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1 Aufruf des Programmes
https://evasys.uni-rostock.de im Browser aufrufen, Popups unbedingt freigeben!!!

Der Server ist nur aus dem Uninetz (139.30.) erreichbar.
AulRerhalb bitte den Anwendungsserver uniapps.uni-rostock.de benutzen und von dort den Browser starten.
Die erstellten Umfragen sind nattrlich auerhalb der Universitat Rostock auch erreichbar.

Der ITMZ Account muss fur die Nutzung von EvaSys freigeschaltet werden:
E-Mail bitte an kerstin.baier@uni-rostock.de oder Sie wenden sich an den Teilbereichsadmin lhrer Einrichtung.
Falls Sie Anregungen zur Gestaltung dieser Anleitung haben, wirde ich mich tber eine Nachricht freuen.

1.1 Phasen einer Befragung mit EvaSys

Anlegen/Starten einer
Umfrage

Auswertung der
Rucklaufer,

Fragebogenerstellung

Papier,
Online oder Hybrid

Report als PDf, SPSS
oder csv Datei

Der Fragebogen wird zunachst unabhangig davon erstellt, ob spéater eine Papier- oder Onlineumfrage gestartet
werden soll.

Falls Sie den Fragebogen fir eine Onlineumfrage erstellen, missen Sie nur daran denken, dass die spatere
Anzeige im Browser ,Fragenweise” oder ,Fragegruppenweise” erfolgen kann.
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2 Fragebogenerstellung/Fragebogeneditor

Es konnen keine bereits in Word fertig erstellten Fragebogen importiert werden. Der Fragebogen muss in
EvaSys neu erstellt werden. Sie kdnnen Uber die Zwischenablage Text aus Word in EvaSys Gibernehmen.

Universitat
Rostock

Einstellungen Infos Extras ITMZ_test

5515

’

B

s w Fragebogen erstellen —_—
Universitat Rostock

Dozentin

v

Bitte wahlen Sle zwischen VividForms Editor und VividForms Designer:

Umfragen VividForms Editor

a Ordner . 4

(@8 Evaluation von ... [P

: losung
:’ sport

VividForms Designer

#| Neue Umifrage P

Fragebdgen

§ I

- ! -r Forms p—— == =’

Webbaslerter Fragebogeneditor zur schnellen und Professloneller Fragebogen-Designer mit zahireichen
einfachen Erstellung von Fragebdgen mit

Layoutmdglichkelten. Belm ersten Start wird die
Verarbeitung elngeschrénkten Optionen zur Layoutanpassung.

Applikation auf Ihr lokales System Ubertragen. Dies
o kann elnen Moment In Anspruch nehmen. Bletet Ihr
J WVerifikation

Browser elne Datel an, so &ffnen Sle dlese Datel, um

i " Eigene Fragebbgen

2gebooen \orag
. ' Fragebogen erstelien

i Fragenbibliothek

Forms

den Desligner zu starten.
Weitere Berichte
™ Berichte Zentrale Hinweis: Bitte beachten Sie, dass im VividForms Designer erstellte
Evaluation Fragebogen derzeit weder fiir dis Modulevaluation noch fir das
M fahren e

Speichern und verlassen .= Einstellungen [] Papiervorschau g Onlineverschau Papier-iOnline-Ansicht wechseln 1w
Hilfe
Editorsteuerung = Hinzufiigen aus Fragenbibliothek
- Hinzufiigen I_
Fragengruppe
| EvaSys |
| [ORGANIZATION]
Fragebogenassistent
Elgenschaften ECTION
Kurzname:
Uberschrifi: B I U|@PY%|E
Erstellen von Fragebogen
» Andern Kurzname: bis 25 Zeichen (keine
+ Bearbeiten Leerzelchen)

Beschreibung erscheint im Kopf
des Papier-Fragebogens

» Metadaien

Paplet: A4 v

IT-und Medienzentrum | Abt. DV-Anwendungen
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Editorsteuerung ~ Hinzufiigen aus Fragenbibliothek

5 Fragengruppe I

Speichern und verlassen | 4 Einstellungen [tester2015]

i Papiervorschau ¢ Onlinevorschau | g% Papier-/Online-Ansicht wechsein 1V Hilfe

erstellen von Fragebogen

HOR]

OROOO  Mes
OmORO oA

Fragengruppen Wizard

Editorsteuerung =~ Hinzufugen aus Fragenbibliothek

- Hinzufiigen

« Frage I

Erwelterte Poltexte
Leerzelle
Zellentrenner

+ Freltext
Bild
Seltenumbruch

» Andern

» Bearbeiten

» Verschieben

» Einstellungen

» Fragenbibliothek

» Metadaten

—Neue (Selte: 1)
__' Uberschrift: BIU[xx A& -2 @D|H]
oncst AAllgemeine Fragen
» Bearbeiten
» Verschieben
» Einstellungen
» Fragenbibliothek
» Metadaten Folle: 5
Kein Indikator v
SchrifigroBe:  [13pt v|
Textelement: [ (verwandett Gruppe in Text, 2.B. fiir Einleitungstext; kein Hinzufigen von Fragen
‘miglich)
R Asirechen |
Speichern und veriassen | g Einstellungen [tester2015] | .t Papiervorschau ¢ Onlinevorschau | g Papier-/Online-Ansicht wechseln 1w Hilfe

Zuerst muss eine Fragengruppe
erstellt werden

Zu dieser gehdren dann die ein-
zelnen Fragen

Gestalterische Elemente, wie
z.B. Leerzeilen, Bilder, Sei-
ten/Spaltenumbruch kénnen ver-
wendet werden

Fur spatere Online Umfragen
beachten Sie die speziellen Hin-
weise unter 2.9.

en von Fragebigen

[1. Allgemeine Fragen]

Fragenassistent

Bitte wahlen Sle elnen Fragetyp:

ooos Skalafrage
[

o
/1 Offene Frage
=

280

[ Segmentierte Offene Frage
—

IT-und Medienzentrum | Abt. DV-Anwendungen
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2.1 Fragetypen

Frapenassistent

Bitte wahlen Sie einen Fragetyp:
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Matrixfeld wDOOOOOOOOO
«O0O00oooooon

2

x3 xd x5 x6 x7T xB x0

Beispiel
Note des letzten Schulabschlusses

sooom  Skalafrage (1]
Beispial:
ABC G"E F Haben Sie noch weitere Anmerkungen und Winsche?
[ I: I ne rFrage ‘
Beispiel
ABC Se t_ rt oﬂe F Wann sind Sie geboren? o
1] gmentierte ne rFrage
| [wfabc Beispiel:
E i Single-Choice-Frage Sie sind__ (4]
- [ weiblich [ mannlich
[ abc e eicne Sorach hen Sie?
Eab: Muﬂip h'c hn inE'FrﬂgE DeDCe:tscﬁme e“éplr;:glglh N [ Franzésisch o
|:| abc [ Spanisch O ltalienisch [ Schwedisch
Bitte bewerten Sie die Eissorten nach Geschmack.
1.2.3.4. 5
. Schokolade OOOOO
Ranking-Frage hokdese - OOOO0 (1]
. vanile OOOOO
B I:
Bitte geben Sie Inr Ater an Himkeere - ICCICIC]
itte geben Sie Ihr Alter an: Zrene OOOOO o

Notenwert-Frage

w30, sl 40, 50,
oouoouoon

Bitte beachten Sie, dass der Vivid-orms Editor auf lhre eingege benen Texte {Fragetexte, Poltexte, Freitexte etc.) nicht

die deutsche Silbentrennung anwendet, sondern die Worter am Zeilenende hart abschneidet.

..

IT-und Medienzentrum | Abt. DV-Anwendungen
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2.2 Beispiel fir eine Single Choice Frage:

Speichem und verlassen | 4- Einstellungen [tester2015 Papiervorschau  ¢& Onlinevorschau Papier-/Online-Ansicht wechseln 1V Hilfe

Editorsteuerung ~ Hinzufugen aus Fragenbibliothek

+ Hinzufiigen r 1
+ Fragengruppe
Frage erstellen von Fragebdgen

Etwelterte Poltexte
Leerzelle

Zellentrenner
Freltext [1. Allgemeine Fragen]
Blld 11 Geschlecht weiblich[] Cménniich
Seltenumbruch
» Bearbeiten [~ Single Choice
b Vi e BIU|xX|A-Z-2|0S[E|
» Einstellungen Geschlecht:
» Fragenbibliothek
» Metadaten
Antwortoptionen: BIU|[XX|Ax #- || B
|
Liste der Antwortoptionen: wreiblich o
manniich .
w
ot
-IX
Position der Antwortoptionen:  Vorgabe Fragebogeniayout -
Online: Checkbox-Liste -
Mittelwert: Nicht berechnen -
Bild: [ ]
[ S
EvaSys | erstellen von Fragebégen | @ Bectic Faper |
[ORGANIZATION] [AUTHOR]
[SUBUNIT] [SURVEY]
Bitte 50 markisren: OMOOO [MARE]
Horrektur: OMOE O [CORRECTION]
[1. Allgemeine Fragtzé & \
1.1 Geschlecht: weiblich,y Omaéannlich

2.3 Erweiterte Poltexte fiir Skalafragen

Bei Skalafragen kdnnen Sie die separaten erweiterten Poltexte nutzen, um die Beschriftung individuell fir jedes
Kastchen vorzunehmen. Aullerdem spart es bei mehreren gleichartigen Fragen Platz, weil die Beschriftung der
Kastchen einmalig Uber den gleichartigen Fragen vorgenommen werden kann.

s,
%, '79% <,
By % e
i % oy
Der Dozent tragt vor: O O O
=] Speichern und verlassen | g Einstellungen [tester2015] | g}
Edi ung  Hir aus Fi
~ Hinzufiigen
- Fragengruppe
E  Frage
=
Einstellungen als Standard fiir neue Skalafragen Gbernehmen
= zotonromer Einstellungen fir bestehende Skalafragen ibermnehmen
v Diese Skalafrage in Onlineumfragen als Bilderskala darstellen. (Bild
3 setenumbruch kann in Onlinetemplates definiert werden)

Skalafragen konnen fir Online-Umfragen auch mit Bildern statt Kastchen angezeigt werden. Dies muss im On-
linetemplate eingestellt werden.

IT-und Medienzentrum | Abt. DV-Anwendungen
kerstin.baier@uni-rostock.de
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2.4 Nummerierung der Fragen ausschalten

] Speichern und verlassen | 4= Einstellungen [tester2015] | (.l Papiervorschau (5 Onlinevorschau | g Papier-/Online-Ansichi wechsein | ] [1 v | [ Hife

Editorsteuerung =~ Hinzufugen aus Fragenbibliothek

~ Hinzufiigen I_ —I
- Fragengruppe
B Frage EvaSys erstellen von Fragebdgen | B BecricPaper
B [ORGANIZATION] [AUTHOR] @ 3
Erwelterte Poltexte [SUBUNIT] [SURVEY]
£ Leerzelle Stesometeen OO0 MARKL
= Karrskr OmOE DO KoRRECTON
=) Zellentrenner
Freltext T Jligemeine Fragen]
= Bid 11| Geschlecht weiblich[] Omannlich
[#  seitenumbruch
» Andern
» Bearbeiten
~+ Verschieben
- Hoch
Runter

~ Einstellungen
Elnstellungen
= Layouteinstellungen
[2] agahogan reparlars

5 Fragennummerierung

Fllterregein

Fragennummerierung- hier ausschalten

Onlinelayout, Kreuz:abéllen
E  Farbschema andemn
@ Bidbibliothek
Zellenh&he
SchriftgroBe
[} KéstchengroBe
/  Schriftart Arial

» Fragenbibliothek
» Metadaten

2.5 Vorschau auf den Papier-Fragebogen oder die online Umfrage

]| Speichern und verlassen | ig~ Einstellungen [tester2015] | Papiervorschau J Onlinevorschau = Papier-/Online-Ansicht wechseln 1w Hilfe
L ] H (FoF|

Wenn Sie den Punkt ,Papier-/Online-Ansicht wechseln® wahlen, sehen Sie auf der linken Bildschirmseite die
selbst erstellten Templates und konnen diese fur die Vorschau verwenden

~ Einstellungen

o Einstellungen

!

Polvorlage dndern
Filterregeln

Plausibilititspriifungen,
Mussfragen, Onlinelayout,
Kreuztabellen, Datenexport-
Konfiguration

4 AHEBMI

(S

Bildbibliothek

I (# Onlinetemp Ewaﬁysnnlinetenplaiﬂl

Es besteht die Mdglichkeit verschiedene Online-Templates zu verwenden.
Im Bereich Einstellungen/Werkzeuge (auBerhalb des Editors) finden Sie den Punkt ,Onlinetemplates®.

Hier kbnnen Sie eigene Templates anlegen. Diese kdnnen im Fragebogeneditor dem entsprechenden Frage-
bogen zugewiesen werden.

IT-und Medienzentrum | Abt. DV-Anwendungen
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2.6 Fragebogenerstellung beenden

I[IE‘] Speichern und verlassen I| i Einstellungen [tester2015]: | (ol Papiervorschau ¢&! Onlinevorschau | 73 Papier-/Online-Ansicht wechseln | o] p | B Hife

Uber den Punkt ,Speichern und verlassen* wird der Fragebogen gespeichert.

Der Fragebogen sollte jetzt unter dem Punkt: ,eigene Fragebégen* erscheinen.

2.7 Hilfe zur Fragebogenerstellung oder zum Anlegen von Umfragen:

5 A
Aktionen Einstellungen Infos Extras ITMZ,;?:: @

3 5
Universitat Rostock
Dozentn m Webinare Hilfe Handbiicher
Abmelden .

Handbuch fiir aktive Handbuch zur
Nutzer Fragebogenerstellung

2.8 Handschriftliche Eingaben bei Papierumfragen
Im Teilbereich in EvaSys ist in den Einstellungen hinterlegt, wie mit handschriftlichen Texten umgegangen
werden soll.

1. Direkt im Report anzeigen als Bildausschnitt (Standard im Teilbereich Befragungen)
2. Nach manueller Erfassung anzeigen
3. Nie anzeigen

Falls Sie die handschriftlichen Texte abtippen wollen, muss das beim Beantragen der Zugangsberechtigung
fur EvaSys beachtet werden und Ihr Account wird einem entsprechenden Teilbereich zugeordnet.

Die handschriftlich ausgefllten offenen Fragen oder segmentierte offenen Fragen sind nicht Bestandteil lhrer
Datendatei. Die hier vorgenommenen Angaben missen bei Bedarf mit der Funktion ,Datenerfassung zur Ano-
nymisierung handschriftlicher Kommentare* abgetippt werden. Ggf. kann dabei eine Kategorisierung vorge-
nommen werden.

EvaSys verfligt in der Lizenz der Universitat Rostock nicht tiber eine Handschrifterkennung.

Nur das Programm Teleform eignet sich dafCr.

Details zur Umfrage | e |
Umirsge handschritt
™ Oraner nandacren
™ Papierbasien (Selbstaruck B
. Fragedogen tost trage
O s Daton vormanden, Hansechrittelcer warten at Erassung S
Umirage ersioit am 00.11.2016 um 12:51:58 e e N
P — 09.41.2016 um 12:57:30 [ —
Anzans RocKiater -
Aktionen Umragedaten A
Dockbiat/ Fragebogen im Browsor anzoigen Ausmertungastatistic |
. — Auswertung m HTML Format
Auswortung im POF Format
Umirage rurocksetzen Ronaaten Im 5PSS-Format
2 s—_— = — e e
Umitrage verschieden Ronasten im CSV-Format (-
X Ui e S o R T _—
Nolizen bearbeftervanzeigen * e v | e
X Gescanate Originalseflen erxanniar Formuare schen
e - e —=
* Automatiacn  Manoos m
R ——
Avsmertungen zusamamentineen
Untorgruppe auswerten. oy
oo singaten. - —
Kategore anaat awponen

IT-und Medienzentrum | Abt. DV-Anwendungen
kerstin.baier@uni-rostock.de



Seite 9 von 21

2.9 Besonderheiten Onlineumfragen

Details zur Umfrage

®; Umfrage

@8 Ordner

@ Typ

L Fragebogen

O Status

51 Umfrage erstellt am

£ Letzte Datenerfassung am

[£1 Anzahl Rucklaufer

Aktionen
BR QR-Code fir diese Umfrage herunterladen
@ Link zur Umfrage teilen

Losung andern

& Losung per E-Mail an Befragte verschicken

&4 Onlinelayoutfl “oreinstellung des Fragebogens ¥

Gesamt

Frageweise

Kapitelweise
Umfrage zuricksetzen
Umfrage verschieben

Umfrage léschen

A x e

Notizen bearbeiten/anzeigen

umstellen

iupo

Losungsbasiert (umstellen)
FB_aktuel - https://evasys.uni-rostoc!
Daten vorhanden, Auswertung mi
21.09.2016 um 15:25:15

21.09.2016 um 15:26:41

1(- %)

Bei der Fragebogenerstellung flr Online-Umfragen
sollten Sie an die spatere Anzeige der Fragen im
Browser denken:

e Sollen alle Fragen einer Fragengruppe zeitgleich an-
gezeigt werden, so kann dies ,Kapitelweise“ erfolgen
eEinstellung erfolgt in den Eigenschaften der Umfrage
oder im Fragebogeneditor

2.10 Angaben auf dem Formularkopf (Platzhalter)

Im Fragebogeneditor konnen Sie im Kopf die Angaben des Umfragenkopfes andern bzw. eingeben.
Durch einen Klick auf einen vorhandenen Platzhalter konnen Sie weitere Platzhalter einfligen oder einen be-

stehenden loschen.

[ORGANIZATION]
[AUTHOR]
[SUBUNIT]
[SURVEY]

Speziell fir Hybrid-Umfragen missen folgende Punkte in den Kopf aufgenommen werden

[SERVER]
[SHORT_PSWD]

Bild mit QR Code

Name der Organisation (Universitat Rostock)
Titel, Vor- und Nachname des Dozenten
Teilbereichsname

Name der Umfrage (wird beim Anlegen der Umfrage abgefragt)

Server
Passwort

auf das vorhandene Logo klicken und den QR Code wahlen

AulRer diesen Platzhaltern kénnen Sie auch eigenen Text frei eingeben.

Platzhalter werden bei Papier-Umfragen im Deckblattverfahren nicht angezeigt, da diese allgemein gehalten
werden, um sie spater fur verschiedene Veranstaltungen zu verwenden.

| EvaSys | erstellen von Fragebigen | @ Blectric Paper
[CRGANIZATION] [AUTHOR] @
I [SUBUNIT] [SURVEY]
Bitte so markisren: OMO0O0O [MarRk]
Kormektur. OMOR DO [CORRECTION]

[1. Allgemeine Fragen]

1.1 Geschlecht: weiblich[J Omannlich

IT-und Medienzentrum | Abt. DV-Anwendungen
kerstin.baier@uni-rostock.de
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2.11 Filterfragen (fir Online Umfragen)

» Andern

5 1.3 Wo treiben Sie Sport?
PR 0 Zu Hause O Im Fitnesscenter
* Verschieben

~ Einstellungen

©f Einstellungen

|21 Layouteinstellungen
& Fragebogen reparieren

D Fragennummerierung
ausschalten

Polvoriage dndern

r Fillerregein |
Fllterfragen erstellen Sie, wenn der Fragebogen fertig ist. Erstellen Sie zunachst die Fragen.
Jetzt rufen Sie die Filterregeln auf und stellen die Grundeinstellung des Fragebogens ein.

Hier sollten alle Fragen ausgeblendet werden, die nur fiir bestimmte Antworten bendtigt werden.
Danach wahlen Sie die gewiinschte Frage aus, die gefiltert werden soll.

D Filterregeln e |
Gr il desF

Legen Sle hier die fr die Or fest. Sle kénnen definleren, ob und welche Elemente des belm Otfnen der

deaktiviert oder ausgeblendet sind und ersl durch weltere Flllerregeln sichtbar gemacht werden. StandardmaBlg werden zu Beginn der Onlineumfrage alle Elemente des Bogens

angezelgt.

Die unten ausgewéhiten Gruppen / Elemente sind zu Beginnfl (= e o v | [] Nur Fragengruppen anzeigen

A

I 1 op/Wo trelben Sle sonst noch Spori? I

e TN
Speichern Sie das.
Waéhlen Sie im Punkt ,Filterregeln fiir die Frage erstellen” die betreffende Frage (Frage 1.3) aus.
Klicken Sie auf Hinzuftigen.

Filterregel fiir diese Frage erstellen

B = i
==

Wabhlen Sie die entsprechenden Optionen.
Nach dem Speichern priifen Sie das Ergebnis in der Onlinevorschau.

2.12 Sonstige Nennung

Wollen Sie bei einer Frage einen Punkt Sonstige/Sonstiges usw. benutzen, gehen Sie wie folgt vor:

Erstellen Sie die Antwortmdglichkeiten mit dem letzten Punkt ,Sonstige:* Als nachstes erstellen Sie ein Textfeld mit ge-
nau dem Namen des Eintrages von ,Sonstige:“. Wenn Sie ein Online Template ab Version 2.1 verwenden miissen Sie
hierfir keine Filterregel verwenden. Erkennt das Programm den Punkt ,Sonstige” mit einer folgenden Freitexteingabe mit
demselben Namen wird beim Anwahlen des Punktes ,Sonstige” automatisch das Textfeld angezeigt.

IT-und Medienzentrum | Abt. DV-Anwendungen
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3 Umfragen

Papierbasierte Umfragen

Online-Umfragen

Hybrid-Umfragen (Papier und online)

Papierbasierte Umfragen

eSelbstdruckverfahren
nur fir eine konkrete Veranstaltung/Umfrage einsetzbar
aktivieren Sie "Seriendruck verwenden" wenn der Fragebogen mehr als 2 Seiten besitzt,
dann kein kopieren der Bogen maoglich, Fragebdgen werden in den Details der Umfrage
generiert und unterscheiden sich

eDeckblattverfahren
(alle Fragebogen gleich, kénnen auf Vorrat gedruckt werden, ein Deckblatt wird
ausgedruckt und beim Scannen vor die eigentlichen Fragebdgen gelegt) Auf diesem
Deckblatt ist kodiert, in welcher Umfrage die Bogen abgelegt werden sollen
Ein Fragebogen kann so fliir mehrere Umfragen genutzt werden.
Beispiel: eine Fakultdat mochte mit einem Fragebogen alle Lehrveranstaltungen evaluieren.
Die Dozenten erhalten die erforderliche Menge Fragebdgen. Bei der Riickgabe wird vor die
Fragebogen dann das Deckblatt der Umfrage der entsprechenden Veranstaltung gelegt.
Das Deckblatt finden Sie in den Details der Umfrage.

IT-und Medienzentrum | Abt. DV-Anwendungen
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Online-Umfragen
*TAN basiert
jedem Nutzer wird eine andere TAN per Mail mitgeteilt

Sie dlrfen aus Sicherheitsgriinden nur 20 Mails an Nutzer verschicken (in einer Aktion)

* mussen Sie Nachrichten/Tans an mehr als 20 Personen verschicken, missen Sie dies in
mehreren Schritten tun oder melden sich vorher beim postmaster@uni-rostock.de, dann
wird ihr Limit fur diese Befragung kurzzeitig hoch gesetzt

edieses Verfahren benutzen Sie fiir einen vorher bekannten Personenkreis, von denen die
Mailadressen vorliegen

eLosungsbasiert
Umfrage wird an alle gleich verschickt, Losung/Link wird mitgeteilt, der Link kann auch auf
einer Webseite hinterlegt werden, falls keine Mailadressen vorliegen

¢ wird angewendet wenn die genaue Personenzahl der Teilnehmer nicht bekannt ist; es
kann nicht ausgeschlossen werden, dass ein Nutzer mehrfach an der Umfrage teilnimmt

oflir beide Arten gilt:

ees konnen Sprungregeln festgelegt werden, diese werden als Filterregeln bereits auf dem
Fragebogen festgelegt (Bsp. wenn die Frage 1 mit ja beantwortet wird- weiter bei Frage 4)

edie Fragen konnen Fragengruppenweise angezeigt werden oder einzeln

eam Ende der Befragung kann ein Link zu einer Webseite eingegeben werden, die nach der
Befragung angezeigt werden soll

Hybrid-Umfragen (Papier und online)

enur TAN basiert

eDie Verknilipfung von Papierfragebogen und TAN muss bereits bei der
Fragebogenerstellung vorbereitet werden, indem in den Fragebogenkopf Platzhalter fir
die TAN und die URL zur Onlineumfrage integriert werden

ePlatzhalter [TAN] und [SERVER] (eckige Klammern nicht vergessen)

eDie PDF-Fragebodgen sind Uber den Platzhalter im Fragebogenkopf mit der TAN versehen
und verfligen zusatzlich tber eine laufende Bogensatznummerierung.

*Beides zusammen gewahrleistet, dass ein Teilnehmer nur ein Medium (Papier oder Online)
nutzen kann. Fragebdgen diirfen nie kopiert werden, da es ansonsten zu doppelten TANs
und Bogensatznummern kommt, die dann nicht eingelesen werden kénnen.
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3.1 Umfragen generieren rlll

Um einen Fragebogen verwenden zu kdnnen, benétigen Sie immer eine Umfrage! e
A

Legen Sie vor dem Anlegen einer Umfrage sicherheitshalber eine Kopie |hres Fragebogens an!! _&»:

Universitat Rostock
Dozentn

test frage Erstellen von Fragebbgen mit Evasys 1 Iﬂgg‘r:g VF Editor v (=] & Pl | = 1 M

Nachdem die Umfrage angelegt wurde, ist keine Anderung an dem Fragebogen mehr méglich. Der Fragebogen
ist gesperrt.

test frage Erstellen von Fragebbgen mit Evasys 1 uﬁ:gfg VF Editor v (=] & ol | = 1 o

Solange Sie den Fragebogen testen, werden Sie Fehler finden und diese korrigieren miissen!!!
Testen Sie mit mehr als einem Fragebogen, nur dann erkennen Sie Fehler.
Schauen Sie sich die erfassten Daten genau an.

Wenn Sie die Umfrage I6schen (es werden bereits vorhandene (Test)Daten geldscht), konnen Sie den Frage-
bogen wieder bearbeiten. Die Umfrage muss nach der Korrektur des Fragebogens erneut angelegt werden.

Art Name Status @ DS Formular Erstellit Verarbeltet Erfasst RS | LO Report Export
I Umirage Er g von Fragebogen Berelt [ o' mitest frage 24.04.2015 - A X o =
Neue Umfrage
Name der Umfrage & Ordner
ms;llwmmnumlwmunmmmmm
Umiragen I tame e — I
a Ordner &
m::ﬂ:;::mmm&m In dem Ihre Umirage abgelegt werden soll,
& Neuan Ordner aniegon
Ordwrs [Beapiiorine]
2 testordner e
%« Neue Umfrage
1 ==
Fragebogen wahlen Wahlen Sie den Fragebogen, mit dem die Umfrage durchgeflihrt werden

soll.

Vorhandenon Fragebogen verwendon
bawrt test morsiragen 'v] =5 Vorschau f0r dlesen Fragebogen

Danach wahlen Sie die Art der Umfrage und den Zugang.

AbschlieRend konnen Sie bei Bedarf noch eine Webadresse angeben, die
nach der Umfrage aufgerufen werden soll.
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3.2 Hybridumfrage

Bei einer Hybridumfrage geben Sie dem Nutzer die Moglichkeit den ausgedruckten Fragebogen auszufullen und
den Bogen abzugeben oder (iber einen Link (QR Code auf dem Papierbogen) zu der Online-Umfrage zu gelan-

gen.

Das setzt voraus, dass der Fragebogen die TAN [TAN: [TAN]] enthalt und den Link/QR Code [SERVER]zur

Umfrage.

Wenn der Teilnehmer an der Online Umfrage teilgenommen hat, kann diese TAN nicht mehr Gber einen Papier-

bogen oder online verwendet werden.

[ 1

test mussfragen | @E_-{!cljchnnr |

[AUTHOR]
e &2

Bitte so markisren OMOOO MaRK]
Horrektur: ONOE O [CORRECTION]

So sieht der Fragebogen aus:

EvaSys | test mussfragen | :’j Electric Paper
Universitat Rostock

ITMZ_neu hybridumfrage

ITAN: 17V6R https://evasys.uni-rostock.de/evasys/online/ I

Bitte so markieren: D g D D D Bitte verwenden Sie einen Kugelschreiber oder nicht zu starken Filzstift. Dieser Fragebogen wird maschinell erfasst.

Korrektur: [0 ] B [ Bitte beachten Sie im Interesse einer optimalen Datenerfassung die links gegebenen Hinweise beim Ausfiillen.

3.3 Losungsbasierte Online Umfragen -Link zur Umfrage

Den Link zur Umfrage erst weitergeben, wenn die Umfrage erstellt wurde, da hier erst der richtige Link generiert

wird

Details zur Umfrage

i Umirage kramer20
2% Ordner

& Typ Losungsbaslert (tester)
iz Fragebogen sport_bl20 - hitps://evasys.uni-rostock.de/evasys/online.php?p=tester
[ status ere aten werden erwartet)

e Umirage erstellt am 05.05.2015 um 10:35:41

Aktlonen
QR-Code far dlese Umfrage herunterladen
Link zur Umirage tellen W Twittern 3+ Teilen
Losung &ndern
Losung per E-Mall an Beiragie verschicken
Onlinelayout: [FTr =T oK
D ing Umfrage
Umfrage umbenennen

Umfrage verschleben
Umfrage ldschen
Notizen bearbelten/anzeigen

G X M ek O K- 0

Link zu einer Online-Umfrage mit einem Passwort (Losung). In dem Beispiel lautet das Passwort ,tester.
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3.4 TAN-basierte Online Umfragen -Link zur Umfrage
Bei TAN basierten Umfragen erhalt jeder Teilnehmer einen anderen Link. Diese konnen per E-Mail verschickt
oder per TAN-Kartchen ausgegeben werden. Beide Optionen finden Sie in den Details der Umfrage.

3.5 Aussehen einer Online-Umfrage anpassen

Beim Anlegen einer Online Umfrage werden Sie nach einem Online-Template gefragt. Sie kénnen ein Standard-
Template im Universitats-Design benutzen oder ein bestehendes Template nach lhren Winschen anpassen.

Unjversitat actionen [ EmstELLUNGEN | NFOS  ExTRAS
kosloa( -o///
Universitat Rostock i
i @ Onlinetemplate-Verwaltung
KONTO Angepasste Onlinetemplates
& Nutzerprofil ID  Name
5  UniRostock Standard
WERKZEUGE 8  Online_Layout Medizin_alt

Neues angepasstes Onlinetemplate anlegen

Hier konnen Sie:

e die Nachricht am Umfrageende anpassen,

e ein Impressum angeben,

e Datenschutzhinweise hinterlegen,

e Farben andern,

¢ Die Navigation anpassen,

e Skala Fragen mit einem Schieberegler darstellen,

o Bilder fur Skala fragen hinterlegen (Sterne, Smiley, ...

o Einstellungen fur die Barrierefreineit andern

3.6 Mussfragen

)

Im Fragebogeneditor im Abschnitt ,Einstellungen® kénnen Sie Fragen als Mussfragen kennzeichnen.

itits priifungen,
| Mussfragen JOnlinelayout,
K reuztabellen, Datenexport-
Konfiguration

A ¢

Testen Sie den Fragebogen und stellen Sie sicher, dass Sie keine Frage zu einer Muss-Frage deklarieren, die

ausgeblendet wurde.
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3.7 Datenexportkonfiguration
Hier kdnnen Sie Variablennamen fiir den Export andern und spezielle Exportwerte eintragen.

~ Einstellungen

Datenexport-Konfiguration - Fragebogen: tester2 &3 Sl
Fragengruppe:
Frage It Variablenname Exportwerte

Bezeichnung

Fragengruppe: Test Eingabe von ganzen Werten

Frage Interl:le Variablenname Exportwerte =
Bezeichnung 2 B
2l Bildbibliothek
[mx] V2 B V2 B 3 Zeilenhthe dpt v
E— = Schrifigrafe Mt v
0P| Hier soll nur ein ganzer Wert eingegeben werden vz C v2_c B Kesichongrade e
:OP: Bemerkungen: Vz2_D V2D [ schriftart  Aral 5
B = e v
passung
B Linie
. ey se .o | Absatz-/  Gestrichette Linie N
3.8 Plausibilitatsprifungen

Auf offene Fragen konnen Sie Plausibilitatsprifungen anwenden. (Zahlenbereiche eingrenzen)

Auf segmentierte offene Fragen konnen Sie bestimmte Muster aus Zahlen und Buchstaben anwenden.
(GroRe, Serienummern 0.8.)
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4 Drucken von Papier Fragebogen/Deckblattern
Erst nach dem generieren einer Umfrage kdnnen die Fragebdgen gedruckt werden.
Auf dem Fragebogen darf nicht ,Muster” stehen (Diese werden dann beim Einlesen nicht erkannt!!).

Wenn Sie eine Umfrage im ,Deckblattverfahren” gewahlt haben, muss auterdem noch ein Deckblatt gedruckt
werden.

Bei der Mdglichkeit ,Seriendruck unterscheiden sich die einzelnen Bogen und Sie benétigen kein extra Deck-
blatt.

Details zur Umfrage

g g von Fragebdgen _
testordner

24.04.2015 um 08:28:19

Achten Sie stets beim Ausdruck der PDF Fragebdgen auf einen Ausdruck in 100%- nicht auf Seite anpassen!!!
Seite anpassen und Optionen (1)
Gralke Poster Mehrere Broschire
() Anpassen

I (®) Tatsichliche GraBe I
O Uherg roffe Seiten verkleinern

() Benutzerdefinierter MalBstab: |1:':' %

[ ] Papierquelle gemil PDF-SeitengriBe auswihlen

Papier Beidseitig bedrucken
(®) An langer Kante spiegeln () An kurzer Kante spiegeln

Details zur Umfrage

— Beim Seriendruck missen neue
2 e . Fragebdgen immer generiert wer-

i Ordner Evaluation von Studiengangen (VFD)

i et den und durfen nie kopiert werden!

rwartot)

Borott (Daten werden o
- Undrage svolult oms 06.05.2015 um 10:33:42
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5 Scannen von Papier-Fragebogen
Scanner flr die Papierfragebdgen stehen im ITMZ zur Verfigung (Raum 118)
Es empfiehlt sich die Reservierung eines der beiden Scanner Arbeitsplatze vorzunehmen.

https://webapp.uni-rostock.de/RZ/reservation/reserv.asp?DB=Lippe oder

https://webapp.uni-rostock.de/RZ/reservation/reserv.asp?DB=Anni

Zur Reservierung mit ITMZ Nutzerkennzeichen anmelden, in der Form:  uni-rostock.de\nutzername
Eine Anleitung zum Einscannen von Fragebogen finden Sie an jedem Scanner.

Melden Sie sich an den Scanner PCs lokal nicht mit lhrem normalen Nutzerkennzeichen an, sondern mit
dem lokalen Kennzeichen speziell fiir die Scanner, weil nur hier die korrekten Einstellungen fiir die Scanner
hinterlegt sind.

Denken Sie bitte daran, dass bei Umfragen im Deckblattverfahren vor jeden Stapel ein Deckblatt gelegt werden
muss.

Auf diesem Deckblatt ist die Umfrage angegeben, in der die Daten gespeichert werden sollen.

Beachten Sie eventuelle Fehlermeldungen auf dem Bildschirm.

6 Auswertung - wo finde ich die Antworten der Befragten

Zentrale Evaluation

% Baumstrukiur

& Umiragen generieren
;" Umfragen anzeigen
:I:\ Umfragen léschen
1 Meldemasken

= ) ;
{E}, Serienvorgange

Art| Name 4~ Status Erfasst Verarbeitet Formular Report Export Aktionen
&) Posterlehrveranstaltung Daten vorhanden — 001100% 26.02.2015 (g % urabsemi BT mm ) M e s X

Sie kdnnen die Ergebnisse im csv, spss oder sphinx Format exportieren und weiter auswerten.

Daneben konnen Sie den Report flir lhre Auswertung verwenden. Hier sind die einzelnen Fragen und deren
Ergebnisse aufgefiihrt.
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6.1 Darstellung der Skala Frage im Report andern

Fragenassistent

Skalafrage
BJ U|x,x|A~rZ~F|Id|B|E

Anzahl Ankreuzfelder: g r O O O O O O

Enthaltungsfeld: aktiviert v

l# Skala beschriften

Linker Pol: Rechter Pol: Enthaltungsfeld:

BI US| BE|E BIU|YS BB BIU|KS|BE|S
gar nicht ausgezeichnet weill nicht
Report

Diagrammity p:

Balkendiagrarmm
Tertendiagramm
Liniendiagramm
Ringdiagramim

e gespiegelt darstellen
Einstellungen s Standard fiir neue Skalafragen ibermehmen
r bestehende Skalafragen ibemehmen

t

Die Darstellung kann auch noch in einer laufenden Umfrage geandert werden, da sie die Daten nicht beeinflusst.
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7 Auswertungen/Umfragen zusammenfiihren, Teilauswer-

tungen
Sie mdchten die Ergebnisse von 2 Umfragen zusammenfiihren oder Teilmengen von Umfrageergebnissen bil-
den.

Bsp. eine Umfrage wurde online durchgeflihrt (ohne TAN) und dieselbe Umfrage auch in Papierform.
Denkbar ware es auch die Daten von mehreren aufeinanderfolgenden Umfragen zusammenzufiihren.

e In den Details der Umfrage finden Sie in den Umfragedaten die beiden Punkte ,Auswertungen zusam-
menfihren® und ,Untergruppe auswerten*

Umfragedaten
{li Auswertungsstatistik
. Auswertung im HTML-Format

Auswertung im PDF-Format

m= Rohdaten im SPHINX-Format
Rohdaten im SPSS-Format

Rohdaten im CSV-Format

Erkannte Formulare im Original als PDF anzeigen

ALLE v

X Gescannte Originalseiten erkannter Formulare I6schen

[ Profillinie v|
O Automatisch O Manuell

[ 1]

& |Kwviat-Diagramm v |

Auswertungen zusammenfiihren...

@  Untergruppe auswerten...

@ Wahlen Sie die Umfragen aus, die Sie mit der aktuellen Umfrage zusammenfihren mdchten.

@ Wahlen Sie aus der aktuellen Umfrage eine Teilmenge aus- (Bsp.: nur alle weiblichen Teilnehmer)
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8 Mehrsprachigkeit bei Online Fragebogen
Sie konnen einen online-Fragebogen in einer oder mehreren beliebigen Sprache erstellen. Sie mussen die Fra-
gen in der Haupt-Sprache erstellen. Danach fiigen Sie weitere Sprachen hinzu:

: Eigene Fragebogen

Aktionen

Kurzname Uberschrift Seiten| Datum Engine " . - —
Erkennungsset | Einstellungen | Sprachen | Kopieren | Loschen | Vorschau | Export | Editieren

04.05.2015 . n . ~ .
baier1 test mussfragen 1 um VF Editor v 5 B x 4 = t w

15:17:06

Eigenschaften

Sie miissen zunichst die Eigenschaften der vorhandenen Sprache (Hauptsprache) definieren.

Sprache:

Verknupftes Sprachset:
English

Sprache verwenden: E:g;;m

Hinweis: VividForms unterstiitzt Mehrsprachigkeit nur H :nr:;\q(;:rls
Nederlands
Russisch

/ _ 7
spoetern| (EETCTNND

Weitere Sprachsets kdnnen bei Bedarf durch den Admin eingerichtet werden.
FUr jede weitere Sprache miissen Sie die Fragen und Antworten in der entsprechenden Sprache eingeben.

Bei der Online Umfrage kann uber einen Dropdown Button (bei Teilbereichsadmins iber eine Flagge) die ge-
winschte Sprache gewahlt werden.

Der Report kann in den gewahlten Sprachen abgerufen werden.
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