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1. Aufgaben vor der Wahl 
 

 

Wahllokal 

 

- Einsatzort siehe Berufung 
 

- Kontaktdaten Ansprechpartner Wahllokal siehe Handzettel / Einsatzübersicht 
 

- Verbindungsaufnahme Wahllokal (vor Ort) bis Dienstag, den 4.6., 14:00 Uhr 
Schlüssel, Telefon, Toiletten, Einrichtung, Wahlkabinen, -urnen, Schilder,  

  Zugang, mögliche Ausschilderung etc. 

 

- Bereitschaftsmeldung zur Einrichtung bis Dienstag, den 4.6., 15:00 Uhr 
an Frau Gaßmann (0331-289 1244) oder per E-Mail an wahlhelfende@rathaus.potsdam.de 

 

- Probleme mit dem Wahllokal bzw. der Ausstattung? 
Frau Gaßmann (0331-289 1244) oder wahlhelfende@rathaus.potsdam.de  
 

 

 

 

 

 

Wahlvorstand 

 

- Zusammensetzung Wahlvorstand und Kontaktdaten siehe Handzettel / Einsatzübersicht 
 

- Verbindungsaufnahme zu den Mitgliedern des Wahlvorstandes 
 

- Einsatzzeiten am Wahltag abstimmen:  

Pausen-/Schichtenregelung:  Es kann in zwei Schichten gearbeitet werden, zum Beispiel Schicht 1 
von 8:00 bis 13:00 Uhr und Schicht 2 von 13:00 bis 18:00 Uhr. Zur Auszählung ab 18:00 Uhr muss 
der komplette Vorstand anwesend sein.  

Verpflegungsmöglichkeiten 

 

- Probleme mit der Besetzung des Wahlvorstandes?  
Frau Mensinger (0331-289 3881) oder wahlhelfende@rathaus.potsdam.de 

 

 

 

 

 



Arbeitshilfe für Wahlvorstände – Aufgaben vor der Wahl 

 
3 

 

 

 

 

Wahlkoffer 

 

- Abholung des Wahlkoffers am  
 
    Samstag, den 8.6. zwischen 9:00 und 13:00 Uhr 
 
Entschädigung 5 Euro 
Achtung: Die Koffer sind schwer! (Teilweise 2 Koffer) 
 
Einfahrt über Durchfahrt Hegelallee. Die Schranke wird geöffnet. 
Der Ausschilderung folgen zum Haus 1.  
Die Kofferausgabe befindet sich in der 5. Etage. Sie können den Fahrstuhl nutzen. 
 

- Sollte die Abholung des Koffers nicht möglich sein, rufen Sie bitte bis Dienstag, den 4.6., 
15:00 Uhr Frau Gaßmann (289-1244) an! 
In diesem Fall muss die/der Wahlvorsteher/in um 7:00 Uhr im Wahllokal sein, um den 
Wahlkoffer entgegenzunehmen. 
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2. Aufgaben am Wahltag 
 

 

Allgemeine Aufgabenübersicht am Wahltag: 

 

- Verpflichtung der Mitglieder des Wahlvorstandes zur unparteiischen Wahrnehmung ihres 
Amtes und zur Verschwiegenheit 
 

- Einweisung der Mitglieder des Wahlvorstandes in die Aufgaben 
 

- Verantwortung für die Handlungen aller Mitglieder 
 

- Organisation der Stimmabgabe im Wahllokal (Ruhe und Ordnung) 
 

- Auszählung der Stimmen und Abgabe des Wahlkoffers am Wahlabend 
 

 

 

 

Detaillierte Aufgabenübersicht am Wahltag: 

 

a. Aufgaben vor 8 Uhr:    Einrichtung des Wahllokales 
 
b. Aufgaben zwischen 8 und 18 Uhr: Organisation der Stimmabgabe 
 
c. Aufgaben nach 18 Uhr:   Auszählung 
 
 
 
Bereitschaftsmeldung bis 7:45 Uhr  
Wahlbüro 0331-289-1241 
 
Meldung Wahlbeteiligung 14:00 Uhr (nur WBZ mit 01) 
Wahlbüro 0331-289-1241 
 
Tel. Schnellmeldungen unmittelbar nach der Auszählung  
Ergebniserfassung 0331-289-1240 
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a. Aufgaben vor Öffnung des Wahllokales um 8 Uhr 
 

ca. 7:15 Uhr  Eintreffen des Wahlvorstandes 

     Pausenzeiten abstimmen 

     Was sollten/können Sie mitbringen? 
Schulungsheft, evtl. Sitzkissen, Verpflegung, Mobiltelefon 

(Wahlvorsteher/in) 

 

 

7:30 bis 8:00 Uhr  Einrichtung des Wahllokales  
(Urnen und Kabinen sind vor Ort) 

Beschilderung, Pfeile zur Orientierung:  
Ist das Wahllokal verständlich ausgeschildert? Ist erkennbar, um welches 

Wahllokal es sich handelt (Wahlbezirksnummer)? Ist ein eventuell 

zusätzlicher barrierefreier Zugang ausgeschildert und auch geöffnet? 

Aushängen der Bekanntmachungen und der Musterstimmzettel 

Belehrung und Einweisung in die Aufgaben 

Wahlwerbung verhindern: Ist vor und im Wahlgebäude jegliche 

Wahlwerbung entfernt? „Bannkreis“ für Wahlwerbung um das Wahllokal 

ca. 20 Meter. 

Eintragung in Anwesenheitsliste (Grundlage für Überweisung) 

 

Bereitschaftsmeldung ans Wahlbüro (WV): 0331-289-1241 
 

 

 
 
b.     Aufgaben zwischen 8 und 18 Uhr 

 

8:00 Uhr   Öffnen des Wahllokales 

     Verschließen der Wahlurnen in der Öffentlichkeit 

 

8:00 bis 18:00 Uhr Führen des Wählerverzeichnisses, Führen der Niederschriften 

     Austeilen der Stimmzettel, evtl. Hilfestellung 

     regelmäßige Kontrolle Wahlurnen und Wahlkabinen 

     Ruhe und Ordnung im Wahllokal 

     Anwesenheit von mindestens 3 Wahlhelfenden 

 

14:00 Uhr   Meldung Wahlbeteiligung (WBZ am Ende 01):  
0331-289-1241 
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Ablauf der Stimmabgabe im Wahllokale 

 

- Bei der Aufstellung der Tische, Urnen und Kabinen ist darauf zu achten, dass der 
Wahlvorstand Urnen und Kabinen im Blick behalten kann und eine unbeobachtete 
Stimmabgabe möglich ist. 
 

- Die Wahlkabinen sind mit den mitgelieferten Kugelschreibern auszustatten. Bitte kontrollieren 
Sie regelmäßig, ob sich die Kugelschreiber noch in der Kabine befinden. Notfalls legen Sie 
neue Kugelschreiber aus.  
 

- Das Benutzen der Wahlkabine ist Pflicht! 
 

- Es gilt: In der Wahlkabine darf nicht fotografiert werden. 
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Worauf ist im Wahllokal zu achten? Hinweise und Richtlinien 

 

- Der Wahlvorstand hat eine freie und unbeeinflusste Ausübung des Wahlrechts zu sichern. 
 
 

- Während der Wahlzeit ist an und im Gebäude sowie unmittelbar vor dem Zugang jede Form 
der Wahlwerbung (Flyer, Plakate etc.) verboten. 
 
 

- Der Wahlvorstand hat zu gewährleisten, dass die Befragung von Wählenden über den Inhalt 
ihrer Wahlentscheidung im Wahllokal unterbleibt. 
 

 

- Die Anwesenheit von Personen im Wahllokal ist auf die allgemeine Beobachtung der 
Wahlhandlung sowie auf die Ermittlung des Wahlergebnisses beschränkt. 
 

 

- Das Gebot der Öffentlichkeit darf zu keiner Zeit verletzt werden. 
 

 

- Unterstützung der Wahlhandlung als Hilfsperson, wenn eine Person mit Behinderung das 
wünscht. 
 

 

- Verfahrensweise bei plötzlich erkrankten Wahlberechtigten:  
Abholung von Briefwahlunterlagen mit Vollmacht im Haus 1 der Stadtverwaltung, Raum 527 
bis 15 Uhr möglich, Einwurf in Briefkästen der Stadtverwaltung bis 18 Uhr. Das Wahlrecht 
darf nicht in Stellvertretung ausgeübt werden. 

 

 

- Vorfälle mit einem politischen Hintergrund (Blockierung der Wahlhandlung) sofort dem 
Wahlbüro (0331/289-1241) melden. 
 
 

- Störung der Ruhe und Ordnung im Wahllokal: Der Wahlvorstand übt das Hausrecht aus, 
Wahlbüro informieren, ggf. polizeiliche Hilfe anfordern. 
 

 

- Kennzeichnung eines Stimmzettels außerhalb der Wahlkabine: Stimmzettel ist vor der 
Person und im Beisein eines Mitgliedes des Wahlvorstandes zu vernichten, ggf. neuen 
Stimmzettel aushändigen. 
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3. Wählerverzeichnis 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Das Wählerverzeichnis ist alphabetisch nach der Adresse sortiert. Am Ende des 
Wählerverzeichnisses befinden sich die Nachtragungen (ohne Sortierung). 

 

4. Checkliste Wahlschein 
 

1. Person muss sich ausweisen 
 

2. Personenangaben auf Wahlschein = Ausweis 
 

3. Stimmt der Wahlkreis? 
 

4. Unterschrift des Wählenden 
 

5. Kontrolle: Wahlscheinnummer darf nicht im  
Verzeichnis „Ungültige Wahlscheine“ enthalten  
sein (Verzeichnis im Wählerverzeichnis) 
 

6. Wähler/in Stimmzettel für die entsprechende 
Wahl aushändigen 
 

7. Kein Stimmabgabevermerk im Wählerverzeichnis 
 

8. Wahlschein als Anlage zur Niederschrift 
(Umschlag gültige Wahlscheine) 
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5. Briefwahlunterlagen im Urnenwahllokal 
 

Grundsätzlich dürfen verschlossene Wahlbriefe im Urnenwahllokal nicht entgegengenommen 
werden.  

Im Zweifelsfall melden Sie sich bitte im Wahlbüro: 0331-289-1241. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Auszählung Europawahl 
 

- Die/der Wahlvorsteher/in erläutert den Mitgliedern des Wahlvorstandes das Verfahren zur 
Auszählung der Europawahl. 
 

- Die 6 Schritte der Ergebnisermittlung: 
 

1. Schritt: Ermittlung Zahl der Wähler 
2. Schritt: Sortierung der Stimmzettel (Stapelbildung) 
3. Schritt: Ermittlung Zwischensumme I (ZS I) 
4. Schritt: Ermittlung Zwischensumme II (ZS II) 
5. Schritt: Ermittlung Ergebnis im Wahlbezirk (ZS I + ZS II) 
6. Schritt: Ausfüllen der Niederschrift 
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1. Schritt:  Ermittlung Zahl der Wähler 
 

 

 
 

 

2. Schritt:  Sortierung der Stimmzettel (Stapelbildung) 
 

 
Bei der Sortierung der Stimmzettel werden 2 Stapel bzw. Stapelgruppen gebildet: 
 

 
Stapel 1: zweifelsfrei gültige Stimmzettel je Wahlvorschlag 
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Stapel 2: ausgesonderte Stimmzettel 
(ungültige und hinsichtlich der Gültigkeit zweifelhafte Stimmzettel) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Schritt:  Ermittlung Zwischensumme I (ZS I) 
 

Hinweis: ZS I erfasst nur die Stapelgruppe 1 (zweifelsfrei gültige Stimmzettel) 

 

Kontrolle der Stapel: Wurden sortenreine Stapel gebildet? Wahlvorsteher/in und stellv. 
Wahlvorsteher/in prüfen die Kennzeichnungen auf den Stimmzetteln eines jeden Stapels und sagen 
an, für welchen Wahlvorschlag die Stimme vergeben wurde.   

 
 

 

Auszählung der Stapelgruppe 1:  

Anschließend werden die Stapel je 
Wahlvorschlag unter gegenseitiger Kontrolle 
gezählt. Die Zählergebnisse werden auf den 
Sortierblättern notiert und in die 
Schnellmeldung übernommen.  

 

Der Sammelstapel wird unter Zuhilfenahme 
der Zähllisten auf der Schnellmeldung 
ausgezählt und abgestrichen.  
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4. Schritt:  Ermittlung Zwischensumme II (ZS II) 
 

Hinweis: ZS II erfasst den Stapel 2 (ausgesonderte Stimmzettel) 

 

(1) Beschlussfassung: 

Beschluss mündlich bekanntgeben und auf der 
Rückseite des Stimmzettels notieren.  

        Beschlussnotiz auf der Rückseite: 

     Nr. 1: ungültig 

     Nr. 2: gültige Stimme für D5 / Partei XY 

 

(2)  Eintragen / Abstreichen auf Schnellmeldung  

 

 

 

5. Schritt:  Ermittlung Ergebnis im Wahlbezirk (ZS I + ZS II) 
 
 
Die Zwischensummen ZS I und ZS II werden addiert 
und die Ergebnisse in die Spalte Insgesamt 
eingetragen. 
 
 
Es sind zwei Kontrollen vorzunehmen: 
 
(1) D = D1+ D2 + D3 +...+ D34 

 
(2)  B = C + D (Anzahl Wähler = ungültige 

Stimmen + gültige Stimmen) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Probleme bei der Ergebnisermittlung? 
Wahlbüro: 0331-289-1241 

 
Kontrollierte Schnellmeldung sofort telefonisch an die Ergebniserfassung melden 

Ergebniserfassung: 0331-289-1240 
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6. Schritt:  Ausfüllen der Niederschrift 
 

- Die Angaben in der Niederschrift müssen mit der telefonisch  
durchgegebenen Schnellmeldung übereinstimmen. 
 

- Alle Mitglieder des Wahlvorstandes unterschreiben die Niederschrift. 
 

- Werden Zahlen in der Niederschrift geändert, zeichnet die/der  
Schriftführer/in oder die/der Wahlvorsteher/in gegen. 
 

- Hefter mit Niederschrift, vollständigen Anlagen und weiteren Unterlagen  
(siehe Niederschrift Punkt 5.9) 
 

- Anlagen: Angaben in der Niederschrift müssen mit Anlagen übereinstimmen 
 

(a) Umschlag mit den ausgesonderten nummerierten Stimmzetteln        
(b) Umschlag mit den gültigen Wahlscheinen 
 

- Bei Übergabe des Wahlkoffers findet eine Prüfung der Niederschrift statt. 
 

- Stimmzettel verpacken und Pakete versiegeln (s. Niederschrift Punkt 5.8).  
 

 

 

7. Auszählung Kommunalwahl (inkl. Ortsbeiratswahl) 
 

- Die/der Wahlvorsteher/in erläuterte den Mitgliedern des Wahlvorstandes das Verfahren zur 
Auszählung der Wahl der Stadtverordneten. 
 

- Die 5 Schritte der Ergebnisermittlung: 
 
 
 

1. Schritt: Ermittlung Zahl der Wähler 
 

2. Schritt:  Zählung der gültigen Stimmen mittels Zähllisten und Aussonderung der       
ungültigen und hinsichtlich der Gültigkeit zweifelhaften Stimmzettel (Stapel 2) 

 

3. Schritt:  Entscheidung über die ausgesonderten Stimmzettel und Zählung der gültigen 
Stimmen und ungültigen Stimmzettel 

 

4. Schritt:  Ausfüllen der Schnellmeldung 
 

5. Schritt:  Ausfüllen der Niederschrift 
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1. Schritt:  Ermittlung Zahl der Wähler 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Schritt: Zählung der gültigen Stimmen mittels Zähllisten und Aussonderung der ungültigen und 
hinsichtlich der Gültigkeit zweifelhaften Stimmzettel (Stapel 2) 

 

Jedes Wahllokal erhält 6 Zähllisten. Die Zähllisten sind durch die/den Wahlvorsteher/in unter den 
Beisitzenden aufzuteilen. 
  
Die Stimmen für die einzelnen Bewerber/innen werden von der/dem Wahlvorsteher/in angesagt 
und von den Beisitzenden auf der Zählliste abgestrichen. 
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Die/der Wahlvorsteher/in und ihr/sein Stellvertreter/in prüfen zuerst im 4-Augen-Prinzip, ob der 
Stimmzettel gültig ist.  
 

- Ist der Stimmzettel gültig, werden die Stimmen angesagt und auf den Zähllisten 
abgestrichen. 

- Ungültige und zweifelhafte Stimmzettel werden aussortiert (Stapel 2). 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Schritt:  Entscheidung über die ausgesonderten Stimmzettel 
 

Der Wahlvorstand entscheidet über die Gültigkeit der ausgesonderten Stimmzettel (Stapel 2). 
Die/der Wahlvorsteher/in gibt die Entscheidung jeweils mündlich bekannt. Die für gültig befundenen 
Stimmen und die ungültigen Stimmzettel werden unter Zuhilfenahme der entsprechenden Zähllisten 
abgestrichen. 
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4. Schritt:  Ausfüllen der Schnellmeldung  
 

Übernahme der Abstreichergebnisse für jede/n Bewerber/in und für die ungültigen Stimmzettel in die 
Spalte Gesamt auf den Zähllisten. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Probleme bei der Ergebnisermittlung? 
Wahlbüro: 0331-289-1241 

 
Kontrollierte Schnellmeldung sofort telefonisch an die Ergebniserfassung melden 

Ergebniserfassung: 0331-289-1240 
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5. Schritt:  Ausfüllen der Niederschrift 

 
- Die in der Schnellmeldung erfassten Ergebnisse werden in die Niederschrift  

(Abschnitt 4, S. 6 bis 8) übernommen 
 

- Die Angaben in der Niederschrift müssen mit der telefonisch  
durchgegebenen Schnellmeldung übereinstimmen. 

 
- Werden Zahlen in der Niederschrift geändert, zeichnet die/der  

Schriftführer/in oder die/der Wahlvorsteher/in gegen. 
 

- Alle Mitglieder des Wahlvorstandes unterschreiben die Niederschrift. 
 

- Hefter mit Niederschrift, vollständigen Anlagen und weiteren Unterlagen  
(siehe Niederschrift Punkt 5.9) 
 

- Anlagen: Angaben in der Niederschrift müssen mit Anlagen übereinstimmen 
 

(a) Umschlag mit den ausgesonderten nummerierten Stimmzetteln (Stapel 2) 
 (b) Umschlag mit den gültigen Wahlscheinen 
 (c) Umschlag mit den Zähllisten 
 

- Bei Übergabe des Wahlkoffers findet eine Prüfung der Niederschrift statt. 
 

 

 

8.  Abgabe der Unterlagen 
 

 

Für jede Wahlart bitte folgende Pakete packen und in den Wahlkoffer legen: 

 
Paket 1: gültige Stimmzettel 
(Packpapier, gesiegelt und  

etikettiert) 
 

 

 

 

 

 
 
Paket 2: unbenutzte Stimmzettel 
(Stimmzettelkarton) 
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Im Wahlkoffer befinden sich bei Abgabe außerdem: 
 

- Hefter mit Wählerverzeichnis und den Beurkundungen 
 

- Weiße Plastiktüte mit den einbehaltenen Wahlbenachrichtigungen 
 

- alle sonstigen dem Wahlvorstand zu Verfügung gestellten Materialien 
 
 

Lassen Sie bitte im Wahllokal keine Materialien, Aushänge und Muster zurück! 

 

 

 

 

Für die Abgabe bereithalten: 
 
Grüne Sammelmappe mit den Klemmheftern je Wahl.             
In jedem Klemmhefter befinden sich: 
 
 
- Niederschrift 
- Schnellmeldung 
- 2 Anlagenumschläge (ausgesonderte Stimmzettel + gültige Wahlscheine) 
- Zähllisten Kommunalwahlen. 

 
Bei Übergabe der Unterlagen findet eine Prüfung der Niederschriften (inkl. Anlagen) auf Basis 
einer Checkliste statt. 
 
 
In der grünen Sammelmappe befinden sich außerdem: 
 
-   Umschlag mit orangefarbenen Wahlbriefen der Migrantenbeiratswahl 
-   Anwesenheitsliste (Unterschriften sind Grundlage für Überweisung Erfrischungsgeld). 

 

 

 

Der/die Wahlvorsteher/in bringt bitte umgehend den Wahlkoffer 

mit den Unterlagen zurück (Entschädigung 5 Euro). 
 
Einfahrt über die Hegelallee, der Ausschilderung zum Haus 1 folgen. 
 
Die Schranke wird vom Pförtner geöffnet.  
  
Sollte das Bringen des Koffers nicht möglich sein, 
rufen Sie bitte das Wahlbüro an (0331-289-1241). 
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Die Abgabe der Wahlkoffer und die Prüfung der 
Niederschriften findet im Haus 1 in der 1. Etage statt. 
Nutzen Sie bitte den hinteren Eingang (Treppe). 
 
Ein Mitarbeiter des Wahlbüros wird Sie in Empfang 
nehmen und in einen der Prüfräume führen. 
 
Sollte es zu kurzen Wartezeiten kommen, haben wir 
für Sie einen Warteraum eingerichtet. 

 

 



 

 
 
Ansprechpartner und Erreichbarkeit 
 
 
Wahlleitung 

Herr Dr. Tolksdorf (Kreiswahlleiter) 
Tel.: 0331-289-1253 
E-Mail: Wahlbuero@rathaus.potsdam.de 
 
Herr Grüttgen (stellv. Kreiswahlleiter) 
Tel.: 0331-289-1245 
E-Mail: Wahlbuero@rathaus.potsdam.de 
 

Wahlhelfende 

Frau Mensinger  
Tel.: 0331-289-3881 
E-Mail: Wahlhelfende@rathaus.potsdam.de 
 

Bereitschaftsmeldung Wahllokale bis 4. Juni, 15 Uhr 

Frau Gaßmann  
Tel.: 0331-289-1244 
E-Mail: Constanze.Gassmann@rathaus.potsdam.de 
 
 

Wahlbüro am Wahltag 
Tel.: 0331-289-1241 
 

Ergebniserfassung (Schnellmeldung) 
Tel.: 0331-289-1240 
 

Polizei 
Tel.: 0331-5508-1220 oder 110 
 
 
 
 
Informationen und Schulungsunterlagen im Internet 
 
https://www.potsdam.de/wahlen 

 
 
 
 
 
 
 

Vielen Dank für Ihre Tätigkeit als ehrenamtliche/r Wahlhelfer/in! 
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