst de functie die we willen gaan indelen, bijvoorbeeld de voorzitter. 

Selecteer deze regel en daarna klikken we op de knop Advieslijst 

 
 

Tip: Dubbelklikken 

U kunt dubbelklikken op een functie om de Advieslijst snel te openen. 

In de advieslijst kunt u ook dubbelklikken om deze persoon snel in te delen. 
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Na het klikken op Advieslijst komt een pop-up in beeld met alle geschikte stembureauleden die op 

deze functie ingedeeld kunnen worden. De meest geschikte kandidaat staat bovenaan met de meeste 

sterretjes.  

 

 

 

U kiest hier het stembureaulid dat u wenst in te delen en klikt op Opslaan 

 

Tip: Dubbelklikken 

U kunt ook dubbelklikken op een stembureaulid in plaats van de knop Opslaan 
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Functie eisen en wensen 

Functie eisen en wensen stelt u in door in de Advieslijst te klikken op de knop Functie eisen of 

Functie wensen. 

 

U kunt bij  “functie eisen” vaststellen waaraan een stembureaulid minimaal moet voldoen. Alleen 

stembureauleden die aan alle eisen voldoen krijgen één ster. Zo kunt u heel snel herkennen wie 

voldoen aan uw minimale eisen. 

 

U kunt ook “functie wensen” vaststellen. Als stembureauleden voldoen aan uw wensen krijgen ze meer 

sterretjes (tot 5 sterren). De stembureauleden die aan de meeste “functie wensen” voldoen zijn in 

theorie de meest geschikte kandidaten. 

 
 

In het voorbeeld hierboven hebben we als functie wensen aangegeven dat we graag rekening willen 

houden met de voorkeuren van het stembureau lid v.w.b. keuze stembureau en voorkeur functie en dat 

we graag stembureauleden zoeken die al minimaal tweemaal als voorzitter of als plaatsvervangend 

voorzitter zijn ingedeeld.  

 

Als aan al deze wensen voldaan wordt krijgt de kandidaat de maximale score van 5 sterren. Maar als 

niet aan alle wensen wordt voldaan krijgt de kandidaat een score tussen 1,5 en 4,5 sterren.  

 

 

Let op: Functie-eisen en wensen instellen 

Lees hoofdstuk Functie-eisen voor meer informatie over het instellen van functie-eisen en wensen. 
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Na het vaststellen van onze wensen en eisen zien we dat we in S.E.S.R. Binsbergen een ideale kandidaat 

hebben die aan alle wensen en eisen voldoet. 

 

 
 

Als we willen weten waarom een andere kandidaat niet de volledige score van 5 sterren krijgt, dan 

kunnen we klikken op de kolom met sterretjes 

 

 
 

 

Nadat we geklikt hebben op de sterretjes bij E.M. Doodewaard, Gubbels zien we waarom deze persoon 

een score heeft van 2,5 ster. 
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We zien dat het stembureaulid aan alle eisen voldoet, maar geen voorkeur heeft voor het stembureau 

of voor de functie. Maar wel voldoet aan de wens van minimaal 2x deelname.   

Nu weet u waarom de persoon geen 5 sterren heeft gekregen. 

 

 
 

Als u nog meer details over de persoon zelf wil weten, kunt u op het tweede symbool klikken. Het  

symbool. U krijgt dan alle persoonsgegevens te zien. 

Als u met uw muis boven het beweegt, dan krijgt u de opmerkingen van/over deze persoon te zien. 

 

 
 

Na het selecteren van de meest geschikte kandidaat zien we dat deze persoon is ingedeeld op het 

stembureau.   
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Tip: Gebruik de zoekfunctie 

U kunt rechtsboven in de zoekbalk tikken. Als u begint met het typen, dan worden direct alle personen 

getoond die aan uw zoekopdracht voldoen. U kunt hier een naam typen, maar het is evengoed ook 

mogelijk op andere velden te zoeken. Type bijvoorbeeld een adres, plaats, of op andere gegevensveld. 

Als u zoekt op de plaats waar het stemlokaal zich bevindt. U vindt dan alle stembureauleden die in 

dezelfde plaats woonachtig zijn.  
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Voorbereiding Opties Praktijk Checklist 

  ➢ Per stembureaulid 

➢ Per stembureau 

➢ Automatisch 

➢ Functie-eisen 

➢ Indeling kopiëren 

➢ Indeling verwijderen 

 

 

Stappenplan automatisch indelen 

In het volgende deel van de handleiding wordt uitgelegd hoe u de indelingen magiër gebruikt. 

Zie menu Stembureauleden > Stembureaus indelen en klik op Indelingen magiër 

 

 
 

Kies vervolgens voor Stembureauleden indelen 

 

 
 

 



 

Procura Verkiezingen Stembureauleden indelen Pagina 19 
Algemeen 

Stap 1 van 6 Inleiding 

 
 

 

Na het klikken op Stembureauleden indelen wordt u begroet met een startscherm waarin wordt 

uitgelegd wat de magiër voor u kan betekenen. 

Klik op Volgende(F2) om verder te gaan. 
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Stap 2 van 6 Selectie stembureaus 

De wizard gaat op zoek naar alle stembureaus waarvan de indeling nog incompleet is. Nadat de wizard 

klaar is met zoeken wordt een scherm met stembureaus getoond. 

 

 
Alleen stembureaus waarvan de indeling nog incompleet is zullen worden getoond. In de kolom “Reeds 

ingedeeld” ziet u hoeveel stembureauleden al zijn ingedeeld op een functie. In de kolom “Open functies” 

ziet u hoeveel lege plekken nog opgevuld moeten worden. 

 

De wizard zal alleen de open plekken vullen, stembureauleden die al waren ingedeeld op een 

stembureau zullen nooit overschreven of verwijderd worden. 

 

Door met uw muis boven het i symbool te wachten ziet u de huidige indeling van dat stembureau. 

 

U kunt in één keer alle stembureaus aanvinken, of een specifiek aantal stembureaus. 

 

Vink ten minste één stembureau aan en klik op Volgende(F2) 
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Stap 3 van 6 Selectie functies 

De wizard zoekt naar alle functies die gebruikt worden op de geselecteerde stembureaus. 

 

 
 

Vink de functie(s) aan die u nu wilt indelen. 

Zoals bij de selectie van stembureaus kunt u ook hier meerdere functies tegelijk aanvinken. 

De wizard toont in de kolom “Aantal openstaand” hoeveel plekken nog vrij zijn.  

 

Klik bij de functie in de kolom op om de functie-eisen in te zien en/of te wijzigen. 

 

 

Let op: Voordat u op Volgende(F2) klikt controleer eerst of de functie eisen en functie wensen goed 

zijn ingericht! 

Lees hoofdstuk Functie-eisen voor meer informatie over het instellen van functie-eisen en wensen. 
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Functie eisen 

De wizard gebruikt functie eisen en wensen om de meest geschikte stembureauleden voor u op te 

zoeken en in te delen. Daarom is het belangrijk dat u de eisen en wensen goed heeft ingericht. 

 

Klik bij de functie in de kolom “Eisen” op  

 

 
 

Er wordt een pop-up getoond met de functie eisen van de gekozen functie. 

 

Controleer of dit de eisen zijn waar u voor deze functie (in dit voorbeeld functie “Voorzitter”) mee wilt 

werken. Pas aan waar nodig.  

 

 

Tip: Wees niet te kritisch  

De functie eisen gelden als ondergrens. Iedereen die niet aan alle eisen voldoet valt af.  

Voorkom dat u te weinig stembureauleden overhoudt door niet kritischer te zijn dan nodig. In vrijwel 

alle gevallen wilt u als ondergrens de functie eis “Filter reeds ingedeeld” en “Beschikbaar” aangevinkt 

hebben. Met deze eisen filtert u de stembureauleden uit die op deze dag of deze verkiezing al op een 

ander stembureau zijn ingedeeld en zoekt de wizard alleen naar stembureauleden die op deze dag 

beschikbaar zijn. Als u nog andere eisen heeft, bijvoorbeeld voorzitters die ambtenaar moeten zijn, dan 

kunt u deze uiteraard ook toevoegen als functie eis. 

 

Tip: 18 jaar 

Heeft u stembureauleden in uw bestand staan die nog geen 18 jaar zijn op de dag van de stemming? 

Stel dan in het geboortedatum veld de dag van de stemming minus 18 jaar als minimale leeftijd in. 

 



 

Procura Verkiezingen Stembureauleden indelen Pagina 23 
Algemeen 

 

Functie wensen 

Na het controleren van de functie eisen controleert u ook de functie wensen. 

Klik per functie op functie wensen (het ster symbool) 

Van de gekozen functie wordt een extra scherm geopend waarin de functie eisen worden getoond 

 

Controleer de functie eisen voor alle functies die u nu wilt indelen. 

Van de gekozen functie wordt een extra scherm geopend waarin de functie wensen worden getoond. 

Controleer of dit de wensen zijn waar u voor deze functie (in dit voorbeeld functie “Voorzitter”) mee wilt 

werken. Pas aan waar nodig. 

 
 

Tip: Wees kritisch 

In tegenstelling tot functie eisen kunt u bij uw wensen wel kritisch zijn. Waar zou uw ideale 

stembureaulid voor deze functie aan moeten voldoen? Hou rekening met de voorkeuren van 

stembureauleden door voorkeur wijkindeling/ stembureau en/of functie aan te vinken. Wilt u liever 

ervaren stembureauleden, vink dat dan ook aan.  

 

Tip: Via de knop Kenmerk toevoegen kunt u vragen die via het ledenportaal heeft gesteld ook laten 

meewegen in de geschiktheid van een stembureaulid. 

 

Herhaal deze controle van functie wensen en eisen voor alle functies die u wilt indelen c.q. heeft 

aangevinkt. 
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Stap 4 van 6 Instellingen 

De magiër wil graag weten in hoeverre de wizard minder geschikte stembureauleden mag indelen. 

Als u als minimale geschiktheid 5 sterren kiest, dan zal de wizard alleen volledig geschikte 

stembureauleden indelen. Dat zijn stembureauleden die voldoen aan alle eisen én aan alle wensen. 

Selecteert u aan de andere kant als minimale geschiktheid 1 ster, dan zal de wizard alle 

stembureauleden indelen die voldoen aan alle eisen, maar wellicht niet aan alle wensen. 

 

In alle gevallen zal de magiër eerst de stembureauleden indelen met 5 sterren, dan 4,5, dan 4, net zo 

lang tot de door u hier ingestelde ondergrens is bereikt. Dat maakt dat alle stembureauleden op de 

voor hen meest geschikte functie worden ingedeeld. 

 

 

 
 

Kies een ondergrens van het minimaal aantal sterren waar u zich comfortabel bij voelt en klik op 
Volgende(F2) 

  



 

Procura Verkiezingen Stembureauleden indelen Pagina 25 
Algemeen 

Stap 5 van 6 Bevestigen instellingen 

De magiër laat zien wat de huidige instellingen zijn. 

Het aantal door u geselecteerde stembureaus en functies, hoeveel open plekken er nog ingevuld 

moeten worden en hoeveel geschiktheid (aantal sterren) een stembureaulid minimaal moet hebben 

om ingedeeld te kunnen worden. 

 

 
 

Controleer of de instellingen naar wens zijn en klik op Volgende(F2) 

 

  



 

Procura Verkiezingen Stembureauleden indelen Pagina 26 
Algemeen 

Stap 6 van 6 Stembureauleden indelen 

De magiër gaat op zoek naar geschikte stembureauleden. Deze stap kan enige tijd duren.  

In een voortgangsbalk ziet u de actuele status. 

 
 

Wacht tot de magiër klaar is. 

 

Zodra de magiër klaar is zal de voortgangsbalk automatisch sluiten. 
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Als de magiër klaar is met het zoeken van geschikte stembureauleden wordt een overzicht getoond. 

 

 
 

Door te klikken op het  symbool kunt u de details van een specifiek stembureaulid openen. 

 

Door met uw muis boven het symbool te wachten ziet u een pop-op met een overzicht van de 

kenmerken, opmerkingen en andere relevante gegevens. 

 

Tip: Exporteer opmerkingen en aandachtspunten 

Het is ook mogelijk om alle opmerkingen naar Excel te exporteren. 

 

Door op de te klikken ziet u waarom het stembureaulid het aantal sterren heeft gekregen. 

 

Plaats een vinkje voor de stembureauleden waarvan u de indeling wilt toevoegen. 

Haal een vinkje weg bij de stembureauleden waarvan u de indeling niet wilt toevoegen. 

Klik daarna op Volgende(F2)  
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Stap 7 van 7 Bevestigen indelingen 

De magiër toont het resultaat. 

 

 
 

Controleer goed of u tevreden bent met de huidige indeling. 

Bent u niet tevreden? Klik op Vorige(F1) en maak de benodigde aanpassingen of klik op Annuleren 

(Esc) om de magiër af te breken. 

 

Klik op Volooien(F9) om de indeling van de stembureauleden op te slaan. 
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Voorbereiding Opties Praktijk Checklist 

  ➢ Per stembureaulid 

➢ Per stembureau 

➢ Automatisch 

➢ Functie-eisen 

➢ Indeling kopiëren 

➢ Indeling verwijderen 

 

Functie eisen en wensen 

 

Om het indelen van stembureauleden te vergemakkelijken gebruikt u functie eisen en functie wensen. 

Zo kunt u in een oogopslag herkennen welk stembureaulid het meest geschikt is om ingedeeld te 

worden. 

 

U kunt per “functie eisen” vaststellen waaraan een stembureaulid minimaal moet voldoen. Alleen 

stembureauleden die aan alle eisen voldoen krijgen één ster. Zo kunt u heel snel herkennen wie 

voldoen aan uw minimale eisen. 

 

U kunt ook “functie wensen” vaststellen. Als stembureauleden voldoen aan uw wensen krijgen ze meer 

sterretjes (tot 5 sterren). De stembureauleden die aan de meeste “functie wensen” voldoen zijn in 

theorie de meest geschikte kandidaten. 
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Verschil Functie eisen vs Functie wensen 

 

Functie eisen 

Functie-eisen stelt u in door in de Advieslijst te klikken op de knop Functie eisen. 

 

 
 

Functie eisen gebruikt u als ondergrens.  

Voldoet een stembureaulid niet aan een van deze eisen? Dan valt deze af. 

 

Tip: Wees niet te kritisch  

De functie eisen gelden als ondergrens. Iedereen die niet aan alle eisen voldoet valt af.  

Voorkom dat u te weinig stembureauleden overhoudt door niet kritischer te zijn dan nodig. In vrijwel 

alle gevallen wilt u als ondergrens de functie eis “Filter reeds ingedeeld” en “Beschikbaar” aangevinkt 

hebben. Met deze eisen filtert u de stembureauleden weg die op deze dag of deze verkiezing al op een 

ander stembureau zijn ingedeeld en zoekt de wizard alleen naar stembureauleden die op deze dag 

beschikbaar zijn. Als u nog andere eisen heeft, bijvoorbeeld voorzitters die ambtenaar moeten zijn, dan 

kunt u deze uiteraard ook toevoegen aan de functie eisen. 
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Functiewensen 

Functie wensen stelt u in door in de Advieslijst te klikken op de knop Functie wensen. 

Functie wensen gebruikt u door de meest geschikte kandidaat op te zoeken. 

 

Voldoet een stembureaulid niet aan een van deze wensen, dan valt deze af niet af, maar krijgt dit 

stembureaulid minder sterren. De stembureauleden met het hoogst aantal sterren zou dan in theorie 

de meest geschikte kandidaat zijn voor deze functie. 

 

 
 

Tip: Wees kritisch 

In tegenstelling tot functie eisen kunt u bij uw wensen wel kritisch zijn. Waar zou uw ideale 

stembureaulid voor deze functie aan moeten voldoen? Hou rekening met de voorkeuren van 

stembureauleden door voorkeur wijkindeling/ stembureau en/of functie aan te vinken. Wilt u liever 

ervaren stembureauleden, vink dat dan ook aan.  

 

Tip: Via de knop Kenmerk toevoegen kunt u vragen die via het ledenportaal heeft gesteld ook laten 

meewegen in de geschiktheid van een stembureaulid. 
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Instellingen Functie eisen en Functie wensen 

In dit hoofdstuk behandelen alle mogelijke opties bij het instellen van functie eisen en wensen. 

 

➢ Geboortedatum van 

 
Filter stembureauleden uit die geboren zijn voor deze datum. 

 
➢ Geboortedatum tm 

 
Filter stembureauleden uit die geboren zijn na deze datum. 

 

Tip: Combineren 

Het is mogelijk om Geboorte van en Geboorte tm te combineren.  

In dat geval wordt gezocht naar stembureauleden die geboren zijn tussen beide datums. 

 
➢ Cijfers postcode gelijk 

 
Filter op stembureauleden met dezelfde postcode (eerste vier cijfers) als de postcode van dit 

stemlokaal. 

 
➢ Filter reeds ingedeeld: Voor dag 

 
Filter op stembureauleden die op de dag dat dit stembureau open is nog niet zijn ingedeeld. 

 
➢ Filter reeds ingedeeld: Voor verkiezing 

  
Filter stembureauleden weg die tijdens deze verkiezing al een keer zijn ingedeeld.  
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Tip: Combineren 

Het is mogelijk om de instelling voor dag en voor verkiezing te combineren. 

Stel daarvoor Filter reeds ingedeeld voor dag in als functie-eis  

En Filter reeds ingedeeld voor verkiezing als functiewens. 
➢ Beschikbaar 

 
Filter op stembureauleden met beschikbaarheidsstatus “Beschikbaar”.  

Bij meerdaags stemmen houdt de applicatie automatisch rekening mee met de dag waarop dit 

stembureau open is en de dagen waarop het stembureaulid beschikbaar is. 

 
➢ Voorkeur wijkindeling 

 
Filter op stembureauleden die een voorkeur hebben voor een wijk/regio waar dit stembureau 

ook onder valt.  

Zie menu Beheer > Tabellen stemlokalen > menuopties Typen wijkindelingen, 

Wijkindelingen en Wijkindeling stemlokalen voor het verdelen van uw stemlokalen 

over wijken. 

 
➢ Voorkeur stembureau 

  
Filter op stembureauleden die een voorkeur hebben doorgeven voor dit stemlokaal. 

 
➢ Voorkeur functie 

 
Filter op stembureauleden die een voorkeur hebben doorgegeven voor deze functie. 

 
➢ Status opleiding 

 
Filter op stembureauleden met een gelijke status als hier wordt gekozen. Bijvoorbeeld Status 

opleiding “Geslaagd”. 

 
➢ Minimale score 

 
Filter op stembureauleden met een score gelijk aan of hoger dan hier is ingesteld.  

De score loopt van 0 t/m 100. 

 

Tip: Combineren 

Het is mogelijk deze instelling te combineren. Bijvoorbeeld door de minimale score in te stellen 

op 60 als functie-eis en deze op 85 in te stellen als functiewens 

 
➢ Ingedeeld op deze functie tijdens 

 
Filter op stembureauleden die tijdens de geselecteerde verkiezing ook waren ingedeeld op deze 

functie. 

 
➢ Ingedeeld op dit stembureau tijdens 

 
Filter op stembureauleden die tijdens de geselecteerde verkiezing ook waren ingedeeld op dit 

stembureaunummer. 
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➢ Ervaring – eerdere functies & Ervaring – minimaal aantal 

 
Vink Ervaring – eerdere functies aan om in te schakelen.  

Stel bij Ervaring – minimaal aantal het aantal keren dat het stembureaulid al eerder moet 

zijn ingedeeld op een functie. 

 

➢ Ervaring – eerdere functies 

 
Alleen te gebruiken als Ervaring – eerdere functies  

en Ervaring - minimaal aantal zijn ingeschakeld.  

Indien ingeschakeld kunt u onder de kolom “Beschikbare functies” selecteren.  

Filter op stembureauleden die op de geselecteerde functie(s) tenminste x-aantal keren zijn 

ingedeeld 

 

➢ Kenmerken 

Via kenmerk toevoegen kunt u extra criteria regels toevoegen. 

  
Kenmerken zijn gesloten vragen die u in Procura Verkiezingen heeft aangemaakt.  

Kies bij Kenmerk de vraag en bij Kenmerk waarde het antwoord waar u op wilt filteren. 

 

  
Klik op Toevoegen 

Het kenmerk wordt toegevoegd aan deze functie. 

 

 
In dit voorbeeld wordt nu gefilterd op Ambtenaren met een Rijbewijs. 

 

Via de potlood- en kruis icoontjes kunt u de kenmerken aanpassen of weghalen bij deze functie 
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Voorbereiding Opties Praktijk Checklist 

  ➢ Per stembureaulid 

➢ Per stembureau 

➢ Automatisch 

➢ Functie-eisen 

➢ Indeling kopiëren 

➢ Indeling verwijderen 

 

Stappenplan indelen kopiëren 

In het volgende deel van de handleiding wordt uitgelegd hoe u de indelingen kopiëren functionaliteit 

gebruikt. 

 

Of als u een gecombineerde verkiezing organiseert kunt u de volledige indeling kopiëren van 

(bijvoorbeeld) de Provinciale Staten verkiezing naar uw Waterschapsverkiezing(en).  Zo hoeft u de 

indeling niet meerdere keren bij te houden. 

 

Kies één verkiezing waar u de volledige indeling in bijhoudt en van waaruit u communiceert met uw 

stembureauleden. Bijvoorbeeld uw Provinciale Staten verkiezing. Zodra u uw indeling in de Provinciale 

Staten verkiezing op orde heeft kunt u dan de volledige indeling vanuit Provinciale Staten kopiëren naar 

uw Waterschapsverkiezing(en). 

 

Om een indeling te kunnen kopiëren naar een tweede verkiezing, zult u eerst in de stembureaus 

moeten selecteren die u in de tweede verkiezing gebruikt. Het is mogelijk dat u in een 

Waterschapsverkiezing minder of andere stembureaus gebruikt dan bij uw Provinciale Staten 

verkiezing. 

 

 
Open de verkiezing waar u de indeling nog niet heeft geregeld (bijvoorbeeld Waterschapsverkiezing) en 

selecteer de gebruikte stembureaus via Stembureaus > Selectie stembureaus U doet dit door 

deze stembureaus naar rechts te verslepen of via door gebruik te maken van de > en >> knoppen.  
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Ga in dezelfde Waterschapsverkiezing naar Stembureauleden > Stembureaus indelen en klik op 

Indelingen magiër. 

 

 
 

Klik op Kopiëren indelingen 
 

Stap 1 van 5 Inleiding 

 
Neem de inleiding door en klik op Volgende(F2) 
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Stap 2 van 5 Kopiëren van verkiezing 

 
 

Kies de verkiezing die als bron dient. De gegevens uit de geselecteerde zullen worden gekopieerd naar 

de geopende verkiezing. In dit voorbeeld worden de gegevens uit Provinciale Staten 2023 gekopieerd 

naar Waterschap Noorderzijlvest 2023.  

Klik op Volgende(F2) 
 

Stap 3 van 5 Instellingen 

 
 

Vink aan welke gegevens u wilt kopiëren. Klik op Volgende(F2) 

 

Tip: Vink alles aan 

Het advies is om alle gegevens aan te vinken. 

Tenzij u de indelingen kopiëren knop gebruikt om gegevens te kopiëren tussen verkiezingen die op 

verschillende verkiezingsdagen vallen. 

 

Het heeft immers weinig zin om apart de beschikbaarheid of opleiding bij te houden als beide 

verkiezingen op dezelfde verkiezingsdag vallen.  
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Stap 4 van 5 Selectie stembureaus 

 

 
U ziet een overzichtsscherm waarin u ziet hoe de indeling er nu uit ziet en hoe deze na het voltooien 

van deze wizard eruit komt te zien. 

 

Door met uw muis boven het eerste  icoon te wachten ziet u de oude indeling en in het tweede  

icoon ziet u de nieuwe indeling. 

Desgewenst kunt u een aantal stembureaus uitvinken. Deze indeling zal dan ongemoeid blijven. 

Klik op Volgende(F2) 
 

Stap 5 van 5 Bevestigen 

 

 
 

U ziet nogmaals een overzichtsscherm. Dit scherm laat zien hoe de indeling er uit komt te zien nadat u 

op kopiëren klikt. Controleer goed of u tevreden bent met de nieuwe indelingen voordat u de kopiëren 

knop aanklikt. 

 

Beweeg met uw muis boven het  icoon te wachten controleer de oude indeling en de nieuwe 

indelingen. 

 

Heeft u de indeling gecontroleerd klik dan op Kopiëren(F9) 
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De indeling wordt gekopieerd. 

Het logboek wordt automatisch afgesloten zodra de status 100% heeft bereikt. 

 

 

 
De geselecteerde gegevens zijn gekopieerd. 
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Voorbereiding Opties Praktijk Checklist 

  ➢ Per stembureaulid 

➢ Per stembureau 

➢ Automatisch 

➢ Functie-eisen 

➢ Indeling kopiëren 

➢ Indeling verwijderen 

 

Stappenplan indelen verwijderen 

In het volgende deel van de handleiding wordt uitgelegd hoe u bestaande indelingen kunt verwijderen. 

 

Bezetting van individuele stembureauleden verwijderen 

 
Als u de indeling van één of enkele stembureauleden wilt verwijderen, dan kunt u via 

Stembureauleden > Stembureaus indelen op het stembureau dubbelklikken. 

 

Bij de naam van het stembureaulid kunt u op het  symbool klikken om de indeling te verwijderen. 

N.B. u verwijdert hiermee alleen de indelen. Het stembureaulid wordt niet verwijderd. 

 

Stembureaus verwijderen 

Als een stembureau niet gebruikt wordt, dan kunt u deze verwijderen. Met het verwijderen van een 

stembureau wordt ook automatisch de indeling verwijderd. 

 

Let op: Als een stembureau op verkiezingsdag uitvalt 

Als een stembureau op een verkiezingsdag uitvalt, dan kan deze niet meer verwijderd worden. Het 

stembureau is namelijk gepubliceerd. Er moet dan proces-verbaal worden opgemaakt waarin staat dat 

het stembureau is opgeschorst.  
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Bezetting van meerdere stembureauleden verwijderen 

Als u de bezetting van meerdere stembureauleden tegelijk wilt opschonen, dan kunt u daarvoor de 

indeling magiër gebruiken. 

 

 
 

Ga naar Stembureauleden > Stembureaus indelen en klik op Indeling magiër. 

 

 
 

Klik in de pop-up op Verwijderen bestaande indelingen 

 

Stap 1 van 4 Inleiding 

 
 

Lees de inleiding door en klik op Volgende(F2) 
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Stap 2 van 4 Selectie stembureaus 

 

 
Maak een eerste selectie door alleen de stembureaus aan te vinken waarvan u de indeling wilt 

verwijderen. 

 

Als u de volledige indeling wilt opschonen laat dan alle stembureaus aangevinkt. 

Klik op Volgende(F2) 

Stap 3 van 4 Selectie indelingen 

 

 
Selecteer nu de specifieke stembureauleden waarvan u de indeling wilt verwijderen. 

 

Linksboven ziet u bij Aantal geselecteerde indelingen bij hoeveel stembureauleden de indeling 

zal worden verwijderd. 

 

N.B. alleen de indeling van stembureauleden zal worden verwijderd. De stembureauleden zelf worden 

niet verwijderd. 

 

Klik op Volgende(F2) 
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Stap 4 van 4 Bevestigen verwijderen 

 

 
 

In het bevestigen scherm ziet u bij welke stembureauleden de indeling zal worden verwijderd. 

Bij alle namen in deze lijst zal de indeling worden verwijderd. 

 

Zodra u op verwijderen klikt wordt de indeling verwijderd. U kunt deze actie nadien niet ongedaan 

maken. Controleer daarom goed of u bij de juiste personen de indeling verwijderd. 

 

Klik op Verwijderen(F8) 

 

 
Een logboek zal geopend worden. Deze zal automatisch gesloten worden zodra de taak is voltooid. 

Daarna zal de indeling van de geselecteerde stembureauleden zijn verwijderd. 
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Voorbereiding Opties Praktijk Checklist 

Checklist 

Voordat u begint 

Selecteer de gebruikte stembureaus * 

Selecteer de gewenste bezetting * 

□ Maak u bekend met de mogelijke opties voor het indelen 

□ Optie: Per stembureaulid indelen m.b.v. tabblad Actuele indeling 

□ Optie: Per stembureau indelen m.b.v. Advieslijst 

□ Optie: Automatisch indelen m.b.v. Indelingen magiër 

 

Testen 

Gebruik het Ledenportaal om u en een aantal collega’s uit te nodigen * 

□ Probeer met de antwoorden uit het ledenportaal uw stembureaus automatisch in te delen 

□ Richt daarbij de per functie de functie eisen en functie wensen in 

Kunt u uw stembureaus automatisch indelen? 

Zo ja, nodig dan uw stembureauleden uit * 

Zo nee, pas uw Ledenportaal dan aan tot u dat wel kunt * 

 

Uitnodigen stembureauleden 

Nodig stembureauleden uit via het Ledenportaal *  

Werf stembureauleden m.b.v. het Ledenportaal  * 

Gebruikt u geen Ledenportaal? Gebruik dan een e-mail of brief sjabloon voor het uitnodigen * 

 

Indelen stembureaus 

□ U heeft per functie ingesteld aan welke eisen en wensen stembureauleden moeten voldoen 

□ Probeer de grote bulk via de indeling magiër in te delen 

□ Kleine wijzigingen in de bezetting (afmeldingen e.d.) kunt u via de Advieslijst doorvoeren 

□ Of kleine wijzigingen voert u door via het tabblad Actuele indeling 

Controleer of de indeling correct is en stembureauleden een “groen vinkje” hebben * 

□ Lees alle opmerkingen en aandachtspunten van stembureauleden door 

 

Gecombineerde verkiezingen 

□ Organiseert u een gecombineerde verkiezing?  

□ Kies dan bij voorkeur één verkiezing vanwaar u de indelingen en communicatie regelt 

□ Zodra de indeling compleet is kunt u via de indeling magiër de indeling in één keer kopiëren 

 

Benoemen stembureauleden 

Benoem uw stembureauleden * 

 

 

Volgende verkiezingen 

Hou bij welke vragen ontbreken of bij stembureauleden onduidelijk waren om zo de indeling van 

de volgende verkiezingen nog soepeler te laten verlopen. 

 

* Raadpleeg handleiding Ledenportaal 


