i Journée électorale et clbture

glections 2024 Bureaux principaux

Quick user guide n°4 :
Suivi de la journée électorale et cloture

ADELE

Gestion centralisée des électeurs

FR - Version 1.0



‘O‘ ADELE | ELECTIONS COMMUNALES — REGION DE BRUXELLES-CAPITALE | 13 OCTOBRE 2024

FICHE DU DOCUMENT

TYPE DE DOCUMENT QUICK USER GUIDE

REFERENCE GUO04_ADELE_SUIVI_JOURNEE_ET_CLOTURE_FR_V1.0.docx

APPLICATIF ADELE, gestion centralisée des électeurs

VERSION APPLICATIF octobre 2024

LANGUE FR

AUDIENCE CIBLE Le contenu de ce document est a destination des bureaux principaux de la Région
bruxelloise. Il s'adresse aux utilisateurs d’ADELE.

OBJECTIF Ce Quick user guide décrit de fagon synthétique comment gérer le suivi des bureaux
DESCRIPTION de vote cloturés depuis le bureau principal. II décrit également comment générer les
rapports R5 et R7 aprés la cloture de tous les bureaux de vote de la commune.

Il est a utiliser en cours de journée électorale, et plus précisément dés la cloture
des premiers bureaux de vote.

HISTORIQUE DE MODIFICATION

Ce Quick user guide correspond a la version référencée. Toute modification apportée au guide utilisateur est
identifiée dans le tableau ci-aprés.

VERSION DATE RAISON DE LA MODIFICATION SECTION(S)

1.0 02-10-2024 Création du document Tout le document

CONTEXTE D’UTILISATION DU QUICK USER

Journée électorale et cléture du bureau principal.

Période préy oire

" "
Calcul des n°
Communes <onvocation . =

MARTINE

Etape 1 Etape 2 Etape 3 Etape 4 Etape 5 Etape 6
Extraction RN Envoi des Genération -, Quverture BV Cléture Cléture
convocations des clés 13/10/24 BV BP

BV=Bureau de vote, BP = Bureau principal
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01 » SE CONNECTER

VERIFIEZ QUE VOUS DISPOSEZ DES PREREQUIS NECESSAIRES POUR UTILISER ADELE

Prérequis

Accés au module web d’ADELE (AD1E)

O

Prérequis

Un PC connecté a I'Internet

Navigateur web

Chrome ou Firefox ou Edge

URL d’accés a la solution web

https://adele.elections.brussels

Validation de votre identité numérique

eID : un logiciel eID, un lecteur de cartes elID, votre carte d'identité et votre code pin

personnel

Itsme : comme alternative a la carte d‘identité, il est également possible de vous

identifier via un compte itsme actif.

Utilisateur bureau principal

Président du bureau principal mandaté par la commune pour :
» Effectuer le suivi des bureaux de vote cloturés

»  Synchroniser une clé USB ADELE contenant la liste des électeurs d'un bureau de
vote et les formulaires complétés (a partir du systéme ADELE) aprés la fin du

scrutin

» Générer les rapports R5 (électeurs n‘ayant pas pris part a I'élection) et R7

(assesseurs absents) aprés la cloture de tous les bureaux de vote de la commune
Codes d’acces (i)

» Code d'accés nominatif généré par I'administrateur de I'application ADELE
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APRES AVOIR INTRODUIT L'URL DE LA SOLUTION WEB, CONNECTEZ-VOUS !

Etapes Actions a réaliser

1) Cochez la case « Déclaration de confidentialité ».

2) Cliquez sur le logo eID / CSAM / itsme pour accéder
ADELE

T e o - a la page de connexion.
3) Si vous étes déja référencé dans ADELE via votre
numéro national. Aprés vérification de votre identité

numérique, vous accédez directement a votre espace

de travail. Si vous le souhaitez, modifiez votre langue

d'utilisation.

Votre espace de travail s’affiche a I'écran !

%!gl ADELE ( FR_\/ ) e Marie Martin

Elections Communales du 13 octobre 2024

‘ & Télécharger USB Reader

Bureaux de vote Détails du bureau de vote
Bureaux cloturés 7115 (47 %)
Emplacement BVe1
"
[

Nom de la commune

QJ % 772% Inscriptions 0/861(0%)

Rapports

Dernier encodage

Aucun rapport géneré Import des données

enregistrées dans le

bureau de vote
= ynchroniser une clé USB l
Rapport R3 Non disponible

1) Icone utilisateur
2) Nom de la commune
3) Compteurs du nombre de bureaux de votes déja cloturés et du nombre de bureaux de vote restants

4) Bouton permettant de générer les rapports R5 (électeurs n‘ayant pas pris part a I"élection) et R7 (assesseurs
absents) aprées la cloture de tous les bureaux de vote de la commune

5) Bouton permettant de synchroniser une clé USB ADELE contenant la liste des électeurs d’'un bureau de vote et
les formulaires complétés (a partir du systéme ADELE) aprés la fin du scrutin

6) Vue d’ensemble des bureaux de vote de la commune
7) Détails du bureau de vote sélectionné
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02 » EFFECTUER LE SUIVI DES BUREAUX DE VOTE CLOTURES

VISUALISEZ L'ENSEMBLE DES BUREAUX DE VOTE

Etapes

Actions a réaliser

Bureaux cloturés

Commune Nom de la commune

711547 %)

8°

Restants

1

2)

3)

Une fois connecté a votre espace de travail,
consultez la partie gauche de I'écran. Outre,

le nom de la commune, vous y trouverez :

le nombre de bureaux cléturés / nombre total
des bureaux (x / y), ainsi que le pourcentage

de bureaux cl6turés ;

le nombre de bureaux restants.

Bureaux de vote

n 12 13 14 15
94 % ) ) ) 75%

C' Actualiser

2 3 7 2 10

4)

5)

6)

Au centre de la page, consultez la liste des
bureaux de vote de la commune.

Code couleur :

- fond vert = bureau cléturé

- fond gris = clé USB a synchroniser

- fond bleu = bureau sélectionné

Lorsque le bureau de vote est actif, un
pourcentage indique la progression des
inscriptions pour ce bureau. Ce pourcentage
laisse place a une icone « V » lorsque le

bureau est cloturé.

La liste des bureaux de vote est
automatiquement mise a jour toutes les 10
secondes. Vous pouvez néanmoins forcer la
mise a jour en cliquant sur le bouton

« Actualiser ».
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CONSULTEZ LES DETAILS D'UN BUREAU DE VOTE SPECIFIQUE

Etapes Actions a réaliser
Bureaux de vote /
1) Sélectionnez un bureau en cliquant sur le
1 2 9 10
sax) | % numéro de bureau dans la liste.
1 12
94 % (-]
2) Consultez les détails du bureau sélectionné
dans la partie droite de I'écran :
D étaile du burea de vote ° 3) nombre d'inscriptions d’électeurs +
pourcentage
Numéro 4
Emplacement BVe 4 4) heure du dernier encodage d’un électeur
Inscriptions 822 (1045 (79 %)
Dernier encodage 17:53 é 5) statut de I'import des données qui ont été
Import des données . e
enregistrées dans le Succes ° enregistrees dans le bureau de vote
bureau de vote i ,
(membres du bureau, liste des électeurs et
R3
. r rt R3).
Rapport R3 HT:; Procés-verbal de I'élection appOt 3)
/' dans le bureau de vote
6) Cliquez sur le bouton R3 pour consulter le
rapport (procés-verbal de Iélection dans le
bureau de vote).

REGION DE BRUXELLES-CAPITALE
BRUSSELS HOOFDSTEDELIJK GEWEST

Bureau de vote n° - Stembureau nr. : 042
COMMUNE - GEMEENTE : Ixelles Elsene
Code INS - INS nummer : 21009

Local - Lokaal : BVe 42 - Ixelles

032 o83

K

elections 2024
brussels &a

FORMULAIRE R3
Formulier R3

ELECTIONS COMMUNALES DU 13 octobre 2024
GEMEENTERAADSVERKIEZINGEN VAN 13 oktober 2024

Proce bal de I'él

dans le b de vote (art. 73, NCECB')

Proces-verbaal van de verkiezingen In het stembureau (art. 73, eerste lid, NBGKWB?)

7) Cliquez sur I'icone de téléchargement pour enregistrer une copie du rapport en local sur votre PC.
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SYNCHRONISEZ UNE CLE USB ADELE

Le président d’'un bureau de vote cloturé doit vous remettre une enveloppe brune a bulles qui contiendra
les clés USB contenant les listes des électeurs et les formulaires complétés (a partir du systéme ADELE)

apres la fin du scrutin.

Si le bureau de vote avait une connexion 4G correcte, les données ont été importées a distance et le
statut du bureau devrait étre « succeés ». Il n'y a pas d’autre action a faire dans ADELE pour ce bureau.

Import des données enregistrées

: Succés
o dans le bureau de vote

Dans le cas contraire (s'il n'y avait pas de connexion 4G au moment de la cl6ture ou si la connexion
4G était de mauvaise qualité), le statut du bureau ne sera pas rempli ou sera défini sur « Clé

USB a synchroniser ».

Import des données enregistrées
dans le bureau de vote

Clé USB a synchroniser

Prérequis pour pouvoir synchroniser une clé USB : installer I'USB Reader

Etapes

Actions a réaliser

1) Téléchargez et installez 'USB Reader.
FR v e Photiné Collix
2) Ouvrez votre historique de téléchargement,
/ I'exemple s'est fait avec Chrome, avec le
X raccourci se trouvant a coté de la barre de
[ ¢ & &
navigation. Vous devriez y trouver le fichier
Historique des téléchargements récent@ s favoris
q 9 setup-USBreader.exe & exécuter :
{ B setup-USBreader (4).exe @A e Mahy
Frate o 3) soit en cliquant directement dessus ;
a4
4) soit en allant d'abord dans le dossier de

téléchargement de votre ordinateur.

GUO4_ADELE_SUIVI_JOURNEE_ET_CLOTURE_FR_V1.0

= Document confidentiel a distribution limitée - 8/16




e

Etapes

ADELE | ELECTIONS COMMUNALES — REGION DE BRUXELLES-CAPITALE | 13 OCTOBRE 2024

Actions a réaliser

L Téléchargements * +

Y7 par l'assistant d'installation.

a Francais

- T [} ) > Téléchargements >
5) Sivous avez exécuter I'étape 3, celle-ci peut
@ Nouveau - X% o &D = W T Trier -+ = Affich
étre passée. Exécutez le fichier en double
> @ OneDrive - Civadis Nom . ) )
) ) cliquant, bouton droit de la souris, dessus.
~ Aujourd’hui
o | Coamvmme e
~ Hier
i TEléchargements
|_ setup-USBreader (3).exe
Windows a protégé votre ordinateur
6) Si votre ordinateur affiche un message
d’avertissement. Cliquez sur « Informations
complémentaires », sinon passez a I'étape 9.
Windows a protégé votre ordinateur
7) Vérifiez que I'éditeur contient bien « Civadis
SA ».
8) Si I'éditeur est bon, cliquez sur « Exécuter
quand méme »,
Langue de I'assistant d'installation X
\J/ Vevillez sélectionner la langue qui sera utilisée 9) Choisissez la |angue

10) Cliquez sur « OK » pour poursuivre.

GUO4_ADELE_SUIVI_JOURNEE_ET_CLOTURE_FR_V1.0

= Document confidentiel a distribution limitée - 9/16




‘Q‘ ADELE | ELECTIONS COMMUNALES — REGION DE BRUXELLES-CAPITALE | 13 OCTOBRE 2024

Etapes

Actions a réaliser

& Installation - USBreader 12.1.33 - X

Téches supplémentaires
Quelles sont les tiches supplémentaires qui doivent &tre effectuées ?

é les taches supplé que fassistant doit effectuer
pendant linstalation de USBreader, puis diquez sur Suivant.

Ic6ines supplémentaires ;
8 Créer une icdne sur le Bureau

| 6 @ sonies

11) Veuillez cocher « Créer une icone sur le
Bureau », pour un accés plus rapide a

I'application.

12) Cliquez sur « Suivant ».

£l Installation - USBreader 12.133 = %

Prét a installer
L'assistant dispose 3 présent de toutes les informations pour nstaller UsBreader
sur votre ordinateur,

Cliquez sur Installer pour procéder a linstallation ou sur Précédent pour reveir ou

modifier une option dinstalation.
Tches supplémentaires : a
Icénes supplémentaires :
Créer une icéne sur le Bureau

Vo

Précédent ) Annuler
——

13) Liste de toutes les taches qui vont étre

exécutées lors de l'installation

14) Cliquez sur « Installer ».

RCHTR
1 rlj Installation - USBreader 12.1.33 - X
|

2 Installation en cours

Veuillez patienter pendant que lassistant installe USBreader sur votre @
H ordinateur.
i

Extraction des fichiers..
C:\USBreader\ush-reader-12. 1.33.jar

Annuler

15) Patientez le temps d'installation.

[5 Installation - USBreader 12.1.33 -

Fin de l'installation de USBreader

L'assistant a terminé [installation de USBreader sur votre
ordinateur. L'application peut &tre lancée 3 aide des icones
réées sur le Bureau par lnstallation.

Veuillez ciguer sur Terminer pour quitter ['assistant

dnstallation.
2
( /e

Terminer

16) Cliquez sur « Terminer ».
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Lancement de I'USBreader

Etapes Actions a réaliser
Q
‘ "4’ 1) Option 1 : double-cliquez sur I'icone de votre
) bureau.

2) Option 2 : ouvrez le « menu démarrer » (Ctrl

| + Esc).

3) Option 2 : dans la zone de recherche, tapez
|

« usbreader ».
Q Q  usbreader]

. T ’ . .
e Applications Documents ~ Web Paramétres Dossiers Photo! Opt|0n 2 " CI|qUeZ sur |app|lcatlon USBreader’

Meilleur résultat

elle devrait étre la seule dans les propositions

5 USBread 1
| s 0« [i

¢

o @f

Applications USBreader = ;
Application A Uhitprseieisy

SR TS 2 N avec | icone

5) Votre USB reader est prét.
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Synchronisation des données via USBreader

Etapes

Actions a réaliser

1) Veuillez insérer une des clés USB recues par les présidents de bureaux.

Commune Bruxelles
Bureaux cléturés 99 /100 (99 %)

Restants 1

RS
F Relevé des électeurs figurant sur
" les listes électorales et n'ayant pas
pris part a |'élection

Relevé des assesseurs absents

/z Synchroniser une clé USB ]
S

&F R7 ‘

2)

Dans la partie gauche de I'écran bureau
principal, cliquez sur I'option

« Synchroniser une clé USB ». Veuillez lire
et suivre les instructions qui vous sont

proposées.

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

10)

Une des instructions est la vérification

succincte du contenu du fichier :

Le nom du fichier manipulé, comportant le
numéro de la commune et le bureau de

vote.

Le numéro de la commune
Le bureau de vote

Le nombre de membres
Le nombre d'électeurs

Un hash a comparer avec le hash que le

président a amené avec ses deux clés USB

Si les données sont correctes, vous pouvez

cliquer sur « Continuer ».
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Générez les rapports R5 et R7 pour I'ensemble de la commune.

Etapes Actions a réaliser

1) Apres la cléture de tous les bureaux de vote de la

commune, dans la section « rapports », cliquez sur
Rapports . Générer

le bouton « Générer » pour générer les rapports R5

Aucun rapport géngre (électeurs n‘ayant pas pris part a I'élection) et R7

(assesseurs absents).

Rapports B Générer

F
por  Rel

2) Une fois les rapports générés, cliquez sur les

sur les listes

oris pert & Hlaction boutons R5 et R7 pour télécharger les rapports.

N

Relevé des assesseurs absents

E !

Les rapports R5 et R7 ne contiennent que les informations des bureaux de vote cloturés ou fermés

o manuellement par I'administrateur. Ils sont en « Draft » tant que tous les bureaux de vote de la commune
ne sont pas cloturés.

Les rapports peuvent étre générés autant de fois que nécessaire.
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03 » NOTES SPECIFIQUES A UN BUREAU DE VOTE

o principal ».

Les notes sont présentes a titre informatif. Elles sont partagées entre tous les utilisateurs « bureau

Elles peuvent étre ajoutées, modifiées et supprimées a volonté.

AJOUT

Etapes

Actions a réaliser

Détails du bureau de vote

Numéro 10
Emplacement BVe 10 - Bruxelles
Connexion 46 Hors ligne
Inscriptions 0/992 (0 %)
Dernier encodage 15:33

Import des données enregistrées

dans le bureau de vote Slces)

_ R3
k; Procés-verbal de I'élection dans le
bureau de vote

Rapport R3

Notes @ + Ecrire une note

1

2)

Dans la partie de droite de I'écran « bureau
principal », détail du bureau préalablement

sélectionné.

Cliquez sur « Ecrire une note ».

Ecrire une note
Titre
° Un titre
Message
G | Un message|

)
L)

(e D
Q/

3)

4)

5)

Introduisez un titre.
Introduisez un message.

Cliquez sur valide.

Détails du bureau de vote

Numéro 10

Emplacement BVe 10 - Bruxelles
Connexion 4G Hors ligne
Inscriptions 0/992(0 %)
Dernier encodage 15:33

Import des données enregistrées

dans le bureau de vote LI

R3

N
h; Procés-verbal de I'élection dans le
bureau de vote

Rapport R3

Notes e + Ecrire une note

« 17:40 L
Un titre
Un message
- 17:21 |

Test
test

6)

Votre message apparaitra.
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MODIFICATION

Etapes
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Actions a réaliser

Détails du bureau de vote

Numeéro
Emplacement
Connexion 4G
Inscriptions

Dernier encodage

Import des données enregistrées

dans le bureau de vote

Rapport R3

Notes a + Ecrire une note

Un titre
Un message

Test
test

= 17:40

= 17:21

10

BVe 10 - Bruxelles
Hors ligne
0/992(0%)

15:33

Succes

R3

L
h: Procés-verbal de I'€lection dans le

bureau de vote

1) Dans la partie de droite de I'écran « bureau
principal », détail du bureau préalablement

sélectionné.

2) Cliquez sur l'icone crayon.

Modifier une note

Titre
a Un titre modifié
Message

‘ Un message modifig

A
)

(e D
a/

3) Modifiez le titre.

4) Modifiez le message.

Détails du bureau de vote

Numéra
Emplacement
Connexion 4G
Inscriptions

Dernier encodage

Import des données enregistrées

dans le bureau de vote

Rapport R3

Notes e + Ecrire une note

17:40

Un titre modifié
n message modifié

Test
test

= 1721

10

BVe 10 - Bruxelles
Hors ligne
0/992(0%)

15:33

Succes

R3

bureau de vote

.
‘ h; Procés-verbal de I'élection dans le

[ ]

[ ]

5) Votre message sera modifié.
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SUPPRESSION

Etapes

Actions a réaliser

Détails du bureau de vote

Numéro 10

Emplacement BVe 10 - Bruxelles
Connexion 4G Hors ligne
Inscriptions 0/992(0 %)
Dernier encodage 15:33

Import des données enregistrées

dans le bureau de vote LI

N
Rapport R3 h; Procés-verbal de I'élection dans le

bureau de vote

Notes e + Ecrire une note
«17:40 / |
Un titre
~

Un message

R3 ‘

- 17:21 | I
Test
test

1) Dans la partie de droite de I'écran « bureau
principal », détail du bureau préalablement

sélectionné.

2) Cliquez sur l'icone corbeille.

Suppression

Voulez-vous vraiment supprimer cette note ?

* Annuler -

3) Vous avez le choix de confirmer ou d’annuler

la suppression.
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