Anleitung zur Einrichtung
von OpenSlides

(Achtung! Dies konnen nur Personen,
welche Administratorenrechte haben)
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Anmeldung bei Openslides

1. Zugesandten Link in der Internetmaske eingeben:

- os.dpsg-paderborn.de
- osl.dpsg-paderborn.de

2. Benutzername und Passwort eingeben
3. Passwort dndern

- Im Inhaltsverzeichnis auf den kleinen Pfeil neben deinem Namen klicken (Abb. 1)
- AnschlieBend auf ,,Passwort dndern” klicken (Abb. 2)
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Startseite

Startseite einrichten

- Im Inhaltsverzeichnis auf den Reiter ,Startseite” (Abb. 1)
- AnschlieRend oben im roten/blauen Balken auf den kleinen weiRen Stift klicken (Abb. 1)

- Anderungen vornehmen und speichern (oben im roten/blauen Balken auf ,Speichern” klicken) (Abb. 2)
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Tagesordnung

Tagesordnung anlegen
- Im Inhaltsverzeichnis auf den Reiter , Tagesordnung“ gehen (Abb. 1)
- AnschlieBend oben im roten/blauen Balken auf das kleine weiRe Plus klicken (Abb. 1)
- Tagesordnungspunkt anlegen (Abb. 2)
o Beispiel:
= Titel: Regularien
= Text: Genehmigung der Tagesordnung, Genehmigung des Protokolls der vergangenen
Versammlung, Uberpriifung der Beschlussfihigkeit, Festlegung der Protokollfiihrung
=  Sichtbarkeit: 6ffentlich
= Elternelement in der Tagesordnung: keins
- Tagesordnungspunkt speichern (oben im roten/blauen Balken auf ,Speichern klicken) (Abb. 2)
- Neuen Tagesordnungspunkt anlegen

* d psg Tagesordnung

DV PB

Administrator o & von 6 FILTER Q
f  Startseite } . ;
B BegriiBung ©® offentlich o
™  Tagesordnung
B Antrage k B Regularien @ offentlich 29 @

Abb. 1

* d psg X Neues Thema

DV PB

Administrator v )
Titel
M Startseite
[  Tagesordnung
Text
B Antrage Absatz v B I US AvevT T SBHQ -
£ Wahlen
&% Teilnehmende
(j Dateien
B Projektor
£ Chronik
£  Einstellungen
o Impressum
Anhange A + 3
@ DtensChUtzerklBrung | =
® Copyright by OpenSlides iichthar«vei: in der Tagesordnung
offentlich -
Elternelement in der Tagesordnung v

Abb. 2



Tagesordnungspunkt andern
- Im Inhaltsverzeichnis auf den Reiter , Tagesordnung” gehen (Abb. 1)
- Auf den jeweiligen Tagesordnungspunkt klicken
- Oben im roten/blauen Balken auf den kleinen weiRen Stift klicken (Abb. 3)
- Gewiinschte Anderung vornehmen und speichern
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Tagesordnung sortieren
- Im Inhaltsverzeichnis auf den Reiter , Tagesordnung” gehen (Abb. 1)
- Oben im roten/blauen Balken auf die drei kleinen weiBen Punkte klicken (Abb. 4)
- AnschlieRend auf ,Sortieren” klicken

- Beim jeweiligen TO-Punkt auf die sechs schwarzen Punkte klicken, gedriickt halten und an die entsprechende
Stelle ziehen (Abb. 5)

- AnschlieBend speichern
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Einzelnen Tagesordnungspunkt [6schen
- Im Inhaltsverzeichnis auf den Reiter , Tagesordnung” gehen (Abb. 1)

- Am Ende des gewiinschten Tagesordnungspunktes auf die drei kleinen schwarzen Punkte klicken (Abb. 6)
- AnschlieRend auf ,l6schen” klicken
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Tagesordnung l6schen
- Im Inhaltsverzeichnis auf den Reiter , Tagesordnung” gehen (Abb. 1)
- Oben im roten/blauen Balken auf die drei kleinen weiBen Punkte klicken (Abb. 4)
- Auf ,Mehrfachauswahl!” klicken
- AnschlieRend in allen Punkten Hakchen setzen oder oben im grauen Balken auf die drei kleinen weien Punkte
klicken und auf , Alle auswahlen” klicken (Abb. 7)

- Oben im grauen Balken auf die drei kleinen weilRen Punkte klicken und anschlieRend auf ,,aus Tagesordnung
entfernen” klicken (Abb. 8)
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Teilnehmende

Teilnehmende anlegen
- Im Inhaltsverzeichnis auf den Reiter , Teilnehmende” gehen (Abb. 1)
- AnschlieRend oben im roten/blauen Balken auf das kleine weiRe Plus klicken (Abb. 1)
- TN-Maske ausfillen (Beispiel): (Abb. 2)
= Titel: Frau
= Vorname: Catharina
= Nachname: Pfohl
=  E-Mail: catharina.pfohl@dpsg-paderborn.de
=  Geschlecht: freilassen oder ausfillen
= Gliederungsebene: Funktion der Person (Bildungsreferentin)
=  Teilnehmernummer: wenn gewiinscht angeben
=  Gruppen: Gruppe lber den kleinen Pfeil zuordnen (Admin, Beratende, Mitarbeitende,
Stimmberechtigte, Gaste) (Abb. 2)
= |nitiales Passwort: mit Klick auf die zwei kleinen Pfeile erstellen (Abb. 2)
=  Benutzername: Catharina Pfohl
= Kommentar: wenn gewinscht ausfillen
= Kastchen ,Ist anwesend”: kein Haken (Abb. 2)
= Kastchen, Ist aktiv”: Haken (Abb. 2)
= Kastchen ,lIst ein Gremium®: kein Haken (Abb. 2)
- TN speichern (oben im roten Balken auf ,Speichern klicken)
- Neuen TN anlegen
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Daten der Teilnehmenden dndern
- Im Inhaltsverzeichnis auf den Reiter , Teilnehmende” gehen (Abb. 1)
- Auf die jeweilige Person klicken
- Oben im roten/blauen Balken auf den kleinen weiRen Stift klicken
- Gewiinschte Anderung vornehmen und speichern

Teilnehmende I6schen

Einzelne Teilnehmende
- Im Inhaltsverzeichnis auf den Reiter , Teilnehmende” gehen (Abb. 1)
- Auf die jeweilige Person klicken (Abb. 3)

- Oben im roten/blauen Balken auf die drei kleinen weien Punkte klicken (Abb.4)
- AnschlieBend auf,,16schen” klicken
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Alle Teilnehmenden

- Im Inhaltsverzeichnis auf den Reiter , Teilnehmende” gehen (Abb. 1)

- Oben im roten/blauen Balken auf die drei kleinen weiRen Punkte klicken (Abb. 5)

- Auf,Mehrfachauswahl” klicken (Abb.5)

- AnschlieRend in allen Punkten Hakchen setzen oder oben im grauen Balken auf die drei kleinen weien Punkte
klicken und auf ,alle auswéahlen” klicken (Abb. 6)

- Oben im grauen Balken auf die drei kleinen weilRen Punkte klicken und anschlieRend auf ,I6schen” klicken (Abb. 6)
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Gruppenrechte vergeben (Welche Rechte haben die TN der Gruppen ,,Admin“, ,Beratende”, ,,Mitarbeitende”,
,Stimmberechtigte”, ,Gaste”):

- Im Inhaltsverzeichnis auf den Reiter , Teilnehmende” gehen (Abb. 1)

- Oben im roten/blauen Balken auf die drei kleinen weien Punkte klicken (Abb. 4)
- Auf ,,Gruppen” klicken (Abb. 7)
- Rechte anpassen (werden automatisch gespeichert) (Abb. 8)
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Teilnehmende einladen (Benutzername und Passwort senden):

e

Einzelne Teilnehmende

Im Inhaltsverzeichnis auf den Reiter , Teilnehmende” gehen (Abb. 1)

Die gewlinschte Person anklicken

Oben im roten/blauen Balken auf die drei kleinen weien Punkte klicken (Abb. 9)

AnschlieBend auf ,Einladungs-E-Mail senden” klicken (Abb. 9)

AnschlieBend mit ,,Ja“ bestatigen

= Nun wird eine Mail mit dem Nutzernamen und dem Passwort an die Person verschickt: Achtung! Die Mail
landet meist im Spam-Ordner
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Alle Teilnehmenden

Im Inhaltsverzeichnis auf den Reiter , Teilnehmende” gehen (Abb. 1)

Oben im roten/ blauen Balken auf die drei kleinen weiBen Punkte klicken (Abb. 5)

Auf ,,Mehrfachauswahl” klicken (Abb. 5)

AnschlieBend in allen Punkten Hakchen setzen oder oben im grauen Balken auf die drei kleinen weilRen Punkte

klicken und auf , Alle auswahlen” klicken (Abb. 10)

Oben im grauen Balken auf die drei kleinen weilRen Punkte klicken und anschlieRend auf ,Einladungs-E-Mail

senden” klicken

AnschlieBend mit ,,Ja“ bestatigen

= Nun wird eine Mail mit dem jeweiligen Nutzernamen und Passwort an alle verschickt: Achtung! Die Mail landet
meist im Spam-Ordner
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Antrage

Antrage anlegen
- Im Inhaltsverzeichnis auf den Reiter ,,Antrage” gehen (Abb. 1)
- AnschlieBend oben im roten/blauen Balken auf das kleine weie Plus gehen (Abb.1)

#%: OpenSlides JELS

Biiro Paderborn o Ovon 0 FILTER SORTIEREN Q

Startseite .
ﬁ Keine Daten

[¥]  Tagesordnung
B Antrige k
£ wahlen

Teilnehmende

Abb. 1

- Auf den kleinen Pfeil in der Zeile Antragsteller/in klicken (Abb. 2)
- Antragsteller/in auswahlen z.B. Bliro Paderborn (Abb.3)

—>» Es werden nur die Teilnehmenden angezeigt, welche zuvor angelegt worden sind!
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- Titel des Antrags hinzufligen z.B. Dienstbekleidung im Didzesanbiiro (Abb. 4)
- Beschreibung hinzufligen (Abb. 4)
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- Begrindung hinzufligen bzw. die Begrindung den anderen Teilnehmenden miindlich erldutern (Abb. 5)
- Wenn der Antrag zuvor noch nicht zu der Tagesordnung hinzugefiigt wurde, dann kann man einen Haken bei ,,Zur
Tagesordnung hinzufiigen” setzen (Abb. 5)
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- AnschlieBend in der rechten Ecke oben auf , Speichern” klicken (Abb. 6)
- Mit dem Pfeil in der linken Ecke (wird sichtbar nachdem man den Antrag gespeichert hat) kommt man zu dem
Meni, wo man alle erstellten Antrage sehen kann.
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- Unter Antrdgen kann man nun alle erstellten Antrdge sehen (Abb. 7)
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Antrage bearbeiten

- Den gewiinschten Antrag anklicken (Abb. 7)

- auf die drei kleinen weiRen Punkte oben im roten/ blauen Balken und auf ,Bearbeiten” klicken (Abb.8)

- Nach dem Bearbeiten auf Speichern klicken

- Der Antrag ist nun gedndert

#% OpenSlides
Biiro Paderborn v

M  Startseite

] Tagesordnung
B Antrige
£ wahlen
4% Teilnehmende

Dateien

B Projektor

Chronik

©

Antrage l6schen

- Den gewinschten Antrag anklicken (Abb.7)

& Antrag1

Dienstbekleidung im Diozesanbiiro

Laufende Nummer 26

Antragsteller/in #

Buro Paderborn

Status

-+ Neue Abstimmung

Personliche Notiz Va

Keine persénliche Notiz

Die Versammlung mdge beschliefen:

Q

2) Redeliste *

|E& PoF

W Projizieren
+  Zur Tagesordnung hinzufiigen

£%) Cchronik

1 dass im Didzesanbiiro Dienstbekleidung getragen wird.

Begriindung

Die Begriindung erfolgt miindlich.

# Bearbeiten

B loschen

- auf die drei kleinen weiRen Punkte oben im roten/ blauen Balken und dann auf ,Léschen” klicken (Abb. 9)

#%: OpenSlides
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M  Startseite

[ Tagesordnung

=] Antrage

£ Wahlen

&% Teilnehmende

Dateien

B Projektor

o) Chranil

< Antrag1

Dienstbekleidung im Diozesanbiiro v

Laufende Nummer 26

Antragsteller/in #

Biiro Paderborn

Status

—+ Neue Abstimmung

Personliche Notiz Va

Keine personliche Notiz

Die Versammlung mdge beschliefen:

29) Redeliste
|& POF

W Projizieren

-+ Zur Tagesordnung hinzufiigen

£1) Cchronik

1 dass im Diozesanbiiro Dienstbekleidung getragen wird.

Begriindung

Die Begriindung erfolgt miindlich.

/7" Bearbeiten

W Loschen

4

Abb. 8

Abb. 9



Wahlen

Wahlen anlegen

#% OpenSlides

Biiro Paderborn

#

o =3

(13

- Im Inhaltsverzeichnis auf den Reiter ,,Wahlen” gehen (Abb. 1)
- AnschlieRend oben im roten/blauen Balken auf das kleine weilRe Plus gehen (Abb. 1)

Ovon0 FILTER SORTIEREN Q

Startseite

Keine Daten
Tagesordnung

Antrige k
Wahlen

Abb.1

- Titel hinzufiigen z.B. Wahl zur*zum Vorsitzenden (Abb. 2)
- Beschreibung, wenn nétig, hinzufligen (Abb. 2)

Biiro Paderborn v
Titel
; Wahl zur*zum Vorsitzenden
M  Startseite
[¥)  Tagesordnung
Beschreibung:
B Antége Absatz v B I UYUS Ave L EZE SLHQ o3
£ wahlen
&% Teilnehmende l ;
) Dateien
B¢ Projektor
£ Chronik
£t Einstellungen

Abb. 2

- Wenn die Wahlen noch nicht in der Tagesordnung stehen, dann kann man einen Haken bei ,,Zur Tagesordnung
hinzufliigen” setzen und die Wahlen werden nun automatisch hinzugeftigt (Abb. 3)
- Die Anzahl der zu wahlenden Personen kann man mit den kleinen Pfeilen an der rechten Seite einstellen (Abb. 3)

Zur Tagesordnung hinzufiigen

Sichtbarkeit in der Tagesordnung

intern -

Hinweis zur Stimmabgabe

Anzahl der zu wahlenden Personen *

2

1k

[] Kandidat/innen nummerieren

Abb. 3



- Inder rechten oberen Ecke auf Speichern klicken (Abb. 4)

X Neue Wahl SPEICHERN

Biiro Paderborn v
Titel

N Wahl zur*zum Vorsitzenden
A Startseite

(¥ Tagesordnung Beschreibung:

Abb. 4

- Nun kénnen Kandidierende hinzugefligt werden
=>» Es werden nur die Teilnehmenden angezeigt, welche zuvor angelegt worden sind!

Wahl zur*zum Vorsitzenden

Anzahl der zu wahlenden Personen Phase

2 Auf Kandidatensuche

Kandidaten/innen

Kandidat/in auswahlen ...

-+ Fuge mich hinzu

Abb. 5

Wahlen bearbeiten

- Die gewiinschte Wahl anklicken

- auf den kleinen weiRen Stift oben im roten/ blauen Balken klicken und die Wahl bearbeiten (Abb. 6)
- Nach dem Bearbeiten auf ,Speichern” klicken

- Die Wahl ist nun geandert

Wahlen |6schen

- Die gewiinschte Wahl anklicken
- Auf die drei kleinen weiRen Punkte oben im roten/ blauen Balken und dann auf ,Loschen” klicken und die Wahl ist
geloscht (Abb. 6)

4% Opensiides _

@ PoF
Bliro Paderborn v .
*
Wahl zur*zum Vorsitzenden 59 Redeliste
f  Startseite
Anzahl der zu wahlenden Personen Phase B Projzieren
[¥]  Tagesordnung
:
— Aus Tagesordnung entfernen
E Antrége
W Loschen
& wahlen
2% Teilnehmende Kandidaten/innen ’
) Dpateien Kandidat/in auswahlen ...
B Projektor + Fiige mich hinzu
Fol

R Abb. 6



Dateien

Dateien hinzuflgen
- Im Inhaltsverzeichnis auf den Reiter , Dateien” klicken (Abb. 1)

4 Opensides
f

Biiro Paderborn v
A Startseite
Keine Daten
[ Tagesordnung
B Antrdge
£ Wwahlen

=w Teilnehmende

@ Dateien
B Projektor Abb. 1
- AnschlieRend auf das kleine weiRe Plus in der rechten oberen Ecke klicken (Abb. 2)
Dateien (oW -+
n
Keine Daten Abb. 2

- Auf das Feld ,Dateien auf diesen Bereich ziehen ODER hier klicken um Dateien auszuwahlen” klicken (Abb. 3)

— Dadurch 6ffnet sich der Dateimanager und die Dateien kdnnen hochgeladen werden

& Dateien hochladen

Dateien auf diesen Bereich ziehen ODER hier klicken um Dateien auszuwahlen

Hochladen in: Basisverzeichnis

Hochladen Liste leeren

Abb. 3



Projektor

Projektor einrichten

- Im Inhaltsverzeichnis auf den Reiter ,Projektor” klicken (Abb. 1)
- AnschlieBend auf den kleinen weien Stift oben im roten / blauen Balken klicken (Abb. 1)
- Die gewtlinschten Veranderungen vornehmen und speichern (Abb. 2)

4% Opensiides
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i Startseite OpenSlides
Presentation and assembly system

[¥1  Tagesordnung

B  Antrige

£ Wahlen

&% Teilnehmende

[  Dateien
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£x CEinstellungen

© mpressum
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Projektor bearbeiten

Name *
Der gute Projektor

Auflosung und Grole

O w3 @69 (O 610 (O benutzerdefiniert

— @ 1200 |3

Kopf- und FuBzeile anzeigen
Veranstaltungstitel anzeigen
Logo anzeigen

Uhr anzeigen

Projektionsvorgaben
Tagesordnung, Themen, Redeliste, Aktuelle Redeliste, Antré... =

Vordeirundfarbe b
Hintergrundfarbe | b
Hi nteirundfarbe Koifberei(h b

Speichern Abbrechen Ubernehmen

A3

Vorschau

Openslides

Presentation and assem

patenschutzertarung || | NN

Abb. 1

Abb. 2



Uberschrift des Projektors andern

- Im Inhaltsverzeichnis auf den Reiter , Einstellungen” klicken (Abb. 3)
- Den Button ,Allgemein” auswahlen (Abb. 3)

i
O

#% OpenSlides S

Biiro Paderbaorn v
f B =
M  Startseite
Allgemein Tagesordnung Antrage
[  Tagesordnung
B Antrage
£ Wahlen

== Teilnehmende

Dateien

B Projektor
£5)  Chronik

Einstellungen

el
Y
©® Impressum
Abb. 3

- Veranstaltungsnamen und Kurzbeschreibung der Veranstaltung dndern (Abb. 4)
o Beispiel:
o Veranstaltungsname: Bezirksversammlung
o Kurzbeschreibung: des Bezirks Hochsauerland am 09.02.2021

- AnschlieRend speichern



Veranstaltung

Veranstaltungsname

OpensSlides k

Kurzbeschreibung der Veranstaltung

Prasentations- und Versammlungssystem k

Veranstaltungszeitraum

Veranstaltungsort

Livekonferenz

[] Livekonferenz-Fenster anzeigen
Servereinstellungen erforderlich zur Aktivierung der Jitsi-Meet-Integration.
Abb. 4

- Nun lautet die Uberschrift des Projektors ,Bezirksversammlung des Bezirks Hochsauerland am 09.02.2021“
(Abb. 5)

Projektoren

Der gute Projektor w /A B

Bezirksversammlung

des Bezirks Hochsauerland am 09.02.2021

Abb. 5



