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Anmeldung bei Openslides 
 

1. Zugesandten Link in der Internetmaske eingeben:  

 

- os.dpsg-paderborn.de 

- os1.dpsg-paderborn.de 

 

2. Benutzername und Passwort eingeben 

 

3. Passwort ändern  

- Im Inhaltsverzeichnis auf den kleinen Pfeil neben deinem Namen klicken (Abb. 1) 

- Anschließend auf „Passwort ändern“ klicken (Abb. 2) 

 

Abb. 1 

    Abb. 2 



Startseite 
 

Startseite einrichten 
- Im Inhaltsverzeichnis auf den Reiter „Startseite“ (Abb. 1) 

- Anschließend oben im roten/blauen Balken auf den kleinen weißen Stift klicken (Abb. 1) 

- Änderungen vornehmen und speichern (oben im roten/blauen Balken auf „Speichern“ klicken) (Abb. 2) 

 

 Abb. 1 

 Abb. 2 

  



Tagesordnung 
 

Tagesordnung anlegen 
- Im Inhaltsverzeichnis auf den Reiter „Tagesordnung“ gehen (Abb. 1) 

- Anschließend oben im roten/blauen Balken auf das kleine weiße Plus klicken (Abb. 1) 

- Tagesordnungspunkt anlegen (Abb. 2) 

o Beispiel: 

▪ Titel:  Regularien 

▪ Text: Genehmigung der Tagesordnung, Genehmigung des Protokolls der vergangenen 

Versammlung, Überprüfung der Beschlussfähigkeit, Festlegung der Protokollführung 

▪ Sichtbarkeit: öffentlich 

▪ Elternelement in der Tagesordnung: keins 

- Tagesordnungspunkt speichern (oben im roten/blauen Balken auf „Speichern“ klicken) (Abb. 2) 

- Neuen Tagesordnungspunkt anlegen 
 

 Abb. 1 

Abb. 2 



Tagesordnungspunkt ändern 
- Im Inhaltsverzeichnis auf den Reiter „Tagesordnung“ gehen (Abb. 1) 

- Auf den jeweiligen Tagesordnungspunkt klicken 

- Oben im roten/blauen Balken auf den kleinen weißen Stift klicken (Abb. 3) 

- Gewünschte Änderung vornehmen und speichern 

 Abb. 3 

 

Tagesordnung sortieren 
- Im Inhaltsverzeichnis auf den Reiter „Tagesordnung“ gehen (Abb. 1) 

- Oben im roten/blauen Balken auf die drei kleinen weißen Punkte klicken (Abb. 4) 

- Anschließend auf „Sortieren“ klicken 

- Beim jeweiligen TO-Punkt auf die sechs schwarzen Punkte klicken, gedrückt halten und an die entsprechende 

Stelle ziehen (Abb. 5) 

- Anschließend speichern 

 Abb. 4 



Abb. 5 

 

Einzelnen Tagesordnungspunkt löschen 
- Im Inhaltsverzeichnis auf den Reiter „Tagesordnung“ gehen (Abb. 1) 

- Am Ende des gewünschten Tagesordnungspunktes auf die drei kleinen schwarzen Punkte klicken (Abb. 6) 

- Anschließend auf „löschen“ klicken 

Abb. 6 

 

Tagesordnung löschen 
- Im Inhaltsverzeichnis auf den Reiter „Tagesordnung“ gehen (Abb. 1) 

- Oben im roten/blauen Balken auf die drei kleinen weißen Punkte klicken (Abb. 4) 

- Auf „Mehrfachauswahl“ klicken 

- Anschließend in allen Punkten Häkchen setzen oder oben im grauen Balken auf die drei kleinen weißen Punkte 

klicken und auf „Alle auswählen“ klicken (Abb. 7) 

- Oben im grauen Balken auf die drei kleinen weißen Punkte klicken und anschließend auf „aus Tagesordnung 

entfernen“ klicken (Abb. 8) 

 



Abb. 7 

 

Abb. 8 

  



Teilnehmende 
 

Teilnehmende anlegen 
- Im Inhaltsverzeichnis auf den Reiter „Teilnehmende“ gehen (Abb. 1) 

- Anschließend oben im roten/blauen Balken auf das kleine weiße Plus klicken (Abb. 1) 

- TN-Maske ausfüllen (Beispiel): (Abb. 2) 

▪ Titel: Frau 

▪ Vorname: Catharina 

▪ Nachname: Pfohl 

▪ E-Mail: catharina.pfohl@dpsg-paderborn.de 

▪ Geschlecht: freilassen oder ausfüllen 

▪ Gliederungsebene: Funktion der Person (Bildungsreferentin) 

▪ Teilnehmernummer: wenn gewünscht angeben 

▪ Gruppen: Gruppe über den kleinen Pfeil zuordnen (Admin, Beratende, Mitarbeitende, 

Stimmberechtigte, Gäste) (Abb. 2) 

▪ Initiales Passwort: mit Klick auf die zwei kleinen Pfeile erstellen (Abb. 2) 

▪ Benutzername: Catharina Pfohl 

▪ Kommentar: wenn gewünscht ausfüllen 

▪ Kästchen „Ist anwesend“: kein Haken (Abb. 2) 

▪ Kästchen „Ist aktiv“: Haken (Abb. 2) 

▪ Kästchen „Ist ein Gremium“: kein Haken (Abb. 2) 

- TN speichern (oben im roten Balken auf „Speichern“ klicken) 

- Neuen TN anlegen 

Abb. 1 

mailto:catharina.pfohl@dpsg-paderborn.de


Abb. 2 

 

 

 



Daten der Teilnehmenden ändern 
- Im Inhaltsverzeichnis auf den Reiter „Teilnehmende“ gehen (Abb. 1) 

- Auf die jeweilige Person klicken 

- Oben im roten/blauen Balken auf den kleinen weißen Stift klicken  

- Gewünschte Änderung vornehmen und speichern 

 

Teilnehmende löschen 
 

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 weißen Punkte klicken (Abb.4) 

- Anschließend auf „löschen“ klicken 

Abb. 3 

 

Abb. 4 

 

 

 



Alle Teilnehmenden 

- Im Inhaltsverzeichnis auf den Reiter „Teilnehmende“ gehen (Abb. 1) 

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

- Auf „Mehrfachauswahl“ klicken (Abb.5) 

- Anschließend in allen Punkten Häkchen setzen oder oben im grauen Balken auf die drei kleinen weißen Punkte 

klicken und auf „alle auswählen“ klicken (Abb. 6) 

- Oben im grauen Balken auf die drei kleinen weißen Punkte klicken und anschließend auf „löschen“ klicken (Abb. 6) 

Abb. 5 

 

Abb. 6 



Gruppenrechte vergeben (Welche Rechte haben die TN der Gruppen „Admin“, „Beratende“, „Mitarbeitende“, 

„Stimmberechtigte“, „Gäste“): 

- Im Inhaltsverzeichnis auf den Reiter „Teilnehmende“ gehen (Abb. 1) 

- Oben im roten/blauen Balken auf die drei kleinen weißen Punkte klicken (Abb. 4) 

- Auf „Gruppen“ klicken (Abb. 7) 

- Rechte anpassen (werden automatisch gespeichert) (Abb. 8) 

Abb. 7 

 

Abb. 8 

 

 



Teilnehmende einladen (Benutzername und Passwort senden): 

 Einzelne Teilnehmende 

- Im Inhaltsverzeichnis auf den Reiter „Teilnehmende“ gehen (Abb. 1) 

- Die gewünschte Person anklicken 

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

- Anschließend auf „Einladungs-E-Mail senden“ klicken (Abb. 9) 

- Anschließend mit „Ja“ bestätigen  

➔ Nun wird eine Mail mit dem Nutzernamen und dem Passwort an die Person verschickt: Achtung! Die Mail 

landet meist im Spam-Ordner 

Abb. 9 

  

Alle Teilnehmenden 

- Im Inhaltsverzeichnis auf den Reiter „Teilnehmende“ gehen (Abb. 1) 

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

- Auf „Mehrfachauswahl“ klicken (Abb. 5) 

- Anschließend in allen Punkten Häkchen setzen oder oben im grauen Balken auf die drei kleinen weißen Punkte 

klicken und auf „Alle auswählen“ klicken (Abb. 10) 

- Oben im grauen Balken auf die drei kleinen weißen Punkte klicken und anschließend auf „Einladungs-E-Mail 

senden“ klicken 

- Anschließend mit „Ja“ bestätigen  

➔ Nun wird eine Mail mit dem jeweiligen Nutzernamen und Passwort an alle verschickt: Achtung! Die Mail landet 

meist im Spam-Ordner 

 Abb. 10 



Anträge 
 

Anträge anlegen 
- Im Inhaltsverzeichnis auf den Reiter „Anträge“ gehen (Abb. 1) 

- Anschließend oben im roten/blauen Balken auf das kleine weiße Plus gehen (Abb.1) 

Abb. 1 

- Auf den kleinen Pfeil in der Zeile Antragsteller/in klicken (Abb. 2) 

- Antragsteller/in auswählen z.B. Büro Paderborn (Abb.3)  

 Es werden nur die Teilnehmenden angezeigt, welche zuvor angelegt worden sind! 

 Abb. 2 

 

 Abb. 3 

 

- Titel des Antrags hinzufügen z.B. Dienstbekleidung im Diözesanbüro (Abb. 4) 

- Beschreibung hinzufügen (Abb. 4)  



 Abb. 4 

 

- Begründung hinzufügen bzw. die Begründung den anderen Teilnehmenden mündlich erläutern (Abb. 5) 

- Wenn der Antrag zuvor noch nicht zu der Tagesordnung hinzugefügt wurde, dann kann man einen Haken bei „Zur 

Tagesordnung hinzufügen“ setzen (Abb. 5) 

 Abb. 5 

 

- Anschließend 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 

Menü, wo man alle erstellten Anträge sehen kann. 

 Abb. 6 

- Unter Anträgen kann man nun alle erstellten Anträge sehen (Abb. 7) 

 Abb. 7 



Anträge bearbeiten 
 

- Den gewünschten Antrag anklicken (Abb. 7) 

- auf die drei kleinen weißen Punkte oben im roten/ blauen Balken und auf „Bearbeiten“ klicken (Abb.8) 

- Nach dem Bearbeiten auf Speichern klicken  

- Der Antrag ist nun geändert 

 Abb. 8 

 

Anträge löschen 
 

- Den gewünschten Antrag anklicken (Abb.7) 

- auf die drei kleinen weißen Punkte oben im roten/ blauen Balken und dann auf „Löschen“ klicken (Abb. 9) 

 Abb. 9 

 

 

 
 

 

 



Wahlen  
 

Wahlen anlegen 
 

- Im Inhaltsverzeichnis auf den Reiter „Wahlen“ gehen (Abb. 1) 

- Anschließend oben im roten/blauen Balken auf das kleine weiße Plus gehen (Abb. 1) 

Abb.1 

 

- Titel hinzufügen z.B. Wahl zur*zum Vorsitzenden (Abb. 2)  

- Beschreibung, wenn nötig, hinzufügen (Abb. 2) 

Abb. 2 

- Wenn die Wahlen noch nicht in der Tagesordnung stehen, dann kann man einen Haken bei „Zur Tagesordnung 

hinzufügen“ setzen und die Wahlen werden nun automatisch hinzugefügt (Abb. 3) 

- Die Anzahl der zu wählenden Personen kann man mit den kleinen Pfeilen an der rechten Seite einstellen (Abb. 3) 

Abb. 3 

 



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

Abb. 4 

 

- Nun können Kandidierende hinzugefügt werden  

➔ Es werden nur die Teilnehmenden angezeigt, welche zuvor angelegt worden sind! 

Abb. 5 

Wahlen bearbeiten 
 

- Die gewünschte Wahl anklicken  

- auf den kleinen weißen Stift oben im roten/ blauen Balken klicken und die Wahl bearbeiten (Abb. 6) 

- Nach dem Bearbeiten auf „Speichern“ klicken  

- Die Wahl ist nun geändert 

 

Wahlen löschen 
 

- Die gewünschte Wahl anklicken  

- Auf die drei kleinen weißen Punkte oben im roten/ blauen Balken und dann auf „Löschen“ klicken und die Wahl ist 

gelöscht (Abb. 6) 

Abb. 6 

 



Dateien 
 

Dateien hinzufügen 
- Im Inhaltsverzeichnis auf den Reiter „Dateien“ klicken (Abb. 1) 

Abb. 1 

 

- Anschließend auf das kleine weiße Plus in der rechten oberen Ecke klicken (Abb. 2) 

Abb. 2 

 

- Auf das Feld „Dateien auf diesen Bereich ziehen ODER hier klicken um Dateien auszuwählen“ klicken (Abb. 3) 

                 Dadurch öffnet sich der Dateimanager und die Dateien können hochgeladen werden  

Abb. 3 

  



Projektor 
 

Projektor einrichten 
- Im Inhaltsverzeichnis auf den Reiter „Projektor“ klicken (Abb. 1) 

- Anschließend auf den kleinen weißen Stift oben im roten / blauen Balken klicken (Abb. 1) 

- Die gewünschten Veränderungen vornehmen und speichern (Abb. 2) 

Abb. 1 

Abb. 2 

 



Überschrift des Projektors ändern 
 

- Im Inhaltsverzeichnis auf den Reiter „Einstellungen“ klicken (Abb. 3) 

- Den Button „Allgemein“ auswählen (Abb. 3) 

 

Abb. 3 
 

- Veranstaltungsnamen und Kurzbeschreibung der Veranstaltung ändern (Abb. 4) 

o Beispiel: 

o Veranstaltungsname: Bezirksversammlung 

o Kurzbeschreibung: des Bezirks Hochsauerland am 09.02.2021 

- Anschließend speichern 



Abb. 4 

 

- Nun lautet die Überschrift des Projektors „Bezirksversammlung des Bezirks Hochsauerland am 09.02.2021“  

(Abb. 5) 

Abb. 5 


