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GEBRUIKSCONTEXT VAN DE BEKNOPTE GEBRUIKERSHANDLEIDING 

Verkiezingsdag  

Zodra stap 3 is voltooid, d.w.z. na de technische stap van het genereren van USB-sleutels met de gegevens 

zoals gecodeerd in de voorbereidende fase in ADELE (weboplossing), gedupliceerd en gedistribueerd. 
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00START VAN DE VERKIEZINGSDAG: ACHTERGROND EN VOORWAARDEN 

ADELE-GEBRUIKERSCYCLUS: VERKIEZINGSDAGCONTEXT 

De verkiezingsdag wordt voorafgegaan door 2 belangrijke periodes: 

OORSPRONKELIJKE PERIODE 

De kiezerslijst wordt ontleend aan het Nationale Register. Het is op basis van deze initiële lijst dat kiezers 

hun kiezersbrief ontvangen. 

VOORBEREIDENDE PERIODE 

Met behulp van de web ADELE toepassing hebben lokale overheden het volgende data geïmporteerd 

en/of beheerd: 

> De kiezerslijst per stembureau ; 

> De lijst met benoemde leden van de verschillende stembureaus; 

> De hoogte van de vergoeding (financiële bijdrage) die aan de leden wordt betaald. 

GEBRUIK VAN ADELE TIJDENS DE VERKIEZINGSDAG  

Tijdens de verkiezingsdag kun je met ADELE software de volgende data digitaal beheren: 

> De samenstelling van de stembureaus en de vermelding van de bankrekening van elk lid van het 

stembureau; 

> De aanstippingen van kiezers die in het stembureau aankomen beheren; 

> Verschillende Gebeurtenissen van de verkiezingsdag; 

> De sluiting van de stembureaus (beheer en validatie van het R3 formulier). 

 

De ADELE software moet worden geactiveerd via een USB-sleutel die in een pc, de MSI PC, moet 

worden gestoken.  

Een 4G-verbinding verbind je MSI PC met een centrale server (ADELE CENTRAL). Deze verbinding 

synchroniseert de gegevens tussen je stembureau en de centrale server, zodat je een kiezerslijst krijgt 
met de laatste wijzigingen die zijn aangebracht nadat de sleutels die je van medewerkers van 

de gemeente hebt gekregen, zijn gegenereerd. 

 

PUNT VAN AANDACHT 

 
Als 4G operationeel is, wordt de communicatie met de centrale server 

geïnitialiseerd en worden alle recente gegevenswijzigingen op de website (na 

het genereren van de sleutel) lokaal overgedragen.  

Als je geen 4G kunt gebruiken, moet je de kiezerslijst gebruiken, waarbij 

rekening wordt gehouden met late wijzigingen die door medewerkers van de 

gemeente zijn aangebracht nadat de ADELE-sleutel is gegenereerd. 

Deze "papieren" lijst i.v.m late wijzigen is je toegestuurd door je 

gemeente. 
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CONTROLEER OF JE OVER DE NODIGE TECHNISCHE VEREISTEN BESCHIKT OM ADELE 
(LOKAAL STEMBUREAUSYSTEEM) TE GEBRUIKEN 

Vereisten Toegang tot de aanstippingssoftware  

 

Vereisten 

 Een MSI PC (toetsenbord en muis).   

 Een 4G router om verbinding te maken met de centrale ADELE applicatie om 

de laatste correcties te ontvangen (via download). 

 

USB-sleutels  

 2 ADELE USB-sticks met de gegevens die nodig zijn om de toepassing op te 

starten. 

 

Digitale ID-kaartlezer (beveiligingscontrole) 

 eID: lezer voor identiteitskaart.  

 

Systeemtoegangscode (ontcijferingscode) 

 Systeemwachtwoord voor veilig opstarten van het systeem en kopiëren van 

gegevens van de ADELE-sleutel. 

 Stembureau nr. 

 

Toegangscode stembureau 

 Toegangscode ter identificatie van uw gemeente & uw stembureau (AD + INS 

van de gemeente + N° van het stembureau + wachtwoord van 12 tekens). 

 

Lijst van kiezers  

 Papieren" lijst met "late" wijzigingen door kiezers. 
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01LOG IN EN OPEN DE APPLICATIE 

LOG IN... VOLG DE BESCHREVEN VOLGORDE! 

Stappen Te ondernemen acties 

Introductie van de ADELE-sleutel 

Blauwe colson 

1) Steek de blauwe ADELE-sleutel in de MSI-

pc (de USB-poort bevindt zich aan de linkerkant 

van de MSI-pc). De blauwe sleutel is de 

belangrijkste ADELE-sleutel. Elle a une 

étiquette "N° bureau:" 

De sleutel met de witte kraag is een 
reservesleutel. 

 

 

2) Controleer of de 4G-router is ingeschakeld en 
of de 4 indicatielampjes van de router 
branden (de laatste rechts geeft de 
signaalkwaliteit aan). Controleer of de kabel 
goed is aangesloten (kijk aan de achterkant van 
de pc of de kabel nog goed vastzit). 

Speciale functie van de ID-kaartlezer: 

LED aan = kaart ingestoken en chip herkend => 
OK 

LED knippert = Kaart is niet ingestoken of 

ingestoken maar chip wordt niet herkend => 
Controleer of de chip naar boven is gericht (als de 
lezer op zijn 4 poten staat); Maak de chip schoon 
door er met een gladde doek overheen te wrijven. 

 

 

3) Start je MSI PC door op de aan/uit-knop 

aan de linkerkant te drukken. 

4) Controleer of er een blauw lampje verschijnt 

(bevestiging dat de MSI PC is ingeschakeld). 

Wacht tot het veld voor het invoeren van de 

ontcijferingscode op het scherm verschijnt. 

  

 

3 
4 
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Stappen Te ondernemen acties 

Ontcijferingscode  

 

 

5) Voer de decoderingscode in om het systeem te 

starten en kopieer de gegevens van de ADELE 

sleutel en klik op ENTER. Wacht zolang het duurt 

voordat de programma's en gegevens geïnstalleerd 

zijn. Raak niets aan terwijl je wacht tot het 

systeem volledig geladen is. 

Aandacht  

Gebruik voor hoofdletters niet de toets 

"SHIFT LOCK/CAPS LOCK" op het toetsenbord. 

Gebruik alleen de "SHIFT"-toets en controleer of "NUM 

Lock" is geactiveerd op het toetsenbord 

Voer het nummer van het 
stembureau in 

 

6) Voer het nummer van je stembureau in  

en bevestig de ingevoerde informatie  

(ENTER-toets of       -toets). 

Toegangscode  

  

7)  Voer de toegangscode die je hebt gekregen 

in (bevestigen). Bevestig de ingevoerde 

informatie (ENTER-toets of        -toets). 

 

 

Als de verkeerde toegangscode wordt ingevoerd, geeft een informatiebericht aan welk type fout 

is opgetreden. De structuur van de toegangscode is als volgt: 

AD (=ADELE) - INS van de gemeente - Stembureaunummer - Wachtwoord van 12 tekens 

Als het nummer van het stembureau (in 3 tekens) onjuist is, zal de foutmelding dit 

aangeven. Je hebt ofwel een tikfout gemaakt bij het invoeren van de toegangscode, ofwel het verkeerde 

stembureaunummer ingevoerd in de vorige stap. 

 

6 

7 

5 



 

ADELE | GEMEENTERAADSVERKIEZINGEN – BRUSSELS HOOFDSTEDELIJK GEWEST | 13 OKTOBER 2024 

 

ADELE_V1.4_Beheer van de leden van de stembureaus en de aanstippingen - Vertrouwelijk document met gelimiteerde verspreiding.  10/43  

 

A. Situatie zonder verbindingsproblemen 

 

Zodra je toegangscode correct is ingevoerd en gevalideerd, decodeert het systeem alle gegevens die het 

stembureau nodig heeft (benoemde leden en kiezerslijst) en verschijnt er een scherm waarop je de taal kunt 

kiezen waarin je de ADELE-toepassing wilt gebruiken. 

 

 

 

 

Zodra je taalkeuze hebt bevestigd, wordt de samenstelling van de leden van het bureau op het scherm getoond. 

(Cf. 02 DE SAMENSTELLING VAN HET STEMBUREAU BEHEREN) 

CONTROLEER OF UW MSI-PC IS GESYNCHRONISEERD MET DE CENTRALE SERVER. 

Je moet ervoor zorgen dat je MSI PC via de 4G router verbonden is met de centrale ADELE applicatie om de laatste 

correcties op de kiezerslijst te ontvangen (via download). Als de communicatie met de server tot stand is gebracht, 

worden wijzigingen in de kiezerslijst automatisch doorgevoerd. 

 

 

1) Indicator die aangeeft of je PC verbonden is met 4G (de router is operationeel en 4G is geactiveerd).   

 

Functionele 4G-verbinding  4G-verbinding werkt niet  

 

Als de 4G-verbinding operationeel is, kan je de acties uitvoeren die vermeld staan in punt 02 DE 

SAMENSTELLING VAN HET STEMBUREAU BEHEREN. 
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B. Situatie met verbindingsproblemen 

 

 

Als er een verbindingsprobleem optreedt, wordt het volgende bericht weergegeven: 

 

1) Controleer de tijd en datum, breng 

eventueel wijzigingen aan en klik op OK 

 

 

Als blijkt dat er een verbindingsprobleem is, zal de oplossing het volgende bericht 

weergeven: 

 

Voordat u op een van de twee knoppen klikt: 

2) Controleer of de 4G router is ingeschakeld en of alle 4 de LED's op de router oplichten 

(de laatste aan de rechterkant geeft de signaalkwaliteit aan).  

3) Controleer of de kabel goed is aangesloten (kijk aan de achterkant van de pc of de 

kabel nog goed vastzit). 

Zodra u de verbinding van de router hebt gecontroleerd 

4) Klik op de knop « Probeer het opnieuw ». 

5) Als het probleem zich blijft voordoen, klikt u op de knop “Drop”. U gaat dan rechtstreeks 

naar het scherm voor kiezersbeheer.  
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 Als de 4G-verbinding niet operationeel is, zal de opstartprocedure het scherm voor 

kiezersbeheer presenteren voordat het beheer van de leden van het stembureau wordt 

voorgesteld. 

In dit geval,  

 U moet de kiezersgegevens in de oplossing aanvullen met de laatste wijzigingen die 

zijn ontvangen op de papieren lijst (handmatige invoer van wijzigingen → Cf. PDF van 

wijzigingen die moeten worden aangebracht→ Zie 05 Onvoorziene situaties beheren met het Adele-

menu). 

 Volg dan dezelfde stappen als voor 4G: 

o Kiezersbeheer=> Samenstelling stembureau => Eed => Gebeurtenis => 

Aanstippingen.  

o U kunt de systeemstatus ook testen via het menu dat toegankelijk is via het 

scherm kiezersbeheer en het scherm samenstelling van het stembureau. 

 

 

 

Het beheer van wijzigingen (een kiezer toevoegen en de status van een kiezer wijzigen) wordt 

beschreven in punt 5 van deze handleiding. 

Het beheer van de samenstelling van het bureau wordt beschreven in punt 2 van deze 

handleiding. 

Het beheer van de gebeurtenissen die nodig zijn om het bureaublad te starten wordt 

beschreven in punt 3 van deze handleiding. 
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02DE SAMENSTELLING VAN HET STEMBUREAU BEHEREN 

DE NODIGE OPSTARTSTAPPEN ZETTEN VOOR HET BEHEER VAN DE AANSTIPPINGEN 

Door te beginnen met het beheren van de samenstelling van het stembureau, start je de verkiezingsdag. Er 

zijn verschillende stappen in dit proces.  

We stellen voor dat je de verschillende stappen volgt die hieronder worden beschreven, maar 

als je eenmaal het stadium hebt bereikt waarin je de aanstippingen beheert, kun je via een Menu en een 

Gebeurtenissen-knop ontbrekende informatie invullen of nieuwe gebeurtenissen toevoegen.  

 

 

 

CONTEXT VAN HET STEMBUREAU 

De stembureaus die zijn opgezet om de verkiezingen te organiseren zijn verantwoordelijk voor: 

> De identiteit van elke kiezer controleren; 

> Nagaan of iemand die zich aanmeldt wel degelijk op de kiezerslijst staat; 

> Erop toezien dat niemand 2 keer stemt.  

Wanneer de stembureaus sluiten, helpen de medewerkers van het stembureau de voorzitter van het 

stembureau om het R3 formulier op te stellen. 

Zodra je in de ADELE software de taal hebt gekozen, toont het scherm de benoemde leden van 

het bureau, die al zijn ingevoerd door het gemeentepersoneel.  

Je digitale stembureau wordt samengesteld uit deze lijst van benoemde leden. 
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ADELE: scherm voor het beheer van de samenstelling van het stembureau 

  

 

1) Indicator die aangeeft of je pc is verbonden met de centrale server (groene cirkel = router 

is operationeel en 4G is geactiveerd); 

2) Icoontje om de gegevens van een lid van het bureau te wijzigen; 

3) Actieknop voor het toevoegen van een nieuw bureaulid ; 

4) Knop om een getuige toe te voegen (de getuige wordt dan direct geïntegreerd in de 

GEBEURTENISSEN DIE gekoppeld zijn aan de verkiezingsdag); 

5) Knop om door te gaan naar de volgende stap. 

 

PRINCIPES VOOR HET GEBRUIK VAN ADELE BIJ HET OPZETTEN VAN EEN BUREAU 

BUREAU VOLLEDIGHEID 

Je bureau moet compleet zijn en de leden moeten de status "Actief" hebben. 

STATUS 

> De status "gedeeltelijk effectief" wordt toegekend aan een lid dat tijdelijk afwezig is in het 

stembureau. Hun bezoldiging wordt niet beïnvloed. De statuswijziging van "Effectief" naar "Gedeeltelijk 
effectief" kan later gewijzigd worden (zie het menu "Samenstelling van het bureau", dat toegankelijk is 

via de menu van de kiezers aanstippingen); 

> Het is onmogelijk om een benoemd lid te verwijderen. Om ze "uit te sluiten", moeten ze een 

status krijgen die gekoppeld is aan een "afwezigheid" (status Afwezig, Geexcuseerd of Niet 

behouden); 

> Wanneer je het beheer van de samenstelling van het bureau verlaat, suggereert het 

programma dat je elk benoemd lid dat geen status heeft als “Niet behouden” lid beschouwt. 

BANKREKENING 

Indien nodig kan deze informatie later ingevuld worden (zie het menu "Samenstelling van het bureau", 
dat toegankelijk is vanuit het scherm Kiezers aanstippingen beheren). 

1 

3 

4 5 

2 
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De gegevens van een lid 
wijzigen of aanvullen 

Te ondernemen acties 

Pictogram bewerken 

 

1) Klik op het bewerken pictogram dat 
overeenkomt met het bureaulid van je keuze om het 
deelvenster "Lid wijzigen" te openen.  

 

 

2) Wijzig indien nodig de status en functie van het 
lid en voer de bankrekening in waarop de 
financiële vergoeding zal worden gestort. 

3) Kruis het vakje aan als geen bijdrage wordt 
gevraagd « Ik wil geen betaing ontvangen ». 
Klik altijd op de knop "Opslaan" om de gegevens 

op te slaan. 

 

Indien nodig kan deze informatie later ingevuld 

worden  

4) Controleer of de huidige leden van het bureau correct zijn ingevuld 

 

 

Meer informatie 

Wanneer je een "afwezigheidsstatus" kiest, kun je een opmerking opgeven. 

 

Leden met de status "Afwezig" worden automatisch onderaan de lijst geplaatst.  
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Een lid toevoegen  Te ondernemen acties 

Knop toevoegen 

 

1) Klik op de actieknop "Een lid toevoegen" om 

het secundaire venster "Lid toevoegen" te 

openen.  

 

2) Klik vervolgens op "ID-kaartlezer" om dit 

nieuwe lid toe te voegen vanuit de gegevens die 

toegankelijk zijn via het EID of voer het 

Nationaal Nummer handmatig of het 

oproepingsnummer. Klik ten slotte op de 

validatieknop. 

 

 

3) Wijzig indien nodig de status en functie van 

het lid en voer de bankrekening in waarop de 

financiële vergoeding zal worden gestort.  

Klik altijd op de knop "Opslaan" om de 

gegevens op te slaan. Klik op "Opslaan en 

een gebeurtenis aanmaken" als je 

onmiddellijk het pop-upvenster 

"Gebeurtenissen" wilt openen met 

betrekking tot afwezigheiden van leden. 

 

4) Wanneer de samenstelling van je bureau klaar is, klik je op de knop "Voeg een getuige toe" 

of op de knop "Volgende" om de volgende stap te voltooien. 
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GEBEURTENISSEN: TOEVOEGING VAN EEN GETUIGE 

Een getuige 
toevoegen  

Te ondernemen acties 

Knop toevoegen 

 

 

Klik op de actieknop "Voeg een getuige toe" om het pop-upvenster 

"Gebeurtenissen" voor getuigen te openen (Samenstelling 

stembureauGetuigen).  

Pop-upvenster Gebeurtenissen > Samenstelling stembureau > Getuigen 

 

1) Een vooraf gecodeerd tekstveld dat de context aangeeft van de informatie die moet 

worden ingevuld;  

2) Invoegzone: hier vul je de informatie over de getuige in; je informatie wordt standaard in 

donkerblauw ingevuld. 

3) Actieknop waarmee je de gecodeerde informatie kunt valideren;  

4) Pictogram dat aangeeft dat je het voorgecodeerde tekstgebied kunt vergroten of verkleinen 

door het met de muis te verslepen 

(Opmerking: u kunt op de pijltjes klikken om het gebied te maximaliseren); 

5) Knop waarmee je een niew coderingsraster voor een nieuwe getuige toe te voegen ; 

6) Terug-knop om terug te keren naar het vorige beheerscherm. 

1 

2 

3 

4 
5 

6
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Als je het venster Getuige toevoegen verlaat zonder de ingevoerde gegevens te valideren, verschijnt 

er een waarschuwingsvenster op het scherm. 

Klik op de knop Opslaan om de gecodeerde informatie op te 

slaan.  

 

 

 

 

Als ten minste één getuige correct is toegevoegd, geeft het gebeurtenisbeheervenster dit aan 

(groene cirkel).  

 

Deze gebeurtenis wordt automatisch opgenomen in het rapport. 

 

 

 

 

Zodra je bent teruggekeerd naar het venster voor het beheren van de samenstelling van het 

stembureau met de knop Terug, klik je op Volgende om naar de volgende opstartstap te gaan.  

 

 

 

 

  



 

ADELE | GEMEENTERAADSVERKIEZINGEN – BRUSSELS HOOFDSTEDELIJK GEWEST | 13 OKTOBER 2024 

 

ADELE_V1.4_Beheer van de leden van de stembureaus en de aanstippingen - Vertrouwelijk document met gelimiteerde verspreiding.  19/43  

 

03GEBEURTENISSEN ROND HET OPSTARTEN VAN HET STEMBUREAU 
BEHEREN 

GEBEURTENISSEN: EED EN VERKLARING VAN WETTIGHEID 

De eed 
bekrachtigen  

Te ondernemen acties 

1) Leg de eed af en vink het vakje "Eed afgelegd" aan; 

2) Klik op de knop Doorgaan.  

 

Valideer de vaststelling van de wettelijkheid 

3) Lees de vaststelling van de wettelijkheid, gebruik indien nodig uw muis om door de tekst 

te scrollen;  

4) Voer eventuele opmerkingen in; 

5) Valideer deze gebeurtenis door op de knop "Valideren" (of “Opslaan”) te klikken. 

 

 

1 2 

3 

4 5 
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GEBEURTENISSEN: HET STARTEN VAN HET BUREAU & BUREAU STEMMEN 

Gebeurtenissen  Te ondernemen acties 

Deze twee gebeurtenissen worden op dezelfde manier beheerd als de gebeurtenis "Vaststelling van 

de wettelijkheid". 

1) Je wordt op de hoogte gebracht van de gebeurtenis (voorgecodeerde tekstzone); 

2) Voeg een opmerking toe als je dat wilt; 

3) Je valideert de gebeurtenis.   

Er verschijnt een groene validatiecirkel rechts van de gebeurtenis. De gebeurtenis wordt dan 

automatisch opgenomen in het rapport. 

 

 

 

 
Door op de knop "Valideren" in de gebeurtenis "Bureau stemmen" te klikken, is de laatste 

opstartstap voltooid en wordt de Kiezersaantippingen beheer gestart.  

 

 

 

 

2 

1 
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04KIEZERS AANSTIPPINGEN BEHEREN 

KIEZERS DIE AANKOMEN IN HET STEMBUREAU IDENTIFICEREN 

JE KIEZERS AANSTIPPINGEN BEHEERSCHERM 

 

 
 

DE KIEZER GAAT NAAR HET STEMBUREAU DAT OP ZIJN OPROEPING STAAT. 

Aanstippingen 
beheren  

Te ondernemen acties   

 

1) Controleer of je pc is verbonden met de centrale server. Als de 

verbinding niet werkt, controleer dan de positie van je router en pas 

deze indien nodig aan.  

 

 

 

2) Identificeer de kiezer: 

a. Of door zijn identiteitskaart te (vergeet niet te klikken 

op de knop ID-kaartlezer),  

b. Of door zijn oproepingsnummer in te voeren,  

c. Of door zijn rijksregisternummer in te voeren.  

Als je een van de laatste 2 opties kiest, klik je op de knop 

"Register". 

3) Controleer of de registratie correct is voltooid. De kiezer moet bovenaan de kiezerslijst 

verschijnen (Aanwezig). 
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DE KIEZER GAAT NAAR HET STEMBUREAU ZONDER ZIJN OPROEPING OF IDENTITEITSKAART. 

Zoek uit of deze burger (bv met zijn rijbewijs) op de kiezerslijst staat. 

Een kiezer zoeken Te ondernemen acties   

1) Selecteer "Kiezersbeheer" in het menu:  

  

2) Voer in het zoekvak de naam van de burger in. Klik vervolgens op "Zoeken".  

 

3) De kiezer die je zoekt, wordt weergegeven in de lijst met kiezers. 

4) Klik op het pictogram "Kopiëren" dat bij het rijksregisternummer hoort. 

5) Klik op de knop Terug om terug te keren naar het aanstippingenbeheerscherm. 

 

 

3 4 

5 

2 
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DE KIEZER IS AL EERDER KOMEN OPDAGEN EN WORDT DAAROM VERONDERSTELD TE HEBBEN GESTEMD 

 

Registreer een kiezer Te ondernemen acties  

6)  Identificeer de kiezer: 

a. Door zijn identiteitskaart te lezen,  

b. Of door het oproepingsnummer in te voeren,  

c. Of door zijn rijksregistersnummer in te voeren.  

 

7) Klik op de knop « Register ». 

De software detecteert dat deze kiezer al is opgedoken. De volgende melding verschijnt op 

het scherm. Klik op de knop OK. 

 

 

De kiezer wordt niet twee keer op de kiezerslijst ingeschreven 

De voorzitter kan deze gebeurtenis aan het einde van de verkiezingsdag vermelden 

 Evenementenmenu/Afsluiting verkiezingsdag
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ALGEMENE OPMERKING OVER EEN KIEZER DIE VAN STEMBUREAU VERANDERT 

 

Elke kiezer die van stembureau verandert, wordt door ADELE gedetecteerd.  

 

Wanneer je klikt op "Verander het stembureau" om de deelnemer toe te voegen aan de lijst van jouw 

bureau, wordt je gevraagd om de reden voor de wijziging te selecteren. 

Er zijn verschillende reden beschikbaar. Kies de relevante reden. Voeg indien nodig een 

rechtvaardiging toe en valideer de ingevoerde gegevens. 

 

 

 

 

 

 

Opmerking: ADELE houdt het laatst geselecteerde reden. Het is natuurlijk mogelijk om de reden te 

wijzigen als je dat wilt (klik op een ander selectievakje). 
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EEN VOLMACHTSTEM BEHEREN 

CONTEXT 

Stemmen bij volmacht gebeurt in twee fasen: beheer van de volmachtgever gevolgd door beheer van 

de gevolmachtigde. 

Een volmacht beheren  Te ondernemen acties   

  

1) Klik in het volmachtgedeelte op de 

knop "Stem bij volmacht". 

 

2) Identificeer de "Volmachtgever" 

door zijn oproepingsnummer of 

rijksregisternummer in te voeren. 

Klik op de knop "Register". 

 

3) Controleer of de registratie van 

de volmachtgever met succes is 

voltooid.  

 

4) Identificeer de gevolmachtigde en 

klik op "Register". 

 
5) Bevestig de informatie. 

 

   

3 
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Verander indien nodig van stembureau 

6) ADELE detecteert of de volmachtgever momenteel in een ander bureau is geregistreerd. 

Klik op de knop "Verander het stembureau" om de aangever toe te voegen aan de lijst van 

jouw bureau.  

  

7) Wanneer je op "Verander het stembureau" klikt, moet je de reden voor de wijziging 

bevestigen. Je kunt ook een opmerking toevoegen. 

  

Als de verandering van stembureau gebeurt als onderdeel van een volmachtstem, dan voert ADELE 

deze reden automatisch in.  

 

 

ADELE voert een reeks controles uit op zowel de volmachtgever als de gevolmachtigde. 

Als de informatie correct is, wordt de kiezer die bij volmacht heeft gestemd, toegevoegd aan de 

stemlijst (Volmacht). De naam van de gemachtigde wordt rechts van "Volmacht" 

weergegeven. 

 

 

6 
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EEN AANSTIPPING VERWIJDEREN 

CONTEXT 

Het schrappen van een aanstipping is uitzonderlijk. Het wordt uitgevoerd wanneer de leden van het stembureau 
constateren dat de kiezer weliswaar naar het stembureau is gekomen, maar niet heeft gestemd.  

Een aanstipping 
verwijderen 

Te ondernemen acties   

1) Voer indien nodig een zoekopdracht uit in de Laatste aanstippingen om de aanstipping te zien 

die u wilt verwijderen. 

2) Klik in de kiezerslijst op het pictogram "Prullenbak" dat overeenkomt met de naam van de kiezer 

die je wilt verwijderen. 

 

 

3) Nadat je op "Prullenbak" hebt geklikt, voer je de reden voor je actie in het secundaire venster 

"Verwijdering van de aanstipping" in. Klik vervolgens op de knop "Verwijderen". 

 

Er moet een reden worden opgegeven voor de verwijdering. Met deze verwijdering wordt 

automatisch rekening gehouden in het rapport. 

 

3 
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AANGEVEN DAT EEN KIEZER BEGELEIDING HEEFT ONTVANGEN 

CONTEXT 

De kiezer, die wegens handicap onbekwaam is om alleen naar het stemhokje te gaan of om zelf zijn stem uit te brengen, 
werd door de voorzitter gemachtigd zich te laten begeleiden door een persoon van zijn keuze. 

Aanstipping 
beheren  

Te ondernemen acties   

 

1) Identificeer de kiezer aan de hand van zijn identiteitskaart, door 

zijn oproepingsnummer in te voeren of door zijn 

rijksregisternummer in te voeren. Als je een van de laatste 2 opties 

kiest, klik je op de knop "Register".   

 

2) Controleer of de registratie correct is voltooid. De kiezer moet voorkomen op de kiezerslijst 

(Aanwezig). 

3) Klik op de 3 puntjes (  ) en klik op "Begeleiding". 

 

4) Er verschijnt een pop-upvenster, het venster "Begeleiding". Vul de informatie in. 

 

5) Bevestig deze informatie door op de knop "Opslaan" te klikken. 

Deze informatie wordt automatisch opgenomen in het rapport. 

1 
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AANGEVEN DAT EEN KIEZER HULP HEEFT ONTVANGEN 

CONTEXT 

De kiezer die moeilijkheden ondervond bij het uitbrengen van zijn/haar stem heeft bijstand gevraagd. 

Aanstipping 
beheren  

Te ondernemen acties   

 

1) Identificeer de kiezer aan de hand van zijn identiteitskaart, door 

zijn oproepingsnummer in te voeren of door zijn 

rijksregisternummer in te voeren. Als je een van de laatste 2 opties 

kiest, klik je op de knop "Register".  

 

2) Klik op de 3 puntjes (  ) en kies "Assistentie". 

 

3) Vul in het pop-upvenster dat wordt geopend de gevraagde informatie in en klik vervolgens op de 

knop "Opslaan".  

 

Deze informatie wordt automatisch opgenomen in het rapport. 

 
  

1 
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AANGEVEN DAT DE STEM VAN DE KIEZER VERBODEN IS 

CONTEXT 

Verboden stemmen impliceren dat er sprake was van een vrijwillige handeling van de kiezer: of een tweede maal zijn 
stembiljet beschadigd of voor de tweede keer wordt getoond. 

Aanstipping 
beheren  

Te ondernemen acties   

 

1) Identificeer de kiezer aan de hand van zijn identiteitskaart, door 

zijn oproepingsnummer in te voeren of door zijn 

rijksregisternummer in te voeren. Als je een van de laatste 2 opties 

kiest, klik je op de knop "Register".  

 

2) Klik op de 3 puntjes (  ) en kies "Verboden Stem". 

 

3) Klik in het pop-upvenster dat wordt geopend op een van de 2 opties en klik vervolgens op de knop 

"Opslaan".  

 

 

Deze informatie wordt automatisch opgenomen in het rapport. 
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VERMELD EEN INCIDENT WAARVOOR POLITIEBEVOEGDHEID MOEST WORDEN 
UITGEOEFEND 

CONTEXT 

De voorzitter of zijn gedelegeerde heeft onderstaande persoon tot de orde geroepen omdat die hebben geprobeerd om de 

stemming te beïnvloeden of hebben aangespoord tot tumult in het stemlokaal. 

Aanstipping 
beheren 

Te ondernemen acties   

 

1) Identificeer de kiezer aan de hand van zijn identiteitskaart, door 

zijn oproepingsnummer in te voeren of door zijn 

rijksregisternummer in te voeren. Als je een van de laatste 2 opties 

kiest, klik je op de knop "Register".  

2) Klik op de 3 puntjes (  ) en kies "Politiebevoegdheid". 

 

3) Geef in het pop-upvenster dat wordt geopend het tijdstip van het incident op en of de persoon 

al dan niet heeft gestemd.  

 

4) Voeg desgewenst een opmerking toe en klik vervolgens op de knop "Opslaan". 

Deze informatie wordt automatisch opgenomen in het rapport. 
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NOEM EEN INCIDENT  

Aanstipping 
beheren 

Te ondernemen acties   

 

1) Identificeer de kiezer aan de hand van zijn identiteitskaart, door 

zijn oproepingsnummer in te voeren of door zijn 

rijksregisternummer in te voeren. Als je een van de laatste 2 opties 

kiest, klik je op de knop "Register".  

 

2) Klik op de 3 puntjes (  ) en selecteer "Incident". 

 

3) Specificeer in het pop-upvenster dat wordt geopend de tijd van het incident en het type 

incident dat is gevonden (met behulp van een van de selectievakjes).  

 

4) Voeg desgewenst een opmerking toe en klik vervolgens op de knop "Opslaan". 

Deze informatie wordt automatisch opgenomen in het rapport. 
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05ONVOORZIENE SITUATIES BEHEREN MET HET ADELE-MENU 

UW WERKSCHERM 

  

 

GEEF DE TECHNISCHE ACHTERGROND AAN DE HELPDESKSYSTEEMINFO 

Het bevat technische informatie die je 

indien nodig kunt doorgeven aan de 

Helpdesk. 

 

 

DE FUNCTIONELE SYSTEEMTESTS OPNIEUW UITVOERENSYSTEEMSTATUS 

Dit is een scherm voor het testen en 

controleren van de status van het systeem en 

de randapparatuur.  

Als er een probleem is met 4G of als een 

randapparatuur niet correct is aangesloten, wordt 

een rood pictogram weergegeven.  

Controleer de verbindingsstatus van het niet-

functionele element en klik vervolgens op de knop 

"Launch" of "Relaunch" (als je de bewerking al 

hebt uitgevoerd).  

Neem contact op met de Helpdesk als het 

probleem zich blijft voordoen. 
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LATE WIJZIGINGEN BEHEREN DIE NIET IN DE OPLOSSING ZIJN GEÏNTEGREERD 

De laatste wijzigingen staan op een papieren versie die u had moeten ontvangen. 

 

EEN AFWEZIGE KIEZER TOEVOEGEN AAN DE LIJSTKIEZERSBEHEER 

1) Klik op Menu/Kiezersbeheer. 

 

2) Het volgende scherm verschijnt. Klik op de knop "Kiezer toevoegen". 

 

 

 

3) Voer in het deelvenster "Aanmaken van 

een kiezer" de benodigde informatie in 

en valideren de invoer. 

  

4) Klik op de knop "Terug" in de rechterbovenhoek. 
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De status van een kiezer wijzigen Kiezersbeheer 

1) Klik op 

Systeemstatus/Kiezers

beheer. 

 

 

2) Het volgende scherm verschijnt. Voer de identificatiegegevens van de kiezer in. Klik vervolgens op « Zoeken ».  

 

 
 

3) De kiezer die u zoekt, verschijnt in de lijst met kiezers. Klik op het bewerken pictogram rechts van de naam van 

de kiezer  

4) Kiezersstatus wijzigen 

5) Klik op Valideren 
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06HET ADELE-MENU GEBRUIKEN OM INFORMATIE AF TE RONDEN VOORDAT 
HET BUREAU WORDT GESLOTEN 

VUL DE SAMENSTELLING VAN HET STEMBUREAU INSAMENSTELLING VAN HET 
STEMBUREAU 

1) Klik op Menu/Samenstelling van het bureau om het beheerscherm weer te geven.  

2) Raadpleeg punt 02De samenstelling van het stembureau beheren om een lid van het stembureau toe 

te voegen of te wijzigen. 

 

EEN GEBEURTENIS TOEVOEGENGEBEURTENISSEN (MENU GEBEURTENISSEN) 

GEBEURTENISSTRUCTUUR & AUTOMATISCHE KOPPELING MET HET RAPPORT 

Gebeurtenissen worden gerangschikt per fase van de dag (linkerkolom); sommige gebeurtenissen zijn verplicht. De 

informatie die je invoert in de beschrijvingen van de gebeurtenissen wordt automatisch opgenomen in het rapport. 

Het groene symbool geeft een verwerkt gebeurtenis aan. 

 

Het invoeren van gebeurtenissen wordt beschermd door 

een waarschuwingsbericht als je afsluit zonder op te 

slaan. 

 

Opmerking: je kunt gebeurtenissen openen via het afsluitscherm (knop Gebeurtenissen), via het 

"Menu/Gebeurtenissen" of via de "Sneltoets Gebeurtenissen" links van het menu. 

 

BEKIJK HET R3-RAPPORTRAPPORT 

1) Klik op Menu/Rapport.  

 

2) Gebruik de bladerknoppen om het volledige rapport te bekijken.  

3) Klik op de knop "Terug" om terug te keren naar het vorige scherm.  

 

2 
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07SLUIT HET STEMBUREAU MET ADELE'S MENU 

CONTEXT 

Het sluiten van het stembureau is de laatste stap die moet worden voltooid. ADELE controleert of je alle 

stappen hebt doorlopen die nodig zijn om het R3-rapport op te stellen. 

VUL DE GEGEVENS IN DIE NODIG ZIJN VOOR HET AFSLUITEN 

  

UW SCHERM VOOR AFSLUITBEHEER 

Het controlescherm van ADELE-sluitingen toont de volledigheid van de ingevoerde gegevens: 

 Kiezersregistratie (De bovenste regel toont het aantal gemaakte aanstippingen) 

 Samenstelling van het bureau (Actieknop)  

 Gebeurtenissen (Actieknop) 

 Het rapport valideren(Actieknop) 

 

 

 

Alle verplichte gegevens die niet worden beheerd, worden automatisch geïdentificeerd door ADELE.  

Het bovenstaande scherm toont een tussentijdse situatie die nog een aantal corrigerende acties vereist (acties 
die in rood worden weergegeven en/of het pictogram “Aandachtspunten”). 
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Samenstelling van het stembureau 

 

Samenstelling van 
het stembureau 
 

Te ondernemen acties   

Breng de nodige wijzigingen of aanvullingen aan in de gegevens van de volwaardige leden. 

Leden moeten worden geregistreerd (1), en hun bankrekening moet worden aangegeven (2) , tenzij het lid geen 

betaling wenst te ontvangen (3).  

 

 

Wanneer de bankrekeningen zijn ingevuld (of het vakje Ik wil geen betaling ontvangen is aangevinkt)  en u 

terugkeert naar het hoofdscherm om af te sluiten, verdwijnt het bericht links van de knop « Samenstelling van 

het bureau » en wordt de voortgangsindicator groen. 

 

 
  

1 

2 

3 
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GEBEURTENISSEN : alle informatie 

 

Sluit  Te ondernemen acties   

VUL DE NODIGE INFORMATIE IN BIJ SLUITING 

Verplichte gebeurtenissen moeten worden voltooid. Deze gebeurtenissen zijn in de aanvraag gemarkeerd met een 

oranje bol.  

 

 

Als bepaalde verplichte gebeurtenissen opzettelijk niet zijn voltooid: markeer deze beslissing door 

het vakje « BEVESTINGEN » aan te vinken.  
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Rapport : Het rapport lezen 

 

Sluit  Te ondernemen acties   

Wanneer het rapport wordt gelezen, wordt deze stap ook als voltooid gemarkeerd door de weergave 

van een groen pictogram. 

In de onderstaande schermafbeelding volgt de gebruiker het verloop van de processtappen.  

1) Samenstelling van het bureau: OK  

2) Gebeurtenissen: vrijwillig niet allemaal ingevuld → « Bevestigen » aanvinken 

3) Bekijk het rapport (lezen): OK 

In dit geval moet de gebruiker het rapport nog valideren (het R3-rapport ondertekenen). 

 

 

 

 

 

  

1 

2 

3 
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HET R3-RAPPORT VALIDEREN 

Onderteken het rapport Te ondernemen acties   

 Voordat je je bureau sluit, moet je het "R3-rapport" valideren.  

1) Het rapport wordt gevalideerd met het selectievakje "Handtekening voor 

validatie". 

2) Klik op de knop "Valideren" om deze stap te voltooien.  

 

 

 U wordt gevraagd het papieren exemplaar van de R3 te ondertekenen, waarbij 

handgeschreven handtekeningen worden verzameld: 

 

3) Klikt u op de knop « OK ». Klik vervolgens op de knop"Valideren" 

 

 

 

 

 

1 
2 

3 
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4) Het programma vraagt u vervolgens om de verschillende handelingen voor het 

verzamelen van verkiezingsdocumenten te bevestigen (door het vakje “gelezen” aan 

te vinken). 

5) Voltooi het afsluitproces met de blauwe actieknop « Valideren».  

 

6) Een bevestigingsbericht zal je vragen om te bevestigen dat je het bureau definitief 

hebt afgesloten. Klik op de knop "Valideren” 

 

 

 

 Als u de vereiste informatie niet hebt ingevuld, kunt u het bureau niet afsluiten.  

 

 

  

4 5 

6 
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ADELE zal de synchronisatie van de afsluiting met het 
hoofdbureau voltooien.  

Als alle gegevens zijn gesynchroniseerd met de centrale toepassing, wordt de MSI 
afgesloten. 

Als de gegevenssynchronisatie niet perfect is verlopen, kopieert de toepassing de 
te synchroniseren gegevens naar de hoofdsleutel (blauwe kraag) en vraagt dan 
om de blauwe sleutel te verwijderen en de sleutel met de witte kraag erin te 
steken om een veiligheidskopie te maken. 

Zodra de gegevens zijn gekopieerd, schakelt de PC-MSI uit. 

 

 

DOE DE TWEE USB-STICKS IN DE ENVELOP MET DOCUMENTEN DIE NAAR HET 
HOOFDBUREAU MOET WORDEN GESTUURD. 


