B e z R Bezirksjugendring
Unterfranken

Handout OpenSlides fir Veranstalter:innen

OpenSlides ist ein Tagungsprogramm, um Veranstaltungen, wie bspw. Vollversammlungen mit Tagesordnungspunkten, Antrdagen
und Wahlen abzubilden. Mit Hilfe des Handouts soll Administrator:innen die Schritte der Verwaltung Punkt fiir Punkt erlautert
werden ohne Anspruch auf Vollstandigkeit. Basis ist OpenSlides 3.3-master, das von uns konfiguriert wurde.

e Die Startseite

#%% OpenSlides

Administrator v
P— Willkommen zur Vollversammlung
artseite .
o Bearbeitungsfeld
& Autopilot Openslides ist unser Tagungsprogramm.
= e Eine Handreichung zu OpenSlides findet ihr hier.
g A Fiir die Videokonferenz miisst ihr euch in zoom einloggen.
ntrage
Auch dafiir haben wir ein Handout erstellt.
£ Wahlen
Viel SpaB bei unserer Versammlung!
&%  Teilnehmende
[ Dateien
® Projektor Das Bearbeitungsfeld ermdglicht die Anpassung der Startseite. Hierzu einfach auf den Stift klicken.
£ Chronik . . . . . . .
Auf der linken Seite befindet sich das Navigationsmen.
¢ Einstellungen
© mpressum
& Datenschutzerklarung
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el der Startseite

Willkommen zur Vollversammlung

Absatz vB I ¥ 5 AvevI 8 SHQ © &

OpensSlides ist unser Tagungsprogramm.

Eine Handreichung zu OpenSlides findet ihr hier.

Fir die Videokonferenz musst ihr euch in zoom einloggen.
Auch daflr haben wir ein Handout erstellt.

Viel Spal3 bei unserer Versammlung!

Text kann einfach eingefligt werden und mit den gangigen Schriftanpassungen, wie Fett, Kursiv, Unterstrichen angepasst werden.
Aufzahlungen und Bilder sind ebenfalls moglich. Links konnen angelegt werden, indem man ein Wort markiert, z.B. ,,Handout” und
im Anschluss auf das Linksymbol klickt. Die URL dann einfach erganzen. Hier empfiehlt es sich wesentliche Infos zur Versammlung
einzupflegen, aber keine Romane zu verfassen.
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e Projektoren

Projektoren

Standardprojektor * 7/ B Rednerliste w /B

Versammlung online

Die Projektoren sind standardmaRig vorkonfiguriert und missen nicht verandert werden.

Ein Klick auf dieses Symbol gibt den jeweiligen Punkt auf dem Standardprojektor aus. Die Redner:innenliste wird
automatisch beim jeweiligen Punkt mitgefuhrt.

Ein Doppelklick auf den Standardprojektor 6ffnet diesen in einem separaten Tab im Browser. Dieser kann z.B. in einer
Videokonferenz eingeblendet werden.
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Unterfranken

Der Autopilot zeigt den Standardprojektor und die jeweilige Folie die aktiv ist. Uber den Autopiloten kdnnen sich Teilnehmer:innen
auch auf die Redner:innenliste setzen.

e Der Autopilot

Abstimmungen, die aktuell laufen, werden hier ebenfalls angezeigt.

Autopilot

Thema

Redeliste

Standardprojektor

Versammlung online
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e Die Tagesordnung anlegen

Tagesordnung Q O

0vono FILTER Q_ stche

Uber das Plus-Symbol kénnen neue Tagesordnungspunkte
hinzugefiigt werden.
Ein Name ist erforderlich

ot Im darauffolgenden Meni muss ein Titel vergeben

werden. Ein Erlauterungstext ist optional.

Titel *

Absatz v B I Us AverT =2 SHQ O

Die Sichtbarkeit legt fest, ob der Tagesordnungspunkt fir
alle sichtbar oder nur intern angezeigt werden soll. In der
Regel sind alle Tagesordnungspunkte sichtbar. Die
Voreinstellung kann so belassen werden.

,Elternelement in der Tagesordnung” bedeutet, dass der
Punkt als Unterpunkt des ausgewdahlten
Tagesordnungspunktes angelegt wird.

Tagesordnungspunkte kénnen nach dem Anlegen per
Anhange ~©  Drag&Drop bewegt werden.

Sichtbarkeit in der Tagesordnung

offentlich -

Elternelement in der Tagesordnung v
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Mehrfachauswahl

Nummerierung

Sortieren

Projizieren

Aktuelle Redeliste

Schlagworter

Exportieren als C5V

Exportieren als PDF

Importieren

Alle Redelisten berginigen

Einstellungen

B e z R Bezirksjugendring
Unterfranken

Hat man alle Tagesordnungspunkte eingepflegt, stehen weitere Funktionen zur
Verflgung. Dazu klickt man auf die drei Punkte im Men des Reiters
»Tagesordnung”. Daraufhin 6ffnet sich das Kontextmendi.

Uber Mehrfachauswahl kdnnen mehrere Tagesordnungspunkte selektiert werden.
»Nummerierung” strukturiert die Tagesordnung automatisch.

Die Tagesordnung kann auch als PDF exportiert werden.
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e Antrage anlegen

Antrage (o + ]
2von2 FILTER SORTIEREN Q Suche
1 Antrag auf Feststellung der Beschlussfahigkeit
von Jannis Kohler - Laufende Nummer 69 o)
1,
-
2 Beschluss der Tagesordnung
von Jannis Kohler - Laufende Nummer 70 o)
1,
- =

Das gleiche Prinzip zum Anlegen von Tagesordnungspunkten wird auch im Bereich der Antragsformulare verwendet. Um einen
neuen Antrag einzupflegen wieder auf das Plus-Symbol klicken.
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Antragsteller/in dirfte selbsterklarend sein. Als nachstes einen Titel vergeben.

Der Antragstext muss in das obere Feld. Darunter dann auch die Begriindung. el

Wenn der Antrag in der Tagesordnung erscheinen soll bitte den Haken aktiviert lassen. wew  v|BTVS|AvEvI|EE|FBO[OH
Sichtbarkeit auf 6ffentlich stellen. Unter Elternelement kann man den Antrag z.B. zum
Tagesordnungspunkt ,Antrage” hinzufligen, sofern vorab angelegt.

Begriindung

Abzat B I YUSs A-2LvL 2 £LFHQ o3

B Zur Tagesordnung hinzufiigen

affentlich -

Einfacher Arbeitsablauf -
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Antrag auf Feststellung der Beschlussfahigkeit v

Laufende Nummer 69

Antragsteller/in #

Status

:= Zeilennummerierung

Die Versammlung moge beschlieBen:
+ Neue Abstimmung 1 Die Versammlung moge die Beschlussfahigkeit beschliefen.
Begriindung
Personliche Notiz Va

Beschlussfahigkeit muss gegeben sein.

Keine personliche Notiz

So kénnte ein Antrag dann zunichst aussehen. Uber das Feld ,Neue Abstimmung” muss nun noch eine Abstimmung angelegt
werden.

Abstimmung

. T "
A e aDEdDe erg =

nicht-namentlich v Stimmberechtigt v Ja/Nein/Enthaltung v

Speichern Abbrechen

Die Art der Stimmabgabe bestimmt, ob die Abstimmungen der einzelnen Stimmberechtigten sichtbar oder geheim sind. Analog ist
flr Versammlungen in Prasenz gedacht, wenn mit Stimmkarten abgestimmt wird.
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Unter Stimmberechtigte die jeweilige Gruppe eintragen, die stimmberechtigt sein soll. In unserem OpenSlides haben wir der
Einfachheit halber die Gruppe ,,Stimmberechtigt” bereits angelegt. Der Bereich 100-%-Basis ermoglicht die Selektion der jeweiligen

Antwortkategorien.

Anderungen von Antrigen verfolgen wir in einer Word-Datei und lassen dies nicht (iber OpenSlides laufen. Damit haben wir bessere
Erfahrungen gemacht. Dies bleibt jedoch jedem selbst iberlassen.

Abstimmungen liber Antréige

Abstimmung

A nicht-namentlich - erstellt

p Stimmabgabe starten
1.

Auf Stimmabgabe starten klicken.

Abstimmung

A nicht-namentlich - gestartet

B Stimmabgabe beenden

0/0

Empfangene Stimmen
2.
Die Ubersicht zeigt die empfangenen Stimmen und die maximal moglichen Stimmabgaben, entsprechend der Stimmberechtigten.

Nach entsprechender Zeit liber ,Stimmabgabe beenden” die Abstimmung beenden.
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Auf klicken.
Das Ergebnis ist flir den Admin sichtbar.

Das Men offnen.

B Frojizieren
Auf klicken und auf dem Standardprojektor ausgeben.

Das Ergebnis ist fiir die Teilnehmer:innen im Autopiloten sichtbar.

N°: Handout OpenSlides fir Admins Seite: 11/21



e Wahlen

Ahnlich wie bei Antragen werden Wahlen angelegt.

Der erste Schritt ist auch hier wieder das Plus-Symbol im
oberen rechten Bereich.

Das Eintragungsmeni 6ffnet sich.
Ein Titel und eine kurz Beschreibung eingeben.

Die Wahl kann durch das Hakchen in die Tagesordnung
aufgenommen werden.

Auch hier kann wieder ein , Elternelement” vergeben
werden.

Wichtig ist, dass man hier die Anzahl der zu wahlenden
Personen eingibt.
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Wah!l des/der Vorsitzenden

Beschreibung:

Absatz v B I U S AveLvT == L BEHO o f]

Zur Tagesordnung hinzufiigen

affentlich -

Elternelement in der Tagesordnung -

Hinweis zur Stimmabgabe
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Wahl des/der Vorsitzenden

&nzahl der zu wahlenden Personen Fhase
1 Auf Kandidatensuche

Kandidaten/innen

Kandidat/in auswahlen ...

=+ Fiige mich hinzu

Uber ,,Fiige mich hinzu“ kénnen Kandidat:innen aus OpenSlides ausgewihlt werden. Ist der/die Kandidat:in noch nicht im Programm
vertreten, kann der/die Teilnehmende auch kurzfristig hinzugefugt werden.

. =+ Neuer Wahlgang
Uber wird das Wahlmeni geoffnet. Diesen Vorgang kann in den aktuellen Einstellungen nur der ,,Admin“

vornehmen®”.
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Titel *

Wahlgang

Art der Stimmabgabe * Stimmberechtigte Wahlmethode *

nicht-namentlich ¥ Stimmberechtigt ¥ Ja pro Kandidat v

100-%-Basis * Anzahl der Stimmen *

Alle giiltigen Stimmzettel ~ 1 [] Generelles Nein [] Generelle Enthaltung
Speichern Abbrechen

Die Art der Stimmabgabe und die Stimmberechtigten festlegen. Wichtig ist auch hier die Anzahl der Stimmen nicht zu vergessen.

Uber Stimmabgabe starten startet dann der eigentliche Wahlgang. Der Rest verhilt sich wie bei der Abstimmung von Antrigen.
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e Teilnehmer:innen einpflegen

Teilnehmer:innen werden in OpenSlides Gber den Reiter , Teilnehmende” hinzugefiligt. Um sich die Arbeit zu vereinfachen bietet
OpenSlides den Import lber eine .csv-Datei an. Diese kann vorab mit einem Tabellenkalkulationsprogramm, wie bspw. Excel oder
Calc bearbeitet werden. Eine entsprechende Vorlage kdnnen wir bereitstellen. Die Beispieldatei enthalt Ausfullhinweise, die

dringend zu beachten sind. Hier bitte darauf achten, dass alle notwendigen Spalten ausgefiillt sind, damit es bei der Versammlung
dann keine Probleme gibt.

Grundsatzlich gibt es ,,Stimmberechtigte”, dies sind die Delegierten bei der VV. Alle anderen, die keine Abstimmungen tatigen
dirfen werden als ,Gast” behandelt.

Wenn alle Teilnehmer:innen eingepflegt sind muss die Excel-Datei noch in das Dateiname: |
Format .csv abgespeichert werden. (Datei -> Speichern unter ...) Dateityp: | CSV UTF-8 (durch Trennzeichen getrennt)
Teilnehmende Q ©

2von2 FILTER SORTIEREN Q Suche

Jannis Kohler

L icht: 0 &% Admin = Anwesend
gewicnt: O

Administrator

- m icht: 1 2 Admin = Anwesend
mgewichn

Die Datei kann (iber das Kontextmend, dazu auf die ... Punkte klicken und dann , Importieren” hochgeladen werden. n
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Textimport CSV-Import

Erforderliche Komma- oder Semikolon-separierte Werte mit diesen Spaltennamen in der ersten Zeile:
Titel, Vorname, Nachname, Gliederungsebene, Teilnehmernummer, Gruppen, Kommentar, Ist aktiv, Ist
anwesend, Ist ein Gremium, Initiales Passwort, E-Mail, Benutzername, Geschlecht, Stimmgewicht

* Mindestens Vor- oder Nachname muss angegeben werden. Alle tbrigen Felder sind optional und
dirfen leer sein.

* Es konnten zusatzliche Spalten nach den erforderlichen Spalten vorhanden sein. Diese haben jedoch
keinen Einfluss auf den Import.

CSV-Beispiel-Datei herunterladen

Encoding der Date Spaltentrenner Texttre

extrennet

ISO 8859-1 - West European + Automatic ~ Double quotes (") M

Datei auswahlen

Beim Import die oben genannten Einstellungen auswahlen und dann auf ,Datei auswahlen” klicken. Dadurch kann die .csv-Datei

hochgeladen werden. Jetzt nochmal alle Daten priifen und diese bestatigen. Die Teilnehmenden sind importiert. Passworter werden
automatisch vom System vergeben.
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e Grundsatzliche Einstellungen

. £ Einstellungen
Uber kénnen die grundsatzlichen Einstellungen von OpenSlides angepasst werden.

& Allgemein

Veranstaltung

Veranstaltungsname

Versammlung online

Kurzbeschreibung der Veranstaltung

Veranstaltungszeitraum

Veranstaltungsort

Online

Die Rubrik ,Allgemein“ bietet die Moglichkeit der Veranstaltung einen Namen zu geben, eine Kurzbeschreibung und den
Veranstaltungszeitraum einzutragen. Weitere Einstellungen sind nicht erforderlich.

Unter ,Tagesordnung” muss das Datum der Veranstaltung und die Uhrzeit eingetragen werden.
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& Tagesordnung

Allgemein

Beginn der Veranstaltung

4.3.2021 E 19:00

Eingabeformat: TLMM.JJJ) HH:MM

[[] Untertitel in der Tagesordnungsiibersicht anzeigen

Nummerierung

Nummerierung von Tagesordnungspunkten aktivieren

Als nachstes ist die Rubrik , Teilnehmende” interessant. Hier muss der Text fir die Einladungsmail gedandert werden.
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E-Mail

Absendername

Openslides

(BezJR

Die Absenderadresse ist in den OpenSlides-Servereinstellungen definiert und kann nur vom Administrator gedndert werden.

Antwortadresse

Betreff
Openslides-Zugangsdaten

Sie kinnen {event_name} und {username} als Platzhalter verwenden,

\achrichtentext

Hallo {name},

hier ist Ihr personlicher OpenSlides-Zugang:
{url}
Benutzername: {username}
Passwort: {password}

Diese E-Mail wurde automatisch erstellt.

Bezirksjugendring
Unterfranken

Abesndername ist der/die jeweilige Veranstalter:in. Als Antwortadresse eure Mailadresse eintragen. Die Begriffe in Klammern
dirfen nicht bearbeitet oder herausgeldscht werden. Ansonsten erhalten die Teilnehmer:innen ihre Zugangsdaten nicht:

{url}, {password}, {username}
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Voraussetzung fiir eine korrekte Einladung ist die Anpassung der Einladungsmail und das Anlegen von Teilnehmenden. Um die
jeweiligen Mails zu verschicken fiihrt der Weg dann auf den Reiter , Teilnehmende” im Hauptmend.

e Einladungen verschicken

a» Teilnehmende
B
Mehrfachauswahl

4.“

7 Alle auswahlen

6.“

Einladungs-E-Mail senden
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Sollen E-Mails
wirklich an alle
ausgewahlten
Teilnehmende
gesendet werden?

2 E-Mails

Ja Abbrechen

Mit einem Klick auf ,Ja“ werden die Mails an die ausgewahlten Teilnehmer:innen verschickt.

Wirzburg, 01.04.2021

Ersteller:
Mirko Zeisberg
Medienfachberatung Unterfranken
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