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MU Extension Council Application 

Edit Ballot 

To access the MU Extension Council Application open Internet Explorer, and go to: 

https://extensionapps.missouri.edu/extcouncil/ 

 

On the login page make sure that your domain is selected. 

Enter your username in the  username field 

Enter your password in the  password field 

Click  Log In 

 

 

 

 

 

 

 

After you have logged in you will be at the home page; on the home page you will select the county for which you need 

to enter and update council data.  In the county list you will see the names of the counties to which you have been 

assigned.   

 

 

 

 

 

    **If you need access to an additional county, please contact the CPD for that county.  The CPD will then submit the 

request to Paula Hudson and you will be given access. ** 
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To edit a ballot, after you have selected the county; on the blue navigation toolbar click on   Elections. 

 

 

 

 

 

 

On the Elections page click on  Edit Ballot 

 

 

 

 

 

 

 

 

Select the election year  you will not be  able to edit an election after the election open date has passed.  
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County Ballot 

On the ballot page enter the ballot instructions.  These instructions will be used for the online ballot and paper ballot.  

Please note that your county can still use this system even if they are not offering online elections. 

The MU Extension Council Application is designed to include specific information on the ballot automatically.  This 

information is as follows:  

County Name 

Election Dates 

University of Missouri Extension disclaimer containing the election statutes 

District Names, district description, district boundaries, 

 Number of candidates to vote for in each district 

University of Missouri Extension EEO Disclaimer 

Age verification statement on printed ballot 

With the inclusion of this information by the system, you do not need to include it in the election narrative or in the 

paper instructions.   
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Ballot Tab 

On the ballot tab you will enter the following: 

Election Narrative – the election narrative should provide basic voting instructions to the voter.  The election narrative 

will appear on both the online ballot and paper ballot. 

When writing the election narrative you might consider including some of these instructions: 

All residents of (insert count name), who are 18 years of age or older may vote one time in the County Extension Council 

election. 

Provide a brief description of the purpose of county council members, along with how the University of Missouri 

Extension interacts with the county council. 

Provide a name and phone number for the contact person to direct their election questions. 

Election open date: This is the date the election opens, if this county is offering online elections this date is the first date 

that the ballot will be available on this counties website. 

Election close date: This is the date the election closes, if this county is offering online elections this date is the last date 

that the ballot will be available on the counties website.  This date will automatically be printed at the top of the paper 

ballot. 

Paper ballot instructions: The paper ballot instructions only appear on the printed paper ballots.  These instructions 

should tell voters when the ballot is due, where to mail the ballot to, and if the ballot can be faxed it should provide the 

fax number. 

Select items to display on paper ballot: Select the individual items that need to be displayed on the county paper ballot, 

these items are used for voter verification.  The voter verification item options are: 

Signature 

Address 

City 

Phone 

Email 

 

Click Save, to save your ballot information  
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This is the ballot tab page, after entering your ballot information click on save.  Next you can select either Districts or 

Candidates to continue setting up the county ballot. Before candidates can be added to a counties ballot the districts 

have to have been added to the ballot. 
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Districts 

To add districts to the ballot click on the  districts  tab. 

 

 

 

 

On the districts tab you can add districts to the ballot, edit district election details & delete a district from a ballot. 

Adding a district to a ballot: 

To add a district to the ballot click Add a District to the Ballot.    

 

 

 

 

 

Select the District 

Select the  term length   – theis is how long the elected candidates will serve. 

Select  seats available  – this is the number of candidates that will be elected.  This number is used to tell voters how 

many candidates to vote for. 

Click  Save District. 

 

 

 

 

 

 

To add another district click Add a District to the Ballot.   

If you need to edit the districts ballot information click the edit link next to the district name. 
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To delete a district from the ballot click the delete link at the end of the district line. 

If you want to work with the candidate information click on the Candidates tab.   
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Candidates 

 

To add the candidates to the district ballot click on the candidates tab. 

 

 

 

 

 

 

On the candidates tab you can add candidates to the district ballot or delete candidates from the district ballot. 

To add a candidate to a district ballot, click on Add Candidate to District Ballot. 
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In the Last Name field   enter the candidate’s last name, or you can enter the first letter of the candidate’s last name.  

Click on  find  to search the database for the candidate. 
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A list of customers matching the search criteria, who have a home address in the same county as the ballot county and 

have a date of birth on file where the customer is eighteen years of age or older will be returned. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

If the candidate’s name is in the list of returned customers click the  select  link next to the candidate name.  

Select the district – this is the district where the candidate lives, and is running for county council office. 

Biography link – if you have a biography page that you wish to have a link displayed next to the candidates name on the 

online election enter the full web URL here.  Example: http://extension.missouri.edu/greene/documents/aschafer.pdf  

See instructions on webteam for creating candidate bio docs. 

Click Save Candidate to add the candidate to the district ballot. 
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If the candidate’s name is not on the list of returned customers click on Add a New Customer.  The add a new customer 

screen is the same screen that is used in Volunteer Screening and in Webapps.   

*If you are sure that a candidate is in the system and they were not listed, open another tab in your browser, and log 

into Webapps: http://extension.missouri.edu/webapps  

On the blue navigational toolbar in Webapps click on Customers 

In the customer module click on Edit Customer 

In the Last Name field enter the candidate’s last name 

Click on Find 

If the candidate is listed here click the select link next to their name. 

Look at the customer page; make sure that they have the following information:  

Address 

County – is the county the same as the county ballot that you are trying to add them to? 

Date of birth, if they have a date of birth the field will say DOB on file. 

If any of the above information is missing or incorrect make the necessary changes then click Update to save the 

changes.  You can return to the MU Extension Council Application and add the candidate to the ballot. 

If everything appeared correctly contact Paula Hudson at ETCS and have her verify that the Date of Birth on file for this 

candidate shows that the candidate is 18 years of age or older. 

Close your Webapps tab and click on your MU Extension Council 

Application tab, if you closed your MU Extension Council Application tab 

you will need to log back in.  After logging back into the MU Extension 

Council Application tab you will need to select the county that you were 

working on, then go to the Elections Module and select Edit Ballot. 

Click on the candidates tab 

Click on Add Candidate to District Ballot 

Enter the candidate’s last name in the last name field 

Click Find 

The candidate should now be listed 

Click the select link next to the candidate 
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Select the district – this is the district where the candidate lives, and is running for county council office. 

Biography link – if you have a biography page that you wish to have a link displayed next to the candidates name on the 

online election enter the full web URL here.  Example: http://extension.missouri.edu/greene/documents/aschafer.pdf 

Click Save Candidate to add the candidate to the district ballot. 

 

If your candidate is not in the customer database click Add a New Customer 
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The Customer screen is the same screen that is used in Volunteer screening and in Create New Customer in Webapps.  

The highlighted fields are required fields.  This information will carry over to the Council Member Maintenance Module 

for elected council members. 

 

After you enter the candidates address line 1 and Zip 

Code click Verify Address, if the system can verify the 

address with the post office the candidate’s city, state, 

and county will be filled in for you. 

After you enter the candidate’s information, Click update 

to save the candidate’s information. 

You will be returned to add the candidate to the district 

ballot. 
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Select the district – this is the district where the candidate lives and is running for county council office. 

Biography link – if you have a biography page that you wish to have a link displayed next to the candidates name on the 

online election enter the full web URL here.  Example: http://extension.missouri.edu/greene/documents/aschafer.pdf 

Click Save Candidate to add the candidate to the district ballot. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

To add another candidate to the ballot click Add Candidate to District Ballot. 

When you are finished adding candidates to the district ballots click Save. 

If you want to preview the county ballot click Preview Ballot.   
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Preview Ballot 

To preview the county ballot click preview ballot, when you preview the ballot you will go through the same process that 

an actual voter who is voting online will go through.  When you preview the ballot the data that you enter does not save 

to the database. 

 

 

 

 

 

 

 

After clicking preview ballot the voter registration page will open.  Enter the voter registration information as if you 

were the actual voter.  The required fields are denoted with an *.  This information is used to prevent a voter from 

voting twice in the same election.  When you are previewing a ballot this information is not stored in the database. 

Click Submit and Receive County Ballot 
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If your county has more than one district on the ballot being previewed, you will then click the select  link next to the 

district ballot that you want to vote with.   

 

 

 

 

 

 

 

 

On the district ballot you will see the following information: 

 

Election Narrative 

Number of candidates to vote for 

List of candidates 

University of Missouri Extension 

disclaimer containing the election 

statutes 

University of Missouri EEO disclaimer  

 

 

 

 

 

 

After selecting the candidates that you wish to vote for click on Submit Ballot, the system will require that a voter vote 

for at least one candidate and it will not allow a voter to vote for more than the maximum number of allowed 

candidates. 
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After the ballot has been submitted the ballot thank you page will be displayed. Click on the X in the upper right hand 

corner to close the ballot preview and return to the MU Extension Council Application.  Click Save again to make sure 

that your ballot is saved.   

 

 

 

 

 

 

 

 

To make changes to this ballot in the future you will go to the election module, and then click on edit ballot. Select the 

election year you need to edit.  The ballot will open. 

Once an election open date has occurred a ballot cannot be edited.  If you have an issue with a ballot and the election 

open date has passed contact the county CPD. 


