Notice d’utilisation pour un membre du bureau

Site de vote WeChooz

LegalPlace. WECN007

Faisons vivre notre dialogue social

Notice explicative du parcours utilisateur pas a pas pour un électeur et/ou un membre de bureau
d’une société utilisant notre partenaire WeChooz pour organiser les élections du CSE.
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I] Processus de connexion au site de vote

Le processus de connexion au site de vote est commune aux électeurs et aux membres de bureaux.

La connexion au site de vote peut se faire dés la saisie de la liste électorale, pour que les électeurs
consultent leurs informations personnelles. Plus tard, ils pourront consulter la liste des candidats et
bien évidemment voter pour les listes correspondant a leurs colléges.

Voici ci-dessous les différentes étapes de connexion détaillées pas a pas, qui seront réutilisées lors
des phases suivantes de ce guide utilisateur.

i) Acces au site de vote

Le site de vote est rendu disponible dés que la liste électorale est validée. Le lien est alors envoyé par
email a tous les électeurs (cf. étapes I1.1.i) Il est aussi tenu a disposition de I'organisateur sur la
plateforme de paramétrage.

Le lien du site de vote est accessible sur smartphone, tablette ou ordinateur.




Il est est au format suivant : https://vote.wechooz.fr/votre societeXXXX

Voici ci-contre I'écran d’accueil .

du site de vote, qui comporte \& vomesonsE
uniquement le nom et logo de

I’entreprise avec le calendrier de

I’élection. Le reste des CS C""/S/'“

informations sont disponibles - a

une fois que l'utilisateur est

connecté.

CSE Comité Social et Economique

n du vote électronique le 26/11/2018 3 18:00 Fin du vote électronique le 13/03/2019 3 18:00

P

Pour se connecter, |'utilisateur
clique simplement sur le bouton
« se connecter ».

i) Connexion au site

Pour se connecter, |'utilisateur recoit un code confidentiel temporaire. Pour recevoir celui-ci, il est
invité a communiquer :

- son numéro de téléphone portable OU son email (au choix)
- sadate de naissance

CSE Comité Social et Economique
VOTRE SOCIETE

2 tour le 13/03/2019 & 08h

NB : I'email et le n° de téléphone doivent
correspondre aux renseignements fournis
par I'organisateur du scrutin dans la

plateforme de paramétrage de WeChooz. ) )
Connexion au site de vote

sse mail ou votre n* de mobile * &

Si le numéro de téléphone OU I'email n’ont
pas été renseignés par I'organisateur, alors

marc.dupont@votresociete.com l

Volre dale de naissance *

le salarié ne pourra utiliser que ovorrero Gl
I'information fournie et donc « connue »
par le systéme. Si les deux informations ont [ s
oo été
WE renseignées, alors le salarié peut utiliser au choix I'une ou

I’autre pour recevoir le code.

Une fois qu’il a renseigné les 2 champs, il clique sur « se
connecter » et recoit alors un code de connexion a 6 chiffres
par email ou sms selon le canal choisi. Voici I'email recu

Voici votre code de connexion a
votre site de vote

contenant le code.

223261

NB : pour maximiser la confidentialité, ce code n’est valable
gue 15min. Au-dela de ce délai, I'électeur ne pourra plus se
connecter avec ce code et devra simplement renseigner de
nouveau son email ou téléphone et sa date de naissance pour

Code valable jusqu'a 10h40

recevoir un nouveau code. La procédure peut étre répétée

wechooz


https://vote.wechooz.fr/votre_societeXXXX

sans limitation. Une fois connecté au site de vote, le salarié peut en revanche rester autant de temps
gue souhaité pour voter, consulter les candidats etc.

Le code a 6 chiffres doit étre renseigné dans I'écran Connexion au site de vote
qui s’affiche automatiquement sur le site de vote, Vote code de connexion *
comme ci-contre.

Il faut ensuite cliquer sur « se connecter » pour
accéder au site de vote. Se connecter

i) Informations disponibles sur le site de vote

Dés gu'il est connecté au site de vote, I'électeur a acces aux 5 sections ci-dessous, certaines étant
actives selon la date de connexion et le statut (membre de bureau ou non) :

Bonjour M. Marc Dupont,
bienvenue sur votre compte

Vote du 1°" tour <
Votre établissement de vote : Sidge principale | Votre collége de vote : Ingénieurs, Chefs de service, Techniciens, Agents de maitrise et assimilés

Section dédiée au vote

Section spécifique aux membres de
bureau (cf 1] )
Liste de candidats disponibles

1°7 tour - Président du bureau <
Scellement possible

Vote du 1°" tour : Listes de candidats <

Vos informations personnelles <

Informations personnelles

CSE Comité Social et Economique 4
2 tour le 13/03/2019 & 08h

Calendrier du scrutin

PPt

Les sections sont détaillées aux étapes correspondantes dans la suite de cette notice.



[Il] Parcours utilisateur d’'un membre de bureau

Cette partie décrit le parcours utilisateur d’'une personne membre de bureau, qu’elle soit président

ou simple membre du bureau.

La procédure de connexion au site de vote décrite a I'étape ]

s’applique également aux membres de bureaux.

1) Avantle 1¢ tour

see

WE

Elections CSE Comité Social et
Economique

M. Marc Dupont, vous avez été proposé comme membre d'un
bureau de vote,

Votre role consistera & sceller et desceller les urnes
électroniques avant et aprés les votes, sur le site de vote.

Sl vous acceptez ce poste, aucune démarche de votre part n'est
a réaliser. Cependant, vous pouvez refuser d'étre membre du
bureau en allant sur le site de I'élection. Pour cela, cliquez sur le
bouton cl-dessous.

Aller sur le site de I'élection

Lorsque le membre de bureau est choisi par I'organisateur (qui peut
utiliser la fonction automatique de génération des membres de
bureau les plus jeunes et les plus agés parmi les électeurs -non
candidats-), les membres en question sont alors avertis par email.

L’organisateur du scrutin a la possibilité de prévenir les membres de
bureau (il n’est pas obligé de le faire).

Voici I’email envoyé automatiquement a ce moment-Ia si
I’organisateur le choisit.

Le membre de bureau a alors la possibilité de refuser d’étre membre
de bureau en cliquant sur le lien de I’élection puis en se connectant au
site de vote (via la procédure classique décrite en partie 1] ), il aura
alors un bouton correspondant dans la section membre de bureau.

2) Début du 1" tour : scellement des urnes

Pour que le scrutin du 1°" tour soit officiellement ouvert, les membres de bureaux doivent sceller les
urnes. Autrement dit, confirmer que celles-ci sont bien vides au moment de démarrer |’élection.

Pour cela, ils doivent, dans la période de temps qui leur est imparti (le début et la fin du scellement
sont fixés par I'organisateur du scrutin) accéder au site de vote en se connectant grace a la procédure

classique décrite a I'étape I].

Dans la section membre de bureau, ils

1°" tour - Président du bureau

Scellement possible

auront alors acces a la liste des urnes,

des membres de bureau et au

scellement grace aux 3 boutons comme

dans I’écran ci-contre.

Liste des urnes de votre bureau

CSE Comité Social et Economique | Suppléant

En tant que membre de ce bureau, vous avez la responsabilité de sceller ot dépouiller les urnes
électroniques.

En cliquant sur « Urnes », la liste des urnes de leur bureau

Sigge principale | Ingénieurs, Chefs de service, Techniciens, Agents de maitrise et assimilés ’ ff‘ h H
S arfiche, comme cecl.

CSE Comité Soclal et Economique | Titulaire

siege principale | Ingénieurs, Chefs de service, Techniciens, Agents de maitrise et assimilés

Retour



Liste des membres de votre bureau

M. Marc Dupont Présider

M. Edouard Roy

Mme Sébastienne Laurent

Do Do Do

Retour

Pour sceller les urnes, le membre de bureau doit
donc cliquer sur « Sceller les urnes », et I’écran
ci-dessous s’affiche alors.

Il doit alors demander un code en cliquant sur le
bouton approprié pour recevoir par email ou
SMS (selon les renseignements fournis par
I’administrateur) un code a 6 chiffres.

En cliquant sur « Membres », la liste des membres du méme
bureau s’affiche, comme ceci.

Scellement des urnes
scellement possible

AU moIns deux membres ciolvent sceller les urnes de ce bureau dont e présigent
Si vous &tes seul, volre scellement sera pris en compte jusqu'au scellement xibme membre ou du président qui validera ainsi le scellement définitit des

Pour cela, vous devez cliquer sur le bouton «Demander un codes. Vous rec

code par SMS ou par mall sl votre n* de télépnone Mest pas céMinl dans 1a
fix e

r e bouten uSeellers

8 s e R
& e

Do

Scellement des urnes
Scellement possible
' deux membres daivent es de e burenu dont le président.
i vous étes seul, votre scellement sera pris en compte Jusau'au scellement d'un deuxieme membre ou du président aui validera ainsi e scellement définitif des

Pour cela, vous devez cliquer sur le bouton «Dem

coden. Vaus i1 51 votre n* de téléphone N'est pas défini dans la

‘ O M. Marc Dupont Président [ Code envoyé Code: - ‘
\ o \

Do

Ce code, différent de son code de
connexion, doit étre renseigné dans le
champ correspondant a « Code » ci-
dessous. Une fois le code renseigné, il peut
alors cliquer sur «Sceller» en bas de
I’écran.

Scellement des urnes

La demande de validation ci-contre s’affiche alors et il doit cliquer de

maniere définitive sur « Sceller ».

X
Scellement des urnes Il a enfin un message de validation lui confirmant que son scellement
Votre seelloment  bien 616 traite a bien été traité, comme le montre I’écran ci-contre.
Emergements actuel : — Votes actuels : NB : au moins 2 membres de bureau sur les 3 maximum doivent

sceller les urnes selon cette procédure pour que le vote soit ouvert

“ a tous les électeurs.




3) Fin du 1* tour : dépouillement des urnes, proclamation des résultats

Pour que le 1°" tour soit officiellement clos et surtout que la proclamation des résultats soit rendue
disponible a 'ensemble des électeurs, les membres de bureaux doivent dépouiller les urnes.

Pour cela, ils accédent au site de vote par le processus de connexion habituel (décrit en 1]). Dans la
section dédiée aux membres de bureaux (écran ci-contre) ils peuvent constater que le nombre

d’émargements correspond au
nombre de votes mais aussi que
I’empreinte numérique validée au
scellement correspond toujours a
I’empreinte numérique actuelle
(preuve de sécurité).

électroniques.

Les membres de bureaux ont enfin un
bouton comprenant un lien pour
dépouiller les urnes.

18" tour - Président du bureau

Emprainte numérique au scellement

Vous pouvez consulter la liste des urnes du bureau.
Les listes d'émargement sont disponibles

En tant que membre de ce bureau, vous avez la responsabilité de sceller et dépouiller les urnes

Les urnes du bureau ne sont pas encore dépouillées. Le dépouillement est possible

Dépouillement possible

Prochaine action : Dépouiller les urnes

9AIBEOICAE2BOB470FDCA7SAACA2B387F352046E252433646745FS60ESICEOSE
o actuell 9AIBEQICAE2BOR470FDC475AACA2B387F352046E252433646745FS60ESICEQSE

into numriqus o
Les empreintes étant identiques, aucune modification w'a été opérée sur Ia liste dlectorale et les listes de candidats depuis e scellement

Emorgemonts actucl :38 — Votos actuols : 38

Délller les urnes.

Dépoulllement des urnes x

Dépouillemant pozsible

AU oINS Geux membres dolvent ciepoullier 1es urnes die ce bureau.
i un autre

si Les urnes seront dés

Pour cela, vous devez cliquez sur le bouton «Demander un codes, Vous recevrez
lista Elact

de par SMS ou par mall sl votre n” die téléphone n'est pas définl dans la

Soisissoz-In dans Io champ at cliquez sur la boutan uDapauillars

Code: ‘

‘ Q o (o= ] ‘
‘ 8 R ‘

Retour

En cliquant sur le bouton, I'écran ci-contre
apparait, et les membres de bureaux doivent alors
faire une procédure de demande de code comme
pour le scellement. Ils cliquent sur « demander un
code » dans |'écran ci-contre.

eee

WE

Voici votre code de dépouillement
des urnes de votre bureau

lIs regoivent alors un code de dépouillement a 6 chiffres par email ou sms,

comme dans I'écran ci-contre.

294918

Code valable jusqud 18h21

Dépouillement des urnes
Dépoulllement possible
Au moins deux membros doivent dépouiller les urnes de ce bureau.
Si vous étes seul, votre action de dépoulllement sera enregistrée jusqu'a l'exécution de la méme action par un autre membre de ce bureau. Les urnes seront dés
lors dépouillées.
Pour cela, vous devez cliquez sur le bouton «Demander un coden. Vous recevrez un code par SMS ou par mail si votre n* de téléphone et pas défini dans Ia

liste électorale.
Saisissez-le dans le champ et cliquez sur le bouton «Dépouillers

M. Marc Dupont Président Code envoyé | Code: | e ‘ ‘

Do

M. Edouard Roy

Do

Mme Sébastienne Laurent

Dépouiller

Do

Retour

wechooz

IIs renseignent alors ce code a 6 chiffres dans
le champ correspondant sur I’écran ci-contre
et cliquent sur « dépouiller ».




La boite de dialogue demandant la confirmation du X
dépouillement ci-contre apparait alors. Depouliement des umes
tio op! tior fini e
x En cliquant sur « Dépouiller »,
8 il d . N
pepouliement desumes ils accédent au message de
Votre dépouillement 3 bien été traité confirmation Ci—Contre,
Emergemants actusl 136 — Votes actusls : 38 récapitulant le nombre d’émargements et de votes. lls peuvent
933ACCS387E1OFEEBDAQB7B129C773E4056(8FBFF07E57971F258ECA26DEDSSDC Cllquer Sur (( Retour )) pour reVenIr a I’ecran de depoul”ement et
“ constater que leur dépouillement a bien été effectué (écran ci-
dessous).
FO—— 5 NB : A minima 2 des 3 membres du
bureau doivent dépouiller les urnes
Si vous &tes seul, votre action de dépoull\ement sera enreglistrée jusqu'a I'exécution de la méme action par un autre membre de ce bureau. Les urnes seront dés .
Pour cela, vous devez cliquez sur le bouton «Demander un code., Veusj;:ér::‘:::é::deparSMSou par mail si votre n” de téléphone n'est pas défini dans la pour que Ies reSUItatS SOIent
Saisissez-le dans le chamn et cliquez sur le bouton «Dépouillers d i S po n i b I es .
‘ 8 M. Marc Dupont Président o] U u ‘
En cliguant de nouveau sur « Retour »
o
’ O e s ‘ les membres de bureau ont la
. oy ’ ’ H
‘ o ‘ possibilité de se rendre sur I'accueil du
e o i )
O site de vote et observer dans la section
qui leur est dédiée que les urnes ont
bien été dépouillées (écran ci-dessous)
18" tour - Président du bureau v

Dépouillé

Lorsque le scrutin est dépouillé,

R

les résultats sont accessibles pour s st e s NS U

les membres des bureaux, pour ———————
chaque urne en cliquant sur e ————————
« Urnes » sur I’écran Cl_contre. Vous pouvez consulter la liste des urnes du bureau

Les listes d’émargement sont disponibles

électroniques.

En tant que membre de ce bureau, vous avez la responsabilité de sceller et dépouiller les urnes -

9AIBEOICAE2BOB470F DCA75AACA2BIB7F352046E252433646745FS60EICEOSE
9AIBEOICAE2BOB470F DCA7SAAC2BI87F352046E252433646745F560EGICEOSE
réo sur 1a liste Slectorale ot los listos de candidats depuls o scellement

933ACC5387EI0FBEBDAIB7B129C773E40548FBFFO7ES7971F258ECA26DEDSSDC
933ACC5387E10FREBDAIR7R129C773E40548FBFFO7E57971F258ECA26DEDS50C

e ok i e e e L e enregistrés et la liste d'émargements depuls le dépoulliement

Les CERFA de votes sont disponibles pour signature

Membres

Liste des urnes de votre bureau

CSE Comité Social et Economique | Suppléant La boite de dialogue ci-contre s’affiche alors. Elle permet de

Siége principale | Ingénieurs, Chefs de service, Techniciens, Agents de maitrise et assimilés

télécharge la liste d’
£

émergement (format Excel), les

formulaires CERFA (format Excel automatiquement remplis,
CSE Comité Social et Economique | Titulaire y compris les calculs) et les données brutes (voix

Siége principale | Ingénieurs, Chefs de service, Techniciens, Agents de maitrise et assimilés

exprimées, nombre

Excel également.

Retour

4) Avant, Pendant et Aprés le 2™ tour

de voix par candidats etc.), au format

Pour le 2°™ tour du scrutin, les étapes de scellement et dépouillement des urnes décrites ci-dessus
concernant le 1°' tour sont répétées a lI'identique jusqu’a I’accés aux résultats.




