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Schulung der (stellv.) Wahlvorsteherinnen und Wahlvorsteher
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Schulungsunterlagen: 
https://www.potsdam.de/wahlhelfende

Foto: Landeshauptstadt Potsdam/Ulf Böttcher
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1. Wahl-ABC (Wahlen, Wahlberechtigte, Stimmzettel) 

2. Aufgaben vor der Wahl

3. Aufgaben am Wahltag

4. Auszählung Landtagswahl

5. Ausfüllen der Niederschrift

6. Abgabe der Unterlagen

Schulungsinhalte
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1. Wahl - ABC

Legende

Wahlbezirke

Wasserfläche

Wahlkreise zur Landtagswahl

Wahlkreis 19

Wahlkreis 21

Wahlkreis 22

 44 Wahlkreise im Land Brandenburg

 3 Wahlkreise in der 
Landeshauptstadt Potsdam: 19, 21 
und 22

 Erst- und Zweitstimme

 Die  88 Abgeordneten des 
Brandenburger Landtages werden 
zur Hälfte direkt in ihrem Wahlkreis 
(Erststimme) und zur anderen Hälfte 
über die Wahlliste ihrer Partei oder 
politischen Vereinigung 
(Zweitstimme) gewählt.

Wahlkreis 19

Wahlkreis 21

Wahlkreis 22
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3 Wahlkreise = 3 Stimmzettel



Dr. Stefan Tolksdorf, Kreiswahlleiter Schulung der Wahlvorstände zur Landtagswahl am 22. September 2024 in Potsdam 5

1. Wahl - ABC

Wahlberechtigung

Wer darf zur Landtagswahl wählen? 
• Jeder, der im Wahlberechtigtenverzeichnis eingetragen ist und nicht gestrichen wurde.

Welche Voraussetzungen müssen erfüllt sein? 
• am Wahltag das 16. Lebensjahr vollendet
• deutsche Staatsangehörigkeit
• Wohnsitz am Wahltag seit mindestens einem Monat im Land Brandenburg
• kein Ausschluss vom Wahlrecht

Wahlberechtigtenverzeichnis
• Stichtag für die Erstellung war der 11.08.2024 (= 138.364 Wahlberechtigte). 
• Danach wird das Wahlberechtigtenverzeichnis bis zum 20.9.2024 aktualisiert, d. h. 

Eintragung Wahlschein / Briefwahlunterlagen, Neuaufnahmen und Abmeldungen.
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2. Aufgaben für Wahlvorstehende vor der Wahl

Die drei wichtigen W…

Wahllokal Wahlvorstand Wahlkoffer

6
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2. Aufgaben für Wahlvorstehende vor der Wahl

Wahllokal

• Einsatzort siehe Berufung

• Kontaktdaten Ansprechpartner Wahllokal siehe Handzettel / Einsatzübersicht

• Verbindungsaufnahme Wahllokal (vor Ort) bis Dienstag, den 17.9., 14:00 Uhr
Schlüssel, Telefon, Toiletten, Einrichtung, Wahlkabinen, -urnen, Schilder, 
behindertengerechten Zugang, mögliche Ausschilderung etc.

• Bereitschaftsmeldung zur Einrichtung bis Dienstag, den 17.9., 15:00 Uhr
an Frau Gaßmann (0331-289 1244) oder per E-Mail an wahllokale@rathaus.potsdam.de

• Probleme mit dem Wahllokal bzw. der Ausstattung?
Frau Gaßmann (0331-289 1244) oder wahllokale@rathaus.potsdam.de 
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2. Aufgaben für Wahlvorstehende vor der Wahl
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Wahlvorstand

• Zusammensetzung Wahlvorstand und Kontaktdaten siehe Handzettel / 
Einsatzübersicht

• Verbindungsaufnahme zu den Mitgliedern des Wahlvorstandes

• Einsatzzeiten am Wahltag besprechen: 

 Pausen-/Schichtenregelung: es kann in zwei Schichten gearbeitet werden, zum 
Beispiel Schicht 1 von 7:30 bis 12:30 Uhr, Schicht 2 von 12:30 bis 17:30 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
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2. Aufgaben für Wahlvorstehende vor der Wahl
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• Abholung des Wahlkoffers am 

Samstag, den 21.9. zwischen 9:00 und 13:00 Uhr

Entschädigung 5 Euro

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 17.9., 15:00 Uhr Frau Gaßmann (289-1244) an!
In diesem Fall muss die/der (stellv.) Wahlvorsteher/in um 6:30 Uhr im Wahllokal 
sein, um den Wahlkoffer entgegenzunehmen.

Wahlkoffer
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Wahlkoffer
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Maße: 50 x 80 x 30 cm (B/H/T)

Grüne Sammelbox

• Niederschrift
• Auszählanleitung
• Erfassungstabelle
• Anwesenheitsliste etc.
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Kofferinhalt
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Ein kleines Dankeschön an den Wahlvorstand

Pakete mit Stimmzetteln

Packpapier und Paketband zum Verpacken der gültigen Stimmzettel

Weiße Tüten zum Sammeln der abgegebenen Wahlbenachrichtigungen

Kleine Mülltüte

Materialtüte
- roter Kabelbinder zum Verschließen der Wahlurne
- Taschenrechner
- Paketschnur zum Anbringen der Schilder mit der Wahlbezirksnummer im 

Außenbereich und zu Befestigung der Kugelschreiber in der Wahlkabine
- diverse Büromaterialien

A3-Zeichenmappe
- weitere Ausschilderung
- A4-Abdeckblatt mit Bezeichnung der Wahl zur Abdeckung der Wahlurne
- Aushänge im Wahllokal (z.B. Muster-Stimmzettel, Bekanntmachung)
- diverse Rechtsgrundlagen
- Straßenverzeichnis
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3. Aufgaben für Wahlvorstehende am Wahltag

Zusammensetzung Wahlvorstand

 Wahlvorstand besteht aus fünf bis zehn Personen:

– ein/e Wahlvorsteher/in

– deren/dessen Stellvertretung

– eine schriftführende Person

– bis zu sieben weitere Mitglieder
(darunter eine stellv. schriftführende Person)

 Beschlussfähigkeit des Wahlvorstandes:

– Beschlussfassung durch einfache Mehrheit

– bei Stimmengleichheit: Stimme Wahlvorsteher/in ist ausschlaggebend

= Mitglieder des  
Wahlvorstandes 
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3. Aufgaben für Wahlvorstehende am Wahltag

Anwesenheitspflichten des Wahlvorstandes

 während der Wahlzeit von 8 Uhr bis 18 Uhr:

mindestens drei Mitglieder des Wahlvorstandes, einschließlich Wahlvorsteher/in und 
schriftführender Person oder die jeweiligen Stellvertretungen

 während der Ermittlung und Feststellung des Wahlergebnisses nach 18 Uhr:

möglichst alle, jedoch mindestens fünf Mitglieder des Wahlvorstandes, einschließlich 
Wahlvorsteher/in und schriftführender Person oder die jeweiligen Stellvertretungen
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3. Aufgaben für Wahlvorstehende am Wahltag
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 Verpflichtung der Mitglieder des Wahlvorstandes zur unparteiischen 
Wahrnehmung ihres Amtes und zur Verschwiegenheit

 Einweisung der Mitglieder des Wahlvorstandes in die Aufgaben 
(inkl. Festlegung stellv. Schriftführer/in)

 Verantwortung für die Handlungen aller Mitglieder

 Organisation der Stimmabgabe im Wahllokal (Ruhe und Ordnung)

 Auszählung der Stimmen und Übermittlung der Schnellmeldung

 Abgabe des Wahlkoffers am Wahlabend

Allgemeine Aufgabenübersicht Wahlvorstehende am Wahltag
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3. Aufgaben für Wahlvorstehende am Wahltag

Allgemeine Aufgabenübersicht Wahlvorstand

 Betreuung des Wahlberechtigtenverzeichnisses (SF / B)

 Ausfüllen der Erfassungstabelle (SF)

 Ausfüllen der Niederschrift (SF)

 Prüfung der Wahlberechtigung (B)

 Ausgabe der Stimmzettel (B)

 Beaufsichtigung der Wahlkabinen und Wahlurnen (B)

 Hilfestellung bei der Stimmabgabe (B)

 Zählung der Stimmen (alle)



Dr. Stefan Tolksdorf, Kreiswahlleiter Schulung der Wahlvorstände zur Landtagswahl am 22. September 2024 in Potsdam 16

3. Aufgaben für Wahlvorstehende am Wahltag

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

• Probleme bei der Ergebnisermittlung Wahlbüro 0331-289-1241

• Tel. Schnellmeldungen unmittelbar nach der Auszählung 
Ergebniserfassung 0331-289-1240
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3a) Aufgaben vor Öffnung des Wahllokales um 8 Uhr
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ca. 7:15 Uhr - Eintreffen des Wahlvorstandes
- Pausenzeiten abstimmen 
- Was sollten/können Sie mitbringen? 

Schulungsheft, Auszählanleitung, Verpflegung, Mobiltelefon 

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
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Einrichtung Wahllokal
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Aufstellen der Wahlkabinen
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Wahlkabinen sind so aufzustellen, dass eine Einsicht durch Dritte während der Stimmabgabe 

– auch beim Betreten oder Verlassen der anderen Wahlkabinen – nicht möglich ist. 

Das Wahlgeheimnis muss gewahrt bleiben.
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Wahlurnen und Wahlkabinen
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Faltbare Urne mit Tragetasche

Faltbare Kabine mit Tragetasche
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Wahlurnen und Wahlkabinen

Aufgebaute Urne mit Abdeckblatt
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3b) Aufgaben zwischen 8 und 18 Uhr

8:00 Uhr - Öffnen des Wahllokals
- Verschließen der Wahlurnen in der Öffentlichkeit

8:00 bis 18:00 Uhr - Führen des Wahlberechtigtenverzeichnisses, Führen der Niederschrift
- Austeilen der Stimmzettel, evtl. Hilfestellung 
- regelmäßige Kontrolle Wahlurnen und Wahlkabinen
- Ruhe und Ordnung im Wahllokal

14:00 Uhr - Meldung Wahlbeteiligung 
(WBZ am Ende 01): 0331/289-1241



Dr. Stefan Tolksdorf, Kreiswahlleiter Schulung der Wahlvorstände zur Landtagswahl am 22. September 2024 in Potsdam

Ablauf Wahlhandlung – Station 1
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Station 1 - Prüfung der Wahlberechtigung

 Fall 1: Wähler/in mit Wahlbenachrichtigung

• Kontrolle der Wahlbenachrichtigung: 

(1) richtige Wahl

(2) richtiges Wahllokal

• Identifikation des Wählenden durch ein 
amtliches Ausweisdokument mit Lichtbild 
(Personalausweis, Reisepass, Führerschein, 
Schwerbehindertenausweis)

• Wahlbenachrichtigung ersetzt die Identifikation 
nicht  Person muss sich ausweisen können! 
(Ausnahme: Person ist dem Wahlvorstand bekannt.)

• Abgleich mit Wahlberechtigtenverzeichnis 
(über Nummer WBVZ) – (3)

• Wahlbenachrichtigung wird einbehalten

1

2

32
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Station 1 - Prüfung der Wahlberechtigung

 Fall 2: Wähler/in ohne Wahlbenachrichtigung

• Grundsätzlich gilt: Person darf auch ohne Wahlbenachrichtigung 
wählen!

• Identifikation des Wählenden durch ein amtliches Ausweisdokument 
mit Lichtbild (Personalausweis, Reisepass, Führerschein, 
Schwerbehindertenausweis)

• Hinweis: Bei der Prüfung der Identität dürfen Dritte die 

schutzwürdigen Personenangaben des Wählenden nicht zur 

Kenntnis nehmen (stille Kontrolle).

• Abgleich mit Wahlberechtigtenverzeichnis (über Name/Anschrift)
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Station 1 – Wahlberechtigtenverzeichnis

Aufbau:

1 = ungültige Wahlscheine
2 = Beurkundung
3 = WBVZ
4 = nachträgliche Aufnahmen
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Station 1 – Wahlberechtigtenverzeichnis

Wahlschein / Briefwahl

Nummer auf der Wahlbenachrichtigung
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Station 1 – Wahlberechtigtenverzeichnis

Zählliste

nicht wahlberechtigt

wahlberechtigt & 
gewählt

wahlberechtigt 

Wahlschein

wahlberechtigt 

4. Abschnitt WBVZ
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Station 1 - Prüfung der Wahlberechtigung

 Fall 3: Wähler/in mit Wahlschein

• Wer einen Wahlschein beantragt hat, hat von der Wahlbehörde 
Briefwahlunterlagen zugestellt bekommen.

• Briefwahlunterlagen umfassen:

Wahlschein

Stimmzettelumschlag

Stimmzettel

Wahlbrief
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Grundsätzlich dürfen verschlossene Wahlbriefe im Urnenwahllokal nicht 
entgegengenommen werden. 

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

Briefwahlunterlagen im Urnenwahllokal

30

Verschlossener Wahlbrief
Offene 
Briefwahlunterlagen 
inkl. Wahlschein 
 Fall 3
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Kontrolle Wahlschein

 Wahlschein für die richtige Wahl?

 Person muss sich ausweisen

 Abgleich Personenangaben mit 
Wahlschein

 Stimmt der Wahlkreis (21)?

 Wahlscheinnummer mit der Liste 
der ungültigen Wahlscheine 
(1. Abschnitt WBVZ) abgleichen:
Wahlschein-Nr. darf nicht auf der
Liste der ungültigen Wahlscheine                       
stehen

Fall 3: Wähler/in mit Wahlschein
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Fall 3: Wähler/in mit Wahlschein

 Wurde der Wahlschein kontrolliert und für gültig befunden, wird der wahlberechtigten Person 
ein Stimmzettel ausgehändigt. 

 Der gefaltete Stimmzettel (Briefwahlunterlagen) darf nicht verwendet werden. 

 Wählende mit Wahlschein erhalten keinen Stimmabgabevermerk im 
Wahlberechtigtenverzeichnis (W = Sperrvermerk).

 Gültige Wahlscheine werden einbehalten (Anlage zur Niederschrift), ungültige Wahlscheine 
werden im Wahllokal vernichtet. 
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 Immer: Abgleich Personendaten mit Wahlberechtigtenverzeichnis oder Wahlschein!

 Achten Sie auf einen möglichen Sperrvermerk (W = Wahlschein).

 Personen, die nicht im Wahlberechtigtenverzeichnis des Wahlbezirkes stehen und 
keinen Wahlschein haben, sind nicht wahlberechtigt! 

 Sollten Sie eine Person nicht im Wahlberechtigtenverzeichnis finden, kontrollieren 
Sie – falls möglich – das Wahllokal auf der Wahlbenachrichtigung. Befindet sich die 
Person im richtigen Wahllokal, schauen Sie bitte im 4. Abschnitt (nachträgliche 
Aufnahmen) des Wahlberechtigtenverzeichnisses nach. 

 Stimmabgabevermerk (Häkchen ✔) nicht vergessen.

 Die Beurkundung des WBVZ darf nicht verändert werden.

 Ein/e Wähler/in hat bereits einen Stimmabgabevermerk im 
Wahlberechtigtenverzeichnis. Kann der Nachweis erbracht werden, dass der 
Vermerk versehentlich falsch gesetzt wurde?

Fragen? Anruf im Wahlbüro 289-1241

Station 1 – Zusammenfassung
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Station 2 - Stimmabgabe
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 Benutzen der Wahlkabine ist Pflicht! Stimmzettel muss in der Wahlkabine gefaltet werden.

 Regelmäßige Überprüfung der Wahlkabinen (Wahlwerbung, Kugelschreiber)

 Verbot von Selfies in der Wahlkabine bzw. Fotografieren oder Filmen der eigenen 
Stimmabgabe (§ 55 Abs. 5, Nr. 8 BbgLWahlV) 

 Falls gewünscht: Unterstützung der Wahlhandlung durch eine Hilfsperson.

 Stimmzettelschablone muss von Blinden bzw. Sehschwachen selbst mitgebracht werden.

 Grundsatz: pro Wahlkabine nur eine Person

Ausnahme 1: Kleinkinder, die nicht unbeaufsichtigt warten können

Ausnahme 2: Unterstützung einer körperlich beeinträchtigten (Seh-
/Schreibfähigkeit) oder des Lesens unkundigen Person durch 
eine Hilfsperson (Begleitperson oder Wahlvorstand)

Station 2 - Stimmabgabe
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Station 3 - Wahlurne
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 Freigabe der Wahlurne: Einwurf des Stimmzettels

 Die Wahlurne darf zu keiner Zeit unbeobachtet sein!

 Eintragung in die Zählliste für die Wahlbeteiligung (nur 01)

Station 3 - Wahlurne

Sollte ein Stimmzettel außerhalb der Wahlkabine gekennzeichnet, abfotografiert oder falsch 
gefaltet worden sein, darf der Stimmzettel nicht in die Wahlurne eingeworfen werden. 
Stimmzettel wird vernichtet und ein neuer Stimmzettel ausgegeben.
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Worauf ist im Wahllokal zu achten?

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

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

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

 Wollen Medienvertreter/innen Film- oder Fotoaufnahmen von der 
Wahlhandlung und dem Wahllokal machen, informiert der 
Wahlvorstand sofort die Wahlbehörde. Es wird empfohlen, dass die 
Medienvertreter/innen solange warten, bis ein/e Mitarbeiter/in der 
Wahlbehörde (bzw. der Pressestelle) am Wahllokal eingetroffen ist.

 Die Wahlhandlung darf durch die Berichterstattung nicht 
beeinträchtigt werden.

 Folgendes ist grundsätzlich zu beachten:

- alle im Raum befindlichen Personen müssen den Aufnahmen 
zustimmen

- es dürfen keine Aufnahmen in der Wahlkabine gemacht 
werden

- Aufnahmen personenbezogener Daten (WVZ) sind nicht 
gestattet.
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Wahlbeobachtung
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Jede Person hat das Recht, ab dem Zeitpunkt des Zusammentritts des 
Wahlvorstandes am Morgen des Wahltages bis zur Ermittlung des 
Ergebnisses im Wahllokal anwesend zu sein. Eine vorherige Anmeldung ist 
nicht erforderlich.

Das Recht ist auf die Beobachtung beschränkt. 

Was ist bei der Wahlbeobachtung nicht zulässig? 

• Störungen der Ruhe und Ordnung
• Beeinflussung der Wählenden
• Tragen politischer Symbole
• Eingreifen in die Entscheidungen des Wahlvorstandes
• Zugriff auf Wahlunterlagen
• Foto- oder Videoaufnahmen 
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Wahltagsbefragungen
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 In den folgenden Wahllokalen / Wahlbezirken werden durch die 
Forschungsgruppe Wahlen und Infratest dimap am Wahltag für ARD / ZDF 
Wahltagsbefragungen durchführen:

1304 1601 2103 3102 3103 3108
3201 4101 4105 4108 4304 5302
5304 6101 6203 6502 7105 7302 8402

 Ein entsprechendes Informationsschreiben liegt dem Wahlvorstand vor. Die 
Mitarbeiter/innen des Meinungsforschungsinstitutes werden sich beim 
Wahlvorstand kurz vor 8 Uhr vorstellen und ausweisen. 

 Es werden vorab die Wahlberechtigtenzahlen erfragt und gegen 17 Uhr die 
Wahlbeteiligung erhoben. 

 Der Wahlvorstand hat zu gewährleisten, dass die Befragung von Wählenden 
über den Inhalt ihrer Wahlentscheidung im Wahllokal unterbleibt. 
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Repräsentative Wahlstatistik 
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 Die (stellv.) Vorstehenden der genannten 
repräsentativen Wahlbezirke bleiben 
bitte nach Abschluss der Schulung im 
Raum. 

 Die folgenden Wahllokale / Wahlbezirke wurden für die Stichprobenziehung 
der repräsentativen Wahlstatistik des Landes Brandenburg ausgewählt: 

4401 6502 7205
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Besondere Vorkommnisse im Wahllokal

Der Wahlvorstand hat eine/n Wähler/in zurückgewiesen, weil

• nicht im Wählerverzeichnis geführt
• kein gültiger Wahlschein
• bereits Stimmabgabevermerk
• Stimmzettel außerhalb der Wahlkabine ausgefüllt
• Stimmzettel so gefaltet, dass der Inhalt nicht verdeckt war
• außer dem Stimmzettel weitere Gegenstände in die Wahlurne gelegt 

werden wollten
• mehrere Stimmzettel in die Urne gelegt werden wollten
• in der Wahlkabine fotografiert wurde.

Besondere Vorkommnisse sind in der Niederschrift unter Punkt 2.7 und auf 
Seite 10 zu protokollieren.  
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4. Auszählung Landtagswahl

 Um 18:00 Uhr gibt die/der Wahlvorsteher/in den Ablauf der Wahlzeit 
bekannt. Wahlberechtigte Personen, die sich im Wahllokal oder in einer 
Schlange vor dem Wahllokal befinden, dürfen ihre Stimmen noch abgeben 
(siehe Punkt 2.8 der Niederschrift). Nachdem der letzte Wahlberechtigte 
gewählt hat, erklärt die/der Vorsteher/in die Wahl für geschlossen. 

 Die Tische so zusammenstellen, dass eine große Arbeitsfläche entsteht, 
alle Wahlbenachrichtigungen und die nicht benutzten Stimmzettel 
verpacken, damit nichts mehr auf dem Tisch liegt.

 Die Auszählung ist öffentlich.

Die Auszählung erfolgt unter Nutzung der Auszählanleitung. 

44
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 Die/der Wahlvorsteher/in erläutert den Mitgliedern des Wahlvorstandes das 
Verfahren zur Auszählung der Landtagswahl.

 Die 12 Schritte der Ergebnisermittlung:

S. 3 der Auszählanleitung 
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Abkürzungen

46

S. 2 der Auszählanleitung 
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Erläuterungen

47

S. 2 der Auszählanleitung 
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Vorbereitung – Erfassungstabelle ausbreiten
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Vorbereitung – Auszählanleitung anlegen
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Vorbereitung – Auszählanleitung nach oben umklappen
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1. Schritt: Eintragen der Zahlen der Wahlberechtigten
S. 5 der Auszählanleitung 

51

Die schriftführende Person überträgt aus der Beurkundung des 
Wahlberechtigtenverzeichnisses die Zahlen der Wahlberechtigten A1 und A2
sowie A1+A2 in die Erfassungstabelle.

Der 1. Schritt kann vor 18 Uhr erfolgen.

ErfassungstabelleWahlberechtigtenverzeichnis
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Beurkundung Wahlberechtigtenverzeichnis

Auszug aus der Niederschrift

52
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2. Schritt: Ermitteln der Zahl der Wählenden
S. 6 der Auszählanleitung

53

Die schriftführende Person ermittelt aus dem Wahlberechtigtenverzeichnis die Zahl der 
Wählenden:

820

2

822
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3. Schritt: Sortieren der Stimmzettel in vier Stapelgruppen
S. 7-9 der Auszählanleitung 

54

Auslegen der 
Sortierblätter

Stimmzettel werden 
der Wahlurne 
entnommen, entfaltet 
und dem jeweiligen 
Sortierblatt zugeordnet. 
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3. Schritt: Sortieren der Stimmzettel in vier Stapelgruppen

Stapelgruppe 1 (ZS I): 
Erststimme gleich Zweitstimme

Stapelgruppe 2 (ZS II): 
Erststimme ungleich
Zweitstimme – inkl. nur 
Erststimme oder nur Zweitstimme
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3. Schritt: Sortieren der Stimmzettel in vier Stapelgruppen

Stapelgruppe 3 (ZS I): 
Ungekennzeichnete Stimmzettel

Stapelgruppe 4 (ZS III): 
Stimmzettel, die Anlass zu Bedenken geben
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4. Schritt: Auszählen der Stapel und Ermitteln der Zahl der Wählenden
S. 10-11 der Auszählanleitung

Nachdem alle Stimmzettel dem jeweiligen 
Sortierblatt zugeordnet wurden, wird die Anzahl der 
Stimmzettel aller Stapel ausgezählt und die 
ermittelte Zahl auf dem zugehörigen Sortierblatt 
vermerkt. 

Anschließend bildet die schriftführende Person die 
Summe aller auf den Sortierblättern vermerkten 
Zählergebnisse und erhält damit die Gesamtzahl 
der Stimmzettel B. 

S. 10 der 
Auszählanleitung

822

Kontrolle im Vier-Augen-Prinzip: Stapel 
sortenrein?
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4. Schritt: Auszählen der Stapel und Ermitteln der Zahl der Wählenden
S. 10-11 der Auszählanleitung

Kontrollrechnung: 
Anzahl der Stimmzettel B = Anzahl 

der Stimmabgabevermerke im 
WBVZ + Anzahl der gültigen 

Wahlscheine B1

Wenn die Anzahl der Stimmzettel B aus dem 4. Schritt nicht
mit der Anzahl der Wählenden B aus dem 2. Schritt 
übereinstimmt, dann ist der vorhandene Zählfehler zu suchen.

Ergibt sich nach nochmaligem Zählen keine Übereinstimmung, 
so ist die Zahl der Stimmzettel die maßgebliche Anzahl der 
Wählenden B. 

4. Schritt 2. Schritt
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4. Schritt: Auszählen der Stapel und Ermitteln der Zahl der Wählenden
S. 10-11 der Auszählanleitung

Die Zahl der Wählenden B und die Zahl der 
einbehaltenen gültigen Wahlscheine B1 
werden in die Erfassungstabelle eingetragen.



Dr. Stefan Tolksdorf, Kreiswahlleiter Schulung der Wahlvorstände zur Landtagswahl am 22. September 2024 in Potsdam 60

5. Schritt: Eintragen des Zählergebnisses der Stapelgruppe 1
S. 12 der Auszählanleitung 

Nun werden die Zählergebnisse, die auf den Sortierblättern der Stapelgruppe 1
vermerkt sind, für jede Partei in die Erfassungstabelle eingetragen, jeweils in 
Spalte ZS I sowohl bei der Erststimme als auch bei der Zweitstimme. 
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6. Schritt: Eintragen des Zählergebnisses der Stapelgruppe 3
S. 13 der Auszählanleitung

Das Zählergebnis der Stapelgruppe 3 (ungekennzeichnete Stimmzettel), das 
auf dem Sortierblatt vermerkt ist, wird in die Erfassungstabelle jeweils in die 
Spalte ZS I beim Kennbuchstaben C und beim Kennbuchstaben E
eingetragen.
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Übergang vom 6. Schritt zum 7. Schritt
praktische Hinweise

Die ausgezählten Stimmzettel der Stapelgruppen 1 und 3 
werden beiseitegelegt. 
Um eine spätere Neuauszählung zu erleichtern, 
empfiehlt sich eine kreuzweise Stapelung unter 
Beibehaltung der Sortierblätter.

Mit Beginn des 7. Schrittes werden neue Sortierblätter 
der Stapelgruppe 2 ausgelegt.
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7. Schritt: Sortieren und Auszählen der Stapelgruppe 2 – Zweitstimmen 
S. 14-16 der Auszählanleitung

Die Sortierblätter der Parteien F1…Fx (ZS II) und E (ZS II – keine Zweitstimme vorhanden) 
werden ausgelegt und die Stimmzettel der Stapelgruppe 2 den jeweiligen Sortierblättern 
nach Zweitstimmen zugeordnet. 

Die Stimmzettel werden je Stapel gezählt und das Zählergebnis wird auf dem 
zugehörigen Sortierblatt vermerkt. 

74

Kontrolle im Vier-
Augen-Prinzip: 
sortenreine Stapel
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7. Schritt: Sortieren und Auszählen der Stapelgruppe 2 – Zweitstimmen 
S. 14-16 der Auszählanleitung

Anschließend werden die Zählergebnisse, die auf den Sortierblättern 
vermerkt wurden, in Spalte ZS II im rechten Blatt „Zweitstimme“ bei 
der jeweiligen Partei eingetragen.

Der Stapel E enthält nur Stimmzettel, 
deren Zweitstimme nicht ausgefüllt 
wurde, deren Erststimme aber gültig ist.

8
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8. Schritt: Sortieren und Auszählen der Stapelgruppe 2 – Erststimmen 
S. 17-19 der Auszählanleitung

Nun werden die Sortierblätter des 8. Schrittes mit den Kennbuchstaben D1…Dx
und C ausgelegt und die Stimmzettel den jeweiligen Sortierblättern nach 
Erststimmen zugeordnet. 

Die Stimmzettel werden je Stapel gezählt und das Zählergebnis wird auf 
dem zugehörigen Sortierblatt vermerkt. 

65

Kontrolle im Vier-
Augen-Prinzip: 
sortenreine Stapel
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8. Schritt: Sortieren und Auszählen der Stapelgruppe 2 – Erststimmen 
S. 17-19 der Auszählanleitung

Anschließend werden die Zählergebnisse, die auf den Sortierblättern 
vermerkt wurden, in Spalte ZS II im linken Blatt „Erststimme“ bei den 
jeweiligen Wahlkreisbewerbenden eingetragen.

Der Stapel C enthält nur Stimmzettel, 
deren Erststimme nicht ausgefüllt wurde, 
deren Zweitstimme aber gültig ist.

5
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9. Schritt: Sortieren und Auszählen der Stapelgruppe 4 
S. 20-21 der Auszählanleitung

Über jeden ausgesonderten Stimmzettel 
der Stapelgruppe 4, der Anlass zu 
Bedenken gab, beschließt der gesamte 
Wahlvorstand gesondert.

Auf der Rückseite jedes Stimmzettels wird 
der Beschluss vermerkt. Dabei ist 
anzugeben, ob beide Stimmen oder nur die 
Erststimme oder nur die Zweitstimme für 
gültig oder für ungültig erklärt worden sind. 
Außerdem sind die Stimmzettel auf der 
Rückseite mit laufenden Nummern zu 
versehen.

Die Stimmzettel der Stapelgruppe 4 werden nach Abschluss aller Arbeiten der 
Wahlniederschrift als Anlage beigelegt!
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Beispiel: Stimmzettel, der Anlass zu Bedenken gab

Rückseite Stimmzettel

Nr. 1

Erststimme gültig für Nr. 5

Zweitstimme ungültig
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Gültige und ungültige Stimmen

69

Erst- und Zweitstimmen gültig

Vgl. Hinweise für Mitglieder der Wahlvorstände (Broschüre im Wahlkoffer), S. 25 – 36

Erklärvideos unter: https://www.potsdam.de/wahlhelfende
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9. Schritt: Sortieren und Auszählen der Stapelgruppe 4 
S. 20-21 der Auszählanleitung

Zählliste - Rückseite des Sortierblattes der Stapelgruppe 4



Dr. Stefan Tolksdorf, Kreiswahlleiter Schulung der Wahlvorstände zur Landtagswahl am 22. September 2024 in Potsdam 71

9. Schritt: Sortieren und Auszählen der Stapelgruppe 4 
S. 20-21 der Auszählanleitung

Die Stimmen der Stimmzettel, die Anlass zu Bedenken gaben, werden gezählt und in die 
Spalte ZS III eingetragen. 
(Für die Zählung der Stimmen bitte die Rückseite des Sortierblattes als Zählliste verwenden.) 
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10. Schritt: Summen bilden und Kontrollrechnungen 
S. 22-26 der Auszählanleitung

In der Erfassungstabelle werden für die rot umrandeten Felder Summen gebildet.
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10. Schritt: Summen bilden und Kontrollrechnungen 
S. 22-26 der Auszählanleitung

Kontrollrechnung 1: Summe der Erststimmen
C + D = B

Kontrollrechnung 2: Summe der Zweitstimmen
E + F = B
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11. Schritt: Schnellmeldung  
S. 27 der Auszählanleitung

Grundlage der Schnellmeldung bildet die 
Erfassungstabelle.

Der Erfassungstabelle ist die Wahlbezirksnummer 
zu entnehmen. 

Anschließend werden die rot umrandeten 
Werte der Reihe nach durchgegeben: 

A1 bis B1
C
D
D1 bis Dx
E
F
F1 bis Fx 
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12. Schritt: Übertragen der Werte in die Wahlniederschrift 
S. 28 der Auszählanleitung

Nachdem die Schnellmeldung 
übermittelt wurde, werden die 
Insgesamt-Werte aus der 
Erfassungstabelle in die 
Niederschrift (Abschnitt 4, S. 5 & 6) 
übertragen.

Die Richtigkeit der übertragenen 
Werte ist durch eine weitere Person 
zu kontrollieren. Korrigierte Werte in 
der Niederschrift sind durch die 
schriftführende Person 
gegenzuzeichnen. 

Abschließend ist die Niederschrift 
von allen Mitgliedern des 
Wahlvorstandes zu unterschreiben 
(Abschnitt 5.6). 
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5. Ausfüllen der Niederschrift
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• Die Angaben in der Niederschrift müssen mit der telefonisch 
durchgegebenen Schnellmeldung (Erfassungstabelle) 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.

• Niederschrift, vollständigen Anlagen und weiteren Unterlagen 
(siehe Niederschrift Punkt 5.9)

• Anlagen: Angaben in der Niederschrift müssen mit Anlagen übereinstimmen

• Bei Übergabe des Wahlkoffers findet eine Prüfung der Niederschrift statt.
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Anlagenumschläge
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6. 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)

Siehe Niederschrift 
Punkt 5.8.
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6. Abgabe der Unterlagen

Im Wahlkoffer befinden sich bei Abgabe außerdem:

• Blauer Hefter Wahlberechtigtenverzeichnis

• 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! 
(Urnen, Kabinen und Schilder bleiben vor Ort!)
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Für die Abgabe bereithalten:

Grüne Sammelbox mit:

- Niederschrift
- Auszählanleitung
- Erfassungstabelle
- 3 Anlagenumschläge 
- Anwesenheitsliste

Bei Übergabe der Unterlagen findet eine Prüfung der Niederschriften (inkl. 
Anlagen) auf Basis einer Checkliste statt. 

6. Abgabe der Unterlagen
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6. Abgabe der Unterlagen

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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6. Abgabe der Unterlagen
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6. Abgabe der Unterlagen

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/e Mitarbeiter/in des Wahlbüros wird 
Sie in Empfang nehmen und in einen der 
Prüfräume führen.
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Herr Dr. Tolksdorf (Kreiswahlleiter WK 21 & 22)
Tel.: 0331-289-1253
E-Mail: Wahlbuero@rathaus.potsdam.de 

Herr Grüttgen (Kreiswahlleiter WK 19)
Tel.: 0331-289-1245
E-Mail: Wahlbuero@rathaus.potsdam.de

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

Frau Gaßmann (Wahllokale)
Tel.: 0331-289-1244
E-Mail: Wahllokale@rathaus.potsdam.de

Wahlbüro am Wahltag
Tel.: 0331-289-1241
Ergebniserfassung (Schnellmeldung)
Tel.: 0331-289-1240

Polizei
Tel.: 0331-5508-1220 oder 110

Ansprechpartner und Erreichbarkeit
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„Nach meiner Erfahrung wird Demokratie am besten in den 

Gemeinden gelehrt, weil dort die praktische Arbeit und das 

Ergebnis einer Abstimmung unmittelbar sichtbar wird.“

Konrad Adenauer

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


