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Impressum 
 
Erstellt durch die Stabsstelle für Hochschul- und Qualitätsentwicklung (HQE) 
Stand: August 2016 
 
Dieser Leitfaden bezieht sich in allen Angaben auf EvaSys 7.0 von Electric Paper. 
Alle Abbildungen in dieser Broschüre sind von den Autoren selbst erstellt worden und bilden z.T. fiktive Evaluationen ab. Die 
Rechte an den gezeigten Inhalten bleiben davon unberührt und liegen bei den jeweiligen Rechteinhabern. 
 
Dieser Leitfaden ist im Kontext der zentralen Beratungs- und Betreuungsleistungen hinsichtlich dezentraler 
Lehrveranstaltungsevaluation entstanden. Der Leitfaden ist als unterstützende Handreichung (vorwiegend für engagierte 
Studierende der Fachschaftsräte (FSR)) konzipiert worden und erhebt keinen Anspruch auf Vollständigkeit; alle Angaben sind 
ohne Gewähr. Es werden keine methodischen oder konzeptionellen Hilfestellungen oder Hinweise gegeben. Bei Unsicherheiten, 
Fragen und/oder Anregungen, wenden Sie sich bitte an die Mitarbeiter*innen der Stabsstelle für Hochschul- und 
Qualitätsentwicklung oder konsultieren Sie die entsprechende Fachliteratur. Im Folgenden sind einige wesentliche 
Überblickswerke genannt. 
 
Weiterführende Literatur zum Thema empirische Sozialforschung und Statistik: 
Bortz, J. & Schuster, C. (2010). Statistik für Human- und Sozialwissenschaftler. 7. überarb. und erw. Auflage. Berlin: Springer. 
Schnell, R.; Hill, P. & Esser, E. (2011). Methoden der empirischen Sozialforschung. 9. aktualisierte Auflage. München: Oldenbourg 

Wissenschaftsverlag GmbH.  
Sedlmeier, P. & Renkewitz, F. (2007). Forschungsmethoden und Statistik in der Psychologie. München: Pearson Studium. 
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Vor dem Start 
Die Startseite von EvaSys ist verfügbar unter: http://evasys.uni-rostock.de/evasys/indexeva.php 
 

 
 
Ein Nutzer-Account wird im ITMZ von Frau Baier (kerstin.baier@uni-rostock.de) vergeben. 
In den meisten FSR ist bereits ein Account vorhanden. Fragt Sie also vorher, ob es bereits einen Zugang gibt. Falls das 
Passwort verlorengegangen sein sollte, ist es möglich, dass das Passwort für einen bereits bestehenden Account 
zurückgesetzt wird.  
 
 
Anregungen, Fragen und Kritik zu diesem Leitfaden bitte an:  
 
Stabsstelle für Hochschul- und Qualitätsentwicklung (HQE) 
Universitätsplatz 1 
18051 Rostock 
E-Mail: evaluation@uni-rostock.de 
 
 
Die in diesem Leitfaden verwendeten Fragebögen sind nur Beispiele und dienen der Illustration. Bitte bestehende Bögen 
(die Sie in EvaSys finden) nicht verändern sofern es nicht Ihre eigenen sind.  
 
  

http://evasys.uni-rostock.de/evasys/indexeva.php
mailto:kerstin.baier@uni-rostock.de
mailto:evaluation@uni-rostock.de
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Arten von Nutzer-Accounts 
Es gibt mehr als die hier aufgezählten Arten von Nutzer-Accounts, allerdings sind nur die drei in der Folge erwähnten für die hier 
geschilderten Belange interessant. Die einzelnen Accounts unterscheiden sich vor allem hinsichtlich der jeweiligen Rechte in 
EvaSys. 
 

 
 
1. Teilbereichsadministrator*in 
 
Teilbereichsadministrator*innen sind in der Rechtestruktur direkt unter dem/der Administrator*in angesiedelt und haben die 
meisten Rechte, was die Auswertung und Erstellung von Umfragen betrifft. Teilbereichsadministrator*innen können selbst weitere 
Nutzer*in untergeordneter Rechtegruppen (z.B. Dozent*in und Berichtersteller*in) erstellen. Wenn Sie sich einen Account erstellen 
lassen, dann sollte es ein Teilbereichsadministrator*innen-Account sein. Der folgende Leitfaden geht von der Nutzung eines 
Teilbereichsadministrator*innen-Accounts aus. 
 
2. Dozent*in 
 
Der „Dozent*in-Account“ ist in der Rechtestruktur dem Teilbereichsadministrator*in untergeordnet und verfügt über die 
Möglichkeiten eigene Fragebögen und Umfragen zu erstellen. Im Vergleich zum/zur Teilbereichsadministrator*in sind die 
Auswertungsmöglichkeiten mit einem Dozent*in-Account eingeschränkt. Dieser Account wird standardmäßig für Dozent*innen oder 
andere Teilnehmer*innen verwendet, die zumeist passiv, das heißt als zu evaluierende Person, an den Umfragen teilnehmen oder 
nur eine Umfrage erstellen wollen. 
 
3. Berichtersteller*in 
 
Berichtersteller*innen ist ein spezieller Account, der einem/einer Teilbereichsadministrator*in zugeordnet ist. In diesem Account ist 
es möglich, zu den vom jeweiligen Teilbereichsadministrator*in angelegten Umfragen, zusammenfassende Auswertungen zu 
erstellen. 
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1.1 Einen Dozenten anlegen 
Teilbereiche  Nutzer*in 

 
 
Neue/n Nutzer*in anlegen 
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Hier stehen am Anfang der vom System erstellte Login-Name 
und das Passwort. Dies kann in der Regel so gelassen werden. 
Wenn die/der Dozent*in die Möglichkeiten haben soll, sich ins 
System einzuloggen und selbstständig auf Evaluationen 
zuzugreifen, sollte stattdessen ein zweckmäßiger Benutzername 
und ein eigenes Passwort gefunden werden. 

Eine E-Mail-Adresse muss nur eingetragen werden, wenn ein 
automatischer Versand der Ergebnisse erfolgen soll. 

QM-Ansichten sind der Auswertungsbildschirm auf den die 
Dozent*innen Zugriff haben. Es kann eingestellt werden, dass 
die/der Dozent*in nur auf seine eigenen, auf alle oder auf gar 
keine Auswertungen Zugriff hat. Ist kein eigener Login-Name 
vergeben worden, dann kann hier „Keine QM-Ansichten“ 
bleiben. 

Hier wird eingestellt, inwieweit die/der Dozent*in den Editor 
zum Erstellen eigener Fragebögen nutzen kann. 
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1.2 Eine Lehrveranstaltung anlegen 
Den Dozent*innen werden die entsprechenden Lehrveranstaltungen zugewiesen. Dies muss nur ein Mal pro Veranstaltung 
erfolgen. 
 
Teilbereiche  Nutzer*in 

 
 
Lehrveranstaltungen 

  



HQE – Stabsstelle für Hochschul- und Qualitätsentwicklung 
Leitfaden für die Benutzung von EvaSys 

9 
 

 
Neue Lehrveranstaltung anlegen 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Der LV-Name darf bei der/dem betreffenden Dozent*in 
nicht schon einmal vergeben worden sein. 

Nach dem Studiengang kann gefiltert werden. 

Nach der Evaluationsperiode wird später gefiltert. 
Bei Veranstaltungen, die immer wieder angeboten 
werden, empfiehlt sich „wiederholend“. 

Auch nach dieser Angabe wird später gefiltert. 

Wenn mehrere Dozenten eine Veranstaltung geben, kann „Sekundärdozenten“ gewählt werden. In diesem Fall „bei dieser 
Lehrveranstaltung vorhanden“ klicken, dann den/die Dozent*in aus der Dropdown-Liste auswählen und auf „Hinzufügen“ 
klicken.  

Die „Sekundärdozenten“ erscheinen nicht auf den Auswertungsbögen. Sie bekommen beim Versand lediglich eine Kopie 
des Berichtes bzw. können ihn bei den QM-Ansichten einsehen. Sollen sie Auswertungen mit ihrem Namen darauf 
bekommen, muss die Veranstaltung noch einmal separat für sie angelegt werden. 

Es kann sein, dass einige Fragebögen nur für 
bestimmte Lehrveranstaltungsarten verfügbar 
sind. 

Für den Lehrveranstaltungsnamen und den Studiengang besteht jeweils eine maximale Anzahl an Zeichen, die allerdings 
nicht angezeigt wird. Wird diese maximale Zeichenanzahl überschritten, lassen sich keine Deckblätter generieren. Aus 
diesem Grund sollten die Namen bei entsprechender Länge sinnvoll gekürzt werden. 

Die Angaben „Kennung“, „Raum“ und 
„Teilnehmerzahl“ stehen zumeist nicht im Fokus 
und erscheinen (nur) auf dem Deckblatt. 
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1.3 Das Erstellen eines Fragebogens 
Auswählen des Tabs Fragebogen 

 
 
„Fragebogen erstellen“  VividForms Editor 

 
 
Dem Wizard folgen 
 

 
 
  

Der Kurzname ist der interne Name für den Fragebogen. 
Er darf maximal zehn Zeichen haben und muss einzigartig 
sein. Er sollte den Fragebogen eindeutig identifizieren. 

Die Überschrift erscheint über 
jedem Blatt des Fragebogens. 

Unter Meldemaske und Vorlage 
muss nichts ausgewählt werden. 
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Der Fragebogen 

 
 
 
 
Fragengruppen erstellen: Hinzufügen  Fragegruppe 

 
 
 
 
 
 
  

Bei „Organization“ etc. kann durch Klicken etwas eingetragen werden.  
Wird nichts eingetragen, bleibt das Feld im fertigen Fragebogen weiß. 

Hier können Sie die Online-/PDF-Vorschau des Fragebogens ansehen. 

Der Fragengruppe  
eine Überschrift  
geben. 

Es muss immer erst eine Fragengruppe erstellt werden. Dieser werden dann die entsprechenden Fragen zugeordnet. 
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Fragen erstellen 

 
 

 
 
Wenn alle Fragen erstellt sind Speichern und Verlassen 

 

Fragetext eingeben 

Auf „Skala beschriften“ klicken, eigene Poltexte 
eingeben, ggf. „Einstellungen als Standard für neue 
Skalafragen übernehmen“, dann „Übernehmen“ klicken. 
(ggf. bei „Enthaltungsfeld:“ „aktiviert“ wählen und 
entsprechend beschriften)  

Den entsprechenden  
Fragetyp auswählen. 
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1.4 Filterfragen einfügen 
Filterfragen dienen der Selektierung und Differenzierung von Personengruppen anhand bestimmter Merkmalsausprägungen.       
Dies führt dazu, dass die Befragten nur jene Fragen beantworten müssen, die sie tatsächlich auch betreffen. 
 
Als Teilbereichsadministrator*in: Fragebögen  Entsprechenden Fragebogen auswählen 

 
 
Erweiterte Einstellungen  Filterregeln  Bearbeiten 
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Entsprechende Frage auswählen  Hinzufügen 

 
 
Feldwert angeben  Frage die übersprungen werden soll angeben  Speichern 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Filterregeln können nur auf Single-Choice-Fragen angewendet werden. 

Filterfragen sind nur bei Online-Umfragen wirklich sinnvoll, da dort die gefilterten Fragen aus- oder eingeblendet werden.      
Dies ist naturgemäß bei Papierumfragen nicht möglich. Hier wird die Filterung erreicht indem beim Einscannen die 
entsprechenden Fragen ignoriert werden. 

Filterfrage ist ausgewählt und hier sichtbar. 
 
Je nachdem wonach gefiltert werden soll… 
 
… können Fragen ein- bzw. ausgeblendet werden 
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2. Das Generieren einer Umfrage 
Teilbereiche/Umfragen generieren 

 
 
Entsprechendes auswählen  Umfragen generieren 

 
 
 
 
 
 
 
 

Auswählen der Erhebungsperiode, Lehrveranstaltungsart(en) und des 
Fragebogens, der verwendet werden soll. 

Lehrveranstaltung(en) auswählen, für die die Umfrage(n) erstellt werden sollen. Durch Halten von „Strg“ + Markieren bestimmter 
Einträge können mehrere, durch das Halten von „Shift“ + Markieren des ersten und letzten Eintrages können alle ausgewählt 
werden. 

Auswählen, welche Art von Umfrage erstellt werden soll. 
Bei Papierumfrage immer „Deckblattverfahren“ verwenden. 

Sollte eine angelegte Lehrveranstaltung nicht erscheinen, dann ist sie für die zuvor gesetzten Filter (Erhebungsperiode, 
Veranstaltungsart, etc.) nicht verfügbar. Ggf. sollten die Optionen (siehe Lehrveranstaltung anlegen) entsprechend geändert 
werden. 
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3.1 Datenerhebung bei Papierumfragen 
Bei Papierumfragen erhält jede teilnehmende Person eine ausgedruckte Version des Fragebogens. Dies hat den Vorteil, dass die 
Rücklaufquote sehr hoch ist, sofern teilnehmende Personen anwesend sind. Allerdings ist der Arbeitsaufwand höher, da ein/e 
Evaluationsbeauftragte/r die entsprechende Veranstaltung besuchen muss, um die Bögen zu verteilen und auch wieder 
einzusammeln. Zudem entstehen Kosten: bspw. Druckkosten, da bei Papierumfragen Deckblätter für jede Umfrage und natürlich 
die entsprechenden Fragebögen benötigt werden. Zusätzlich müssen die ausgefüllten Fragebögen zu Auswertungszwecken 
eingescannt werden. 
 
Fragebogen drucken: Fragebögen  entsprechenden Fragebogen auswählen 

 
 
PDF Papierumfrage (Anzeigen)  PDF-Datei speichern

 
 
  Eine Beschreibung, wie die Fragebögen über das ITMZ gedruckt werden können, findet sich auf Seite 18. 
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Ausdrucken der Deckblätter: Serienvorgänge auswählen 

 
 
Deckblätter/Formulare drucken  Entsprechendes auswählen  ein Exemplar aller Deckblätter erzeugen  Ausführen 
 Datei speichern und Deckblätter ausdrucken 

  

entsprechendes auswählen 
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3.2 Fragebögen drucken beim ITMZ 
Homepage der ITMZ  Service/Support  DruckserviceDrucken/Plotten  Formular für den Upload von Druckdaten 
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Nutzerkennzeichen eingeben und bestätigen  Entsprechendes auswählen  Auftrag senden 
 

  

Mehrseitendruck auswählen 

Namen, etc. eintragen 

Entsprechendes auswählen 

Anzahl einstellen, eventuell vorher 
nach Erfahrungswerten erkundigen 

Dokument auswählen 

Lassen Sie sich eventuell einen 
Probedruck anfertigen, um 
sicherzugehen, dass die Marker 
in den Ecken korrekt auf dem 
Blatt erscheinen, da das Formular 
sonst nicht korrekt gescannt 
werden kann. 

Die Blätter dürfen nicht geklammert, getackert oder auf sonst eine Art verbunden sein, da sonst ein Einscannen 
nicht möglich ist.  
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Antrag auf Ausgabe-Dienste am IT- und Medienzentrum für Universitätsangehörige im Rahmen ihrer wiss. Tätigkeit 
 
Download- Formular unter: http://www.rz.uni-rostock.de/uploads/media/ea-dienste_Mitarbeiter_02.pdf (Stand: 05.08.2016) 
 
Formular entsprechend ausfüllen: 

 
 
 
  

Mit dem ausgedruckten Formular gehen Sie zum Dekanat der entsprechenden Fakultät. Hier wird die Kostenstelle 
eingetragen und der Antrag unterschrieben. Das ausgedruckte Formular geben Sie an der Ausgabestelle am 
Eingang des ITMZ ab und können dann Ihre gedruckten Bögen entgegennehmen. 

http://www.rz.uni-rostock.de/uploads/media/ea-dienste_Mitarbeiter_02.pdf
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3.3 Datenerfassung bei Papierumfragen 
 
Scannen in der Stabsstelle HQE: 

- E-Mail an: evaluation@uni-rostock.de und Termin ausmachen 
- ausgefüllte Bögen samt ihrer Deckblätter im Raum 033 (Universitätshauptgebäude, Universitätsplatz 1) abgeben 
- in der Regel können die Ergebnisse dann am nächsten Tag abgerufen werden 

 
 
Scannen im ITMZ: 

- Arbeitsplatz reservieren: 
o auf der Homepage des ITMZ unter „Service/Support“ dann „Reservierung“ dann „Spezialarbeitsplätze“ und  

dann „Lippe“ oder „Anni“ (=Rechner) auswählen. Anschließend Tag und die Zeit eintragen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Scannen allgemein: 
- EvaSys Scanstation öffnen 
- Deckblatt nach OBEN legen 
- „Scannen“, auf richtigen Einzug achten (zuerst Deckblatt scannen, danach auf „weitere scannen“ und die Bögen  

einlegen und Bögen scannen) 
- „Stapel freigeben“, wenn alle zu scannenden Fragebögen durchgezogen wurden, ansonsten „weitere scannen“ 
- wenn noch Fragebögen der Veranstaltung übrig sind auf Kontrolle und Auswertung warten, bevor die  

nächsten Fragebögen gescannt werden 
  

mailto:evaluation@uni-rostock.de
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4.1 Datenerhebung bei Onlineumfragen  
Bei Onlineumfragen erhält jede teilnehmende Person eine E-Mail mit dem entsprechenden Link zur Befragung. Der Aufwand für 
die Person, die die Umfrage erstellt und verwaltet, ist bei Onlineumfragen wesentlich geringer als bei Umfragen, die auf Papier 
durchgeführt werden. Erfahrungsgemäß ist bisher die Beteiligung bei Onlinebefragungen zumeist wesentlich geringer. 
 
Teilbereiche  Nutzer*in

 
 
Umfragen 
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Entsprechende Umfrage auswählen 

 
 

4.1.1 Bei Auswahl einer TAN-basierten Onlineumfrage 
 
Ggf. TANs generieren  E-Mail an Befragte versenden 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

25 TANs sind automatisch erstellt. Wenn mehr 
TANs benötigt werden, weil es mehr Befragte  
gibt, dann muss hier die entsprechende Anzahl 
zusätzlicher TANs generiert werden. 

Hier klicken um Versand per E-Mail 
durchzuführen. 

Die TANs dienen der Verschlüsselung. Mit ihnen wird sichergestellt, dass nur bestimmte Personen an der Umfrage teilnehmen 
können, und dass diese Personen den Bogen jeweils nur einmal ausfüllen können. Diese TAN muss durch die Person nicht 
selbst eingegeben werden, sondern ist in dem Link, der sich in der entsprechenden E-Mail befindet, bereits enthalten.           
Die TANs ermöglichen, unter den als Standard hinterlegten Einstellungen, keine Zuordnung der Antworten zu einer 
bestimmten Person. 
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Hier die E-Mail-Adressen 
der Empfänger eintragen. 

Diese können auch aus 
Word oder Excel kopiert 

werden. 

Der Name, der als Absender 
erscheinen soll. 

Die E-Mail-Adresse, die als 
Absender erscheinen soll. 
Wenn eine existierende 
Adresse angegeben wird, 
können die Teilnehmer auch 
antworten! 

Betreff der E-Mail eintragen 

Der Text kann individuell 
angepasst werden. Nur 
„[DIRECT_ONLINE_LINK]“ darf 
nicht verändert und/oder gelöscht 
werden, weil dies der Platzhalter 
für den Link zur Umfrage ist.  

Die E-Mail-Adressen werden 
nochmal kontrolliert und können ggf. 
nochmal verbessert werden. 

Eine komplette Liste aller E-Mail-Adressen der Studierenden eines Studienganges bekommen Sie vom Postmaster des ITMZ    
(-5322). Wollen Sie nur eine Veranstaltung evaluieren, ist es am einfachsten, wenn der betreffende Dozent die E-Mail-Adressen 
aller Teilnehmenden aus Stud.IP exportiert. Dazu wählt er am Ende der Liste der Teilnehmenden seines Seminars die Option 
„Teilnehmerliste als CSV Datei exportieren“ aus. 
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4.1.2 Bei Auswahl einer losungsbasierten Umfrage 
 
Losungscode generieren und per E-Mail an Befragte senden 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
  

Hier klicken, um Versand 
des Losungscodes und 
den Befragungslink zu 
starten 

Hier alle E-Mail-Adressen 
der Empfänger eintragen. 

Name, der als Absender 
erscheinen soll 

Anschließend öffnet sich wie beim TAN-basierten Verfahren eine E-Mailvorlage, in der der Text bei Bedarf nochmal 
angepasst werden kann. Die Bezeichnungen [TAN] und [SERVER] dürfen allerdings nicht aus dem Text entfernt werden, 
weil sie als Platzhalter für das Losungswort und den Link fungieren. 
 

Falls kein Zugang zu den Adressen der Studierenden besteht, kann die Umfrage auch über die Dozierenden erfolgen. 
Dazu werden unter dem Ordner „Systeminformation“ “E-Mail schreiben“ E-Mails mit den Losungen (für jede 
Veranstaltung) an die jeweiligen Dozierenden verschickt. In der E-Mail-Empfängerliste sind alle Dozierenden aufgelistet. 
Der vorgesehene E-Mail-Text für die Onlineumfrage wird in das Schreibfeld eingefügt und mit dem Losungscode zur 
jeweiligen Veranstaltung ergänzt. Wenn die E-Mail erfolgreich gesendet wurde, erscheint ein Informationsfeld auf dem 
Bildschirm. Über STUD.IP können die Dozierenden die vorgefertigte E-Mail zur Teilnahme an der Umfrage an die 
Studierenden ihrer Veranstaltung weiterleiten. 
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4.2 Erinnerungsmail an Befragte versenden 
Teilbereiche  Nutzer*in 

 
 
Entsprechende/n Dozent*in und Umfragen auswählen 
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Erinnerung an Befragte versenden  Pop-Up bestätigen 

 
 
Erinnern 

 
 
Alle weiteren Schritte erfolgen wie beim „normalen“ Versand (siehe S. 23) 
 
 
 
 
 
 

Es erhalten nur die Personen eine Erinnerungsmail, die noch nicht an der Umfrage teilgenommen haben. In der 
Erinnerungsmail befindet sich nochmals der Link zum Fragebogen. Eine neue TAN wird allerdings nicht vergeben, sondern die 
betreffende Person erhält wieder die gleiche TAN. 

„Erinnerung an Befragte senden“ (Symbol: Briefumschlag mit Pfeil) 
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4.3 Datenerfassung bei Onlineumfragen und Schließen von 
Onlineumfragen 
Die Datenerfassung macht EvaSys automatisch, sobald die Fragebögen ausgefüllt wurden. 
 
Schließen der Umfrage: 
 
Teilbereiche  Nutzer*in  Umfragen  entsprechende Veranstaltung auswählen  Datensammlung beenden, 
Umfrage abschließen 

 
 
  

Hier klicken, um die 
Datensammlung zu 
beenden und keine 
weiteren Ergebnisse 
zuzulassen. 

Die Umfrage kann nach ihrer Beendigung wieder geöffnet und die Datensammlung fortgesetzt 
werden. 
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5. Hybridumfragen 
Hybridumfragen stellen eine Mischform zwischen Papier- und Online-Befragung dar, die aber mit gewissen Einschränkungen 
verbunden sind. 
 
Für Hybridumfragen müssen spezielle Fragebögen erstellt oder bestehende Fragebögen entsprechend verändert werden. 
 
Fragebögen  Fragebogen auswählen oder neu erstellen  beim Fragebogen in den Header klicken 
 

 
 

 
  

Die Anzahl der Zeilen so erhöhen, 
dass zwei weitere Zeilen entstehen. 

In die beiden neuen Zeilen (anzuwählen über die 
[+] Schaltfläche im Kopfteil der Seite) dann URL: 
[SERVER] und TAN: [TAN] eintragen (auf 
Großschreibung achten). 

Platzhalter über 
beide Spalten 
bestätigen. 

Nach einem Klick auf das Logo oben rechts im Header 
öffnet sich der Logoassistent. Über diesen kann man statt 
des Standardlogos auch einen QR-Code einstellen, durch 
den dann an der Umfrage mittels eines geeigneten 
Endgerätes (bspw. Smartphone) teilgenommen werden 
kann. 
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Erstellen der Hybridumfrage (Teilbereiche  Umfragen generieren) 

 
 
 
Versenden von Hybridumfragen  
Beim Versenden von Hybridumfragen gibt es zwei Möglichkeiten: 

1. Die Befragten erhalten eine E-Mail mit einem Link zur Online-Befragung. Gleichzeitig befindet sich im Anhang dieser Mail 
der Papierbogen als PDF, den die Befragten, statt an der Onlineumfrage teilzunehmen, ausdrucken und ausfüllen 
können.  
Der Versand erfolgt genau wie bei normalen Onlineumfragen. Wie die auf Papier ausgefüllten Bögen wieder 
zurückgesandt werden, muss dann individuell geregelt werden (entsprechende Datenschutzmaßnahmen sind zu treffen). 

 
2. Die Fragebögen werden ausgedruckt und den Teilnehmer*innen in der entsprechenden Veranstaltung ausgegeben. 

Jede/r Teilnehmer*in kann nun entscheiden, ob sie/er die Umfrage gleich auf Papier ausfüllt oder den auf dem 
Fragebogen aufgedruckten Link samt TAN verwendet, um später online an der Befragung teilzunehmen. 

 
 
  

Entsprechendes auswählen 

Da jeder Bogen mit einer TAN versehen und damit einmalig ist, können die Bögen nicht kopiert oder wiederverwendet werden. 
Das heißt sie müssen vorher alle einzeln ausgedruckt werden. Weiterhin muss die genaue Teilnehmeranzahl der 
Veranstaltung bekannt sein, da ein nachträgliches Erstellen weiterer TANs zwar möglich, aber methodisch nicht sauber ist. 
Sind hingegen zu viele Bögen/TANs erstellt worden, müssen diese entsorgt werden, weil sie nicht übertragbar sind. 
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Umfragedetails (Teilbereiche  Nutzer*in  Umfragen  entsprechende Umfrage auswählen) 

  

Hier die benötigte Anzahl TANs eintragen und auf 
„Generieren“ klicken (wenn nötig vorher noch 
weitere TANs generieren). Es wird eine Zip-Datei 
mit der entsprechenden Anzahl an Fragebögen 
generiert, diese am besten speichern.  
Fragebögen ausdrucken und verteilen. 
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6. Modulumfragen erstellen 
Modulumfragen sind Umfragen, die aus mehreren verschiedenen Fragebögen zusammengesetzt sind. Zuerst müssen, wie bei 
anderen (o.g.) Umfragen, die Fragebögen erstellt werden. In einem zweiten Schritt müssen diese Fragebögen durch den/die 
Administrator*in, hier Frau Baier vom ITMZ, einer Lehrveranstaltungsart zugeordnet werden. Das heißt, es werden beispielsweise 
Fragebögen für die jeweiligen Seminare und Vorlesungen sowie zu einem allgemeinen Teil erstellt. Diese werden dann durch 
den/die Administrator*in den jeweiligen Veranstaltungen zugeordnet und können erst dann durch der/den 
Teilbereichsadministrator*in für eine Modulumfrage verwendet werden. 
In der Regel sind Modulumfragen nur als Onlineumfragen sinnvoll, da sich nur hier die dynamische Zusammenstellung von 
Fragebögen effektiv nutzen lässt. 

 
 
 
 
 
 
Teilbereiche  Nutzer*in  Neues Modul anlegen 

 
 
 
 

 
  

Der allgemeine Teil am Anfang einer Modulumfrage kann auch als Filter für den späteren Bogen genutzt werden. So 
wählen die Studierenden im allgemeinen Teil beispielsweise die Veranstaltungen aus, die sie besucht haben und werden 
dann zu den Evaluationsbögen dieser Veranstaltungen weitergeleitet. 

Hier wird der Name der/des 
Modulverantwortlichen festgelegt. Dieser 
erscheint auf allen Auswertungen und kann als 
automatischer Empfänger der Berichte 
festgelegt werden. Gegebenenfalls sollten die 
Namen der Modulverantwortlichen mit dem 
Institut/der Fakultät nochmal abgestimmt 
werden. 

Name des Moduls 
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Teilbereiche  Nutzer*in  Lehrveranstaltungen  Neue Lehrveranstaltung anlegen

 
 
 
 
Teilbereiche  Umfragen generieren  zu Modulumfrage wechseln  Entsprechendes auswählen 
Alles weitere (Onlineversand, etc.) verläuft genauso wie bei den o.g. Umfragen. 
 

 
  

Name und weitere Informationen 
entsprechend festlegen. 

Bei Veranstaltungsart muss jetzt der Name ausgewählt werden, unter 
dem der entsprechende Fragebogen für das Modul hinterlegt wurde. 

Bei Kennung muss die Position des Fragebogens 
innerhalb des zusammengefügten 
Modulfragebogens eingetragen werden. Also 
beispielsweise 1, wenn es der erste Bogen sein soll. 

Entsprechendes auswählen 
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7.1 Gesamtberichte/Vergleichsberichte erstellen 
Der Gesamt- oder Vergleichsbericht ist eine Zusammenfassung aller Fragebögen und bildet die durchschnittlichen Antworten ab. 
Dieser Bericht kann an die Profillinie der einzelnen Veranstaltungen angelegt werden, um einen direkten Vergleich zu ermöglichen. 
 
Als „Berichtersteller*in“ einloggen und einen Studienordner auswählen/anlegen 

 
 
Zusammenfassende Berichte: Teilbereich  weiter 
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Entsprechendes auswählen  Prüfen 

 
 
Erstellen 
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Als Teilbereichsadministrator*in einloggen  Fragebögen  entsprechenden Fragebogen auswählen 
 Vergleichsbericht auswählen 

 
 
Entsprechendes auswählen  Hinzufügen 

 
 
 
 
 
  

Entsprechendes auswählen 

Soll ein anderer Vergleichsbericht eingefügt oder ein alter Vergleichsbericht aktualisiert werden, so muss erst der zuvor 
erstellte in diesem Fenster gelöscht werden. Dann kann der neue wie beschrieben eingefügt werden. 



HQE – Stabsstelle für Hochschul- und Qualitätsentwicklung 
Leitfaden für die Benutzung von EvaSys 

37 
 

7.2 Vergleichsberichte für bestimmte Veranstaltungen erstellen 
Als Berichtersteller*in einloggen und einen Studienordner auswählen/anlegen 

 
 
Zusammenfassende Berichte: Beliebige Zusammenstellung  Weiter 
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Entsprechendes auswählen  Prüfen und dann weiter wie unter „Vergleichsberichte erstellen“ 

  

Entsprechendes auswählen 



HQE – Stabsstelle für Hochschul- und Qualitätsentwicklung 
Leitfaden für die Benutzung von EvaSys 

39 
 

7.3 Profillinienvergleiche bestimmter Veranstaltungen 
untereinander 
Als Berichtersteller*in einloggen und einen Studienordner auswählen/anlegen 

 
 
Vergleiche: Serienprofilvergleiche  Weiter 
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Entsprechendes auswählen  Vergleich der ausgewählten Lehrveranstaltungen untereinander  Abrufen 

 
  

Entsprechendes auswählen 
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7.4 Profillinienvergleiche bestimmter Lehrveranstaltungen mit 
Vergleichslinien 
Als Berichtersteller*in einloggen und einen Studienordner auswählen/anlegen 

 
 
Vergleiche: Serienprofilvergeliche  Weiter 
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Entsprechendes auswählen  Ersten und ggf. zweiten Vergleichsbericht auswählen  Abrufen 

  

Entsprechendes auswählen 
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7.5 Indikatoren 
Indikatoren stellen einen Mittelwert über mehrere Fragen dar. Sie werden verwendet, um einen schnellen Überblick über 
bestimmte Leistungsmerkmale zu erhalten. Sie müssen nicht angelegt werden. 
 
Als Teilbereichsadministrator*in einloggen  Fragebögen  entsprechenden Fragebogen auswählen 

 
 
Erweiterte Einstellungen: Freie Indikatoren  Bearbeiten 
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Inikatoren anlegen 

 
 
Indikatoren erstellen  Speichern 

 
 
 
 
 
 
Im PDF-Report ergibt sich dann folgende Ansicht 

 

Ansonsten „Neuen Indikator 
anlegen“ auswählen 

Wenn bei der Erstellung des Fragebogens bei den Fragegruppen 
Indikatoren gewählt wurden, so können diese hier genutzt werden. 

Einen Namen für den Indikator 
auswählen. 

Fragen auswählen, die in diesem Indikator 
zusammengefasst werden sollen. 

Die Fragen, die einem Indikator zugeordnet werden, sollten immer die gleiche Anzahl von Antwortmöglichkeiten und die 
gleiche >Richtung< haben, da es sonst zu Verzerrungen kommt, die den Indikator verfälschen. 
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7.6 Normierungen  
Normierungen erlauben den schnellen Vergleich zwischen den Ergebnissen einer bestimmten Veranstaltung und einem Normwert. 
Dieser Normwert kann sowohl vorher bestimmt sein, als auch z.B. den Durchschnitt aller Veranstaltungen widerspiegeln.                      
Im Allgemeinen sollten die Normwerte jedoch vorher mit allen Beteiligten abgestimmt werden. Normierungen müssen nicht 
angelegt werden. 
 
Als Teilbereichsadministrator*in einloggen  Fragebögen  entsprechenden Fragebogen auswählen 

 
 
Erweiterte Einstellungen: Normierung  Bearbeiten 
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Norm anlegen 

 
 
Norm verwalten  

 
 
Normen können auch aus Vergleichsberichten generiert werden, dazu „Normtypen-Verwaltung“ 

 
  

Hier Mittelwert und Standard-
abweichung eintragen aus 

denen die Norm gebildet 
werden soll. 

Festlegen ob über- oder  
unterdurchschnittliche Werte gut sind. 
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Normwertbasis entsprechend auswählen  Speichern  Zurück 

 
 
Normtypen-Verwaltung  Eigene Datenbasis  Speichern  Zurück (Dieser Schritt ist notwendig, um die Werte wieder 
verändern zu können. Ansonsten wären sie gesperrt.) 

 
Anschließend Werte kontrollieren  Speichern (ganz unten – nicht abgebildet) 
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7.7 Qualitätsrichtlinien  
Qualitätsrichtlinien (QR) dienen dem Vergleich mit vorher festgelegten Qualitätsstandards. Es werden Schwellwerte festgelegt. 
Liegen die Mittelwerte der Ergebnisse für die einzelnen Fragen unter dem unteren Schwellwert gilt die Qualitätsrichtlinie zu 100% 
als erfüllt. Liegen sie zwischen dem unteren und dem oberen Schwellwert, dann gilt die QR partiell als erfüllt. Liegen die Werte 
über dem oberen Schwellwert, dann gilt die QR zu 0% als erfüllt.  
 
Als Teilbereichsadministrator*in einloggen  Fragebögen  entsprechenden Fragebogen auswählen 

 
 
Erweiterte Einstellungen: Qualitätsrichtlinien  Bearbeiten 
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Neue QR 

 
 
 
 
 
 
 
Qualitätsrichtline entsprechend einrichten  speichern 

 
Anschließend öffnet sich das Fenster „Fragen der Qualitätsrichtlinie“  
 
  

Es ist auch möglich, Qualitätsrichtlinien direkt aus Normen oder Indikatoren anzulegen. Für die Erstellung von Normen und 
Indikatoren siehe die Abschnitte 7.5 und 7.6. 

der QR einen 
Namen geben 
Anteil an der 
Gesamtqualität 
festlegen 
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Fragen der Qualitätsrichtlinie entprechend ausfüllen 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Qualitätsrichtlinien sind besonders bei umfangreichen Evaluationen mit einer hohen Teilnehmerzahl von Vorteil, da die 
vordefinierten Kriterien (Schwellwerte) die Datenauswertung erleichtern und einen schnellen Überblick der Ergebnisse bieten.  
  

Sowohl die Anteile an der Gesamtqualität als auch die relativen Abzüge bei diesen Anteilen sollten sich insgesamt auf 100 
Prozent addieren. 
 

Die Schwellwerte sollten vorher in gemeinsamer Absprache mit der/dem Studiendekan*in, Dozent*innen und der 
Qualitätssicherung geklärt werden, da sonst schnell der Verdacht einer willkürlichen Festlegung erfolgt. Die Schwellwerte 
müssen sich entsprechend der Itemanzahl bzw. Skalenbreite der Frage anpassen. 
 

Frage auswählen, die der QR 
zugeordnet werden soll 

Relativen Abzug, Schwellwerte und Bedingung 
auswählen 
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7.8 Antworten auf offene Fragen  
Die Antworten auf offene Fragen werden von EvaSys eingelesen und den Reporten als Bild angefügt (bei Papierumfragen).                  
Aus diesem Grund kann das Löschen der offenen Fragen zu einer größeren Anonymität führen, da unter Umständen die 
schreibende Person durch ihr Schriftbild identifiziert werden kann. Wird von dieser Option Gebrauch gemacht, müssen die 
Antworten allerdings von Hand eingegeben werden oder die Antworten werden Kategorien zugeordnet                                          
(um Anonymität/Datenschutz zu gewährleisten). 
 
Teilbereiche  Nutzer*in 

 
 
Umfragen 
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Antworten auf offene Fragen löschen 

 
 
Antworten auswählen  Löschen 
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Unter Details zur Umfrage lassen sich Antworten auf offene Fragen kategorisieren 
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Kategorisierung der Antworten 

 
 
  

Offene Frage auswählen 

Kategorien entwerfen Kategorien zuordnen 
 

Antworten auf offene Fragen 
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8. Der PDF-Report 
Der PDF-Report ist die Standardausgabeform der Ergebnisse in EvaSys. In diesem Report finden sich Indikatoren, Normierungen 
und Qualitätsrichtlinien wieder, wenn solche definiert worden sind. Es ist möglich, die Rohdaten der Umfrage in andere Programme 
(wie z.B. SPSS) zu exportieren, um weitere statistische Auswertungen durchzuführen. 
 
Teilbereiche (s.o.)  Nutzer*in (s.o.)  Umfragen (s.o.) PDF-Report 

 
 
Darstellung im PDF-Report 
 

 
 
 n  = Anzahl der Antworten auf diese Frage 

mw  = Mittelwert 
md  = Median 
s  = Standardabweichung 

Prozentuale Verteilung der Antworten auf die 
jeweiligen Antwortmöglichkeiten. 
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