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1. Einfiithrung

OPENSLIDES ist ein freies, webbasiertes Préasentations- und Versammlungssystem zur
Darstellung und Steuerung von Tagesordnung, Antragen und Wahlen einer Veranstal-

tung, insbesondere bei Einsatz eines oder mehrerer Projektoren.

OPENSLIDES wurde speziell fiir die Vorbereitung und Durchfithrung von Versamm-
lungen, wie Mitgliederversammlungen, Delegiertenversammlungen, Hauptversamm-
lungen und Parteitage, entwickelt. Mit OPENSLIDES konnen alle Inhalte der Veran-
staltung angepasst und unmittelbar an die Leinwand projiziert werden. Dies betrifft
vor allem die Tagesordnung und aktuelle Informationen fir die Anwesenden. Zusétz-
lich gibt es Funktionen zur Verwaltung von Teilnehmenden, Antragen, Wahlen und

Dateien.
OPENSLIDES kann in drei Modi betrieben werden:

Prasentationsmodus Single: Nur der Versammlungsleiter (oder wahlweise ein Tech-
niker) hat Zugriff auf OPENSLIDES. Er steuert den Projektor allein. Der Pro-
jektor ist am gleichen Rechner angeschlossen, wo OPENSLIDES lauft. Die Teil-
nehmenden kénnen die Veranstaltung auf der Leinwand verfolgen, haben aber

kein Zugriftf auf OPENSLIDES.

Prasentationsmodus Multi: Neben dem Versammlungsleiter haben noch weitere aus-
gewahlte Mitarbeiter Zugriff auf OPENSLIDES. Sie bearbeiten und verwalten
die Inhalte gemeinsam und haben alle die Moglichkeit, den Projektor zu steu-
ern. Der Projektor selbst ist an einem beliebiegen Rechner angeschlossen. Jeder
Rechner mit Zugriff auf OpenSlides muss sich im gleichen Netzwerk befinden
und den OPENSLIDES-Server erreichen konnen (z.B. in einem WLAN im Ver-

anstaltungssaal).

Teilnehmermodus: Im Teilnehmermodus konnen sich zusatzlich zur Versammlungs-
leitung die anwesenden Teilnehmer mit dem eigenen Laptop oder Smartphone
iiber das zur Verfiigung gestellte Netzwerk (zum Beispiel WLAN) bei OPENS-



1. Einfiihrung

LIDES anmelden und Inhalte einsehen bzw. bearbeiten (z. B. einen Antrag ein-
reichen oder einen Kandidaten zur Wahl vorschlagen). Eine Rechte- und Be-
nutzergruppenverwaltung garantiert die notwendige Zugriffsbeschrinkung. Die
Versammlungsleitung hat in der Regel weitgehende, die Versammlungsteilneh-

mer (z. B. Delegierte und Géste) nur eingeschrinkte Zugriffsrechte.

Aufler beim Prasentationsmodus Single benétigt man ein Computernetzwerk (LAN
oder WLAN), um den Zugriff von mehreren Nutzern auf OPENSLIDES zu ermogli-
chen. Ein Rechner fungiert dabei als Server fiir OPENSLIDES. Alle anderen Rechner
miussen auf dessen IP-Adresse zugreifen konnen. Der Projektor kann an jedem belie-

bigen Rechner im Netzwerk angeschlossen werden.

OPENSLIDES ist webbasiert, d. h. es wird bei den Nutzern ausschliellich iiber den
eigene Browser bedient. Eine extra Software/App muss nicht installiert werden. Alle
aktuellen Browser werden unterstiitzt. Lediglich die Veranstaltungsleitung muss auf

einem einzigen Rechner, dem Server, OPENSLIDES installieren und starten.



2. Setup

In diesem Kapitel werden die notigen Schritte zur Installation und Konfiguration von

OPENSLIDES beschrieben.

2.1. Installation und Start

OPENSLIDES muss nur auf einem Rechner installiert werden, welcher im Netzwerk
als Server fungiert. Im Prasentationsmodus Single gibt es kein Netzwerk, so dass

OPENSLIDES auf dem einen verwendeten Rechner selbst installiert werden muss.

2.1.1. Windows

Laden Sie die aktuelle, portable OPENSLIDES-Version fiir Windows von
https://openslides.org herunter. Extrahieren Sie das Zip-Archiv (z. B.
openslides-N.N-portable.zip) in einen beliebigen Ordner. OPENSLIDES muss nun
nicht weiter installiert werden. Alle notwendigen Programmelemente sind in dem

Ordner enthalten. Fithren Sie nun einfach die Datei openslides.exe aus.

Eine grafische Oberflache wird gestartet, mit der Sie den OPENSLIDES-Server starten

und jederzeit beenden konnen:


https://openslides.org

2. Setup

4%+ OpenSlides [ 2 2]

------

ey =
#5& OpenSlides v
Server Settings
Host:00.0.0 Port: 8000 Backup database...
[¥] Automatically open browser Sync database

Zum Starten klicken Sie einfach auf den Knopf Start server. Thr Webbrowser offnet

sich anschliefend automatisch mit der passenden URL.

Unter Settings konnen Sie bei Bedarf einen anderen Host und Port einstellen (vorein-
gestellt ist Host 0.0.0.0, d.h. OpenSlides hort auf allen Netzwerkinterfaces, und Port
8000).

Falls Sie Thren Administrator-Zugang vergessen haben, konnen Sie mit Klick auf
Reset admin einen neuen Administrator-Nutzer erstellen, dessen Name und Passwort

admin ist.

Mit Backup database lasst sich die SQLite-Datenbank in regelméfiigen Abstidnden

sichern (z.B. auf einem externen Laufwerk).

2.1.2. Linux / MacOS

Laden Sie die aktuelle -Version fir Linux/MacOS von
https://openslides.org oder tiber den Python Package Index (PyPI) ($ pip install

openslides) herunter. Folgen Sie anschlieend der Installationsanleitung der zuge-
horigen README.rst.

Starten Sie den Server, indem Sie in der Kommandozeile eingeben:
$ openslides

Damit wird der Server gestartet und ihr Browser mit der richtigen URL geoffnet.


https://openslides.org
https://github.com/OpenSlides/OpenSlides/blob/master/README.rst#installation

2. Setup

Wenn Sie eine virtuelle Arbeitsumgebung (virtualenv) verwenden, mussen Sie diese

zuvor aktivieren:
$ source .venv/bin/activate

OPENSLIDES kann jederzeit im Fenster der Kommandozeile mit der Tastenkombi-
nation Strg+c beendet werden. Alle eingegebenen Daten bleiben in der Datenbank

gespeichert.
Weitere Startoptionen kénnen Sie mit folgender Eingabe sehen:

$ openslides -help

2.1.3. Offnen des Browsers

Bei Start des Servers wird automatisch der Browser mit der richtigen URL geoffnet.

Falls dies wegen Ihrer Browsereinstellungen nicht gelingt, rufen Sie das OPENSLIDES-
Webinterface auf, indem Sie in die Adresszeile die IP-Adresse und Port des Servers
eintragen (z.B. http://192.168.178.30:8000). Am Rechner, auf dem OPENSLIDES ge-
startet wurde, kann OPENSLIDES auch iiber http://localhost:8000 aufgerufen

werden.

2.1.4. Erster Login

Der erste Login als Administrator ist mit dem Benutzernamen admin und dem Pass-
wort admin moglich. Sie sollten das Passwort nach dem ersten Start dndern (siche

Kap. 4.1.2), um Unbefugten keinen Zugriff auf Thre Daten zu gewéhren.

Hinweis: OPENSLIDES benotigt Cookies, um die Identitat des Nutzers festzustellen,

solange er eingeloggt ist. Beim Ausloggen wird das Cookie wieder geloscht.

2.2. Konfiguration

Nach der Installation ist OPENSLIDES bereits vorkonfiguriert. Die beim ersten Start
erzeugte (leere) Datenbank enthélt einige Voreinstellungen. Die Konfiguration kann
im laufenden Programm unter dem Mentipunkt , Einstellungen® vorgenommen wer-

den. Weitere Einstellungsmoglichkeiten fiir erfahrene Benutzer sind in der Datei

10



2. Setup

settings.py moglich. Diese Datei liegt im OPENSLIDES-Benutzerverzeichnis, das
abhangig von Threm Betriebssystem ist:

Unter Windows (portable Version):

C:\<Benutzer>\AppData\Local\openslides\

Unter Linux und MacOS:

~/.config/openslides/

2.3. Erste Schritte mit OpenSlides

Nach dem ersten Einloggen sieht OPENSLIDES wie folgt aus:

penSlides

A | = - ? &

Startseite Tagesordnung Antrage Wahlen Teilnenmende Dateien Einstellungen

Willkommen bei OpenSlides n

[Platz fir Ihren BegrilBungstext ]

© Copyright by OpenSlides | Impressum

In der Kopfzeile kann man durch Klicken auf das Logo jederzeit auf die Startseite
zuriickkehren. In der Zeile rechts konnen Sie mit anderen Nutzern chatten, Ihr Profil

bearbeiten, Thr Passwort &ndern sowie die Meniisprache von OPENSLIDES dndern.

Uber die Navigationsleiste erreichen Sie alle Module vonOPENSLIDES:

& = E @G & ¥ o

Startseite Tagesordnung  Antrage Wanhlen Teilnehmende Dateien Einstellungen

o Startseite: Hier konnen Sie die Teilnehmer willkommen heiflen sowie allgemei-

ne Informationen zur Veranstaltung oder OPENSLIDES-Nutzung hinterlassen.

o Tagesordnung: Legen Sie Tagesordnungspunkte an und verwalten Sie Rede-
listen (siehe Kap.4.4).

11
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o Antrage: Verwalten Sie die gestellten Antridge und protokollieren Sie die da-

zugehorigen Abstimmungsergebnisse (siehe Kap. 4.6).

o Wahlen: Verwalten Sie die anstehenden Wahlémter mit den vorgeschlagenen

Kandidaten und protokollieren Sie die Wahlergebnisse (siehe Kap. 4.7).

o Teilnehmende: Hier legen Sie alle Benutzer von OPENSLIDES an und ver-
walten die Nutzergruppen und deren Berechtigungen. Die angelegten Teilneh-
menden konnen Sie dann in den anderen Modulen verwenden (z.B. als Redner,
Antragsteller oder Kandidat) (siehe Kap. 4.5).

« Dateien: Nutzen Sie die Dokumentenablage, um beliebige Dateien zum Dow-
nload anzubieten. PDF-Dateien, Bilder und Videos kénnen auch auf dem Pro-

jektor angezeigt werden (siehe Kap. 4.8).

« Einstellungen: Passen Sie die einzelnen Module auf Ihre Veranstaltung an. Es

gibt zahlreiche Konfigurationsoptionen (siehe Kap.4.11).

Wenn Sie auf das Symbol n am rechten Bildschirmrand klicken, wird die Pro-
jektorseitenleiste ausgeklappt. Dort wird der aktuell projizierte Inhalt in einer Live-

Vorschau angezeigt.

OpenSlides

“ | B ¢ X Q o

Startseite Tagesordnung Antrige Wahlen Teilnehmende Dateien Einstellungen

: : G @M Projektor >
Willkommen bei OpenSlides
Live-Vorschau o

[Platz fiir Ihren Begriitungstext.]

© Copyright by Openslides | Impressum

sla a | 204+ |+ D0

Countdowns "
Mittellungen N7
Redeliste o

12
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Damit haben Sie immer im Blick was die Teilnehmenden gerade an der Leinwand
sehen. Das Projektorbild in voller Gréfie erhalten Sie (in einem neuen Browsertab),
indem Sie auf die Live-Vorschau klicken. Sie ist auch unter der URL /projector/1
zu finden. Loggen Sie sich an dem Rechner in OPENSLIDES ein, an dem Ihr Pro-
jektor angeschlossen ist, und rufen Sie den Link oder die URL auf. Legen Sie die
Projektoranzeige in ein eigenes Browserfenster und wechseln Sie Thren Browser in
Vollbildmodus (in der Regel mit der Taste F11). Im Prasentationsmodus Single miis-
sen Sie Thren Projektor als zweiten Monitor einrichten (erweiterter Desktop) und das

Browserfenster mit dem Projektorbild auf Thren angeschlossenen Projektor schieben.

Das Projektorbild aktualisiert sich vollkommen automatisch. Sollte die Aktualisie-
rung auf Grund eines Fehlers (z. B. einer Unterbrechung der Verbindung zum Server)
aussetzen, laden Sie das Projektorbild an dem Computer, an dem der Projektor an-

geschlossen ist, mit der Taste F5 neu.

Unterhalb der Live-Vorschau gibt es die Moglichkeit einen Countdown, eine Mittei-

lung oder die aktuelle Redeliste zu projizieren.

13



3. Tutorium — Administration einer

Versammlung

In diesem Tutorium sehen Sie am Beispiel der Mitgliederversammlung eines Klein-

gartenvereins, wie Sie OPENSLIDES im Prasentationsmodus bedienen.

Zunéchst lernen Sie, OPENSLIDES allgemein einzurichten und Folien auf dem Pro-
jektor zu zeigen. AnschlieBend kénnen Sie die einzelnen Tutorien fiir Tagesordnung,

Teilnehmerverwaltung, Antrage und Wahlen durcharbeiten.
Alle Tutorien gehen von folgenden Rahmenbedingungen aus:

Der Verein ,,Schreberverein Nord e. V. halt am 2. Mérz 2018 seine jahrliche Mitglie-
derversammlung ab. Auf der Versammlung werden verschiedene Berichte gehalten
und iiber eine Satzungsdnderung abgestimmt. Auflerdem finden Wahlen zum Vor-

stand und zum Beirat statt.

3.1. Einrichtung von OpenSlides

Zunéchst miissen Sie OPENSLIDES auf dem Server installieren, den Server starten
und einige Einstellungen fiir Thre Veranstaltung vornehmen. Danach kénnen Sie Thre

ersten Folien einrichten und auf dem Projektor zeigen.

3.1.1. Installation und Start des Servers

Installieren Sie OPENSLIDES und starten Sie anschlieBend den Server wie in Kap. 2.1
beschrieben. Sie sehen jetzt die Login-Seite von OPENSLIDES in Threm Browser. Log-
gen Sie sich als Administrator ein, indem Sie als Benutzernamen admin und als

Passwort admin eingeben und auf Anmelden klicken.

14



3. Tutorium — Administration einer Versammlung

Anschlielend sollten Sie sofort das Administrator-Passwort andern. Klicken Sie dazu

oben rechts in der Kopfzeile auf Administrator:

AnschlieBend auf % Passwort andern. Geben Sie in die entsprechenden Felder Ihr altes
Passwort admin und anschliefend Ihr neues Passwort ein. Wiederholen Sie das neue
Passwort im dritten Formularfeld. Bestédtigen Sie die Eingabe mit Speichern. Weitere

Informationen zur Benutzerverwaltung finden Sie in Kap. 4.1.

3.1.2. Konfiguration des Systems

Geben Sie die Rahmendaten Threr Veranstaltung ins System ein. Wechseln Sie dazu
zum Mentipunkt Einstellungent Allgemein und geben Sie die Veranstaltungsdaten wie

folgt ein:
Allgemein

Veranstaltung

Veranstaltungsname

Mitgliederversammlung "D Zuriicksetzen

Kurzbeschreibung der Veranstaltung

Mitgliederversammlung des Schrebervereins Nord e.V. "D Zuriicksetzen

Veranstaltungszeitraum

Sonnabend, 2. Mai 2018 "D Zuriicksetzen

Veranstaltungsort

Leipzig "D Zuriicksetzen

Impressum

=R Q byl e MO B2 9| [8 Quelcode

Normal ~- B I US % x|T, | A- 8- | = :=

e
[
lth
1
>

2 - . - . "D Zuriicksetzen
OpenSlides ist ein freies, webbasiertes Prisentations- und Versammlungssystem zur

Darstellung und Steuerung von Tagesordnung, Antragen und Wahlen einer Versammlung.

body p

Titel der Startseite

Willkemmen zur Mitgliederversammlung "D Zuriicksetzen

15



3. Tutorium — Administration einer Versammlung

Das Impressum verweist voreingestellt auf OPENSLIDES. Es erscheint als Fufzeile in
der Startseite. Der Text im Feld Diesen Text auf der Login-Seite anzeigen erscheint auf

dem Login-Fenster, wenn sich die Teilnehmer einloggen:
g OpenSlides

Ihr Benutzername ist ihr Nachname, das
Passwort lhre Mitgliedsnummer. Bitte andern Sie
das Passwort sofort nach dem Einloggen!

Alle Anderungen in den Einstellungen werden sofort gespeichert. Alle Einstellungen

sind im Detail in Kap.4.11 beschrieben.

3.1.3. Technische Einrichtung im Veranstaltungsraum

Im Présentationsmodus Single schlieBen Sie den Projektor an IThren Computer an
und schieben ein zweites Browserfenster mit der Projektoransicht auf den Projek-
tor. In den anderen Modi richten Sie ein Netzwerk ein, schlieen Sie einen beliebigen
Computer an den Projektor an und 6ffnen im Vollbildmodus die Seite mit der Projek-
toransicht. Die Projektoransicht bekommen Sie in einem neuen Browsertab zu sehen,
indem Sie auf die Live-Vorschau klicken. Diese ist auch unter der URL /projector/1/

zu finden.

Fir detaillierte Informationen zur Projektorsteuerung, siche Kap. 4.2.

16



3. Tutorium — Administration einer Versammlung

3.2. Tagesordnung verwalten

In diesem Teil lernen Sie, wie Sie Eintrége in der Tagesordnung erstellen und verwal-

ten.

3.2.1. Eingabe der Tagesordnung

Die Tagesordnung enthélt nach einer Neuinstallation noch keine Eintrage. Legen Sie
zunichst einige Eintrédge an. Klicken Sie dazu im Meniipunkt Tagesordnung oben

rechts auf m und geben Sie ein neues Thema wie folgt ein:

Neues Thema
Titel *
Begriiung
Text
E e« Q Ii'é o el i N [#) Quelicode

Mormal - B I U S % x|, | A- 3| 2 i= "

Die Vereinsvorsitzende Frau Weise heifit Sie herzlich willkommen.

body p

Anhang

[ Als Tagesordnungspunkt anzeigen
Wenn deaktiviert, erscheint es als interner Eintrag in der Tagesordnung.

Elternelement

w Abbrechen

Wie sie sehen, konnen Sie den Text frei formatieren und dort auch Bilder einfiigen. Im

Feld Anhang konnen Sie aus allen in OPENSLIDES verfiigbaren Dateien einen Anhang

17



3. Tutorium — Administration einer Versammlung

wahlen. Mehr zu Dateien ist in Kap. 4.8 beschrieben.
Klicken Sie abschliefend auf .

Erweitern Sie nun die Tagesordnung um Eintrége mit folgenden Titeln:
o Bericht des Vorstands
o Gartenfest
o Antrage
e Sonstiges
« Wahlen

Klicken Sie abschlieBend auf den Knopf s Nummerierung  ynd die Tagesordnung wird

nummeriert. Die Ubersicht iiber die Eintrige sieht nun so aus:

& Auswahlen .. | gk Sortieren . 1; Nummerierung X, Exportieren (alle) ~

6/ 6 Eintrage

Erledigte Eintrdge ~  Interne Eintrdge +  Q

=] 1 - BegriiBung

o 2 - Bericht des Vorstands
- 3 - Gartenfest

™ 4 - Antriage

[ 5 - Sonstiges

& 6 - Wahlen

Sie konnen nun nachtraglich die Reihenfolge der Eintrage verdndern und auch Tages-
ordnungspunkte zu Unterpunkten verschieben. Klicken Sie dazu oben auf den Knopf
asorteren . und ziehen Sie dann mit gedriickter linker Maustaste den Punkt Sonsti-
ges an die letzte Stelle. Den Punkt Gartenfest ziehen Sie unter Bericht des Vorstands
und schieben ihn etwas nach rechts, bis er dort einrastet. Gehen sie durch Driicken
des Knopfes «zuruckzur Uersicnt  zuriick zu Ubersicht und driicken Sie s Nummerierung

um die Nummerierung zu aktualisieren. Die Ubersicht sieht nun so aus:

18



3. Tutorium — Administration einer Versammlung

& Auswahlen ... | g Sortieren .. 15 Nummerierung X, Exportieren (alle) ~

6./ 6 Eintrdge

Erledigte Eintréige +  Interne Eintréige v  Q

=] 1 - BegriiBung
-~ 2 - Bericht des Vorstands
- 2.1 - Gartenfest
™ 3 - Antrage
= 4 - Wahlen

B 5 - Sonstiges

3.2.2. Interne Eintrage

Interne Eintriage werden verwendet, um organisatorische Dinge in den Ablaufplan der
Tagesordnung einzufiigen. Solche Eintrége gehoren aber formal nicht zur offiziellen
Tagesordnung und werden entsprechend als interne Eintrage markiert. Technisch sind

sie jedoch dasselbe wie ein Tagesordnungspunkt.

Um z. B. den Teilnehmern mitzuteilen, dass es eine Kaffeepause gibt, erstellen Sie ein

neues Thema:
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Neues Thema

Titel *

Kaffeepause um 15:30 Uhr

Text

@ | - Q byl = B O Ed | 52 Z | 8 Quellcode

Mormal -1B I US x |1 | A- B

bb

LT

Kaffee gibt es am Westausgang.
Die Toiletten sind 1m Untergeschoss des Westfliigels.

Bitte kommen Sie piinktlich um 16:00 Uhr zuriick in den Saal!
body p

Anhang

(O Als Tagesordnungspunkt anzeigen
Wenn deaktiviert, erscheint es als interner Eintrag in der Tagesordnung.
Elternelement

Dabei ist es wichtig, dass die Option Als Tagesordnungspunkt anzeigen nicht ausge-

wahlt ist.

Interne Eintrdge erscheinen in der Tagesordnungsiibersicht mit einem kleinen Ver-

botszeichen vor dem Titel.

3.2.3. Projektion der Tagesordnung

Eine Hauptfunktion von OPENSLIDES ist, dass man jede Anderung sofort Live pro-

jizieren kann. Man kann steuern was fiir alle Teilnehmer einer Veranstaltung gerade

sichtbar projiziert wird. Andert man eine gerade projizierte Folie, wird die Anderung

sofort angezeigt.

Um in unseren Fall nun die Tagesordnung zu projizieren, klicken Sie auf den Knopf
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W Tagesordnung . Dieser verfirbt sich daraufhin blau: Ein blau unterlegtes

Projektorsymbol bedeutet, dass dieser Teil gerade live projiziert wird.

Durch Driicken von ~ neben dem Knopf, kénnen Sie wéhlen, ob alle Tagesordnungs-
punkte oder nur die Hauptpunkte angezeigt werden, also in unserem Fall ohne den

Punkt Gartenfest. Eigene Themen werden in der Tagesordnung nicht projiziert.

Um nur den Tagesordnungspunkt Antrige zu projizieren, driicken Sie auf den Knopf
®  vor diesem Punkt. Er verfarbt sich nun blau:

Mittels ® koénnen Sie auch die internen Eintrége projizieren.

3.2.4. Andern von Tagesordnungspunkten

Der Inhalt von Tagesordnungspunkten kann jederzeit geandert werden, auch wenn
diese gerade projiziert werden. Dazu zeigen Sie mit der Maus auf einen Tagesord-

nungspunkt und es erscheint ein Kontextmenii:

1 - Begriiung @ Daver setzen ... O Interner Eintrag

& Kommentar seizen ... 2] Erledigi

Redeliste - Bearbeiten - Léschen B

Einige Anderungen kénnen direkt in dieser Ubersicht vorgenommen werden.

Andern Sie zum Beispiel die Dauer des Tagesordnungspunktes Bericht des Vorstandes

auf 00:20. Titel und Text konnen Sie nach Klick auf Bearbeiten andern.

3.2.5. Redelisten

OPENSLIDES bietet fiir jeden Tagesordnungspunkt eine eigene Redeliste. Um eine
Redeliste zu offnen, klicken Sie im Kontextmenii des Tagesordnungspunkts Bericht
des Vorstandes auf Redeliste. Alternativ klicken Sie auf den Tagesordnungspunkt und

dann auf ®Redeliste

Setzen Sie sich selbst auf die Redeliste, indem sie auf #Figemichhinzu  klicken. Wenn
Sie spater Teilnehmer angelegt haben, wie es in Kap. 3.3.1 beschrieben wird, kénnen

Sie jeden Teilnehmer auf die Redeliste setzen.

Die Reihenfolge der Redeliste kann jederzeit geandert werden. Dazu klicken Sie auf
das Symbol ! vor dem Rednernamen, halten die Maustaste gedriickt und verschie-

ben den Redner an die gewiinschte Stelle.
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Projizieren Sie die Redeliste nun durch Klicken auf ®Redeiste | Starten Sie nun ihre
Rede durch Driicken von #start | [hr Name wird nun im Projektor angezeigt. Um die

Rede zu beenden, klicken Sie auf #Swpp .

Durch Klicken auf  Letzte Redner/innen  kénnen Sie sich die letzten Redner als Liste anzei-
gen lassen. Ein Teil dieser Liste wird auch projiziert, je nach den Einstellungen. Fiir
Details dazu sieche Kap. 4.4.9.

Jede Redeliste ist grundsatzlich erst einmal offen. Das heifit, dass sich jeder angemel-
dete Teilnehmer auf die Redeliste setzen kann. Wenn Sie die Redeliste schlieflen, ist
dies nicht mehr moglich. Klicken Sie dazu auf €©0ffen . Der Knopf édndert sich nun

zu @Geschiossen  ynd der neue Zustand wird im Projektor rot angezeigt:
2 - Bericht des Vorstands

Unterhalb der Live-Vorschau gibt es die Rubrik Redeliste in der die aktuelle Liste

projiziert und verwaltet werden kann.

Wie man die Redeliste modifiziert und einen Countdown mit einer Rede verkniipft

ist in Kap. 4.4.7 erklart. Weitere Details zur Tagesordnung finden Sie in Kap. 4.4.
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3.3. Teilnehmer verwalten

In diesem Teil lernen Sie, wie Sie die Teilnehmer Threr Veranstaltungen im System er-
fassen. Im Préasentationsmodus brauchen Sie grundséatzlich nur diejenigen Teilnehmer
erfassen, die das System verwalten, Antréige stellen oder unterstiitzen, auf Redelisten

stehen oder bei Wahlen kandidieren.

3.3.1. Anlegen eines Teilnehmers

Sie konnen die Teilnehmer einzeln eintragen oder, wie in Kap.4.5 beschrieben, im-
portieren. Eingetragene Personen, die das System verwalten sollen, miissen die ent-

sprechenden Berechtigungen zugewiesen werden.

Zum Anlegen eines neuen Teilnehmers wechseln Sie zum Menti Teilnehmende und
klicken Sie oben rechts auf . Geben Sie als Beispiel diesen neuen Teilnehmer

eln:

Neue/r Teilnehmer/in

Titel Vorname Nachname
Dr. Max Mustermann

E-Mail

mustermann(@test.de

Gliederungsebene Teilnehmernummer

Vorstand

Gruppen

Delegierte x

Initiales Passwort
# Generieren

Das initiale Passwort kann nicht gedndert werden.

Kommentar

Nur fiir interne Notizen

O Erweiterte Felder anzeigen

m Abbrechen

Wiederholen Sie diese Schritte und geben Sie folgende weitere Teilnehmer /innen ein:
Peter Miiller
Prof. Dr. Franziska Meyer
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Luise Schmidt
Dr. Hans Schulze

Die Angabe des Titels und der Gliederungsebene ist optional. Uber die Gruppe wird
festgelegt, welche Berechtigungen der Teilnehmer hat, also ob er z. B. wéihlen und
Antrage stellen darf. Mehr zu Gruppen ist in Kap. 4.5.5 beschrieben. Die Angabe der
E-Mail ist wichtig, wenn die Teilnehmer ihre Zugangsdaten per E-Mail bekommen
sollen. Mehr zu E-Mails siehe Kap.4.5.6.

3.3.2. Bearbeiten eines Teilnehmers
Im Menii Teilnehmende ist nun eine Liste mit allen angelegten Personen zu sehen:

& Auswihlen ... & Exportieren (alle) »

6/ 6 Teilnehmende

Gruppen ~  Anwesend +  Aktiv~  Gremium =  Letzte gesendet E-Mail ~  Sortieren =

Q

- Administrator & Mitarbeitende
B Prof. Dr. Meyer, Franziska
- Dr. Mustermann, Max & Delegierte

™ Varstand
- Miiller, Peter
& Schmidt, Luise
a Dr. Schulze, Hans

Klicken Sie zum Bearbeiten eines Teilnehmers entweder auf dessen Namen und dann
auf # oder fahren Sie mit der Maus tiber den Namen und wahlen dann das Kon-
textment Bearbeiten. Einige Einstellungen kénnen direkt in der Teilnehmertibersicht

gedndert werden. Klicken Sie als Beispiel beim Teilnehmer ,Dr. Max Mustermann®
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hinter den Namen auf # und weisen ihm zusétzlich die Gruppe Mitarbeitende zu. In
der Teilnehmerliste kann jederzeit eingestellt werden, ob ein Teilnehmer anwesend
ist. Dies ist u.a. fiir die Feststellung der Beschlussfihigkeit und die Dokumentation

der Veranstaltung wichtig.

3.3.3. Passwort eines Teilnehmers

Beim Anlegen eines Teilnehmers wird automatisch ein zufélliges initiales Passwort
gesetzt, falls man nicht selbst ein Passwort angibt. Sie konnen das initiale Passwort
fiir jeden Teilnehmer aus einer PDF-Datei entnehmen. Diese wird erzeugt, wenn
Sie in der Teilnehmerliste oben rechts das Symbol =&Exportieren(alle) > und dann auf
8 Zugangsdatenliste (PDF) licken. Dieses PDF ist so ausgelegt, dass man jedem Teilneh-
mer seine ausgedruckten Zugangsdaten beim Empfang auf der Versammlung aushan-
digen kann. Bitten Sie jeden Teilnehmenden, das initiale Passwort nach dem ersten

Login zu adndern.

Um als Administrator das Passwort von z.B. Luise Schmidt neu zu setzen, klicken
Sie in der Teilnehmerliste unterhalb des Namens auf Passwort dndern und tragen Sie

ein neues Passwort ein oder generieren eines.

Detaillierte, weitere Informationen zur Teilnehmerverwaltung finden Sie in Kap. 4.5.
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3.4. Countdowns und Mitteilungen

Unterhalb der Live-Vorschau gibt es die Rubriken Countdown und Mitteilungen.

Mitteilungen eignen sich fiir kurze (organisatorische) Hinweise auf dem Projektor.
Z.B. um mitzuteilen, wo es das Mittagessen gibt. Klicken Sie auf + Neue Mitteilung hinzufiigen
und rechts oben in der Mitteilung auf # . Geben Sie nun den Text ,Das Mittagessen
gibt es in 5 Minuten im Foyer, 1. Stock, Aufgang B ein und speichern Sie anschlie-
Bend die Mitteilung. Klicken Sie nun zum Projizieren auf ® . Die Mitteilung wird

auf dem Projektor so angezeigt:

Das Mittagessen gibt es in 5 Minuten
im Foyer, 1. Stock, Aufgang B

Um nun die 5min als Countdown laufen zu lassen, klicken Sie auf

+ Neuen Countdown hinzufigen  und dann auf # . Geben Sie als Beschreibung ,,Mittagessen
startet in“ und als Startzeit ,,5:00“ ein und klicken auf um zu speichern. Kli-
cken Sie nun auf ™ um den Countdown zu projizieren. Mit ® starten Sie den

Countdown.
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04:50

Mittagessen startet in

Das Mittagessen gibt es in 5 Minuten im Foyer,
1. Stock, Aufgang B

Besonders sinnvoll sind Countdowns fiir Redezeitbegrenzungen. Informationen wie
man fir jede Rede einen Countdown mitlaufen lassen kann und weitere Details zu

Mitteilungen finden Sie in Kap.4.3.
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3.5. Antrage verwalten und behandeln

In diesem Teil lernen Sie, Antrage in das System einzugeben und zu verwalten sowie,
wie Sie wihrend der Veranstaltung einen Antrag behandeln und eine Abstimmung

durchftuhren.

3.5.1. Eingabe eines bereits vorliegenden Antrags

Vor Beginn der Veranstaltung liegen bereits Antrige an die Versammlung vor, welche

ins System gebracht werden sollen. Wechseln Sie zum Menii Antrage und klicken auf

e

Geben Sie als Beispiel einen Antrag, mit dem die Vereinssatzung gedndert werden

soll, wie folgt ein:

Neuer Antrag

Antragsteller/in

Dr. Schulze, Hans %

Titel *

Satzungsénderung

Text *

B @ @« QL= M O G 23 B [ auelicode

Normal -|B I US x x|I, A-R- = : b3

Die Versammlung mége beschlieen in §8 Absatz 1 der Vereinssatzung die Zahl finf durch sieben zu ersetzen.

body p
Begriindung
B« Qtbyle A O |32 &) | [@ Quelicode
Normal - | B I U & X x| I, | A- 3| = i == = =

Die vielen Aufgaben erfordern eine Erweiterung des Beirats auf sieben Mitglieder.

body p

& Als Tagesordnungspunkt anzeigen
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Eine typische Antragseinleitung wie ,,Die Versammlung moge beschliefen,“ kann man
auch automatisch einfiigen lassen, siche dazu Kap.4.6.13. Dass Sie den Antrag als

Tagesordnungspunkt anzeigen, ist optional.

Erstellen Sie auf gleiche Weise einen weiteren Antrag mit dem Titel ,,Anderung der

Geschaftsordnung® und einem beliebigen Text.

Die Antragsseite sieht nun wie folgt aus:

& Auswahlen ... & Exportieren (alle)

2/ 2 Anirdge

Status +  Empfehlung +  Sachgebiet +  Sonstiges +  Sortieren ~ | Q

> ] Satzungsinderung

| cingoecicte

von Dr. Schulze, Hans

> 2 Anderung der Geschiftsordnung

| cingoscicte

von Administrator

Antrage konnen auch wahrend der Veranstaltung angelegt werden.

3.5.2. Behandlung eines Antrags

Angenommen die Versammlungsleitung ruft den Antrag zur Satzungsanderung auf.
Klicken Sie zunédchst in der Antragsiibersicht auf ® vor dem Antrag. Dieser wird

nun projiziert:

Satzungsanderung

Antrag 1 Status
eingereicht

Antragsteller/in

Dr. Schulze, Hans
1 Die Versammlung mége beschlieRen in §8 Absatz 1 der Vereinssatzung die Zahl

2 finf durch sieben zu ersetzen.

Begrundung

Die vielen Aufgaben erfordern eine Erweiterung des Beirats auf sieben Mitglieder.
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Offnen Sie nun den Antrag durch Klicken auf den Antragstitel.

Nach Abschluss der Diskussion ruft der Versammlungsleiter zur Abstimmung auf.
Zur Protokollierung des Abstimmungsergebnisses klicken Sie auf il Neue Abstimmung
und anschliefend auf « . Tragen Sie nun das ausgezahlte Ergebnis in das Formular

ein und speichern Sie anschliefend.

Abstimmung 1

Spezielle Werte: @) = Mehrheit @) = nicht erfasst

Ja*

Ak

23

Nein *

Al

11

Enthaltung *

EILd

5

Giiltige Stimmen

Al

39

Ungiiltige Stimmen

Al

2

Abgegebene Stimmen

41 %

Das Ergebnis wird sofort projiziert:

Satzungsanderung

Antrag 1 Status
eingereicht

Antragsteller/in

. : ! : J Dr. Schulze, Hans
1 Die Versammlung moge beschliefen in §8 Absatz 1 der Vereinssatzung die Zahl

2 funf durch sieben zu ersetzen. Abstimmungsergebnis

Ja: 23 (58.97 %
oy 20857

Begrundung
Die vielen Aufgaben erfordern eine Erweiterung des Beirats auf sieben Mitglieder. l' Nein: 11 (28.21 %)

Enthaltung: 5 (12.82
%)
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Der Vorsitzende stellt fest, dass der Antrag angenommen ist. Klicken Sie deshalb auf

Status % und dann auf Annehmen.
OPENSLIDES bietet viele weitere Moglichkeiten Antrdge zu behandeln, in Ausschiisse

zu verweisen, Anderungsantriage einzureichen, Antragstexte live zu &ndern und vieles

mehr. Details dazu siehe Kap. 4.6.
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3.6. Wahlen durchfiihren

In diesem Teil lernen Sie, wie Sie Wahlen auf Threr Versammlung mit OPENSLIDES

begleiten.

3.6.1. Anlegen von Wahlen

Vor Veranstaltungsbeginn sind die anstehenden Wahlen vorzubereiten. Gehen Sie
dazu ins Menti Wahlen. Legen Sie nun eine neue Wahl an indem sie oben auf

klicken. Geben Sie nun eine Wahl wie folgt ein:

Neue Wahl

Titel *

Vorstand

Beschreibung

=

Mormal ~|B I U5 % x|I|A-

=

@ (@ Q by = MO |32 Y) [ quelcode

bb

>}
i
i
m
Jilr
Iih
1]

Der Vorstand vertritt den Verein nach auBen.

body p

Anzahl der zu wahlenden Personen *

3 o

Voreingestellter Hinweis auf Stimmzettel

Sie haben maximal 3 Stimmen. Sie miissen mindestens eine Person wihlen.

& Als Tagesordnungspunkt anzeigen
Wenn deaktiviert, erscheint die Wahl als interner Eintrag in der Tagesordnung

Elternelement

(O Die Wahl nach dem Speichern &ffnen.

Abbrechen

Geben Sie auf die gleiche Weise eine weitere Wahl ein:

Titel: Beirat
Beschreibung: Der Beirat unterstiitzt den Vorstand.

Anzahl der zu wahlenden Posten: 5
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Die Wahliibersicht sieht nun so aus:
& Auswihlen .. o Exportieren (alle) =

2/ 2 Wahlen

Phase ~ Sortieren ~ Q

o | Beirat

o Vorstand

3.6.2. Durchfiihrung einer Wahl

Klicken Sie in der Wahliibersicht auf ® vor Vorstand und die Wahl wird projiziert.

Klicken Sie nun auf den Namen der Wahl Vorstand.

Setzen Sie sich selbst mit =*Figemichhinzu  quf die Kandidatenliste. Es konnen alle bei
OPENSLIDES angelegten Teilnehmer hinzugefiigt werden. Wéhlen Sie aus der Liste

vier weitere Kandidaten aus.

Wenn Sie die die Reihenfolge der Kandidaten in der Liste und auf dem Stimmzet-
teln verdndern wollen, klicken Sie auf das Symbol ' vor dem Namen, halten die

Maustaste gedriickt und verschieben den Kandidaten an die gewtinschte Stelle.

Wir gehen nun davon aus, dass die Kandidatenliste feststeht. Um die Wahl zu be-
ginnen, klicken Sie unten auf bl Neverwahigang . Dadurch hat sich die Phase der Wahl

automatisch auf Im Wahlvorgang gedndert.

Das Projektorbild sieht nun so aus:
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Vorstand

Der Vorstand vertritt den Verein nach auen.

Kandidaten/innen

e Administrator

* Prof. Dr. Meyer, Franziska

¢ Dr. Mustermann, Max (Vorstand)
* Miiller, Peter

e Schmidt, Luise

Damit sich die Kandidaten vorstellen konnen, klicken Sie oben auf ®redeiiste = Die
Redeliste ist technisch identisch zu der Redeliste eines Tagesordnungspunkts, die in
Kap. 3.2.5 behandelt wurde. Wie Sie sehen, sind bereits alle Kandidaten auf der
Redeliste.

Da die Wahl von Personen eine geheime Wahl ist, miissen Stimmzettel erstellt werden.
Gehen Sie dazu mit  «Wwshl | zurtick zur Wahlansicht und klicken dort unten auf

@summzetel drucken | Der Stimmzettel kann nun ausgedruckt und verteilt werden:

Mitgliederversammlung

Vorstand
Wahlgang 1: Sie haben maximal 3 Stimmen. Sie
missen mindestens eine Person wahlen.

O Administrator

O Prof. Dr. Meyer, Franziska

O Dr. Mustermann, Max (Vorstand)

O Miiller, Peter

O Schmidt, Luise

Wir nehmen an, dass die Wahl ausgezahlt wurde und die Ergebnisse vorliegen. Tragen
Sie daher nun die Ergebnisse dieses 1. Wahlgangs ein, indem Sie auf # Stimmen eingeben
klicken. Nutzen Sie als Beispiel folgende Stimmverteilung: Administrator 23, Frau
Meyer 38, Herr Mustermann 17, Herr Miiller 20, Frau Schmidt 22, giltige Stim-
men 109, ungtiltige Stimmen 1 und abgegebene Stimmen 110.

Wir nehmen an, dass 50 Personen an der Wahl teilgenommen haben und dass die
Satzung vorsieht, dass die Personen gewéhlt sind, die mindestens die Hélfte der Stim-

men bekommen hat, wie Personen an der Wahl teilgenommen haben. Es wurde also
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im 1. Wahlgang nur Frau Meyer gewéahlt. Klicken Sie daher nur bei ihr in die Box
vor dem Namen, um sie als gewéhlt zu markieren. Um die Wahl zu veroffentlichen,
klicken Sie auf @ veroffenticnen . Im Projektor wird erst einmal nur die Kandidatenliste

angezeigt, in der Frau Meyer als Gewéahlte mit einem Stern markiert ist.

Sie konnen nun entscheiden, ob auch die Stimmenanzahlen projiziert werden sollen.
Da das gewtinscht wird, klicken Sie auf ®erojizieren =~ Am Projektor erscheint folgendes
Bild:

Vorstand

KANDIDATEN/INNEN STIMMEN
Administrator 23 (21.1%)
* Prof. Dr. Meyer, Franziska 38 (34.86%)
Dr. Mustermann, Max (Vorstand) 17 (15.6%)
Miiller, Peter 20 (18.35%)
Schmidt, Luise 22 (20.18%)
Giiltige Stimmzettel 109 (100 %)
Ungiiltige Stimmzettel 1
Abgegebene Stimmzettel 110

Da der Vorstand aus drei Personen bestehen muss, ist ein zweiter Wahlgang notwen-
dig. Klicken Sie daher auf = lmlNeverwanhigang ynd EStimmzetel drucken | Geben Sie fiktive
Ergebnisse ein und markieren Herrn Mustermann und Administrator als gewahlt.
Zuletzt klicken Sie auf @Veroffentichen und ®erojzieren  und &dndern oben die Phase
der Wahl auf Abgeschlossen. Wenn Sie in der Wahl oben auf H#0F  klicken, erhalten
Sie ein PDF mit dem vollstandigen Wahlergebnis beider Wahlgiange, das Sie fir die

Nachbereitung der Veranstaltung verwenden koénnen.

Auf die gleiche Weise kénnen Sie nun auch die die Wahl des Beirats durchfithren.
Sie werden feststellen, dass als Wahlmethode automatisch eine Ja-Nein-Enthaltungs-
Wahl (beztiglich eines jeden Kandidaten) ausgewéhlt wird, wenn es weniger oder

gleich viele Kandidaten wie Platze gibt:
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Administrator

OuJa ONein O Enthaltung
Franziska Meyer

OJa ONein QO Enthaltung
Peter Miller

OuJa ONein O Enthaltung

Mehr zu Wahlen und deren Einstellungen erfahren Sie im Detail in Kap.4.7.3.
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3.7. Dateien hochladen und verwalten

Wie man Dateien, zum Beispiel Bilder, bei OPENSLIDES hochladt und projiziert, ist
in Kap. 4.8 erklart.

3.8. Nach einer Veranstaltung

Am Ende der Versammlung kénnen Sie sich fiir das Beschlussprotokoll einige Doku-

mente direkt aus OPENSLIDES exportieren. Mehr dazu ist in Kap. 4.9 beschrieben.

Alle weiteren Funktionen von OPENSLIDES und Details zu den im Tutorium behan-
delten Funktionen, finden Sie in Kapitel 4. Wie Sie Anpassungen an OPENSLIDES

vornehmen, erfahren Sie in Kapitel 5.

Viel Spafl weiterhin mit OPENSLIDES!
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4. Einzelne Funktionen

Im Folgenden werden die einzelnen Funktionen von OPENSLIDES erlédutert, die iiber
die Meniipunkte des Webinterfaces zu erreichen sind. Die meisten der hier beschriebe-
nen Funktionen sind nur fiir Administratoren und Mitglieder der Teilnehmergruppe

Mitarbeitende verfiigbar.

4.1. Login und Zugangsdaten

4.1.1. An- und Abmelden

Beim ersten Aufruf von OPENSLIDES erscheint die Login-Seite:
g OpenSlides

Die Installation war erfolgreich. Verwenden Sie
admin und admin far den ersten Login. Wichtig:
Bitte dndern Sie Ihr Passwortl

a,

Der Benutzername und das initiale Passwort des Administrators ist jeweils admin.

Neu angelegte Teilnehmer haben einen aus dem Vor- und Nachnamen zusammen-

gesetzten Benutzernamen, wobei Grof- und Kleinschreibung zu beachten ist und
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4. FEinzelne Funktionen

zwischen den Namen ein Leerzeichen liegt. Beispiel: Ein mit dem Vornamen Max
und dem Nachnamen Mustermann angelegter Teilnehmer hat den Benutzernamen
Max Mustermann. Das voreingestellte Passwort kann tiber die Teilnehmerverwaltung

eingesehen werden.!
Zum Einloggen geben Sie Benutzernamen und Passwort ein und klicken auf Anmelden.

Um Nutzer zu informieren, wie man sich einloggt, kann man einen Text angeben
im Menti Einstellungent Allgemeint> System im Feld Diesen Text auf der Login-Seite
anzeigen. Dieser Text erscheint auf dem Login-Fenster, wenn sich die Teilnehmer

einloggen:

sty
o0,
i

#¥ OpenSlides

Ihr Benutzername ist ihr Nachname, das
Passwort lhre Mitgliedsnummer. Bitte andern Sie
das Passwort sofort nach dem Einloggen!

N Passwort

Hinweis: OPENSLIDES benétigt Cookies um die Identitét des Nutzers festzustellen,

solange er eingeloggt ist. Beim Ausloggen werden die Cookies wieder geloscht.

4.1.2. Benutzername und Passwort andern

Nach dem Login kann man in der OPENSLIDES-Kopfzeile rechts auf seinen Benut-

zernamen klicken, um sein Profil zu bearbeiten oder sein Passwort zu dndern.

Beim Anlegen eines Teilnehmers? wird automatisch ein zufilliges initiales Passwort

gesetzt. Es ist solange aktiv, bis der Teilnehmer es édndert.

'Mehr zur Teilnehmerverwaltung siehe Kap. 4.5.
2Siehe Kap. 4.5 fiir die Beschreibung wie Benutzer angelegt werden.
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4. FEinzelne Funktionen

Benutzer mit den entsprechenden Rechten konnen alle Teilnehmer tiber das Ment
Teilnehmende verwalten und dort auch den Benutzernamen und das Passwort é&ndern.
Um das Passwort zu édndern, klickt man in der Teilnehmerliste unter den Namen des
Teilnehmers auf Passwort dndern. Es erscheint nun ein Eingabefeld fiir das neue Pass-
wort. Darunter wird das initiale Passwort angezeigt. Klickt man auf # Generieren
wird ein neues, zufilliges Passwort erstellt. Alternativ kann man selbst ein Pass-
wort wihlen. Die Anderung des Passworts iiberschreibt das vom Nutzer festgelegte

Passwort und deaktiviert das initiale Passwort.

Die initialen Passworter (nicht die vom Teilnehmer festgelegten) kénnen Adminis-
tratoren aus der Zugangsdaten-PDF-Datei ablesen. Diese Datei wird generiert, wenn

man im Menii Teilnehmende auf & Exportieren (slle)~  klickt und dann auf
8 Zugangsdatenliste (PDF)

Die Zugangsdatenliste besteht aus einer Seite fiir jeden Teilnehmer. Sie ist dazu da,
um jedem Teilnehmer seine Seite vor Beginn der Veranstaltung auszuhéndigen. Den
Begriifuns- und Erlduterungstext auf der Teilnehmerseite kann in den Teilnehmer-

Einstellungen festgelegt werden, siche Kap.4.5.6.
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4. FEinzelne Funktionen

4.2. Projektorsteuerung

4.2.1. Allgemeines

Die grundlegende Eigenschaft von OPENSLIDES ist Inhalte zu projizieren. Bei Ver-
sammlungen ist es essentiell, die Teilnehmer tiber den Ablauf und den aktuellen Pro-
grammpunkt zu informieren. Je nach den technischen Moglichkeiten im Versamm-

lungsraum stehen dafiir ein oder mehrere Projektoren zur Verfiigung.

Per Voreinstellung bietet OPENSLIDES einen Projektor an. Dieser wird aufgerufen,
indem man zunéachst die Projektorseitenleiste durch Klicken auf den Projektorknopf
am rechten Rand n aufklappt und anschlieflend auf die Projektor-Live-Vorschau
klickt.

Alternativ kann man im Browser direkt die URL http://localhost:8000/projector/1/
eingeben. Wird OPENSLIDES auf einem entfernten Rechner betrieben, wird anstatt

localhost die genaue IP-Adresse oder Domain verwendet.

Die Projektorvorschau sieht so aus:

Live-Vorschau ~

F g 8 90 4+ ¥ =0

Klickt man auf O Leeren , wird nur noch eine einfarbige Flache projiziert.
Deren Farbe kann eingestellt werden, siehe Kap. 4.2.3. Klickt man erneut auf

OlLeeren , wird der Projektor wieder aktiv.

Einige zu projizierende Informationen bendtigen mehr Platz als auf dem Projektor
vorhanden. Mit den Zoom-/Scroll-Knopfen ldsst sich die Projektion leicht anpassen:
fFla @ 904 + 90
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4. FEinzelne Funktionen

Fir eine lange Tagesordnung kann man die Pfeiltasten nutzen, um zu den aktuellen
Punkten zu scrollen. Mit den Vergréerungsknopfen kann heran- oder herausgezoomt
werden. Jeder Verdnderungsschritt wird als rote Zahl angezeigt. Wurde z. B. dreimal

nach unten gescrollt und einmal vergroflert, sieht man ¢ @ @ 9 1 4 + 9 3,

Mit den Knopfen 2 kann man wieder zur voreingestellten Ansicht zurtickkehren.
Mit # kann die aktuell projizierte Folie bearbeitet werden. Wird z. B. ein Tagesord-

nungspunkt projiziert, wird dieser zur Bearbeitung geoffnet.

Klickt man in der Projektorvorschau auf , gelangt man in das Ment der
Projektorverwaltung. Klickt man dort beim Standardprojektor auf , , kann man den
Projektornamen, das Seitenverhédltnis und die Skalierung dndern. Auflerdem kann
man im Feld Projektionsvorgaben festlegen, welche Bereiche (Themen, Wahlen usw.)

dieser Projektor standardméfig anzeigen soll.

4.2.2. Mehrere Projektoren

In der Projektorverwaltung kénnen mit weitere Projektoren erstellt werden.
Auf diese Weise ist es beispielsweise moglich, die Tagesordnung auf einem Projektor

anzuzeigen und den aktuellen Antrag oder die Redeliste auf einem zweiten.

Sobald mehr als ein Projektor vorhanden ist, erscheint neben jedem Projektionsknopf
ein ausklappbares Menii s - | mit dem der Projektor ausgewédhlt werden kann. In

der Projektorvorschau kann ebenfalls der Projektor gewechselt werden:

Live-Vorschau ~

Voreingesteliter Projektor =

+ Voreingestellter Projektor

Zweiter Projektor

Der zweite angelegte Projektor hat unabhéngig von seinem Namen die Adresse
http://localhost:8000/projector/2/. Der dritte Projektor bekommt die 3, usw. Der
entsprechende Projektor wird in einem neuen Browsertab geoffnet, indem man in
der Projektorverwaltung auf die Vorschau klickt. Wird ein Projektor wieder geldscht,
wird seine Nummer nicht neu vergeben. Jeder Projektor hat also eine einzigartige

Nummer.
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4. FEinzelne Funktionen

Mit dem Kopf #identfizieren  wird auf jedem Projektor fiir ein paar Sekunden seine
Nummer und sein Name angezeigt. Mit wvebreiten kann der Inhalt des Projektors

auf allen anderen Projektoren angezeigt und verbreitet werden.

Klickt man in der Projektorverwaltung auf #Referenzfuraktuelle Redeliste~ 555t sich
der Projektor festlegen, auf welchen sich die aktuelle Redeliste bezieht. Ein Beispiel:
Projektor 1 ist als Referenz fiir die aktuelle Redeliste eingestellt. Ein Antrag wird
nun auf Projektor 1 angezeigt. Projektor 2 projiziert stets die aktuelle Redeliste.
Damit wird auf Projektor 2 die Redeliste des Antrags von Projektor 1 dargestellt.
Présentiert man nun einen Tagesordnungspunkt auf Projektor 1, aktualisiert sich

Projektor 1 automatisch und zeigt die Redeliste des Tagesordnungspunkts an.

Die aktuelle Redeliste kann sich immer nur auf einen definierten Projektor beziehen.
Ist zu der projizierten Folie keine Redeliste vorhanden, bleibt die aktuelle Redeliste

leer.

4.2.3. Einstellungen

Im Ment Einstellungent> Projektor konnen Einstellungen fiir die Projektoransicht vor-

genommen werden.

Im Feld Projektorsprache kann die Sprache eingestellt werden, die fiir den Projektor
verwendet wird. Diese ist unabhéngig von der Spracheinstellung von OPENSLIDES.
Auf diese Weise kann man OPENSLIDES administrieren, auch wenn man nicht 100%ig

in der Sprache firm ist, in der die Veranstaltung projiziert wird.

Mit der Option Logo auf dem Projektor anzeigen kann ein Logo oben links dargestellt
werden. Um das Logo festzulegen, muss eine Datei mit dem Logo zu OPENSLIDES
hochgeladen werden, siche Kap. 4.8.3.

Mit der Option Uhr auf dem Projektor anzeigen kann die aktuelle Uhrzeit oben rechts

angezeigt werden.

Mit der Option Titel und Kurzbeschreibung der Veranstaltung auf dem Projektor anzei-

gen lasst sich Titel und Kurzbeschreibung auf dem Projektor ein- und ausblenden.

Mit den drei Farbeinstellungen ldsst sich die Farbgebung auf dem Projektor indivi-

dualisieren:
o Hintergrundfarbe des Projektor-Kopf- und FuBbereichs
 Schriftfarbe des Projektor-Kopf- und FuBbereichs
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4. FEinzelne Funktionen

o Schriftfarbe der Projektor-Uberschrift

Im Feld Vorgegebene Sekunden fiir neue Countdowns lasst sich die Voreinstellung fiir

Countdowns anpassen. Mehr zu Countdowns siehe Kap. 4.3.1.

Die voreingestellte (weile) Fullfarbe fiir einen leeren Projektor ldsst sich im Feld Farbe
fir ausgeblendeten Projektor kann die Fiillfarbe andern. Diese Farbe wird angezeigt,

wenn in der Projektorvorschau OlLeeren gedriickt wird.

44



4. FEinzelne Funktionen

4.3. Countdown, Mitteilungen und Redeliste

Unterhalb der Live-Vorschau des Projektors gibt es die Rubriken Countdown, Mittei-

lungen und Redeliste.

4.3.1. Countdowns

Um einen Countdown laufen zu lassen, klickt man auf # Neuen Countdown hinzufigen  und
dann auf ¢ . Als Beschreibung gibt man einen kurzen Text ein, der spéter unter der
Zeit erscheint. Als Startzeit wird die Zeit im Format mm:ss (Minuten:Sekunden, z. B:
,05:00“) angegeben. . Nach dem Speichern kann mit Klick auf ® der Countdown

angezeigt werden:

04:50

Mittagessen startet in

Das Mittagessen gibt es in 5 Minuten im Foyer,
1. Stock, Aufgang B

Es ist moglich mehrere Countdowns gleichzeitig zu projizieren. Die Voreinstellung von
60 s fiir die Lénge neuer Countdowns kann im Menti Einstellungent> Projektor gedndert
werden, siehe Kap.4.2.3. Die letzten Sekunden des Countdowns kénnen orange ein-
gefarbt werden. Dies kann im Meniti Einstellungent> Tagesordnung eingestellt werden,
siehe Kap.4.4.9. Nach dem Ablauf des Countdowns wird die Zeit rot eingefarbt und

lauft negativ.

Um fiir jede Rede einen Countdown mitlaufen zu lassen, muss im Menti Einstellungent>
Tagesordnung die Option Countdown mit der Redeliste verkoppeln ausgewéhlt sein.
Dadurch werden alle existierenden Countdowns automatisch gestartet, wenn eine
Rede begonnen wird. Ob, welcher und wie viele Countdowns projiziert werden, kann

durch das Klicken auf ® festgelegt werden.
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4. FEinzelne Funktionen

4.3.2. Mitteilungen

Um etwas mitzuteilen, klicken Sie auf = NeueMiteilung hinzufigen  und rechts oben in der
Mitteilung auf # . Geben Sie nun einen Text ein und speichern Sie anschlieend
die Mitteilung. Klicken Sie nun zum Projizieren auf ™ . Es kann immer nur eine

Mitteilung pro Projektor projiziert werden.

Das Mittagessen gibt es in 5 Minuten
iIm Foyer, 1. Stock, Aufgang B

4.3.3. Redeliste

Durch Klicken auf ® wird die Redeliste der aktuell projizierten Sache als Box am
rechten unteren Rand des Projektors angezeigt. Durch Klicken auf ¢ wird die ak-
tuelle Redeliste zur Bearbeitung geoffnet. Gibt es keine Redeliste, sind beide Knopfe
nicht aktiv.

46



4. FEinzelne Funktionen

4.4. Tagesordnung

Die Verwaltung der Tagesordnung geschieht im Ment Tagesordnung. Dort wird die

Tagesordnung in einer editierbaren Liste angezeigt.

4.4.1. Tagesordnungspunkte erstellen

Um einen neuen Tagesordnungspunkt zu erstellen, klickt man oben rechts auf .

Der Titel eines Themas (nicht jedes Thema ist auch ein offizieller Tagesordnungs-
punkt) ist ein Pflichtfeld. Die Angabe des Textes ist optional und kann frei formatiert
werden. Auch eine Einbettung von Bildern und Weblinks ist moglich. Im Feld An-
hang kénnen Sie auf eine beliebige Datei referenzieren, die Sie vorher in OPENSLIDES
hochgeladen haben. Mehr zu Dateien siehe Kap.4.8. Die Anhdnge werden nicht mit

projiziert, sie dienen nur als zuséatzliche Information.

4.4.2. Tagesordnungspunkte importieren
Fiir Veranstaltungen mit vielen Tagesordnungspunkten kann es es sinnvoll sein, diese
Eintrige zu importieren. Klickt man auf & importieren  gibt es zwei Moglichkeiten:

1. Importieren durch Kopieren/Einfiigen in ein Textfeld.

2. Importieren aus einer CSV-Datei.

Moglichkeit 1 eignet sich fiir den schnellen Import, wenn es Ihnen nur um die Titel der
Themen geht (d. h. ohne Angabe von Text, Dauer, Kommentar oder der Markierung

als internen Eintrag).

Moglichkeit 2 bietet einen umfangreicheren Import aller Daten. Diese Variante wird

in diesem Abschnitt im Detail beschrieben.

Eine CSV-Datei ist eine Textdatei (die iiblicherweise die Endung .csv oder seltener

.txt hat). Ihre erste Zeile muss aus folgender Kopfzeile bestehen:
Titel,Text,Dauer,Kommentar,Interner Eintrag

Es folgen dann je eine Zeile pro Tagesordnungspunkt. Ein Eintrag fiir einen Tages-

ordnungspunkt ware z. B.:

Begriflung,Die Vorsitzende Frau Weise heif3it Sie willkommen.,0:15,,
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Jedes Komma trennt die Figenschaften voneinander. Gibt es eine Eigenschaft nicht,
folgen die Kommas direkt aufeinander. Es muss jedoch mindestens der Titel angege-
ben werden. Als Dauer geben Sie eine Zeit im Format h:mm (Stunde:Minuten, z. B:
,0:15%). Handelt es sich um einen internen Eintrag verwendet man ’1’, ansonsten

verwendet man ’0’ oder nichts.

Nach Auswahl der CSV-Datei wird der Feldtrenner (normalerweise das Komma) au-
tomatisch erkannt. Sie konnen den Feldtrenner aber auch manuell &ndern. Die Ko-
dierung ist voreingestellt UTF-8. Bei Bedarf kann hier auf /SO-8859-1 umgeschaltet
werden, abhingig davon, wie die Datei gespeichert wurde. In der Vorschau lasst
sich leicht erkennen, ob Akzenten und Umlaute korrekt dargestellt werden. Ist alles
korrekt ausgewahlt, sollten Sie eine vollsténdige Vorschau fiir den Import angezeigt

bekommen:?3

Vorschau
# Titel Text Dauer Kommentar Interner Eintrag
@ 1 BegriiBung Die Vereinsvorsitzende Frau Weise heillt sie herzlich willkommen. 0:15  Kommentar
@ 2 Bericht des Vorstands 0:20 1

A Themen werden nicht importiert.
@ 2 Themen werden importiert.

Vorschau leeren 2 Themen importieren

Man kann die CSV-Datei noch dndern, falls es Fehler gibt. Zum Import driickt man

auf den Knopf x Themen importieren.

CSV-Dateien lassen sich iibrigens recht einfach mit gangigen Tabellenkalkulations-
programmen wie LIBREOFFICE oder EXCEL erstellen. Dazu erstellt man einfach eine

Tabelle in dieser Form:

Titel Text | Dauer | Kommentar | Interner Eintrag

Begriifung | Text | 0:15 | Kommentar 1

Anschliefend speichern Sie die Tabelle als CSV-Datei. Wahlen Sie als Kodierung

moglichst UTF-8 und als Trennzeichen Komma oder Semikolon.

3Den Inhalt der CSV-Datei, die fiir dieses Bildschirmfoto verwendet wurde, ist in Kap.A.l zu
finden.
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4.4.3. Tagesordnungspunkte bearbeiten

Der Inhalt von Tagesordnungspunkten kann jederzeit gedndert werden, insbesondere
wahrend der Veranstaltung. Dazu zeigt man mit der Maus auf einen Tagesordnungs-

punkt und es erscheint ein Kontextmenii:

1 - Begriifung @ Daver seizen ... OJ Interner Eintrag

& Kommentar seizen ... 2] Erledig1

Redeliste - Bearbeiten - Lézchen i
& Nummer dndern ...

Klickt man dort auf Bearbeiten, kann man den Tagesordnungspunkt bearbeiten. Wie
man sieht, konnen einige Eigenschaften wie die Dauer direkt in der Ubersicht gedndert

werden.

Kommentare dienen nur als Hinweis und werden nicht projiziert. Sie sind nur fiir die
Versammlungsleitung sichtbar. Interne Eintrage werden nicht in der Tagesordnungs-

iibersicht projiziert, da sie nicht Teil der offiziellen Tagesordnung sind.

4.4.4. Einrichtung eigener Themen

Eigene Themen bzw. interne Eintridge werden verwendet, um Dinge auflerhalb der
offiziellen Tagesordnung zu behandeln. Technisch sind sie jedoch dasselbe wie ein
Tagesordnungspunkt. Das Erstellen eines eigenen Themas funktioniert daher genauso
wie das Erstellen eines Tagesordnungspunkts, nur dass es wichtig ist, dass die Option

Als Tagesordnungspunkt anzeigen nicht ausgewahlt ist.

Eigene Themen werden in der Ubersicht mit der Option Interner Eintrag angezeigt,

um anzuzeigen, dass sie nicht Teil der offiziellen Tagesordnung sind.

4.4.5. Tagesordnungspunkte sortieren und nummerieren

Die Tagesordnungspunkte werden entsprechend der aktuellen Sortierung mit dem
Knopf linummerierung  nummeriert. Die Art der Nummerierung kann tiber die Ein-
stellungen festgelegt werden, siehe Kap.4.4.9. So sieht eine Tagesordnung aus, wenn

romische Nummerierung und der Prafix ,TOP* gewéhlt wurde:
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Erledigte Eintrige »  Interne Eintrdge ~ Q

=1 TOP | - BegriiBung
-~ TOP Il - Bericht des Vorstands
B TOP II.1 - Gartenfest
=] TOP Il - Antréage
] TOP IV - Wahlen

=] TOP V - Sonstiges

Die Reihenfolge der Tagesordnungspunkte kann jederzeit verandert werden und man
kann Tagesordnungspunkte zu Unterpunkten machen. Dazu klickt man oben auf den
Knopf aaSorteren . ynd zieht mit gedriickter linker Maustaste einen Punkt an die
gewiinschte Stelle. Um aus einem Punkt einen Unterpunkt zu machen, schiebt man
ihn etwas nach rechts, bis er einrastet. Um einen Unterpunkt zu einem Hauptpunkt
zu machen, schiebt man ihn nach links. Nach der Anderung der Reihenfolge muss

man liNummerierung  driicken, um die Nummerierung zu aktualisieren.

Mit dem Knopf & Auswanlen.. konnen Tagesordnungspunkte ausgewahlt werden um

sie zu 1oschen.

4.4.6. Projektion der Tagesordnung

Die komplette Tagesordnung wird projiziert, wenn man auf das Symbol ®Tagesordnung
klickt. Durch Driicken von ~ neben dem Symbol, kann man wahlen, ob alle Tages-
ordnungspunkte oder nur die Hauptpunkte angezeigt werden. Eigene Themen werden

in der Tagesordnung nicht projiziert.

Einzelne Tagesordnungspunkte werden projiziert, indem man auf das Symbol ™
vor dem entsprechenden Eintrag klickt. So konnen auch eigene Themen projiziert

werden.

Punkte, die als erledigt markiert wurden, werden in der projizierten Tagesordnung

nicht mehr dargestellt.
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4.4.7. Redeliste verwalten

OPENSLIDES verfiigt bei jedem Tagesordnungseintrag iiber eine Redelistenfunktion.
Um eine Redeliste zu erstellen oder zu bearbeiten, klickt man im Kontextmenii des
jeweiligen Tagesordnungspunkts auf Redeliste. Alternativ klickt man auf den Tages-

ordnungspunkt und dann auf ®Redeliste

Mit einem Klick auf #Fugemichhinzu | kann man sich selbst auf die Redeliste setzen.
Administratoren kénnen jeden auf die Redeliste setzen, durch Klicken von #*  jeden

von der Liste nehmen und durch Klicken auf BiEEEEEREEN die Redeliste leeren.

Die Redeliste wird durch Klicken auf ®Redeliste  projiziert. Durch Driicken von #start

wird eine Rede gestartet. Der Name des Redners wird nun im Projektor angezeigt.

Um fiir jede Rede einen Countdown mitlaufen zu lassen, muss in den Einstellun-
gen, siehe Kap.4.4.9, die Option Countdown mit der Redeliste verkoppeln ausgewéhlt
sein. Dadurch werden alle existierenden Countdowns automatisch gestartet, wenn ei-
ne Rede begonnen wird. Ob, welcher und wie viele Countdowns projiziert werden,
kann durch das Klicken auf ® vor den Countdowns festgelegt werden. Mehr zu

Countdowns ist in Kap. 4.3.1 beschrieben.
Um die Rede zu beenden, klickt man auf #stwpp .

Durch Klicken auf Letzte Rednerinnen  kann man die letzten Redner als Liste anzeigen
lassen. Die letzten x Redner dieser Liste werden auch grau zu Beginn der Rede-
liste projiziert. Die Anzahl der projizierten Redner kann eingestellt werden, siehe

Kap. 4.4.9.

Jede Redeliste ist erst einmal offen. Das heifit, dass sich jeder angemeldete Teilneh-
mer auf die Redeliste setzen kann. Um die Redeliste zu schlieffen, damit das nicht
mehr moglich ist, klickt man den Knopf ®©0ffen | Der Knopf éndert sich nun zu

@ Geschlossen ynd der neue Zustand wird im Projektor rot angezeigt.

Die Reihenfolge der Redeliste kann jederzeit gedandert werden. Dazu klickt man auf
das Symbol ! vor dem Rednernamen, hilt die Maustaste gedriickt und verschiebt

den Redner an die gewtinschte Stelle.

Unterhalb der Live-Vorschau gibt es die Rubrik Redeliste in der die aktuelle Liste

projiziert und verwaltet werden kann.

Am Ende der Veranstaltung kann man sémtliche Redelisten mit den jeweiligen Rede-

zeiten als CSV-Datei exportieren. Dazu benotigt man das Plugin CSV Ezport Plugin
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for OpenSlides, das in Kap.4.9.1 beschrieben ist.

4.4.8. Tagesordnung exportieren

Klickt man in der Tagesordnungsiibersicht auf & Exportieren(slle)~  kann man das Aus-
gabeformat wéhlen. Es wird so entweder ein PDF generiert, das die gesamte Tages-
ordnung mit allen Unterpunkten (ohne eigene Themen) enthélt, oder es wird eine

CSV-Datei erstellt, die man fiir eine andere Veranstaltung wieder importieren kann.

4.4.9. Einstellungen

Im Meniipunkt Einstellungent Tagesordnung kann das Verhalten der Tagesordnung

konfiguriert werden.

Rubrik Allgemein
Im Feld Prafix fiir Nummerierung von Tagesordnungspunkten kann man einen Préfix
angeben, der vor der Nummer des Tagesordnungspunkts angezeigt wird; z. B. , TOP*.

Im Feld Nummerierungssystem fiir Tagesordnungspunkte kann die Nummerierung der
Tagesordnungspunkte zwischen arabischen und rémischen Nummern umgeschaltet

werden:
Arabisch europdische Ziffern
Romisch grofie romische Ziffern

Im Feld Beginn der Veranstaltung wird der genaue Beginn der Veranstaltung angege-
ben. Klickt man in das Eingabefeld, erscheint ein Kalender in dem man das Datum

und anschlielend die Uhrzeit auswiahlen kann.

Rubrik Redeliste

Im Feld Anzahl der dargestellten letzten Redner auf dem Projektor kann die Anzahl der
letzten Redner eingestellt werden, die als Liste in grauer Schrift {iber der Liste der

folgenden Redner angezeigt wird.
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Im Feld Countdown in den letzten x Sekunden der Redezeit orange darstellen kann man
einstellen, die wie viele der letzten Sekunden eines Countdowns in orange dargestellt

werden.

Mit der Option Countdown mit der Redeliste verkoppeln werden bei Beginn jeder Rede

alle existierenden Countdowns gestartet. Mehr zu Countdowns siehe Kap. 4.3.1.
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4.5. Teilnehmer

Die Teilnehmerverwaltung ist im Mentii Teilnehmende angelegt. Dort werden alle an-

gelegten Teilnehmer in einer editierbaren Liste angezeigt.

4.5.1. Manuelles Anlegen

Zum manuellen Anlegen eines neuen Teilnehmers klickt man oben rechts auf m

In der erscheinenden Eingabemaske kénnen folgende Angaben gemacht werden:

Titel optionaler Titel des Teilnehmers. Dieser wird z. B. in Redelisten vor dem Namen
angezeigt

Vorname Vorname

Nachname Nachname

E-Mail E-Mailadresse

Gliederungsebene optionale Angabe der Mitgliedschaft in einer Organisation. Bei
Veranstaltungen von Vereinen kann man so z. B. fiir Vorstandsmitglieder ,,Vor-
stand“ eintragen. Die Gliederungsebene wird in Redelisten in Klammern nach

dem Namen angezeigt

Teilnehmernummer optionale Nummer eines Teilnehmers. Die Teilnehmernummer
wird in Redelisten in Klammern nach dem Namen angezeigt. Die Nummer kann
dazu verwendet werden, die Anwesenheit wihrend der Veranstaltung schnell zu

andern, siche Kap. 4.5.6.

Gruppen Gruppe(n), der der Teilnehmer in OPENSLIDES angehort. Man kann nach-

einander mehrere Gruppen auswéhlen. Mehr dazu siehe Kap. 4.5.5.
Initiales Passwort das initiale Passwort
Kommentar optionaler Kommentar zum Teilnehmer
Erweiterte Felder zeigt die folgenden, optionalen Einstellungen an:

Ist anwesend Anwesenheitsstatus, der spater auch direkt in der Teilnehmerliste ge-

setzt werden kann.

Ist aktiv Option, die bestimmt, ob der Teilnehmer als aktiv behandelt werden soll.
Man kann ihn so deaktivieren, ohne ihn zu léschen. Hinweis: Inaktive Teil-
nehmer konnen sich aus Sicherheitsgriinden auch mit korrekten Zugangsdaten

nicht einloggen.
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Ist ein Gremium Option, die festlegt, ob dieser Benutzer als Gremium behandelt

werden soll.
Uber mich optionale personliche Informationen zum Teilnehmer

In der Praxis kann es sein, dass man oft nicht mehr angibt als den Namen. Es ist
daher auch moglich Teilnehmer anzulegen, indem man oben rechts auf & importieren

klickt. Dort gibt man in das Textfeld nur den Vor- und Nachnamen ein. Mit wei-
teren Zeilen im Textfeld konnen auch gleich mehrere Teilnehmer angelegt werden.

Abschlieend klickt man auf . In der Teilnehmerliste, siche Kap.4.5.3,

kann man nachtraglich weitere Informationen hinzuftigen.

4.5.2. Automatisiertes Anlegen

Teilnehmer kénnen automatisiert aus einer Liste importiert werden. Dazu muss eine
CSV-Datei erstellt werden. Dies ist eine Textdatei (die iiblicherweise die Endung .csv

oder seltener .txt hat). Thre erste Zeile muss aus dieser Zeile bestehen:

Titel,Vorname,Nachname,Gliederungsebene,Teilnehmernummer, Gruppen,
Kommentar,Ist aktiv,Ist anwesend,Ist ein Gremium,Initiales Passwort,

E-Mail

Es folgen dann je eine Zeile fiir jeden Teilnehmer. Ein Eintrag fiir einen Teilnehmer

wére z. B.:
Prof. Dr.,Max,KaBmann,,,2,,1,,,,kaessmann@abc.abc

Jedes Komma trennt die Eigenschaften voneinander. Gibt es eine Eigenschaft nicht,
folgen die Kommas direkt aufeinander. Es muss jedoch mindestens der Vor- und
Nachname angegeben werden. Bei der Aktivitdt und dem Gremium bedeutet 1,
dass diese Eigenschaft gesetzt wird, ansonsten verwendet man '0’ oder nichts.

Die Angabe der Gruppe ermdoglicht es, fiir alle Teilnehmer einer Gruppe dieselben
Rechte festzulegen. Ist eine Gruppe angegeben, die noch nicht existiert, wird sie beim
Importieren automatisch neu angelegt. Mehr Details zu Gruppen siehe Kap. 4.5.5. Soll
ein Teilnehmer in mehreren Gruppen sein, werden diese durch Komma getrennt in

Anfiihrungszeichen gesetzt also z. B.:

,Zusan,0ltran,Vorstand, , "Delegierte,Mitarbeitende",

kommt 15 Minuten spéter,1,,,,oltran@abc.abc
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Zum Importieren klickt man oben rechts auf & importieren  Dort stellt man in der

Rubrik Import von CSV-Datei die Kodierung auf UTF-8. Das stellt sicher, dass Namen
mit Akzenten, Umlauten usw. korrekt importiert werden. Dazu muss die CSV-Datei
auch mit der Kodierung UTF-8 gespeichert worden sein. (Dafiir reicht es bei den
meisten Editor-Programmen aus, dass man Unicode fiir die Kodierung einstellt, falls
das nicht schon automatisch die Voreinstellung ist.) Nun klickt man auf den Knopf
Durchsuchen und wahlt eine CSV-Datei aus. Danach sieht man in der Vorschau was

importiert werden wird:*

Vorschau
Ist Ist
# Titel Vorname Nachname Gliederungsebene Teilnehmernummer Gruppen Kommentar aktiv anwesen
@ 1 Prof. Max K&lkmann Delegierte (A
Dr.
® 2 John Doe Delegierte abc [
® 3 Fred Bloggs Delegierte O O
® 4 Zusan Oltran Vorstand Delegierte kommt15 & O
Mitarbeitende Minuten
spéter
@ 5 Wahlkommision Gremien & &

N m 3

@ 5 Teilnehmende werden importiert.

Vorschau leeren 5 Teilnemende importieren

und kann die CSV-Datei noch andern, falls es Fehler gibt. Zum Import driickt man

auf den Knopf x Teilnehmende importieren.

Der Benutzername, mit dem sich ein importierter Teilnehmer bei OPENSLIDES ein-
loggt, ist immer Vorname_ Nachnahme (z. B. ZusanuOItrén). Gibt es mehrere Personen

mit exakt dem gleichen Namen, hat eine davon den Zusatz ’ 1’ (z. B. ZusanuOItrénul).

CSV-Dateien lassen sich tibrigens recht einfach mit gangigen Tabellenkalkulations-
programmen wie LIBREOFFICE oder EXCEL erstellen. Dazu erstellt man einfach eine

Tabelle in dieser Form:

“Den Inhalt der CSV-Datei, die fiir dieses Bildschirmfoto verwendet wurde, ist in Kap. A.2 zu
finden.
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Titel | Vorname | Nachname | Gliederungsebene | Teilnehmernummer

John Doe

und speichert sie als CSV-Datei mit der Kodierung UTF-8 und dem Komma als
Trennzeichen. Es kénnen so bestehende Mitgliedslisten fiir OPENSLIDES aufbereitet

werden.

4.5.3. Teilnehmerliste

Alle Teilnehmer werden in der Teilnehmerliste aufgefiihrt. Die Liste kann durchsucht
werden und man kann sie so modifizieren, dass nur Teilnehmer bestimmter Gruppen

oder nur anwesende Teilnehmer angezeigt werden:

& Auswihlen ... & Exportieren (alle) ~

6/ 6 Teilnehmende

Gruppen ~  Anwesend Aktiv~  Gremium v  Leizte gesendet E-Mail +  Sortieren ~

Q
[T Administrator & Mitarbeitende
™ -~ @ Bloggs, Fred & Delegierte
™~ Doe, John & Delegierte
@ abc
[T Prof. Dr. K&iBmann, Max & Delegierte
-~ Oltran, Zusan % Delegierte, Mitarbeitende
™ \orstand

@ kommt 15 Minuten spéater

s -~ I Wahlkommision & Gremien & Anwesend

Mit & Auswanlen . kénnen mehrere Personen ausgewdhlt werden, um fiir alle be-

stimmte Aktionen durchzufithren.
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Geht man mit der Maus auf einen Teilnehmer, erscheint hinter seinem Namen das
Symbol #, falls er noch nicht Mitglied einer Gruppe ist. Ansonsten ist es immer

sichtbar. Klickt man auf dieses Symbol, kann man die Gruppe festlegen oder dndern.

Durch das Klicken auf den Namen eines Teilnehmers, werden dessen Daten angezeigt.
Durch Klicken unterhalb des Namens kann man den Teilnehmer bearbeiten, 16schen
oder dessen Passwort andern. Fiir das Bearbeiten erscheint dieselbe Eingabemaske

wie beim manuellen Anlegen. Fiir das Andern des Passworts, siche Kap.4.1.2.

Die Teilnehmerliste kann als PDF ausgegeben werden, wenn man auf das Symbol

L Exportieren (alle) » ' und dann auf = Teilnehmendenliste (PDF) klickt.

4.5.4. Passwort und Zugangsdaten

Beim Anlegen eines Teilnehmers wird automatisch ein zufélliges Erst-Passwort ge-
setzt. Das Erst-Passwort sollte von jedem Teilnehmer schnellstmdéglich geandert wer-

den. Fiir weitere Informationen siche Kap.4.1.2.

4.5.5. Gruppen

Uber die Zugehoérigkeit zu einer Gruppe wird festgelegt, was ein Teilnehmer bei der
Veranstaltung und in OPENSLIDES darf. Klick man auf % Gruppen | wird eine Tabelle
angezeigt. In der ersten Spalte sind die einzelnen Berechtigungen aufgefiihrt, die

weiteren Spalten sind die Einstellungen fiir die bereits existierenden Gruppen.

Um den Gruppennamen zu dndern, geht man mit der Maus auf den Gruppennamen
und klickt dann auf das erscheinende Symbol # . Eine neue Gruppe kann durch
Klicken auf Bl erstellt werden. Um eine Gruppe zu loschen, geht man mit der
Maus auf den Gruppennamen und klickt dann auf das erscheinende Symbol M. Die
Gruppen Standard und Mitarbeitende konnen nicht geléscht werden, da OPENSLIDES

sonst unbedienbar werden wtrde.

Die Gruppe Standard wird automatisch zugewiesen. Zu dieser gehoren somit auch
alle unangemeldete Teilnehmer. Unangemeldete Teilnehmer kénnen die Veranstaltung
jedoch nur sehen, wenn im Menii Einstellungent> Allgemeint> System die Option Erlaube

Zugriff fiir anonyme Gast-Nutzer aktiviert ist.
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4.5.6. Einstellungen

Im Mentii Einstellungent Teilnehmende konnen Einstellungen fiir die Teilnehmerver-

waltung vorgenommen werden.

Rubrik Allgemein

Im Feld Namen der Teilnehmenden sortieren nach kann festgelegt werden, wie die

Teilnehmer in der Liste standardméfig sortiert werden:
Vorname nach dem Vornamen
Nachname nach dem Nachnamen

Ist die Option Ansicht zur Teilnehmeranwesenheit aktivieren aktiviert, erscheint in der
Titelleiste des Meniis Teilnehmende der Knopf [l anwesenheit . Klickt man darauf, kann
man schnell die Anwesenheit von Teilnehmern dndern, indem man ihre Nummer

eingibt. Dafiir miissen die Teilnehmer eine Teilnehmernummer besitzen.

Rubrik PDF

Im Feld Titel fiir das Zugangsdaten- und BegriiBungs-PDF wird der Titel eingegeben,
der im PDF der Zugangsdaten erscheint, das man an die Teilnehmer austeilen kann.
Mehr dazu siehe Kap. 4.1.2.

Im Feld Hilfetext fir das Zugangsdaten- und Willkommens-PDF wird der Text einge-
geben, der im PDF der Zugangsdaten erscheint.

Im Feld System URL wird die URL angegeben, auf der sich die Teilnehmer einloggen
konnen. Dort lauft der OPENSLIDES Server.

Im Feld WLAN-Name (SSID) kann der Name eines WLANs angegeben werden.
Im Feld WLAN-Passwort kann das Passwort fiir das WLAN angegeben werden.

Im Feld WLAN-Verschliisselung kann die Verschliisselung des WLANSs angegeben wer-

den.

Die Angaben fiir das WLAN und die System URL erscheinen im PDF der Zugangs-
daten und werden auch im QR-Code in diesem PDF beriicksichtigt.
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Rubrik E-Mail

Im Feld Absender wird die E-Mailadresse eingegeben, von der aus Nachrichten an
Teilnehmer verschickt werden.

Im Feld Betreff wird der Betreff der E-Mailnachricht eingegeben.

Im Feld Nachrichtentext wird der Text der E-Mailnachricht eingegeben.
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4.6. Antrage

4.6.1. Manuelles Erstellen von Antragen

Um einen neuen Antrag zu erstellen, klickt man im Menii Antrdge oben auf .
In der erscheinenden Eingabemaske wird der Antragsteller, der Titel des Antrags,

der Antragstext und die Begriindung eingetragen.

Wird die Option Als Tagesordnungspunkt anzeigen ausgewahlt, erscheint die Wahl als
Tagesordnungspunkt. Ansonsten erscheint die Wahl in der Tagesordnungsiibersicht
als eigenes Thema. Siehe Kap. 4.4.4 fiir mehr zu eigenen Themen.

Optional kann ein Elternelement angegeben werden. Als Elternelement kann jeder
Punkt der Tagesordnung sowie jeder Antrag und jede Wahl ausgewéhlt werden. Der
Antrag wird dann in der Tagesordnung automatisch hinter dem entsprechenden Ein-
trag einsortiert.

Mit der Option Erweiterte Felder anzeigen kénnen auBerdem Anhinge,’, einen An-
tragsblock,® ein Sachgebiet,” Schlagworter,® und der Arbeitsablauf? angegeben wer-
den. Um einen Antragsblock, Schlagworter und ein Sachgebiet festzulegen zu kénnen,
missen vorher Antragsblocke, Schlagworter und Sachgebiete definiert worden sein.
Im Feld Herkunft kann man eine kurze Information zur Herkunft angeben, die in der

Antragsliste erscheint.

4.6.2. Automatisiertes Erstellen von Antragen

Antrage konnen automatisiert aus einer Liste importiert werden. Dazu muss eine
CSV-Datei erstellt werden. Dies ist eine Textdatei (die iiblicherweise die Endung .csv

oder seltener .txt hat). Thre erste Zeile muss aus dieser Zeile bestehen:

Bezeichner,Titel,Text,Begrindung,Antragsteller/in,Sachgebiet,Herkunft,
Antragsblock

5Siehe Kap. 4.8 fiir Infos zu Dateien.

6Siche Kap.4.6.4.3 fiir Infos zu Antragsblocken.
"Siehe Kap. 4.6.4.2 fiir Infos zu Sachgebieten.
8Siehe Kap. 4.6.4.4 fiir Infos zu Schlagwdrtern.
9Siehe Kap.4.6.5 fiir Infos zu Arbeitsabliaufen.

61



4. FEinzelne Funktionen

Es folgen dann je eine Zeile fiir jeden Antrag. Ein Eintrag fiir einen Antrag ware z. B.:

Kat A-1,Satzungsanderung,"Die Mitgliederversammlung moge beschlieBen, in §8 Absatz
1 der Vereinssatzung die Zahl fiinf durch sieben zu ersetzen.","Die vielen Aufgaben er-
fordern eine Erweiterung des Beirates auf sieben Mitglieder.",Hans Schulze,Kategorie

A, Vorstandssitzung vom 19.10.,

Jedes Komma trennt die Eigenschaften voneinander. Gibt es eine Eigenschaft nicht,
folgen die Kommas direkt aufeinander. Es muss jedoch mindestens der Titel und
Text angegeben werden. Enthélt eine Eigenschaft ein Komma, muss die Eigenschaft
in doppelte Anfithrungszeichen gesetzt werden. Dies wurde in obigem Beispiel fiir
den Antragstext gemacht. Beim Antragsteller ist es wichtig, dass er mit Titel ange-
geben wird, wenn er in OPENSLIDES bereits als Teilnehmer existiert. Existiert der
Antragsteller noch nicht, wird ihn OPENSLIDES automatisch anlegen. Noch nicht
existierende Antragsteller miissen ohne Titel in der CSV-Datei stehen, da der Titel

sonst als Vorname angelegt wiirde.

Zum Importieren klickt man oben rechts auf &importieren . Dort stellt man in der
Rubrik Import von CSV-Datei die Kodierung auf UTF-8. Das stellt sicher, dass Namen
mit Akzenten, Umlauten usw. korrekt importiert werden. Dazu muss die CSV-Datei
auch mit der Kodierung UTF-8 gespeichert worden sein. (Dafiir reicht es bei den
meisten Editor-Programmen aus, dass man Unicode fiir die Kodierung einstellt, falls
das nicht schon automatisch die Voreinstellung ist.) Nun klickt man auf den Knopf
Durchsuchen und wahlt eine CSV-Datei aus. Nach wenigen Sekunden sieht man in
der Vorschau was importiert werden wird und kann die CSV-Datei noch éndern, falls
es Fehler gibt:!?

0Den Inhalt der CSV-Datei, die fiir dieses Bildschirmfoto verwendet wurde, ist in Kap.A.3 zu
finden.
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Vorschau

# Bezeichner Titel

@ 1 KatAl
® 2 Bl Titel 2
® 3 Titel 3

4. FEinzelne Funktionen

Text

Satzungsénderung Die
Mitgliederversammlung Aufgaben

mége beschlielten, in erfordern
§B Absatz 1 der eine
Vereinssatzung die Erweiterung
Zahl des
Beirates auf
sieben
Mitglieder.
Text 2
2 Schulze
Text 3 Begriindung

Begrundung Antragsteller/in Sachgebiet Herkunft

Die vielen

© Hans
Schulze

+} Vorstandssitzung
Kategorie  wom 19.10.
A

Begriindung @ Anke Meier- &

3

Kategorie
B

]!

A 0 Antrige werden nicht importiert.

@ 3 Antrige werden importiert.

Verschau leeren 3 Antrége importieren

1

Wie man sieht, werden noch nicht existierende Sachgebiete und Antragsteller beim

Importieren automatisch angelegt. Zum Import driickt man auf den blauen Knopf

x Antrage importieren.

Gibt es bereits einen Antrag mit demselben Bezeichner, wird der Antrag nicht im-

portiert. Gibt es einen Antrag mit demselben Titel bereits, wird dieser importiert,

da der Antragsteller das nicht wissen kann. Man muss diesem Antrag dann manuell

einen geeigneten Titel geben.

CSV-Dateien lassen sich iibrigens recht einfach mit gangigen Tabellenkalkulations-

programmen wie LIBREOFFICE oder EXCEL erstellen. Dazu erstellt man einfach eine

Tabelle in dieser Form:

Bezeichner Titel Text Begriindung
Kat A-1 | Satzungs- | Die Mitgliederver- Die vielen
anderung sammlung moge Aufgaben

beschliefen,. . . erfordern ...

und speichert sie als CSV-Datei mit der Kodierung UTF-8 und dem Komma als

Trennzeichen.
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4.6.3. Bearbeiten von Antragen

Der Inhalt von Antrdgen kann jederzeit gedndert werden, insbesondere wihrend der
Veranstaltung. Dazu zeigt man mit der Maus in der Antragsliste auf einen Antrag

und es erscheint ein Kontextmenii:

s -~ KatAl Satzungsinderung + i K- Kategorie A
=+
-
von Hans Schulze r* Vorstandssitzung vom 19.1...

Bearbeiten - Loschen

Klickt man dort auf Bearbeiten, kann man den Antrag bearbeiten. Um nur den An-

tragsblock, die Schlagworte, das Sachgebiet oder die Herkunft zu &ndern, kann man
il

alternativ auf die entsprechenden Symbole == hinter dem Antrag klicken. Um nur
den Status zu andern, kann man auf das Symbol # klicken, das erscheint, wenn man

mit der Maus auf den Status zeigt. Fiir mehr zum Status siehe Kap. 4.6.5.

Bei Antrigen mit komplexem Arbeitsablauf,!' wird bei jeder Anderung des Antrags
eine neue Version angelegt, so dass die Anderungen direkt miteinander verglichen

werden konnen. Fiir mehr zur Versionierung siehe Kap.4.6.7.

Mit dem Knopf & Auswahlen_. in der Antragsibersicht konnen Antrage ausgewahlt

werden um diese zusammen zu andern.

4.6.3.1. Zeilennummerierung

Der Antragstext kann automatisch nummeriert werden, wenn die entsprechende Ein-
stellung gesetzt ist, siehe Kap.4.6.13. Ist der Antrag geoffnet, indem man in der
Antragsliste auf seinen Titel geklickt hat, kann die Nummerierung fiir ihn gedndert
werden. Dies dndert jedoch nicht die Nummerierung in der Projektion. Fiir diese ist

nur die globale Einstellung ausschlaggebend.

4.6.3.2. Empfehlung

Empfehlungen sind nur dann verfiighar, wenn in den Antragseinstellungen, siehe

Kap.4.6.13, ein Name des Empfehlungsgebers angegeben ist.

HSiehe Kap. 4.6.5.2
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Empfehlung &¥

klicken, um fiir den Antrag eine Empfehlung festzulegen. Antrige kénnen entweder

Ist der Antrag geo6ffnet, kann man in der Box tiber dem Antragstext auf

spater mittels Antragsblocken geméfl ihrer Empfehlung angenommen werden, siehe

Kap. 4.6.4.3, oder einzeln durch klicken auf # Empfehiungfolgen

4.6.4. Strukturierung von Antrdagen

Um bei OPENSLIDES die eingetragenen Antriage zu strukturieren, kann man die Ein-

ordnung in Sachgebiete, die automatische Nummerierung und Schlagworter nutzen.

4.6.4.1. Bezeichner

OPENSLIDES nummeriert den Bezeichner von Antrdgen automatisch, je nachdem
welche Voreinstellungen man vorgenommen hat, siche Kap.4.6.13. Beim komplexen
Arbeitsablauf erfolgt die Nummerierung erst, wenn der Antrag ,zugelassen®, . zu-
rickgezogen® oder ,verworfen wurde. Man kann die Nummer beziehungsweise den

Bezeichner nachtriglich éndern, indem man den Antrag bearbeitet.

4.6.4.2. Sachgebiete

Klickt man im Ment Antrdge oben auf aasachgebiete | kann man bestehende Sachge-
biete bearbeiten oder mit Baadia™ neue erstellen. Zum Bearbeiten fahrt man mit der

Maus tiber den Sachgebietstitel und klickt dann auf das erscheinende Menii.

Beim Erstellen gibt man in das Feld Prifix einen Préfix ein, der verwendet wird, wenn
in den Einstellungen der Bezeichner auf Pro Sachgebiet nummerieren eingestellt ist,
siche Kap.4.6.13.

Wird einem Antrag nachtriaglich ein anderes Sachgebiet zugewiesen, wird dessen
Nummerierung nicht automatisch verandert um Missverstdndnisse zu vermeiden. Die
Nummerierung kann aber manuell angepasst werden, wenn das notwendig ist. Da-
zu fahrt man mit der Maus iiber den Sachgebietstitel und klickt im erscheinenden
Menii auf Sortieren. Dort konnen alle Antrige des Sachgebiets durch Verschieben
neu sortiert werden. Anschliefend klickt man auf um die Bezeichner
der Antrage neu zu nummerieren. Dabei wird der neuen Nummer auch der Préfix

vorangestellt, falls er noch nicht vorhanden war.
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4.6.4.3. Antragsblocke

Antragsblocke sind eine Moglichkeit mehrere Antriage zu gruppieren, ohne dass die
Antrage unbedingt im selben Sachgebiet liegen. Man kann so Antriage als Block auf

die Tagesordnung setzen, fiir sie Empfehlungen einpflegen und dartiber abstimmen.

Klickt man im Menii Antrige oben auf 8&Antragsbiscke | kann man bestehende Antrags-
blocke bearbeiten oder mit f Al neue erstellen. Wird die Option Als Tagesordnungs-
punkt anzeigen ausgewéhlt, erscheint der Block als Tagesordnungspunkt. Ansonsten
erscheint er in der Tagesordnungsiibersicht als eigenes Thema. Siehe Kap.4.4.4 fiir
mehr zu eigenen Themen. Optional kann ein Elternelement angegeben werden. Als El-
ternelement kann jeder Punkt der Tagesordnung sowie jeder Antrag und jede Wahl
ausgewahlt werden. Der Block wird dann in der Tagesordnung automatisch hinter

dem entsprechenden Eintrag einsortiert.

Klickt man in der Ubersicht der Antragsblécke auf einen Block, kann man danach
durch Driicken von —# Empfenlungen fur alle Antrage folgen  den Empfehlungen fiir alle An-
trage des Blocks folgen. Alle Antrdge mit der Empfehlung Annahme werden ange-
nommen, alle mit der Empfehlung Vertagung vertagt usw. Auf diese Weise kénnen
effektiv eine grofie Anzahl von Antridgen behandelt werden. Fiir mehr zu Empfehlun-
gen siehe Kap.4.6.3.2.

4.6.4.4. Schlagworter

Klickt man im Menii Antrdge oben auf W scniagworter | kann man bestehende Schlag-
worter bearbeiten oder mit B§ B neue erstellen. Zum Bearbeiten fahrt man mit der

Maus iiber den Schlagworttitel und klickt dann auf das erscheinende Meni.

Gibt man in einem Suchfeld von OPENSLIDES den Namen eines Schlagworts ein,
erscheinen alle damit verkniipften Antréage.
In der Antragsliste erscheint das oder die Schlagworter hinter dem Titel. In diesem

Beispiel wurden die Schlagworte ,,Soziales* und ,,Struktur® verkniipft:

s  KatA-1Satzungsénderung i Kategorie A
== Haushalt
W Soziales, Struktur
Bearbeiten - Loschen r* Vorstandssitzung vom 19.1__.

von Dr. Hans Schulze
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4.6.5. Arbeitsablauf und Status

OPENSLIDES bietet zwei Arbeitsablaufe mit verschiedenen Status, in denen sich ein
Antrag befinden kann:

Einfacher Arbeitsablauf Dabei kann bei der Verwaltung eines eingereichten Antrags
zwischen den Status ,,angenommen®, |abgelehnt” und ,nicht entschieden® ge-

wahlt werden.

Komplexer Arbeitsablauf Dabei ist der Antrag zunéchst im Status ,verdffentlicht*
und es besteht die Option, den Antrag ,zuzulassen®, . zurickzuziehen“ oder
als nicht zulédssig zu ,verwerfen®. Ist der Antrag ,zugelassen”, kann danach
gewahlt werden, ob der Antrag ,,angenommen®, ,abgelehnt®, , zurickgezogen®,
svertagt”, .nicht befasst®, .in einen Ausschuss verwiesen® wird oder er ein

, Review bendtigt™.

In bestimmten Status kénnen die Antragsteller den Antrag noch selbst bearbeiten, in
anderen ist dies gesperrt. Ebenso kann der Administrator in bestimmten Status eine
Abstimmung ausrufen, sieche Kap. 4.6.11, in anderen nicht. Ist das Unterstiitzersystem
in den Einstellungen aktiviert, sieche Kap. 4.6.13, konnen Teilnehmer einen Antrag nur

im jeweiligen Anfangsstatus unterstiitzen.

Es folgt eine Ubersicht iiber die beiden Arbeitsabldufe mit allen Status:

4.6.5.1. Einfacher Arbeitsablauf
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Abbildung 4.1.: Schema des einfachen Arbeitsablaufs.
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Tabelle 4.1.: Berechtigungen beim einfachen Arbeitsablauf.

Status Eingereicht Ange- Abgelehnt Night
nommen entschieden
Antragsteller darf bearbeiten Ja Nein Nein Nein
Unterstiitzung moglich Ja Nein Nein Nein
Abstimmung méoglich Ja Nein Nein Nein
Automatische Versionierung Nein Nein Nein Nein
Automatischer Bezeichner Ja Ja Ja Ja

4.6.5.2. Komplexer Arbeitsablauf
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Abbildung 4.2.: Schema des komplexen Arbeitsablaufs.
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4. FEinzelne Funktionen

Tabelle 4.2.: Berechtigungen beim komplexen Arbeitsablauf.

Status Veroffentlicht | Zugelassen | Alle anderen
Antragsteller darf Ja Ja Nein
bearbeiten
Unterstiitzung moglich Ja Nein Nein
Abstimmung méglich Nein Ja Nein
Automatische Nein Ja Ja
Versionierung
Neue Version wird - Nein Ja
automatisch zugelassen
Automatischer Bezeichner Nein Ja Ja

4.6.6. Unterstiitzung

Ist das Unterstiitzersystem in den Einstellungen aktiviert, sieche Kap. 4.6.13, konnen
Teilnehmer einen Antrag im Status ,,eingereicht” oder ,verdffentlicht” unterstitzen.
Dazu klickt man auf den Antragstitel in der Antragstibersicht und anschlieend auf

W Antrag unterstiitzen

Solange der Antragsstatus nicht geédndert wurde, konnen die Teilnehmer dem Antrag

ihre Unterstiitzung auch wieder entziehen.

4.6.7. Versionierung

OPENSLIDES versioniert Antrige, wenn sich der Antrag im komplexen Arbeitsablauf
und nicht mehr im Status ,veroffentlicht® befindet. Jedes Mal, wenn der Antrag

bearbeitet wird, legt OPENSLIDES eine neue Antragsversion an.

Nur eine der Versionen eines Antrags gilt in OPENSLIDES als zugelassene Version.
Diese wird auf dem Projektor angezeigt und in der Antragsseite mit einem Stern

markiert. Klickt man hinter einer Version auf ¥ | wird diese zugelassen.

Wenn in den Einstellungen die Option Erlaubt Versionierung zu deaktivieren ausge-
wahlt ist, siehe Kap. 4.6.13, kann man beim Bearbeiten eines Antrags mit der Option
Triviale Anderung, die Versionierung umgehen. Dies kann sinnvoll sein, wenn man

einen Antrag nur redaktionell (trivial) dndern will.

Im einfachen Arbeitsablauf ist das Versionierungssystem deaktiviert.
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4.6.8. Anderungsantrige

In der Praxis kommt es oft dazu, dass sich aus der Diskussion textliche Anderungen
ergeben, iiber die abgestimmt werden sollen. Dies kann férmlich durch Anderungs-

antrage geschehen oder auch formlos z. B. per miindlichem Antrag.

Angenommen dieser Antrag wird behandelt:

= Zeilennummerierung: | aus | innerhalb | auBerhalb ™ gehe zu [# Inline-Bearbeitung

Die Mitgliederversammlung mdge beschliellen, in §8 Absatz 1 der Vereinssatzung die Zahl

e

2 finf durch sieben zu ersetzen.
Begriindung
Die vielen Aufgaben erfordern eine Erweiterung des Beirates auf sieben Mitglieder.

In der Diskussion féllt einer Person auf, dass es doch besser sogar acht Mitglieder

geben sollte.

4.6.8.1. Formlich

Gibt es z. B. ein Antragsbuch, so dass der Antrag vor der Versammlung vorlag, kann

ein Teilnehmer einen Anderungsantrag zum Antrag einreichen.
Anderungsantrige miissen zuerst in den Einstellungen aktiviert werden, siche Kap. 4.6.13.

Um einen Anderungsantrag fiir obiges Beispiel zu erstellen, klickt man in der Box
iiber dem Antragstext auf <+ mNeuerAnderungsantrag .
Ist der Antrag erstellt, wird er in der Antragsliste unter dem urspriinglichen Antrag

angezeigt. Im urspriinglichen Antrag erscheint er in der Box iiber dem Antragstext:

Antragsteller/in Status ¥
Dr. Hans Schulze

Anderungsantrage Empfehlung K¢
Antrag Kat A-1-A 1

+ Meuer Anderungsantrag

Sachgebiet
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In diesem Beispiel wiirde in den Einstellungen der Prifix ,-A“ fiir Anderungsantré-
ge eingestellt. Anderungsantriage erhalten damit den Bezeichner des urspriinglichen

Antrags plus den Suffix.

Anderungsantrige werden wie alle anderen Antrige behandelt. Das heifit man kann
den Arbeitsablauf einstellen, dariiber abstimmen usw. Anderungsantrige kénnen

auch normal importiert werden.

4.6.8.2. Anderungsempfehlung

War der Antrag im Vorfeld unbekannt oder war die Frist fiir schriftliche Antrége
iiberschritten, kann es einen miindlichen Antrag geben. Ein Teilnehmer fordert also
wsieben® durch ,acht“ zu ersetzen. OPENSLIDES bietet dafiir die Moglichkeit eine

Anderungsempfehlung zu erstellen.

Eine Anderungsempfehlung kann nur erstellt werden, wenn die Nummerierung au-
Berhalb aktiv ist. Geht man mit der Maus zwischen Zeilennummer und dem ersten
Buchstaben, erscheint @. Klickt man auf dieses Zeichen, markiert man den Beginn
der Anderung. Das Ende der Anderung wird markiert, indem man entweder auf das
einer anderen Zeile klickt oder auf das @ derselben Zeile. Es erscheint danach ein
Dialog indem man eine neue Version dieser Zeile angeben kann. Speichert man die-
se Version erscheinen iiber dem Antrag neue Knoépfe mit denen man zwischen den
Antragsversionen wechseln kann. Man kann auch beide Versionen miteinander ver-

gleichen:

¥ Anderungsempfehlungen: | Originalfassung | Geénderte Fassung | Anderungsdarstellung | Beschlussfassung

Zusammenfassung der Anderungsempfehlungen: * Alle Anderungsempfehlungen ablehnen

Zeile 2: Ersetzung

Die Mitgliederversammlung mage beschlielen, in §8 Absatz 1 der Vereinssatzung die Zahl
2 fiinf durch siebenacht zu ersetzen.

Mit den Daumen-Symbolen kann die Anderung geméf Beschlussfassung angenommen

oder verworfen werden.

Fiir den Titel eines Antrags kann auch eine Anderungsempfehlung erstellt werden.

Dazu geht man mit der Maus vor den ersten Buchstaben des Titels und es erscheint £.
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Klickt man darauf, kann eine Anderung eingegeben werden. Vor dem Titel erscheint
nun ein blauer Strich, der angibt, dass es eine Anderung gibt. Durch Klicken auf den

Strich gelangt man direkt zur Anderungsdarstellung.

4.6.8.3. Inline-Bearbeitung

Nun fordert ein anderer Teilnehmer stattdessen den Beirat auf vier Personen zu
verringern. Es stehen nun zwei gegensétzliche Positionen zur Abstimmung. Um den
Teilnehmern das zu visualisieren, bietet OPENSLIDES die Moglichkeit den Antrag

inline bzw. live zu dndern.
Um einen Antrag live zu andern, klickt man rechts iiber dem Antrag auf

# Inline-Bearbeitung - und dndert den Antrag z. B. so:

Die Mitgliederversammlung mége beschlieBen, in §8 Absatz 1 der Vereinssatzung die Zahl

2 funf durch [iigl Sieben BBl zu ersetzen.

Man kann beide kontriaren Antriage so gut sichtbar hervorheben.

Sobald man eine Anderung vorgenommen hat, erscheint unten am Bildschirm die

Moglichkeit die Anderung zu speichern:
Text oder Begriindung wurde gesndert.

Die Inline-Bearbeitung ist deaktiviert, wenn fiir den Antrag Anderungsempfehlungen

erstellt wurden, damit diese nicht iiberschrieben werden.

4.6.9. Projizierung

Um einen Antrag anzuzeigen, klicken Sie entweder in der Antragsiibersicht auf den
Knopf ® vor dem Antrag oder auf der Seite eines Antrags auf ® in der oberen

Zeile rechts.
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4.6.10. Navigation

Man kann in OPENSLIDES zu einzelnen Antragstextzeilen navigieren. Dazu muss in
der Antragsseite die Zeilennummerierung aktiviert sein. Klickt man auf gehezu |
kann man eine Zeile auswahlen und zu dieser springen. Die ausgewahlte Zeile wird

fiir 3 Sekunden gelb hinterlegt.

4.6.11. Abstimmungen

Mit dem Knopf [l Neue abstimmung  auf der Seite eines Antrags konnen Abstimmungen

durchgefiihrt werden. Im Block iiber dem Antrag erscheint rechts nun dies:

Abstimmungsergebnis
1. Abstimmung # x B

[l Neue Abstimmung

Mit 2 kann man eventuell benotigte Abstimmungszettel als PDF erzeugen. Mit-
tels ¥ kann man das Abstimmungsergebnis eintragen. Wenn man -1 eintrigt, wird
spater das Wort ,Mehrheit“ ausgegeben. -2 steht fiir ,nicht erfasst®. Tragt man bei
den abgegebenen Stimmen einen Wert ein, berechnet OPENSLIDES automatisch die
prozentualen Anteile der iibrigen Stimmzahlen. Klickt man auf Speichern, wird das
Ergebnis sofort projiziert, wenn der Antrag gerade projiziert wird. Man kann die

erforderliche Mehrheit nach der Eingabe des Ergebnisses einstellen.

Das Ergebnis in OPENSLIDES sieht z. B. so aus:

Abstimmungsergebnis
1. Abstimmung # x B

!‘ Ja: 13 (52 %)

I’ zein: 2(8 %)

@ Enthaltung: 10 (40 %)

" Giiltige Stimmen: 25

@ Ungiiltige Stimmen: 0

¥ Abgegebene Stimmen: 25

Erforderliche Mehrheit:
Zweidrittelmehrheit »

Quorum (17) nicht erreicht.
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In diesem Fall wurde die erforderliche Mehrheit nicht erreicht und man kann mit

|l Neue Abstimmung  eine weitere Abstimmung durchfithren.

Nachtraglich konnen Sie Abstimmungsergebnisse eingeben oder korrigieren, indem
Sie auf ¥ klicken.

4.6.12. Exportieren

Klickt man in der Antragsiibersicht auf &Exportieren(alie)~  kann man das Ausgabe-
format der Antragsliste wihlen. Es wird damit auch eine Ubersicht aller angelegten
Antrige generiert. Den Titel und Inhalt der Ubersicht kann man iiber die Einstellun-
gen festlegen, siche Kap.4.6.13. Es erscheint in der Ubersicht zuerst die Liste aller
Sachgebiete, dann die Liste der Antrage und schlussendlich jeder Antrag komplett

mit Begriindung. Die Antriage konnen so auch ausgedruckt und verteilt werden.

Ist eine Datei als PDF-Logo Kopfzeile gesetzt, sieche Kap. 4.8.3, erscheint das Logo in
der Kopfzeile jedes Antrags.

4.6.13. Einstellungen

Im Menii Einstellungen> Antrige konnen Einstellungen vorgenommen werden, die fiir

neue Antrage verwendet werden.

Rubrik Allgemein

Im Feld Arbeitsablauf von neuen Antragen kann man wéhlen zwischen

Einfacher Arbeitsablauf Dieser Arbeitsablauf bietet keine Versionierung und nur die
Status Annehmen/Ablehnen/Nicht entscheiden. Fiir mehr zu Arbeitsablaufen
siehe siehe Kap.4.6.5.

Komplexer Arbeitsablauf Dieser Arbeitsablauf bietet mehrere Status, bei denen
zum Teil die automatische Versionierung aktiviert ist. Siehe Kap. 4.6.7 fiir mehr

zur Versionierung.
Im Feld Bezeichner kann man festlegen wie Antrége bezeichnet werden:

Pro Sachgebiet nummerieren jeder neu angelegte Antrag wird nach Sachgebiet num-

meriert
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Fortlaufend nummerieren jeder neu angelegte Antrag wird fortlaufen nummeriert
Manuell setzen es wird kein automatischer Bezeichner gesetzt

Im Feld Antragseinleitung kann ein Text als voreingestellte Einleitung fiir Antréige

eingestellt werden.

Im Feld Voreingestellte Zeilennummerierung kann die Nummerierung des Antragstexts

festgelegt werden:
Deaktiviert keine Nummerierung
auBerhalb vor jeder Zeile steht die Zeilennummer

innerhalb Der Text wird nicht umgebrochen und die Zeilenzahlen erscheinen hoch-

gestellt an der Stelle, an der sonst eine neue Zeile beginnen wiirde

Das Feld Zeilenlange ist nur relevant wenn die Zeilennummerierung aktiv ist. Es legt
fest wie viele Zeichen maximal auf eine Zeile gesetzt werden. Achtung: Nach der
Anderung der Zeilenlinge muss man in den Browserfenstern von OPENSLIDES die

Seite neu laden, damit die neue Lange verwendet wird.

Mit der Option Begriindung auf dem Projektor ausblenden wird die Antragsbegriindung
nicht mit projiziert. Dies kann fiir mehr Ubersicht sorgen, denn die Begriindungen
sind oft zu lang oder sie sollen miindlich vorgebracht werden und die Teilnehmer

sollen nicht durch die projizierte Begriindung von der miindlichen abgelenkt werden.

Mit der Option Empfehlung auf dem Projektor ausblenden wird die Empfehlung fiir
einen Antrag mit projiziert. Gibt es noch keine Empfehlung, wird nichts zusétzlich

zum Antrag projiziert.

Mit der Option Erlaubt Versionierung zu deaktivieren wird es ermoglicht, beim Andern
von Antrigen die automatische Versionierung im Einzelfall zu deaktivieren. Dies kann
sinnvoll sein, wenn Antrédge nur redaktionell gedndert werden, aber ansonsten die

Versionierung aktiv bleiben soll. Siehe Kap.4.6.7 fiir mehr zur Versionierung.

Mit der Option Einreichen von neuen Antridgen stoppen fiir Nutzer ohne Verwaltungs-
rechte kann Teilnehmern, die nicht in der Gruppe Mitarbeitende sind, das Recht
auf das Anlagen neuer Antrage genommen werden. Siehe Kap.4.5.5 fiir Teilnehmer-
gruppen. Dies ist sinnvoll, wenn der Antragsschluss bereits verstrichen ist oder die

Versammlungsleitung einen Antragsschluss verkiindet.

Im Feld Name des Empfehlungsgebers kann die Bezeichnung einer Empfehlungskom-

mission angegeben werden. Ist ein Name angegeben, wird so die Empfehlungs-Funktion
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aktiviert, die in Kap.4.6.3.2 beschrieben ist.

Im Feld Voreingestellte Fassung fiir Anderungsempfehlungen kann man festlegen, welche
Fassung von Antrigen mit Anderungsempfehlungen standardméBig angezeigt wird,
siehe Kap.4.6.8.2:

Originalfassung Die Originalfassung des Antrags
Geinderte Fassung Die Fassung mit den Anderungen

Anderungsdarstellung Eine Fassung, bei der die Anderungen grafisch hervorgehoben

werden

Beschlussfassung Die finale, beschlossene Fassung

Rubrik Anderungsantrige

Mit der Option Anderungsantrige aktivieren kann das System fiir Anderungsantrige

aktiviert werden.

Im Feld Prifix fiir den Bezeichner von Anderungsantrigen kann ein Bezeichnungsprafix

fiir Anderungsantrige angegeben werden.

Mit der Option Text fiir neuen Anderungsantrag iibernehmen werden der Titel und der

Text des Antrags automatisch fiir den Anderungsantrag iibernommen.

Rubrik Unterstiitzer/innen

Im Feld Mindestanzahl erforderlicher Unterstiitzer/innen fiir einen Antrag kann fest-
gelegt werden, wie viele Personen einen Antrag unterstiitzen miissen, damit er zur
Abstimmung zugelassen wird. Wird ’0’ eingetragen, wird das Unterstiitzersystem de-

aktiviert.

Mit der Option Entferne alle Unterstiitzer eines Antrags, wenn ein Antragsteller seinen
Antrag im Anfangsstadium bearbeitet werden alle Unterstiitzer von Antrag entfernt,
wenn er bearbeitet wird. Der Grund ist, dass bisherige Unterstiitzer eine gednderte
Fassung nicht automatisch auch unterstiitzen. Durch diese Option wird sichergestellt,

dass sie auch die gednderte Fassung explizit unterstiitzen.
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Rubrik Kommentare

=+ Neues Kommentarfeld hinzufigen . .
- konnen Textfelder fiir Kommentare zu

Mit dem Knopf
Antragen hinzugefiigt werden. Werden Antrige erstellt, erscheinen diese Felder in der
Eingabemaske. Voreingestellt ist, dass Kommentare privat sind. Das bedeutet, dass
nur Nutzer mit entsprechenden Rechten (Administratoren, Kommissionsmitglieder)

& Privat
diese sehen konnen. Soll ein Kommentarfeld offentlich sein, klickt man auf e

o’ Gffentlich
und dieser Knopf andert sich auf erentie

Rubrik Abstimmung und Stimmzettel

Im Feld Die 100%-Basis eines Wahlergebnisses besteht aus kann man wahlen, ob die

prozentuale Berechnung des Wahlergebnisses

Ja/Nein/Enthaltung auf der Summe der Ja-Stimmen, Nein-Stimmen und Enthal-
tungen beruht.

Ja/Nein nur auf der Summe der Ja-Stimmen und Nein-Stimmen .
Alle giiltigen Stimmzettel nur auf giiltigen Stimmen beruht.
Alle abgegebenen Stimmzettel auf allen abgegebenen Stimmen beruht.

Deaktiviert (keine Prozente) deaktiviert ist. Es werden dann nur die Anzahlen der

Stimmen als Ergebnis einer Wahl projiziert.

Im Feld Anzahl der Stimmzettel (Vorauswahl) kann die Anzahl der Stimmzettel einge-
stellt werden, die OPENSLIDES als PDF erstellt:

Anzahl aller Delegierten es werden so viele Stimmzettel erstellt, wie es in OPENS-
LIDES eingerichtete Teilnehmer gibt, die in der Gruppe Delegierte sind. Siehe
Kap. 4.5.5 fiir Teilnehmergruppen.

Anzahl aller Teilnehmer/innen es werden so viele Stimmzettel erstellt, wie es in

OPENSLIDES eingerichtete Teilnehmer gibt.

Verwende die folgende benutzerdefinierte Anzahl Es werden so viele Stimmzettel

erstellt wie im Feld Benutzerdefinierte Anzahl von Stimmzetteln angegeben ist.

Im Feld Benutzerdefinierte Anzahl von Stimmzetteln wird die Anzahl der zu erstellenden

Stimmzettel angegeben.
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Rubrik Export

Im Feld Titel fir PDF- und DOCX-Dokumente (alle Antrage) wird der Titel eingegeben,

der in der Ausgabe mit der Ubersicht aller Antrige erscheint.

Im Feld Einleitungstext fir PDF- und DOCX-Dokumente (alle Antrage) wird der Text

eingegeben, der in der Ausgabe mit der Ubersicht aller Antrige erscheint.

Im Feld Sachgebiete sortieren nach wird festgelegt, ob die Sachgebiete im PDF- oder
DOCX-Export sortiert werden nach deren

Prafix
Name

Mit der Option Laufende Nummer im PDF und DOCX anzeigen wird in der Export-

Datei jeder Antrag mit einer fortlaufenden Nummer versehen.
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4.7. Wahlen

Wahlen werden im gleichnamigen Menii verwaltet. Klickt man dort auf & Expertieren (alle) ~
wird ein PDF mit der Ubersicht aller angelegten Wahlen generiert. Den Titel und
Inhalt des PDFs kann man tiber die Einstellungen festlegen, siehe Kap. 4.7.3.

4.7.1. Anlegen von Wahlen

Eine neue Wahl wird angelegt, indem man oben auf BB klickt. In der erscheinen-
den Eingabemaske wird der Titel der Wahl, eine optionale Beschreibung, die Anzahl
der zu wahlenden Posten und ein optionaler Hinweis fiir den Stimmzettel eingegeben.

Mit dem Hinweis kann z. B. der Wahlmodus erklart werden.

Wird die Option Als Tagesordnungspunkt anzeigen ausgewéhlt, erscheint die Wahl
als Tagesordnungspunkt, ansonsten als eigenes Thema. Siehe Kap. 4.4.4 fiir mehr zu
eigenen Themen.

Optional kann ein Elternelement angegeben werden. Als Elternelement kann jeder
Punkt der Tagesordnung sowie jeder Antrag und jede Wahl ausgewahlt werden. Die
Wahl wird dann in der Tagesordnung automatisch hinter dem entsprechenden Eintrag

einsortiert.

4.7.2. Durchfiihrung einer Wahl

Klickt man in der Wahliibersicht auf ® vor der entsprechenden Wahl, wird die-
se projiziert. Zur Durchfiihrung einer Wahl klickt man in der Ubersicht auf deren

Namen.

In der Rubrik Kandidaten/innen kann man sich mit *Figemichhinzu = gelbst auf die
Kandidatenliste setzen. Administratoren konnen zusétzlich alle bei OPENSLIDES an-
gelegten Teilnehmer auf die Liste setzen. Um in der Auswahlliste schnell eine Person
zu finden, gibt man dort die ersten Buchstaben des Namens der Person ein. Egal wie
viele Kandidaten es bereits gibt, durch Klicken oben auf [8P0F | kann man einen
Informationsblatt zur Wahl erzeugen. Er enthalt alle bereits feststehenden Kandida-

ten.

Um die Wahl zu beginnen, klickt man unten auf il Neverwanigang . Dadurch hat sich

die Phase der Wahl automatisch auf Im Wahlvorgang gedndert. Die Kandidatenliste
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steht somit auch fest. Man kann oben auf ®receliste  klicken, um eine Redeliste zu
erstellen, damit sich die Kandidaten vorstellen kénnen. Die Redeliste ist technisch
identisch zu der Redeliste eines Tagesordnungspunkts, die in Kap. 4.4.7 beschrieben

ist. Es sind automatisch bereits alle Kandidaten auf der Redeliste.

Um Stimmzettel zu erstellen, klickt man auf Estmmzetteldrucken | Der Stimmzettel ist
so ausgelegt, dass er ausgedruckt und verteilt werden kann. Ist eine Datei als PDF-
Stimmzettel-Logo gesetzt, siche Kap. 4.8.3, erscheint das Logo in der Kopfzeile jedes

Stimmzettels.

Die Ergebnisse der Wahl konnen eingegeben werden, indem man auf

# summen eingeben - klickt. Nach der Eingabe erscheint das Wahlergebnis in einer Tabel-
le. Uber dieser kann man in der Liste Erforderliche Mehrheit festlegen, welche Mehrheit
fiir eine giiltige Wahl erreicht werden muss. Dementsprechend erscheint in der Tabel-
le, ob dieses Quorum erreicht wurde. Hat man bei der Eingabe des Wahlergebnisses
einen Fehler gemacht oder wurden Werte vergessen einzugeben, kann man einfach

noch einmal auf # Stimmeneingeben  klicken und das korrigieren.

Um Kandidaten als gewahlt zu markieren, klickt man in die Box vor dem Namen
des Kandidaten. Kandidaten kénnen unabhingig vom Quorum als gewahlt markiert
werden. Um die Wahl zu veroffentlichen, klickt man auf @ verdffentichen . Im Projektor
wird nun erst einmal nur die Kandidatenliste angezeigt, in der die gewahlten Kandi-
daten mit einem Stern markiert sind. Um auch die Stimmenanzahl zu veroffentlichen,

klickt man auf ®™Projizieren

Falls weitere Wahlgénge notig sind, kann man diese mit il Never Wanigang  anlegen. Ist
die Wahl abgeschlossen, andert man deren Phase auf Abgeschlossen. Wenn man in
einer abgeschlossenen Wahl oben auf [H°0f  Kklickt, erhilt man ein PDF mit dem

Wahlergebnis, das man fiir die Nachbereitung der Veranstaltung verwenden kann.

Mehr dazu siehe Kap. 4.9.

4.7.3. Einstellungen

Im Menti Einstellungen> Wahlen konnen Einstellungen fiir die Benutzerverwaltung

vorgenomimern werden.

Rubrik Wahlgang und Stimmzettel

Im Feld Wahlmethode kann man wahlen zwischen
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Automatische Zuordnung der Methode Dabei wird der Stimmzettel automatisch
fiir eine Stimme pro Kandidat ausgelegt, wenn es mehr Kandidaten als Posten

gibt. Ansonsten wird Ja/Nein/Enthaltung auf den Stimmzettel geschrieben.

Eine Stimme pro Kandidat/in Der Stimmzettel wird immer fiir eine Stimme pro

Kandidat ausgelegt.

Ja/Nein/Enthaltung pro Kandidat/in Der Stimmzettel wird immer fiir Ja/Nein/
Enthaltung pro Kandidat ausgelegt.

Ja/Nein pro Kandidat/in Der Stimmzettel wird immer fiir Ja/Nein pro Kandidat

ausgelegt.

Im Feld Die 100%-Basis eines Wahlergebnisses besteht aus kann man wahlen, ob die

prozentuale Berechnung des Wahlergebnisses

Ja/Nein/Enthaltung pro Kandidat/in auf der Summe der Ja-Stimmen, Nein-Stimmen

und Enthaltungen beruht.

Ja/Nein pro Kandidat/in auf der Summe der Ja-Stimmen und Nein-Stimmen be-
ruht.

Alle giiltige Stimmzettel nur auf giltigen Stimmen beruht.
Alle abgegebenen Stimmzettel auf allen abgegebenen Stimmen beruht.

Deaktiviert deaktiviert ist. Es werden dann nur die Anzahlen der Stimmen als Er-

gebnis einer Wahl projiziert.

Im Feld Erforderliche Mehrheit kann ein Quorum fiir die Mehrheit bei Wahlen vorein-

gestellt werden.

Im Feld Anzahl der Stimmzettel (Vorauswahl) kann die Anzahl der Stimmzettel einge-
stellt werden, die OPENSLIDES als PDF erstellt:

Anzahl aller Delegierten es werden so viele Stimmzettel erstellt, wie es in OPENS-
LIDES eingerichtete Teilnehmer gibt, die in der Gruppe Delegierte sind. Siehe
Kap.4.5.5 fiir Teilnehmergruppen.

Anzahl aller Teilnehmer/innen es werden so viele Stimmzettel erstellt, wie es in

OPENSLIDES eingerichtete Teilnehmer gibt.

Verwende die folgende benutzerdefinierte Anzahl Es werden so viele Stimmzettel

erstellt wie im Feld Benutzerdefinierte Anzahl von Stimmzetteln angegeben ist.

Im Feld Benutzerdefinierte Anzahl von Stimmzetteln wird die Anzahl der zu erstellenden

Stimmzettel angegeben.
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4. FEinzelne Funktionen

Rubrik PDF

Im Feld Titel fir PDF-Dokument (alle Wahlen) wird der Titel eingegeben, der im PDF
mit der Ubersicht aller Wahlen erscheint.

Im Feld Einleitungstext fiir PDF-Dokument (alle Wahlen) wird der Text eingegeben,
der im PDF der Wahlzettel aller Wahlen erscheint.
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4. FEinzelne Funktionen

4.8. Dateien

4.8.1. Hochladen von Dateien

Wechseln Sie zum Menii Dateien und klicken Sie oben rechts auf Bashiy.

Laden Sie eine Datei hoch, indem Sie eine Datei aus dem Dateisystem ihres Compu-
ters auswahlen. Nach der Auswahl der Datei konnen Sie einen Titel angeben, sowie
die Person, die die Datei hochlddt. Wird keine Person angegeben, wird automatisch

der aktuell eingeloggte Benutzer eingetragen.

4.8.2. Dateien auf dem Projektor anzeigen

PDF-, JPG/JPEG-, GIF- und PNG-Dateien konnen direkt projiziert werden, wenn

sie auf das Symbol ™  vor der Datei klicken.

Bilddateien, mit Ausnahme von PDF-Bildern, konnen auch iiber oder in einem Tages-

ordnungspunkt angezeigt werden. Dazu wechselt man zum Meniipunkt Tagesordnung

und klickt auf m Klickt man dort in der Rubrik Text auf das Symbol = , off-
net sich ein Dialog, indem man einen Link (eine URL) zu einem Bild eingeben kann.
Die URL zu einem hochgeladenen Bild erhélt man, wenn man vorher im Ment Da-
teien auf den Titel einer Datei klickt. Es 6ffnet sich dann ein neuer Browsertab oder
ein neues Browserfenster aus dessen Adresszeile man die URL mit dem Tastenkiirzel

Strg+c kopieren kann. Diese URL kann danach mit dem Tastenkiirzel Strg+v in das

URL Feld kopiert werden.

Wenn nur das Bild angezeigt werden soll, deaktivieren Sie die Option Als Tagesord-

nungspunkt anzeigen.

Des Weiteren ist es moglich, hochgeladene Bilder auf dieselbe Weise in Antragstexten

zu verwenden. Dateien konnen auch an Antrige angehdngt werden.

4.8.3. Logos festlegen

Hochgeladene Datei konnen als Logo verwendet werden. In der Dateiiibersicht fahrt
man dazu mit der Maus tiiber die gewiinschte Bilddatei und klickt im erscheinenden

Kontextmenii auf ¥ Nun kann man festlegen, fiir welche Logos das Bild verwendet

83



4. FEinzelne Funktionen
wird. Eine Datei kann fiir mehrere Logo-Arten verwendet werden. Es gibt folgende
Arten:
Projektor-Logo erscheint im Projektor oben links in der Ecke.

Projektor-Kopfgrafik nimmt den komplette Kopfbereich des Projektors ein. Das Lo-
go sollte eine Bildgrofie von 1024 x 70 px haben.

Web-Interface-Kopfzeilen-Logo erscheint in der Kopfzeile von OPENSLIDES.
PDF-Logo Kopfzeile erscheint in der Kopfzeile von exportierten PDFs.
PDF-Logo FuBzeile erscheint in der Fufizeile von exportierten PDFs.

PDF-Stimmzettel-Logo erscheint in der Kopfzeile von Wahlzetteln.
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4. FEinzelne Funktionen

4.9. Nachbereitung

Fiir die Nachbereitung einer Veranstaltung bietet OPENSLIDES verschiedene Hilfs-
mittel an. Es gibt die Moglichkeit

o die Tagesordnung als PDF auszugeben, siche Kap. 4.4.8.

o die Teilnehmerliste als PDF auszugeben, siehe Kap. 4.5.3.

o alle Antrage mit Begriindungen als PDF auszugeben, siche Kap. 4.6.12.

o alle Wahlen mit den Wahlergebnissen als PDF auszugeben, siehe Kap.4.7.2.

o eine Liste mit allen Reden, den Rednern und der tatséchlichen Redezeit als CSV
auszugeben. Dazu ist das Plugin CSV Export Plugin for OpenSlides erforderlich,

das im Folgenden beschrieben ist.

4.9.1. Das Plugin CSV Export Plugin for OpenSlides

Das Plugin kann von der Projektseite:
https://github.com/OpenSlides/openslides-csv-export /
heruntergeladen werden:

https://github.com/OpenSlides/openslides-csv-export /archive/2.0.2.zip

Um es zu installieren, entpackt man die ZIP-Datei in einen beliebigen Ordner. Da-
durch wird dort ein Ordner namens openslides-csv-export-2.0.2 angelegt. Darin
befindet sich der Unterordner openslides_csv_export, den man komplett in den
Unterordner \openslides\plugins des Verzeichnisses kopiert, in dem OPENSLIDES

installiert ist.

Falls OPENSLIDES lauft, muss es geschlossen und der Server neu gestartet werden.

Anschlielend erscheint in der Mentileiste von OPENSLIDES das neue Icon

¥

CSV Export

Klickt man darauf, wird eine Liste aller Reden, den Rednern und der tatsdchlich
geredeten Zeit in eine CSV-Datei exportiert. Dessen Zeichenkodierung ist Unicode
(UTF-8). CSV-Dateien kénnen mit allen géngigen Tabellenkalkulationen wie z. B.
LIBREOFFICE CALC oder mit einem Texteditor gedffnet werden.
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4. FEinzelne Funktionen
4.10. Chat

Alle Nutzer, die in der Gruppe Mitarbeitende sind, oder die Berechtigung zum Chat-
ten haben, konnen iiber OPENSLIDES miteinander chatten. Diese Nutzer sehen in der
Kopfzeile oben rechts das Chat-Symbol vor ihrem Namen: | » Chot |

Klickt man darauf, 6ffnet sich eine Chatbox in der man die Nachrichten der anderen
Nutzer sehen kann:

Zusan Oltran: Hallo
2-34:29 Administrator: Servus
12:38:49 Administrator: Wie gehts?

d °

Man kann dort eigene Nachrichten schreiben, die mit Klicken auf #  verschickt

werden.

Nutzer mit der Berechtigung Chats zu verwalten, konnen mit n den Chatverlauf

loschen.

Um die Chatbox zu schlieen, klickt man wieder auf das Chat-Symbol.
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4. FEinzelne Funktionen
4.11. Einstellungen

Unter dem Mentipunkt Einstellungen finden sich verschiedene Einstellmoglichkeiten.
Falls sich die Projektoransicht sich im Kopfbereich nach gednderten Einstellungen
nicht automatisch aktualisiert, muss man das Browserfenster der Projektoransicht an
dem Computer, an dem der Projektor angeschlossen ist, manuell mit der Taste F5

aktualisieren.

4.11.1. Allgemein
Rubrik Veranstaltung

Im Feld Veranstaltungsname wird der Name der Veranstaltung angegeben. Er erscheint

im Projektor links oben in der Kopfzeile.

Im Feld Kurzbeschreibung der Veranstaltung kann die Veranstaltung kurz beschrie-
ben werden. Diese Beschreibung erscheint im Projektor in der Kopfzeile unter dem

Veranstaltungsnamen.

Im Feld Veranstaltungszeitraum wird das Datum oder der Zeitraum der Veranstaltung

angegeben. Dies erscheint im Projektor in der Fufizeile rechts.

Im Feld Veranstaltungsort wird der Ort angegeben. Er erscheint im Projektor in der

FuBizeile rechts.

Im Feld Impressum wird das Impressum des Veranstalters angegeben. Dieses erscheint

in der Fuflzeile der Startseite.
Im Feld Titel der Startseite wird der Titel fir die Startseite eingegeben.

Im Feld Text der Startseite wird der Text fiir die Startseite eingegeben.

Rubrik System

Mit der Option Erlaube Zugriff fiir anonyme Gast-Nutzer ist es moglich, dass anony-
me, unangemeldete Personen das OPENSLIDES der Veranstaltung sehen kénnen. Um
deren Berechtigungen einzustellen, muss die Gruppe Gdste bearbeitet werden, siehe
Kap. 4.5.5 fiir Details.

Im Feld Diesen Text auf der Login-Seite anzeigen wird der Text eingetragen, der griin

unterlegt auf dem Login-Fenster als Information erscheint.
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4. FEinzelne Funktionen

Rubrik Export

Im Feld Feldtrenner fiir alle CSV-Exports und -Beispiele kann man das Trennzeichen

fiir alle Exporte und Beispiele im CSV-Format festlegen.

Im Feld Seitenzahl-Ausrichtung im PDF kann die Ausrichtung der Seitennummer in

exportierten PDFs eingestellt werden.

Im Feld Standard-SchriftgréBe im PDF kann die Standard-Schriftgréfie in exportierten
PDFs festgelegt werden.

4.11.2. Projektor

Die Einstellungen fiir die Projektoren sind in Kap. 4.2.3 erlautert.

4.11.3. Tagesordnung

Die Einstellungen fiir die Tagesordnung sind in Kap. 4.4.9 erldutert.

4.11.4. Antrage

Die Einstellungen fiir Antrége sind in Kap. 4.6.13 erlautert.

4.11.5. Wahlen

Die Einstellungen fiir Wahlen sind in Kap. 4.7.3 erlautert.

4.11.6. Teilnehmende

Die Einstellungen fiir die Teilnehmer sind in Kap. 4.5.6 erlautert.

4.11.7. Benutzerdefinierte Ubersetzungen

Kl]ckt man a,uf =+ Neue benutzerdefinierte Uberse‘tzung hinzufligen , kann man einzelne Worte neu

iibersetzen. Z. B. werden die Berechtigungen fiir Teilnehmer mit dem Knopf & Gruppen
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4. FEinzelne Funktionen

festgelegt. Gruppen ist vielleicht nicht der optimale Begriff, den alle Mitarbeitende

verstehen. Daher kann man dies eingeben:
Benuizerdefinierte Ubersetzungen

Gruppen 2| Berechtigungen = Entfernen

D Zuriicksetzen
+ Neue benutzerdefinierte Ubersetzung hinzufiigen

und der Knopf im Menii Teilnehmende sieht nun so aus: 4 Berechtigungen
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5. Weitere Anpassungen von
OpenSlides

5.1. Eigenes Favicon verwenden

Das sogenannte Favicon ist das Icon, das in den Browsertabs von OPENSLIDES ver-
wendet wird. Um es zu dndern, muss eine Datei mit dem Namen favicon.png im
OPENSLIDES-Verzeichnis abgelegt werden:

~/static/img/favicon.png

Diese Datei iiberschreibt das voreingestellte OPENSLIDES-Icon.

In der portablen Version fiir Windows ist das OPENSLIDES-Verzeichnis der Unter-
ordner

~\openslides\static\img

Dieser muss zuerst angelegt werden.

Achtung: Nach der Anderung des Favicons, muss der Browser-Cache geléscht wer-

den, ehe das neue Icon verwendet wird.

5.2. Plugins

OPENSLIDES kann mit Hilfe von Plugins erweitert werden. Plugins dienen dazu be-
stimmte Funktionen hinzuzufiigen, die standardméflig nicht verfiighar sind. Ein Bei-
spiel ist das in Kap.4.9.1 beschriebene Plugin CSV Export Plugin for OpenSlides.

Plugins werden installiert, indem man den Dateiordner des Plugins komplett in den
Unterordner ~\openslides\plugins des Verzeichnisses kopiert, in dem OPENSLIDES
installiert ist. Falls OPENSLIDES lduft, muss es geschlossen und der Server neu gest-
artet werden, wie es in Kap. 2.1 beschrieben ist. In der Meniileiste von OPENSLIDES

erscheint danach ein neues Icon des entsprechenden Plugins.
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5. Weitere Anpassungen von OPENSLIDES

Wie man Plugins fiir OPENSLIDES programmiert, ist nocht nicht beschrieben.

5.3. Eigene Datenbank anbinden

OPENSLIDES verwendet immer die Datenbank mit dem Namen db.sqlite3, die sich
im Unterordner \openslides befindet. Existiert dort noch keine Datenbank, wir eine

leere erstellt, wenn der OPENSLIDES-Server gestartet wird.

Mochte man an zwei oder mehreren Versammlungen parallel arbeiten, muss man die
Datenbank jeder Versammlung in einem separaten Ordner speichern. Dazu beendet
man die OPENSLIDES-Sitzung und stoppt den OPENSLIDES-Server. Danach kopiert

oder verschiebt man die Datei db.sqlite3 in einen Ordner seiner Wahl.

Um eine Datenbank spéter wieder aufzurufen, kopiert man die Datei db.sqlite3 in

den Unterordner \openslides und startet den OPENSLIDES-Server.

5.4. Eigenen Webserver einsetzen

Dieses Handbuch ist noch nicht fertiggestellt. Wenn Sie Interesse haben, uns zu un-

terstiitzen, schreiben Sie uns einfach eine E-Mail:

users-de@openslides.org

5.5. Template anpassen

Dieses Handbuch ist noch nicht fertiggestellt. Wenn Sie Interesse haben, uns zu un-

terstiitzen, schreiben Sie uns einfach eine E-Mail:

users-de@openslides.org
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A. CSV-Beispieldateien

A.1. Beispiel fiir Tagesordnung CSV-Datei

Dies ist als Beispiel der Inhalt einer CSV-Datei fiir den Import von 2 Tagesordnungs-

punkten:

Titel, Text,Dauer,Kommentar,Interner Eintrag
BegriiBung,Die Vereinsvorsitzende Frau Weise heiBt sie herzlich willkommen.,0:15,Kommentar,
Bericht des Vorstands,,0:20,,1

A.2. Beispiel fiir Teilnehmer CSV-Datei

Dies ist als Beispiel der Inhalt einer CSV-Datei fiir den Import von 4 Teilnehmern:

Titel, Vorname,Nachname,Gliederungsebene, Teilnehmernummer,Gruppen, Kommentar,

Ist aktiv,Ist anwesend,lIst ein Gremium,Initiales Passwort,E-Mail

Prof. Dr.,Max,KaBmann,,,Delegierte,,1,,, kaessmann®@abc.abc
,John,Doe,,,Delegierte,abc,1,,,,doe@abc.abc

,Fred,Bloggs,,,Delegierte, ,,,,,bloggs@abc.abc
,Zusan,OItrén,Vorstand,,"Delegierte,Mitarbeitende",kommt 15 Minuten spater,1,,,,0ltran@abc.abc

.»Wahlkommision,,,Gremien,,1,1,1,, wahlkommision@abc.abc
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A. CSV-Beispieldateien

A.3. Beispiel fiir Antrag CSV-Datei

Dies ist als Beispiel der Inhalt einer CSV-Datei fiir den Import von 3 Antragen:

Bezeichner, Titel, Text,Begriindung,Antragsteller /in,Sachgebiet,Herkunft,Antragsblock
Kat A-1,Satzungsanderung,"Die Mitgliederversammlung moge beschlieBen, in §8 Absatz
1 der Vereinssatzung die Zahl finf durch sieben zu ersetzen.","Die vielen Aufgaben er-
fordern eine Erweiterung des Beirates auf sieben Mitglieder.",Hans Schulze,Kategorie
A, Vorstandssitzung vom 19.10.,

B1,Titel 2, Text 2,Begriindung 2,Anke Meier-Schulze,Kategorie B,,

, Titel 3, Text 3,Begriindung 3,,,,
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B. Impressum

Copyright 2012-2018
OpenSlides-Autorenteam:

o Norman Jackel

o Anja Jackel

o Emanuel Schiitze

« Uwe Stohr (Hauptautor)

Das OPENSLIDES-Handbuch ist unter der Creative Commons CC BY-SA 3.0 lizen-

siert.

Wenn Sie Anmerkungen oder Korrekturen zu diesem Handbuch haben, senden Sie bit-
te eine E-Mail an die deutsche Dokumentations-Mailingliste users-de@openslides.org.

Dazu missen Sie sich vorher an der Liste anmelden.
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