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1. Einleitung
Der „evasys Quick Start Guide“ bietet eine schnelle Übersicht über die Funktionen
von evasys. Er richtet sich insbesondere an Teilbereichsadministratoren und Adminis-
tratoren, die sich schnell mit der Funktionsweise von evasys vertraut machen wollen.
Am Ende dieses Handbuchs befindet sich ein kurzes Glossar, das Begriffe rund um
evasys erläutert.

1.1. Login: Der Zugang zu evasys 
Evasys wird über einen Webbrowser gesteuert. Wir empfehlen den Einsatz des Mic-
rosoft Edge, Google Chrome, sowie Mozilla Firefox in möglichst aktueller Version. 
Loggen Sie sich mit den Zugangsdaten ein, die Sie erhalten haben.

1.2. Benutzeroberfläche

Abbildung 1: evasys Haupt- und Seitenmenü (Administrator)
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Nach erfolgreichem Login erscheint eine Auflistung der Teilbereiche. Im oberen
Hauptmenü sind die Abschnitte „Teilbereiche“, „Fragebögen“, „Einstellungen“, „Syste-
minformationen“ und „Extras“ zu finden. Im linken Seitenmenü erscheinen Funktio-
nen, die dem jeweiligen Hauptmenübereich zugeordnet sind.

Hauptmenü „Teilbereiche“
 Umfragen generieren, verwalten, drucken, versenden
 Auswertungen abrufen, drucken, versenden

Abbildung 2: Hauptmenü Teilbereiche



Einleitung

© evasys GmbH 7

Hauptmenü „Fragebögen“
 Fragebögen erstellen, konfigurieren und verwalten
 Fragenbibliothek erstellen und verwalten

Abbildung 3: Hauptmenü Fragebögen
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Hauptmenü „Einstellungen“
 Konfiguration des Systems
 Dokumente und Vorlagen
 Reportkonfiguration und Verwaltung
 Nutzerprofil

Abbildung 4: Hauptmenü Einstellungen
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Hauptmenü „Systeminformationen“
 Suche
 Nutzungsstatistik
 Wartungsfunktionen und Lizenzverwaltung
 Dokumentation

Abbildung 5: Hauptmenü Systeminformationen
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Verwenden Sie zur Navigation im System nach Möglichkeit nicht die Browser-Naviga-
tion, sondern navigieren Sie immer mit den Schaltflächen und Menüs im System, da
die Browserfunktionen manchmal nicht die gewünschte Funktion ausführen.

Hauptmenü Extras
 Add-ons
 Fragebögen
 Handbücher
 Trainings
 Hosting

Abbildung 6: Hauptmenü Extras

Tipp: 
Wenn Sie dazu neigen, versehentlich doch die Browsernavigation zu nutzen, kann
es helfen, wenn Sie Ihren Browser auf den Vollbildmodus umschalten. 
Die Vollbildansicht starten Sie bei den meisten Browsern mit der Taste „F11“.
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1.3. Hilfe
Das „Fragezeichen-Symbol“ zur Onlinehilfe wird immer oben rechts eingeblendet.
Diese Schaltfläche öffnet die umfangreiche evasys Onlinehilfe an der entsprechenden
Stelle.

Abbildung 7: „Fragezeichen“ Schaltfläche

Abbildung 8: Onlinehilfe
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1.4. Eigenes Profil anpassen
Bevor Sie im System fortfahren, sollten Sie Ihr Profil überprüfen und Ihr Passwort
ändern. Ihr Nutzerprofil finden Sie im Menü „Einstellungen/Profile“. 

Abbildung 9: Nutzerprofil

Pflichtangaben sind mit einem roten Stern gekennzeichnet. Zum Ändern des Pass-
worts müssen Sie zunächst das alte Passwort eingeben. Darunter können Sie
anschließend das neue Passwort angeben. Das neue Passwort ist zu wiederholen.
Dadurch wird eine versehentliche Falscheingabe vermieden. Nach dem Klick auf die
grüne Schaltfläche „OK“ wird Ihr Profil gespeichert.

Abbildung 10: Nutzerprofil aktualisiert
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2. Aufbau der Struktur in evasys
Die Organisationsstruktur wird in evasys in genau drei Ebenen abgebildet
 Teilbereiche (z.B. Institute, Fakultäten etc.)
 Nutzer (z.B. Dozenten, Dekane, Berichtersteller etc.)
 Lehrveranstaltungen (diese sind nur Dozenten und Dekanen zugeordnet)

Abbildung 11: Drei Ebenen
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2.1. Umfrage: Prinzip
Eine Umfrage wird in evasys angelegt, indem die Lehrveranstaltung (also ein Element
der dritten Ebene) mit einem Fragebogen in einer Periode verknüpft wird. Ein Frage-
bogen kann also für viele verschiedene Umfragen immer wieder verwendet wer-
den.

Abbildung 12: Prinzip der Umfrage

Jede Verknüpfung ist nur einmal möglich, eine Umfrage kann also nicht versehentlich
doppelt angelegt werden. Zum Anlegen einer Umfrage benötigen Sie immer alle drei
Ebenen.
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2.2. Teilbereich anlegen
Sind Sie Teilbereichsadministrator oder „evasys Cloud Standard“-Nutzer, können Sie
selbst keine Teilbereiche anlegen. Fahren Sie bitte in diesem Fall mit Kapitel A 2.3.
„Teilbereich bearbeiten“ fort.
Als Administrator können Sie Teilbereiche anlegen. Klicken Sie im Menü „Teilberei-
che“ in der „Gesamtübersicht“ auf [Neuen Teilbereich anlegen]. 

Abbildung 13:  Teilbereichsliste: Neuen Teilbereich anlegen

Wichtig ist zunächst nur der Name des Teilbereichs. Geben Sie den Namen ein und
klicken Sie auf [OK].
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Abbildung 14: Erstellung eines Teilbereichs
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Der neu erstellte Teilbereich erscheint nun in der Liste. 

Abbildung 15: Liste aller Teilbereiche

Klicken Sie auf den Namen des Teilbereichs, um diesen zu öffnen (oder verwenden
Sie alternativ das linke Seitenmenü). Im Folgenden erscheint eine Auflistung der Nut-
zer dieses Teilbereichs, die in diesem Moment noch leer ist.
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2.3. Teilbereich bearbeiten
Je nach Art Ihres Zugangs können Sie einen oder mehrere Teilbereiche bearbeiten.
Zum Bearbeiten von Teilbereichen klicken Sie in der Gesamtübersicht am gewünsch-
ten Teilbereich auf den Stift.

Abbildung 16: Teilbereich bearbeiten

Sie können unter anderem den Namen des Teilbereichs ändern und Einstellungen zur
Anonymisierung von offenen Fragen sowie zur Darstellung von Onlineumfragen vor-
nehmen.
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Abbildung 17: Details eines Teilbereichs
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2.4.  Nutzerkonto erstellen
Klicken Sie, wie oben beschrieben, auf den Namen Ihres Teilbereichs, um in die Nut-
zerliste des Teilbereichs zu gelangen. Klicken Sie hier auf die Schaltfläche [Neuen
Nutzer anlegen].

Abbildung 18: Schaltfläche [Neuen Nutzer anlegen] im Teilbereich
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Schritt 1: Auswahl des Nutzertyps

Abbildung 19: Anlegen eines Nutzertyps – Schritt 1

Der Nutzertyp „Dozent/in“ ist vorausgewählt. Klicken Sie nun auf [Weiter].
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Schritt 2: Festlegen der Nutzerattribute
Tragen Sie nun die entsprechenden Daten für den Nutzer ein.

Abbildung 20: Anlegen eines Nutzertyps – Schritt 2

Klicken Sie wiederum auf [Weiter].
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Schritt 3: Vergabe der Zugriffsrechte für Dozenten
Vergeben Sie die Zugriffsrechte für die Qualitätsmanagementansichten und den For-
mulareditor. Diese Rechte spielen nur dann eine Rolle, wenn Ihr Dozent/ Ihre Dozen-
tin sich selbst einloggen und dezentral eigene Umfrage anlegen können soll. Sollten
Sie evasys in der Cloud-Variante nutzen, können die von Ihnen angelegten Nutzer
grundsätzlich keine eigenen Umfragen anlegen. Die Nutzerrechte sind daher in der
Cloud-Variante deaktiviert.

Abbildung 21: Anlegen eines Nutzertyps – Schritt 3

Nachdem Sie auf [Speichern] geklickt haben, erscheint das neue Nutzerkonto in der
Nutzerliste des Teilbereichs.

Abbildung 22: Liste der Nutzer an einem Teilbereich



Aufbau der Struktur in evasys

24 © evasysGmbH

2.5. Lehrveranstaltung erstellen
Klicken Sie in der Spalte „LV“ (Lehrveranstaltungen) auf die Anzeige [0]. (Sie finden
diese Spalte in der Übersicht über die Nutzer eines Teilbereichs direkt hinter deren
Namen.)

Abbildung 23: Lehrveranstaltungsliste anwählen

Beim Klick auf die Zahl in der Klammer erscheint eine leere Auflistung der Lehrveran-
staltungen.
Klicken Sie auf [Neue Lehrveranstaltung anlegen].
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Abbildung 24: Erstellung einer Lehrveranstaltung

Füllen Sie das Formular zum Beispiel so aus:
Name: Der englische Kriminalroman
Studiengang: Kompartistik|Anglistik|Englische Literaturwissenschaft
Kennung: mm_enKR
Teilnehmer: 23
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Bestätigen Sie durch Klick auf [OK]. 
Die neue Lehrveranstaltung erscheint nun in der Liste.

Abbildung 25: Lehrveranstaltungsliste

Klicken Sie auf [Zurück] um wieder in die Teilbereichsübersicht zu gelangen. Nun ist
in der Spalte LV des Nutzers eine [1] zu sehen – aufgrund genau einer (der von Ihnen
soeben angelegten) Lehrveranstaltung.
Nun sind alle in der Struktur benötigten Ebenen (Teilbereich, Dozent, Lehrveranstal-
tung) angelegt. Erstellen Sie im nächsten Schritt einen Fragebogen, den Sie für Ihre
Umfrage verwenden möchten.
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3.  Fragebogen erstellen
In diesem Abschnitt wird kurz die Erstellung eines VividForms Fragebogens erklärt.

Abbildung 26: Liste aller im System verfügbaren Fragebögen

Klicken Sie im Hauptmenü auf den Bereich „Fragebögen“. Es erscheint eine Auflis-
tung der für Sie im System verfügbaren Fragebögen. Die Fragebögen sind nach Per-
sonen und in Ordnern sortiert. Sind Sie ein Teilbereichsadministrator, so sehen Sie
dort Ihre eigenen Fragebögen und darüber die Fragebögen des Administrators, die
dieser freigegeben hat.
Klicken Sie nun im linken Seitenmenü die Option „Fragebogen erstellen“ an, um mit
der Erstellung eines neuen Fragebogens zu beginnen.
Im folgenden Fenster kann nun entweder der VividForms Editor bzw. - bei entspre-
chender Lizenz - der VividForms Designer zur Fragebogenerstellung ausgewählt wer-
den. Für die Verwendung des VividForms Designers benötigen Sie eine
entsprechende Lizenz. In diesem Handbuch wird nur auf den VividForms Editor ein-
gegangen.
Klicken Sie auf den VividForms Editor, um einen neuen Fragebogen zu erstellen.
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Abbildung 27: Fragebogeneditor starten

Es erscheint der Fragebogeneditor sowie eine Dialogbox „Fragebogenassistent“. Fül-
len Sie diesen Dialog aus. Dabei gilt:

Kurzname:
5-25 Zeichen, keine Leerzeichen, im System eindeutig.

Überschrift: 
Eigentlicher Name des Fragebogens, mehrfach der gleiche Name im System möglich.
Das Papierformat sollte auf A4 stehen. Der Vorlagenmodus sollte nicht aktiviert wer-
den. 

 

Hinweis:
Der „Vorlagenmodus“ dient zur Erstellung von Fragebögen, die durch Dozenten
angepasst werden können. Diese Funktion wird in diesem Handbuch nicht behan-
delt. Weitere Informationen zum „Vorlagenmodus“ finden Sie im Anwenderhand-
buch.
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Abbildung 28: Fragebogenerstellung

Klicken Sie auf [Übernehmen], um mit der Bearbeitung fortzufahren.

3.1. Fragebogeneditor: Übersicht 

Abbildung 29: Fragebogeneditor
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3.2. Fragengruppe hinzufügen
Zunächst muss dem Fragebogen eine Fragengruppe hinzugefügt werden. Fragen-
gruppen sind die Kapitel eines Fragebogens. Alle Fragen und Elemente liegen inner-
halb einer Fragengruppe, das heißt: Keine Fragen ohne Fragengruppe. Zum
Hinzufügen einer Gruppe klicken Sie in der Editorsteuerung links im Menü „Hinzufü-
gen“ auf „Fragengruppe“. Im erscheinenden Fragegruppenassistenten können Sie
jetzt die Überschrift der Fragengruppe eingeben.

Abbildung 30: Anlegen einer Fragengruppe

Klicken Sie auf [Übernehmen], um die Fragengruppe anzulegen. Die Überschrift
erscheint nun in der Formularvorschau. Jetzt können Sie Fragen und weitere Ele-
mente zum Fragebogen hinzufügen.

Abbildung 31: Hinzugefügte Fragengruppe
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3.3. Fragen
3.3.1. Fragetypen
Jede Frage hat einen festen Typ und eine spezielle Auswertung. In VividForms gibt es
sieben Fragetypen. Die Fragetypen entscheiden über das Aussehen Ihres Fragebo-
gens und vor allem auch über die Auswertung.
Zusätzlich lassen sich Textfelder für Erklärungen und Designelemente in den Frage-
bogen einbinden (Bilder, Zeilentrenner, Seitenumbrüche und Leerzeilen).

3.3.2. Skalafragen 
Skalafragen sind Fragen nach der Qualität. Sie lassen sich später auch für Qualitäts-
richtlinien und für die Normierung verwenden. Sie können Skalen von 2-11 Optionen
Länge verwenden.

Abbildung 32: Skalafrage

Auswertung: Histogramm und andere.

Abbildung 33: Auswertung Skalafrage

3.3.3. Offene Fragen
Diese dienen zur Erfassung von Kommentaren, Hinweisen, usw. der Befragten. Bei
der papierbasierten Umfrage lassen sich die handschriftlichen Bilder anonymisieren. 

Abbildung 34: Offene Frage
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Auswertung: Als Text (Online) oder als Bild (Papierumfragen), eine Anonymisierung
und eine Kategorisierung sind möglich.

Abbildung 35: Auswertung offene Frage

3.3.4. Single Choice-Fragen
Single Choice-Fragen bestehen aus mehreren Antwortoptionen, von denen genau
eine ausgewählt werden darf (z. B. Fragen nach dem Alter, Geschlecht etc.).

Abbildung 36: Single Choice-Frage

Auswertung: Balkendiagramm

Abbildung 37: Auswertung Single Choice-Frage
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3.3.5. Multiple Choice-Fragen
Multiple Choice-Fragen bestehen aus mehreren Antwortoptionen, von denen mehrere
ausgewählt werden dürfen.

Abbildung 38: Multiple Choice-Frage

Auswertung: Balkendiagramm

Abbildung 39: Auswertung Multiple Choice-Frage

Hinweis:
In der Editoransicht sind Multiple Choice-Fragen mit einem roten „MC“ gekenn-
zeichnet, um die Verwechslung mit Single Choice-Fragen zu vermeiden. Achten Sie
darauf, dass Sie immer den richtigen Fragetyp verwenden und im Zweifel die Art
der Frage auch dem Teilnehmer im Fragetext erläutern (SC: „Bitte nur ein Kreuz“ /
MC: „Mehrfachnennung möglich“).
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3.3.6. Ranking-Frage
Die Ranking-Frage bietet die Möglichkeit, Antwortmöglichkeiten in eine vom Befrag-
ten präferierte Reihenfolge zu bringen. Auf diese Weise lassen sich Antwortoptionen
beispielsweise nach Wichtigkeit oder Präferenz einstufen.

Abbildung 40: Ranking-Frage in der Editorvorschau

Die Auswertung erfolgt in Form eines Balkendiagramms.

3.3.7. Segmentierte Handschrift (ICR)
Diese Frage dient zur Erfassung kurzer segmentierter Handschrifteinträge, z.B. Zah-
lenangaben (Alter, Geburtsdatum, Postleitzahl...) oder Namen. Haben Sie eine ICR-
Lizenz erworben, kann hier auch eine Häufigkeitsauswertung vorgenommen werden.

Abbildung 41: Segmentierte Handschrift (ICR)

Auswertung: Enthält die Frage einen reinen Zahlenwert ohne andere Zeichen kann
sie bei Onlineumfragen oder vorhandener ICR-Lizenz in 10 Gruppen gruppiert in
einem Balkendiagramm dargestellt werden. Enthält die Frage andere Zeichen, wird
sie wie eine offene Frage behandelt.

Abbildung 42: Auswertung ICR-Frage
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3.3.8. Matrixfrage
Für Zahlenangaben (z.B. Matrikelnummer, Postleitzahl)
Horizontal: Bis zu 5 Reihen, also bis 99.999
Vertikal: Bis zu 10 Reihen, bis 9.999.999.9999

Abbildung 43: Matrixfrage

Auswertung: Balkendiagramm, die Anzahl der Gruppierungen lässt sich in der Frage
einstellen.

Abbildung 44: Auswertung Matrixfrage
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3.3.9. Notenwertfrage
Die Notenwertfrage dient ausschließlich zur Abfrage einer Vornote (z.B. „Mit welcher
Note haben Sie die Schule abgeschlossen?“). Dieser Fragetyp lässt sich nicht für
Qualitätsrichtlinien verwenden. Er geht vom deutschen Schulnotensystem aus und
hat einen Wertebereich von 1,0 bis 5,0.

Abbildung 45: Notenwertfrage

Auswertung: Mittelwert und Standardabweichung (auch grafisch)

Abbildung 46: Auswertung Notenwertfrage

Hinweis:
Die Skala der Notenwertfrage geht nur von 1,0 bis 5,0 und die Frage lässt sich nicht
für Qualitätsrichtlinien oder Vergleiche nutzen. Um den Teilnehmer etwas benoten
zu lassen, eignet sich besser die Skalafrage, z.B. mit 6 Optionen von „Sehr gut“ bis
„Ungenügend“.
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3.4. Frage hinzufügen
Denken Sie daran, dass Sie zunächst eine Fragengruppe angelegt haben müssen,
siehe Kapitel A 3.2. „Fragengruppe hinzufügen“. 
Klicken Sie im „Hinzufügen“ Menü des Editors auf „Frage“.

Abbildung 47: Frage hinzufügen

Es öffnet sich ein Fragenassistent, bei dem Sie zunächst den gewünschten Fragetyp
auswählen. Wenn Sie mit der Maus über das Info-Symbol fahren, wird Ihnen zur Hilfe
eine kurze Vorschau des Fragetyps angezeigt.
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Abbildung 48: Fragenassistent: Fragetypen

Klicken Sie nach der gewünschten Auswahl auf „Weiter“, öffnet sich der Dialog für
den Fragetext und die Ausprägung. 
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Beispielhaft sind hier der Dialog für die Skalafrage und der Dialog für die Single
Choice-Frage gezeigt: 

Abbildung 49: Fragenassistent Skalafrage

Abbildung 50: Fragenassistent Single Choice-Frage 

Klicken Sie auf [Übernehmen], um die Frage zu erstellen. Die Frage erscheint dann
im Fragebogeneditor auf dem Fragebogen.

3.5. VividForms Editor: Bedienungstipps
Wo bin ich?
Beim VividForms Editor werden alle Elemente untereinander eingefügt. Um eine
Frage oder ein anderes Element zwischen zwei anderen Fragen oder Elementen ein-
zufügen, klicken Sie einfach einmal auf das Element, nach dem eingefügt werden soll.
Das Element ist dann markiert (Sie erkennen das am bläulichen Hintergrund).
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Abbildung 51: Einfügeposition 

Die aktuelle Fragegruppe wird im Editor in eckigen Klammern und fettgedruckt hervor-
gehoben.

Bearbeiten
Um ein Element zu bearbeiten, klicken Sie es einfach mit einem Doppelklick an. 

Verschieben
Sie können ein einzelnes Elemente mit „Drag & Drop“ verschieben. Ziehen Sie es
nicht in einen leeren Bereich, Sie müssen die zu verschiebende Frage (oder das zu
verschiebende Element) immer auf ein anderes Element ziehen. 
 Ziehen Sie es auf die obere Hälfte des Elements wird es über diesem eingefügt.
 Ziehen Sie es auf die untere Hälfte des Elements wird es darunter eingefügt.

Abbildung 52: Verschieben
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Fragengruppen lassen sich nicht mit „Drag & Drop“ verschieben, sie lassen sich aber
im linken Seitenmenü über das „Verschieben“ Menü mitsamt aller Fragen und Ele-
mente an die gewünschte Stelle schieben.

Rückgängig, Ausschneiden, Kopieren, Einfügen, Löschen
Sie können die typischen Tastenkombinationen verwenden:
 Rückgängig (Strg+Z)
 Ausschneiden (Strg+X)
 Kopieren (Strg+C)
 Einfügen (Strg+V)
 Löschen (Entf)
Alternativ steht im linken Seitenmenü das „Bearbeiten“ Menü zur Verfügung.

Abbildung 53: „Bearbeiten“ und „Verschieben“ Menüs

Weitere Informationen über die Funktionen des VividForms Editor finden Sie im Vivid-
Forms Editor-Handbuch. 

3.6. Fragebogenvorschau
Die Ansicht im Editor entspricht nicht genau der Druckansicht des Fragebogens. Kli-
cken Sie oberhalb der Formularvorschau auf „Papiervorschau“, um die PDF-Version
des Fragebogens zu betrachten.



Fragebogen erstellen

42 © evasysGmbH

Abbildung 54: Papier- und Onlinevorschau

Die PDF-Ansicht zeigt Ihnen, wie der Fragebogen beim Druck aussehen wird. Die
Platzhalter im Kopfbereich ([ORGANIZATION], [SUBUNIT], etc.) werden später auto-
matisch für die jeweiligen Befragungen personalisiert, wenn Sie das Selbstdruckver-
fahren wählen.

Abbildung 55: PDF Vorschau
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Klicken Sie auf „Onlinevorschau“ um eine Vorschau des Fragebogens für Onlineum-
fragen zu sehen.

Abbildung 56: Onlinevorschau

Schließen Sie die Vorschau und klicken Sie oben links im Kopfbereich auf „Speichern
und verlassen“, um die Bearbeitung des Fragebogens zu beenden. 

Abbildung 57: Speichern und Verlassen

Sie gelangen nun automatisch zu den Details des Fragebogens.



Fragebogen erstellen

44 © evasysGmbH

Abbildung 58: Fragebogendetails

Stellen Sie sicher, dass Ihr Fragebögen für die von Ihnen genutzten Teilbereiche,
Lehrveranstaltungsarten und Perioden freigegeben ist. Ist dies nicht der Fall, wählen
Sie diese in den unteren drei Auswahllisten aus (Strg+Mausklick für Mehrfachaus-
wahl) und klicken Sie auf [Übernehmen]
Sie können die Details eines Fragebogens auch aufrufen, indem Sie in der Fragebo-
genliste auf den Namen des Fragebogens klicken.
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4. Papierbasierte Umfragen
Sind Dozent und Lehrveranstaltung eingerichtet sowie der Fragebogen erstellt, kann
nun die Umfrage angelegt werden. In evasys wird zwischen zwei verschiedenen
Papierumfragearten unterschieden: Selbstdruck- und Deckblattverfahren.

Deckblattverfahren
 Keine Personaldaten oder Umfragedaten auf dem Bogen, d.h. der Bogen ist neut-

ral, keiner konkreten Umfrage zugeordnet; Zuordnung über das Deckblatt beim 
Scannen

 Mit nur einem Fragebogen können Umfragen für verschiedene Veranstaltungen 
und über mehrere Perioden durchgeführt werden

 Möglichkeit, Fragebögen massenweise vorzuproduzieren
 Keine Restbestände

Abbildung 59: Deckblattumfrage
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Selbstdruckverfahren
 Eindeutig einer Umfrage zuzuordnen anhand des automatisch befüllten Fragebo-

genkopfes, des Barcodes und der Umfrage-ID 
 Bogensatznummerierung möglich (Fragebogensatz kann dann in einem Stapel 

nicht mehr durcheinandergeraten)
 Es können Bögen mehrerer Umfragen gleichzeitig eingescannt werden, Zuord-

nung erfolgt automatisch

Abbildung 60: Selbstdruckumfrage

Wählen Sie die Deckblattumfrage, wenn Sie Ihren Fragebogen massenweise drucken
und für mehrere Veranstaltungen nutzen möchten. Sie müssen allerdings sicherstel-
len, dass Sie nach dem Einsammeln den neutralen Bögen das korrekte Deckblatt
zuordnen können.
Wählen Sie die Selbstdruckumfrage, wenn Sie nicht sicherstellen können, dass Sie
genau wissen, aus welcher Veranstaltung die ausgefüllten Bögen zu Ihnen zurückge-
langen. Über Barcode und Fragebogenkopf können die Bögen automatisch korrekt
zugeordnet werden.
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4.1. Papierumfrage generieren
Klicken Sie im Hauptmenü auf den Bereich „Teilbereiche“. Klicken Sie nun im linken
Kontextmenü im Bereich „Zentrale Evaluation“ auf die Option „Umfragen generieren“:

Abbildung 61: Umfragen generieren

Wählen Sie die gewünschten Optionen:
1. Teilbereich
2. Erhebungsperiode
3. Lehrveranstaltungsart
4. Fragebogen
5. Lehrveranstaltung(en)
Befragungstyp:(Papierumfrage): Deckblatt oder Selbstdruck
Klicken Sie nun auf [Umfragen generieren].
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Die gerade erstellte(n) Umfrage(n) sind nun in der Umfrageübersicht des Teilbereichs
zu sehen. In diese Ansicht gelangen Sie auch durch einen Klick auf den Namen des/
der Dozenten/in der Teilbereichsansicht oder, mit Auswahl der gewünschten Teilbe-
reiche, Dozenten, Perioden und Fragebögen, über die Funktion „Umfragen anzeigen“. 

Abbildung 62: Angelegte Umfrage in der Umfrageliste

Klicken Sie nun auf „Fragebogen anzeigen“. Beachten Sie auf dem nun erscheinen-
den PDF-Fragebogen den für diese Umfrage personalisierten Kopfbereich.

Abbildung 63: Kopfzeile des Fragebogens

Der untere Fragebogenrand zeigt einen 2D-Barcode, anhand dessen nach dem Scan-
nen die Umfrage identifiziert, zugeordnet und weiterverarbeitet wird.

Abbildung 64: Fußzeile des Fragebogens

Tipp:
Wenn die von Ihnen gewünschte Lehrveranstaltung oder der Fragebogen nicht auf-
tauchen, prüfen Sie, ob Sie die Umfrage in der gewählten Periode vielleicht schon
angelegt haben. Es ist nicht möglich, eine Umfrage mehrfach anzulegen. Ist die
Umfrage noch nicht angelegt, sollten Sie Folgendes prüfen:
 Haben Sie die Lehrveranstaltung eventuell nur auf eine Periode festgelegt? 
 Ist Ihr Fragebogen für den Teilbereich, die Lehrveranstaltungsart und die Peri-

ode freigegeben?



Papierbasierte Umfragen

© evasys GmbH 49

4.2. Fragebogen: Drucken und Ausfüllen 
Gedruckt werden die Fragebögen über die Umfrageliste bzw. die Umfragedetails

Abbildung 65: Fragebogendruck

Abbildung 66: Fragebogendruck aus Umfragedetails

Bei Umfragen im Deckblattverfahren müssen Sie zusätzlich zum neutralen, keiner
Umfrage zugeordneten Fragebogen das Deckblatt ausdrucken. Dieses Deckblatt
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muss beim Scannen der ausgefüllten Fragebögen das erste Blatt im Stapel sein. Das
Deckblatt weist den Stapel der Umfrage zu.

Abbildung 67: Deckblatt abrufen

Abbildung 68: Deckblatt
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Das PDF ist so eingestellt, dass es die Druckeinstellung „Tatsächliche Größe“ fordert.
Sie sollten diese Einstellung nicht ändern. evasys kann zwar etwas geschrumpfte Fra-
gebögen lesen, dennoch sollten unnötige negative Beeinflussungen des Druckbildes
vermieden werden.

Abbildung 69: Druckereinstellungen

4.3. Drucken: Grundlegende Hinweise
 Verwenden Sie weißes Papier (kein farbiges Papier) mit mind. 80g/m²
 Drucken Sie in der Größe DIN A4
 Eine Seitenanpassung ist automatisch deaktiviert und sollte nicht aktiviert werden
 Verwenden Sie keine Kopien, Fragebögen sind immer zu drucken!
 Achten Sie auf gute Druckqualität. (Genug Toner, sauberen Druck) 
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4.4. Fragebögen einscannen
Sind die Fragebögen gedruckt und ausgefüllt werden sie im nächsten Schritt mit Hilfe
eines Dokumentenscanners oder eines geeigneten Multifunktionsgeräts eingescannt.
Die verwendeten Scanner müssen in der Lage sein, Dateien im TIFF-Format (Multi-
page-Tiff) zu erzeugen.
Es gibt je nach System und Lizenz verschiedene Software-Möglichkeiten, um die aus-
gefüllten Fragebögen zur Verarbeitung nach evasys zu übertragen. 

Tabelle 1: Möglichkeiten der Verarbeitung

Wenn lizenziert, sind sowohl Scanstation light als auch Scan Upload gemeinsam als
Übertragungswege im System verfügbar, d.h. es können beide Varianten genutzt wer-
den. 

Scanstation Scanstation light + Scan Upload
evasys Suite Standardmäßig verfügbar Als Add-on lizenzierbar
Cloud Standard Als Add-on lizenzierbar Standardmäßig verfügbar

Tipp: Welche Möglichkeit wählen?

Scanstation
Mit der Scanstation können Sie Ihren Scanner fernsteuern, wenn er eine soge-
nannte TWAIN-Schnittstelle besitzt. Ist die Scanstation einmal konfiguriert, werden
die Scans direkt vom Scanner mit den korrekten Einstellungen erfasst und in Ihr
evasys zur direkten Verarbeitung hochgeladen. Die Scanstation bietet umfangrei-
che Konfigurationsmöglichkeiten und eine optimale Fehleranalyse. Mit einem geeig-
neten Dokumentenscanner erreichen Sie die besten Ergebnisse.

Scanstation light
Die Scanstation light ist eine einfache Form der Scanstation mit limitierten Konfigu-
rationsmöglichkeiten. Wenn lizenziert, kann sie direkt aus evasys heruntergeladen
und auf Ihrem lokalen Rechner installiert werden. Die Scans werden über einen
angeschlossenen Dokumentenscanner erfasst und in Ihr evasys zur direkten Verar-
beitung hochgeladen. Die gescannten Stapel erscheinen gleich im „Scans verarbei-
ten“-Menü in evasys und können dort weiter verarbeitet werden. 

Scan Upload:
Der Scan Upload ist Mittel der Wahl, wenn Sie die gescannten Bögen bereits als
Datei vorliegen haben und Sie keine Software auf Ihrem Rechner zusätzlich instal-
lieren können oder wollen. Diese Art des Scannens kommt ebenfalls zum Einsatz,
wenn Ihr Scanner oder Multifunktionsgerät eine Ansteuerung über eine TWAIN-
Schnittstelle nicht unterstützt. Sie müssen beim Scannen vor dem Scan Upload
allerdings darauf achten, immer die korrekten Scannereinstellungen (Multipage
TIFF, 200dpi, duplex, schwarzweiß) zu verwenden.
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Auch die Scanstation kann zusätzlich zu Scanstation light und Scan Upload betrieben
werden. Beachten sie dabei jedoch Folgendes: Auf einem Rechner können nicht
gleichzeitig eine Scanstation light und eine Scanstation installiert sein!

Unabhängig vom Übertragungsweg muss der verwendete Scanner den vom evasys-
System vorgegebenen Anforderungen an die Papierverarbeitung entsprechen. Insbe-
sondere beim Scannen größerer Papiermengen sind Scanner mit folgenden Funktio-
nen zu empfehlen:
 ADF (Automatic Document Feeder), d.h. automatische Blatteinzugsfunktion
 Duplex-Scanner (Vorder- und Rückseite werden gleichzeitig gescannt)
Der Scanner muss für den Scanvorgang wie folgt konfiguriert sein:
 Papierformat A4 (die Formateinstellung LETTER ist ein häufiger Fehler)
 Farbmodus Schwarz/Weiß (nur Text / OCR / Fax)
 Auflösung 200 dpi
 Duplex
Ihr Scanner sollte das Kompressionsverfahren TIFF Group 4 s/w bzw. CCITT Fax 4 s/
w verwenden, um die technische Unterstützung von evasys gewährleisten zu können.
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Hinweis:
Die folgenden wichtigen Regeln sollten beim Einscannen beachtet werden:
 Führen Sie vor dem Scannen eine kurze Sichtung der Papierfragebögen durch. 

Für eine korrekte Verarbeitung müssen mindestens drei Eckwinkel des Fragebo-
gens unbeschädigt und gut erkennbar sein. Ferner darf der Barcode nicht 
beschmutzt, ausgemalt oder beschädigt sein. Fehlen mehr als ein Winkel oder 
ist der Barcode beschädigt, kann das Formular nicht ausgewertet werden.

 Entfernen Sie mögliche Schmierzettel o.ä. aus dem Fragebogenstapel.
 Sollten Sie längere Fragebögen zur Sicherheit geklammert haben, entfernen Sie 

die Klammernadeln vor dem Scannen, indem Sie die entsprechende Ecke 
abschneiden. Schneiden Sie die Ecke sauber ab und entfernen Sie die Nadeln 
nicht mit einer Zange, da ansonsten beim Scannen ein Papierstau durch ver-
hakte Blätter entstehen kann.

 Legen Sie das Papier in den vorgesehenen Papiereinzug Ihres Scanners ein. 
Achten Sie darauf, dass es möglichst gerade im Einzug liegt. 

 Sind mehr Fragebögen vorhanden als in das Einzugsfach Ihres Scanners pas-
sen, teilen Sie die Fragebögen auf mehrere Stapel auf und scannen Sie sie 
nacheinander. 

 Wenn Sie keinen Seriendruck mit Bogensatznummerierung verwenden, müssen 
die Fragebögen in sortierter Reihenfolge und möglichst doppelseitig eingescannt 
werden, damit die einzelnen Fragebogensätze für die spätere Auswertung kor-
rekt zusammengehalten werden. Sind mehrseitige Fragebögen durcheinander 
geraten, so ist die Verarbeitung zwar möglich und das Gesamtergebnis ist kor-
rekt. Eine Auswertung nach Untergruppen kann in diesem Fall nur bei Verwen-
dung des Seriendrucks korrekte Ergebnisse gewährleisten.

 Reinigen Sie regelmäßig den Scanner.
 Prüfen Sie auch regelmäßig den Zustand der Gummirollen des Scanners.

Tipp:
Bevor Sie Fragebögen in größerer Menge drucken und verteilen, führen Sie in
jedem Fall einen Testscan durch, um zu prüfen, ob Ihr Scanner für die Arbeit mit
evasys geeignet ist.
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4.4.1. evasys Scanstation 
Die evasys Scanstation ist in der Regel an dem Rechner installiert, an dem auch der
Dokumentenscanner angeschlossen ist. Sie steuert den Scanner an und überträgt die
gescannten Bilder zum evasys-Server. Der evasys-Server liefert Informationen zur
Stapelverarbeitung zurück an die Scanstation.

Abbildung 70: evasys Scanstation

Scannereinstellung in der Scanstation
Die Scanstation wird bei der Installation eingerichtet und die korrekten Werte werden
eingestellt. Um die Werte zu überprüfen, starten Sie die evasys Scanstation, klicken
Sie auf „Einstellungen“, das Passwort lautet „evasys“ und wählen Sie im Reiter „Scan-
ner“ die Schaltfläche [TestScan].
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Abbildung 71: Scannereinstellung 

Im folgenden Scanner-spezifischen Dialog können Sie die folgenden Werte eintragen.
Die korrekten Werte lauten:
 Schwarzweiß
 Papierformat A4
 Auflösung: 200 DPI
 Helligkeit: Schwellenwert leicht dunkler als der Mittelwert
 Korrekturen deaktivieren (z.B. Schräglauf)
 Duplex (= scannt Vorder- und Rückseite) 

Scanvorgang
Starten Sie die evasys Scanstation und legen Sie die ausgefüllten Fragebögen in den
Scannereinzugsschacht ein. Beim Deckblattverfahren muss das erste Blatt im Stapel
das Deckblatt sein. Scannen Sie nur eine Deckblattumfrage pro Stapel. 
Im Selbstdruckverfahren dürfen verschiedene Umfrage in einem Stapel liegen.
Mischen Sie auf keinen Fall Deckblatt- und Selbstdruckumfragen.
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Klicken Sie auf [Scannen].

Abbildung 72: Scanstation

Nach dem Einscannen der Fragebögen erscheint eine Rückfrage. Wir empfehlen,
nicht mehr als ca. 200 Seiten pro Stapel zu scannen. Sie können größere Umfragen
problemlos in mehreren Stapeln verarbeiten. Klicken Sie auf [Stapel freigeben], um
die Übertragung der Grafikdatei an den evasys Server zu veranlassen.

Abbildung 73: Abgeschlossener Scan-Vorgang

Indem Sie den Stapel freigeben, werden die gescannten Bilder zur Verarbeitung an
den VividForms Reader übertragen. Der VividForms Reader überträgt nach der Ver-
arbeitung die gewonnenen Daten zum evasys Server. 
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4.4.2. Scanstation light
Öffnen Sie das Menü „Teilbereiche / Scans verarbeiten“ und klicken Sie auf das Bild
mit der Überschrift „Scanstation Light“. Nun wird der Download der Installationsdatei
angestoßen.

Abbildung 74: Auswahl der Scanstation Light

Es erscheint ein Hinweis zum Download. Führen Sie den Download der Datei durch.

Abbildung 75: Start des Downloads

Hinweis:
Ändern Sie auf keinen Fall den Namen der heruntergeladenen Datei, da nötige Kon-
figurationseinstellungen im Dateinamen kodiert sind. Andernfalls wird die Scansta-
tion nicht funktionieren!



Papierbasierte Umfragen

© evasys GmbH 59

Führen Sie die heruntergeladene Installationsdatei aus. Nach der Installation kann die
Scanstation light gestartet werden.

Abbildung 76: Scanstation light

Einstellungen in der Scanstation light
Durch Klick auf die gleichnamige Schaltfläche wird das Einstellungsfenster für die
Scanstation light aufgerufen.
Das Einstellungsfenster hat zwei Reiter: „Scanner“ und „Allgemeine Einstellungen“.

Reiter Scanner
Im Reiter „Scanner“ werden die Einstellungen für den Scanner vorgenommen. Hier
kann auch eine automatische lokale Archivierung der gescannten Stapel eingerichtet
werden.
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Abbildung 77: Reiter Scanner

Der Dokumentenscanner sollte installiert sein, bevor die Scanstation light gestartet
wird. Über die Schaltfläche [Ändern] wird der Scanner ausgewählt.
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Abbildung 78: Scanner auswählen

Nach der Auswahl des Scanners wird dieser über die Schaltfläche [TestScan] einge-
stellt.
Der Einstellungsdialog unterscheidet sich je nach gewähltem Scannermodell. Ziehen
Sie im Zweifel die Dokumentation Ihres Scanners zu Rate.
In jedem Fall wichtig sind die folgenden Einstellungen:
 Farbmodus „Schwarzweiß“ oder „s/w“ oder b/w“
 Auflösung: 200dpi
 Seitengröße DIN A4
 Duplexscan
 Helligkeit etwas geringer als der mittlere Wert
Alle weiteren Bearbeitungsmodi wie „Automatisches Geraderichten“, „Verzerrungs-
korrektur“, „Textverbesserung“ oder ähnliches sollten nach Möglichkeit deaktiviert
bleiben.

Scannen mit der Scanstation light
Legen Sie die zu scannenden Bögen in Ihren Scanner ein. Durch Klick auf die Schalt-
fläche [Scannen] wird der Scanvorgang gestartet.
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Abbildung 79: Scanvorgang starten

Nachdem die Seiten des Stapels gescannt wurden, werden Sie gefragt, ob Sie wei-
tere Bögen scannen möchten (z.B. wenn nicht alle Bögen in den Papiereinzug pass-
ten), ob Sie den Stapel verwerfen möchten (z. B. wenn es einen Doppeleinzug oder
Papierstau gegeben hat) oder ob Sie den Stapel freigeben möchten.

Abbildung 80: Scanvorgang abschließen

Scannen Sie nicht zu viele Bögen in einem Stapel. Wir empfehlen, 200 Seiten nicht zu
überschreiten.
Ist der Stapel erfolgreich hochgeladen, wird dies in den Statusinformationen ange-
zeigt. Dort ist auch zu sehen, wie viele Stapel und Seiten verarbeitet wurden. Leere
Seiten werden automatisch entfernt.
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Abbildung 81: Stapel erfolgreich hochgeladen

4.4.3. Scan Upload
Der Scan Upload wird ebenfalls unter „Teilbereiche / Zentrale Evaluation Scans verar-
beiten“ aufgerufen.

Abbildung 82: Scan Upload starten

Scannen Sie Ihre ausgefüllte Fragebögen mit Ihrem Dokumentenscanner in eine
Datei (TIFF- Format).
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Klicken Sie auf die Schaltfläche [Durchsuchen] und wählen Sie die TIFF-Datei mit den
gescannten Fragebögen aus, die ins System hochgeladen werden soll. Klicken Sie
danach auf [Neuen Stapel verarbeiten], um die Datei hochzuladen und die Verarbei-
tung anzustoßen.

Abbildung 83: Scans hochladen

Die Datei wird nun hochgeladen. Es wird zunächst der Status „Warten auf Verarbei-
tung“ angezeigt. Wurden die Fragebögen vom System erkannt, wechselt der Status
auf „Verarbeitung abgeschlossen“.

Abbildung 84: Verarbeitung abgeschlossen

Hinweis:
Bitte bewahren Sie eine Sicherheitskopie Ihrer TIFF-Dateien und löschen Sie diese
nicht unmittelbar nach dem Hochladen. Sollten an späterer Stelle Probleme auftre-
ten, haben Sie auf diese Weise die Möglichkeit, die Dateien erneut hochzuladen,
ohne die Papierbögen ein zweites Mal einscannen zu müssen.
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Sind beim Verarbeiten Fehler aufgetreten, wird Ihnen das im Status angezeigt. In der
Abbildung unten wurde der Stapel in den NonForms-Ordner verschoben, weil keine
Formulare erkannt wurden.

Abbildung 85: Scan Upload Fehler

Durch Klick auf die Statusmeldung (gekennzeichnet durch den Stift: „Bearbeiten“) öff-
net sich eine genauere Fehlerbeschreibung. In diesem Beispiel waren nur „Non-
Forms“, also keine Formulare im Stapel. Es ist möglich durch Klick auf die
Schaltfläche [NonForms anzeigen] die nicht als Formulare erkannten Seiten zu sich-
ten. Der Stapel kann dann verworfen, also ohne weitere Verarbeitung gelöscht wer-
den. 

Abbildung 86:  Stapelinformationen

4.4.4. Erweiterte Einstellungen
Sollte ihr Scanner über die Treibereinstellungen nicht optimal konfigurierbar sein und
die Scans sind grundsätzlich zu hell bzw. dunkel oder können nicht im Schwarz/Weiß-
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Modus erzeugt werden, haben Sie die Möglichkeit, in den „Erweiterten Einstellungen“
des Menüs „Scans verarbeiten“ Anpassungen an den OMR-Schwellwerten und dem
Verarbeitungsmodus vorzunehmen. Klicken Sie hierzu auf [Erweiterte Einstellungen].

Abbildung 87: Erweiterte Einstellungen öffnen

Über die Anpassung des OMR-Schwellwerts kann die Verarbeitung von zu dunklen
oder hellen Scanergebnissen optimiert werden. Wählen Sie in diesem Fall die ent-
sprechende Option aus dem Drop-Down-Menü.
Sollte Ihr Scanner nicht in der Lage sein, Schwarz-Weiß-Bilder zu erzeugen, kann im
Notfall auf eine Graustufenverarbeitung ausgewichen werden. Aktivieren Sie dazu die
entsprechende Option und wählen Sie manuell eine passende Helligkeitseinstellung.
Prüfen Sie die Ergebnisse mit Hilfe eines Testscans.

Abbildung 88: Erweiterte Einstellungen

Hinweis:
Diese Einstellungen sollten nur im Notfall verändert werden! Versuchen Sie stets
zunächst den Scanner korrekt zu konfigurieren.
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4.4.5. Wechsel des Übertragungsweges
Sie können jederzeit zwischen dem Übertragungsweg mit der Scanstation light und
dem Scan Upload für Ihre Papierscans wechseln. Klicken Sie hierzu im jeweils geöff-
neten Menü auf den Link unterhalb der Stapelliste. Sie werden im Folgenden zur Aus-
wahl der Übertragungsmethode zurück geleitet.

Abbildung 89: Wechsel des Übertragungsweges

5. Onlineumfragen
In evasys gibt es zwei verschiedene Formen der Onlineumfragen: TAN-basierte und
losungsbasierte Onlineumfragen. 

TAN-basierte Onlineumfrage:
Hier wird für jeden Teilnehmer eine TAN erzeugt, diese kann entweder ausgedruckt
und verteilt werden, oder dem Teilnehmer per E-Mail zugesendet werden.
Für die TAN-basierte Onlineumfrage gilt:
 durch individuelle Transaktionsnummern einmalige Teilnahme 
 bekannte Teilnehmerzahl
 einmaliges Abstimmen gesichert (TAN wird nach dem Abstimmen ungültig)

Losungsbasierte Onlineumfrage
Für diesen Umfragetyp wird nur ein allgemeines Kennwort erzeugt. Dieses kann ein-
fach verteilt werden. Es lässt sich auch ein QR-Code abrufen und z.B. auf einem Pla-
kat veröffentlichen.
Für die losungsbasierte Onlineumfrage gilt:
 allgemeines Kennwort (5-25 Zeichen)
 beliebig viele Teilnehmer
 kein Schutz vor mehrfachen Abstimmen
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Wählen Sie die TAN-basierte Onlineumfrage, wenn Sie Ihre Teilnehmergruppe ken-
nen und sicherstellen möchten, dass jeder Ihrer Teilnehmer nur einmal den Fragebo-
gen ausfüllt.
Wählen Sie die losungsbasierte Onlineumfrage, wenn Sie eine große Teilnehmer-
gruppe auch ohne genaue Kenntnis der Personen erreichen möchten und in Kauf
nehmen können, dass ein Teilnehmer den Bogen ggf. mehrfach ausfüllt.

5.1. Onlineumfrage generieren
Klicken Sie im Hauptmenü auf den Bereich „Teilbereiche“. Klicken Sie nun im linken
Kontextmenü im Bereich „Zentrale Evaluation“ auf die Option „Umfragen generieren“
und treffen Sie Ihre Auswahl.

Abbildung 90: Onlineumfragen generieren

Nach dem Generieren erscheint die angelegte Onlineumfrage in der Umfrageliste.

Abbildung 91: Onlineumfrage in der Umfrageliste

Mit Klick auf „TANs anzeigen“ werden die Zugangscodes zu dieser Umfrage als PDF-
Datei geöffnet. 
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Abbildung 92: PDF Vorschau der TANs

5.2.  TANs versenden

Abbildung 93: TANs versenden

Durch Klick auf das Briefsymbol lassen sich die TANs direkt an die Teilnehmer ver-
senden. 
Es öffnet sich nach einer Warnmeldung über einen bevorstehenden E-Mail-Versand
ein Dialogfeld, in dem Sie die E-Mail-Adressen der Teilnehmer einfügen können. Die
E-Mail-Adressen werden untereinander eingefügt und nicht durch ein Semikolon
getrennt, da jeder Teilnehmer seine eigene E-Mail mit individueller TAN bekommt und
keine Kopie. 
Die Adressen lassen sich z.B. aus einer Excel-Liste sehr einfach aus einer Spalte mit
„Copy & Paste“ einfügen. Absendername und Absenderadresse lassen sich anpas-
sen.
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Abbildung 94: E-Mail Eingabe

Nach dem Klick auf [Abschicken] öffnet sich das eigentliche Versandfenster. 
Hier lässt sich der E-Mail Text anpassen. Bitte entfernen Sie nicht den Platzhalter
[DIRECT_ONLINE_LINK], da sonst der Teilnehmer nicht an der Umfrage teilnehmen
kann, weil der Link zur Umfrage inklusive TAN fehlt. Über [E-Mails prüfen] lassen sich
die eingegebenen E-Mail Adressen auf Syntaxfehler prüfen. Mit [E-Mails verschicken]
werden die E-Mails dann versendet. Schließen Sie das Fenster nicht, bevor Ihnen die
Schaltfläche [Schliessen] angeboten wird, Sie unterbrechen sonst den E-Mail- Ver-
sand.
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Abbildung 95: E-Mails mit TANs versenden
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5.3. TANs nachgenerieren
In den Details einer Umfrage (Klick auf den Umfragenamen) können Sie TANs nach-
generieren, wenn die ursprünglich erzeugte Anzahl nicht ausreicht.

Abbildung 96: TANs nachgenerieren
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5.4. Zeitsteuerung
Die Zeitsteuerung ermöglicht den automatischen Ablauf von Onlineumfragen. Die
Zeitsteuerung lässt sich entweder beim Anlegen der Umfrage oder danach in den
Details der Umfrage aufrufen. 

Abbildung 97: Zeitsteuerung aktivieren

Dabei lassen sich vier Vorgänge unabhängig voneinander einzeln aktivieren, deakti-
vieren und konfigurieren:

TAN an Befragte
Hier kann das Versenden der E-Mails mit den Zugangscodes zur Teilnahme automa-
tisiert werden.

Erinnerung Onlineumfrage
Über diese Funktion können Sie Teilnehmer, die noch nicht abgestimmt haben, ein-
mal oder mehrmals eine E-Mail zu Erinnerung senden.

Rücklaufquotenbenachrichtigung
Diese dient zur Benachrichtigung einer oder mehrerer Personen im System, wenn die
Umfrage zu einem bestimmten Termin eine konfigurierte Rücklaufquote unterschrei-
tet.

Umfrage beenden
Zu einem bestimmten Termin wird die Umfrage geschlossen. Ein weiteres Abstimmen
ist dann nicht mehr möglich. Es kann außerdem ein automatisierter Versand des
PDF-Reports an den Dozenten aktiviert werden.
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Abbildung 98: Geplante Vorgänge
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6. Hybridumfragen
Hybridumfragen sind Umfragen, bei denen der Teilnehmer wahlweise durch Ausfüllen
und Abgeben des Papierbogens oder durch Onlineteilnahme teilnehmen kann. Dabei
ist sichergestellt, dass der Teilnehmer nur einmal an der Umfrage teilnehmen kann.

6.1. Fragebogen vorbereiten
Bei der Hybridumfrage müssen Sie auf dem Papierbogen im Fragebogenkopf Platz-
halter für [TAN] und [SERVER] hinterlegen. Bei Bedarf lässt sich im Fragebogenkopf
anstatt des Logos auch ein QR-Code hinterlegen.

Abbildung 99: Platzhalter Onlineserver

Abbildung 100: Hybridumfrage: Fragebogenkopf

Hinweis:
Es ist wichtig, dass der Platzhalter für den Onlineserver [SERVER] über beide Spal-
ten des Fragebogenkopfes geht, damit er bei längeren Pfaden nicht abgeschnitten
wird. Siehe Abbildung 99 und Abbildung 100.
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6.2. Hybridumfrage generieren
Unter „Teilbereiche/Zentrale Evaluation/Umfragen generieren“ lassen sich die Hyb-
ridumfragen anlegen. Dabei erscheint ein Warnfenster mit dem Hinweis, dass auf
dem Fragebogen die Platzhalter [TAN] und [SERVER] aufgebracht sein müssen.

Abbildung 101:  Hybridumfragen generieren
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6.3. Hybridumfragen drucken
Hybridumfragen werden im Seriendruckverfahren gedruckt, das heißt, es werden in
einem großen PDF-Dokument alle benötigten Fragebögen erzeugt. Jeder Fragebo-
gensatz hat in seinem Kopf eine individuelle TAN und im Fußbereich einen individuel-
len Barcode.
Zum Drucken gehen Sie auf „Teilbereiche/Serienvorgänge“ und wählen „Deckblätter /
Formulare drucken“. Wählen Sie Teilbereich, Periode, Lehrveranstaltungsart, Frage-
bogen und Lehrveranstaltung(en) aus.

Abbildung 102: Seriendruck Hybridumfragen

Nach dem Klick auf [Weiter] erscheint eine Übersicht über die Anzahl der zu drucken-
den Seiten. Die Anzahl der Fragebogensätze entspricht der Anzahl an vorhandenen
TANs. Bei Bedarf lassen sich in den Details der Umfrage TANs nachgenerieren.
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Abbildung 103: Fragebogenseriendruck

Nach Klick auf [Abrufen] wird das PDF erzeugt. Dieses können Sie nun ausdrucken
und die Fragebögen an die Teilnehmer verteilen.

Abbildung 104: Seriendruck PDF

Werden die Fragebögen von evasys verarbeitet, werden nur die Exemplare berück-
sichtigt, deren TAN noch nicht benutzt wurde. Umgekehrt wird nach dem Verarbeiten
der Papierbögen die zugehörige TAN ungültig. So ist sichergestellt, dass jeder Teil-
nehmer nur einmal abstimmen kann.
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7. Auswertung
Um sich die Auswertung ansehen zu können, klicken Sie unter „Teilbereich/Zentrale
Evaluation“ auf „Umfragen anzeigen“.

Abbildung 105: Umfragen anzeigen

Nach Auswahl der gewünschten Optionen und Wahl von Filtern, werden die entspre-
chenden Umfragen nach Klick auf [Anzeigen] in der Umfragenliste dargestellt. 

7.1.  HTML- oder PDF-Report abrufen 
Der HTML- oder der PDF-Report lassen sich entweder in der Umfrageliste oder in den
Details der Umfrage abrufen.

Abbildung 106: Reportabruf

Der HTML-Report bietet Ihnen eine erste, allgemeine Auswertung. Darüber hinaus
können Sie durch einfache Klicks auf die jeweiligen Antwortoptionen die Ergebnisse
direkt filtern und so bereits eine erste Analyse vornehmen. Weiterführende Informatio-
nen finden Sie im umfangreichen evasys-Anwendungshandbuch.
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Abbildung 107: Der HTML-Report
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Der PDF-Report enthält die Antworten der geschlossenen Fragen und der offenen
Fragen. Er lässt sich umfangreich konfigurieren (siehe Kapitel A 7.2. „PDF-Reportein-
stellungen“) und automatisiert verschicken.

Abbildung 108: Report im PDF Reader
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Abbildung 109: PDF-Reportabruf in Details der Umfrage

Der PDF-Report lässt sich wahlweise auch per E-Mail an die Reportempfänger sen-
den.
Außerdem lassen sich die Rohdaten der Umfrage als CSV-Datei oder als SPSS-Datei
abrufen.
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7.2. PDF-Reporteinstellungen
Unter „Einstellungen / Werkzeuge / Reportverwaltung“ lassen sich Aussehen und
Inhalt des PDF-Reports einstellen. Es lassen sich verschiedene PDF-Reporte einrich-
ten, so dass Sie bei Bedarf z.B. sowohl einen ganz einfach gehaltenen als auch einen
komplexeren Report für die gleiche Umfrage abrufen können. 

Abbildung 110: Reportverwaltung

Nur der Administrator kann direkt den evasys-PDF-Report konfigurieren. Teilbereich-
sadministratoren müssen sich zunächst den evasys-PDF-Report kopieren.

Abbildung 111: Liste der PDF-Report-Plugins
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Unter „Bearbeiten“ lässt sich der kopierte Report dann umbenennen und bestimmten
Fragebögen zuordnen. Unter „Konfiguration“ lässt sich Aussehen und Inhalt des
Reports anpassen.
Nach Klicken auf Konfiguration öffnet sich der Reporteditor. Hier lassen sich sowohl
allgemeine als auch auf die einzelnen Reportelemente bezogene Einstellungen vor-
nehmen. Die Auswirkungen der einzelnen Schalter sind jeweils in der rechten Spalte
der Konfiguration erklärt.

Abbildung 112: Reporteditor

8. Weiterführende Informationen
Sie finden unter „Systeminformationen/Dokumentation“ weitere Handbücher und Bei-
spieldateien zur Verwendung von evasys.
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Abbildung 113: Weitere Dokumentation

Zusätzlich können Sie an viele Stellen im System durch Klick auf das Fragezeichen-
Symbol die Onlinehilfe an der für diesen Kontext passenden Stelle aufrufen.
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9. Glossar
Administrator
Der Administrator hat Zugriff auf des gesamte System und legt Grundeinstellungen für
Lehrveranstaltungsart, Perioden und Auswertungen fest. Er kann viele Funktionen für
Teilbereichsadministratoren zur Verfügung stellen oder den Zugriff auf diese entzie-
hen.

Barcode
Der Barcode ist unten auf dem Papierfragebogen aufgebracht und ermöglicht die Ver-
arbeitung des Bogens. Der Barcode darf nicht überschrieben oder verändert werden.
Fragebögen ohne Barcode können nicht verarbeitet werden.

Bericht
Sofort nach dem Eingang der Daten steht in evasys ein HTML- und ein PDF-Report
zum Abruf bereit. Dieser Bericht wird beim Abruf an der Umfrage immer „on the fly“
auf Grundlage des aktuellen Datenbestands in der Umfrage generiert.

Cloud
evasys Cloud Systeme werden von der evasys GmbH gehostet und verwaltet. Bei der
evasys Cloud Standard Lösung arbeitet der Nutzer als Teilbereichsadministrator in
einem Teilbereich. evasys Cloud Standard ist im Funktionsumfang ein wenig einge-
schränkt, bietet aber die essentiellen Funktionen zur zentralen Evaluation. 

Deckblatt(-verfahren)
Das Deckblattverfahren ermöglicht das Verwenden eines neutral in großen Mengen
vorproduzierten Fragebogens für Umfragen in verschiedenen Umfragen. Das Deck-
blatt weist dabei einen Stapel von Fragebögen einer bestimmten Umfrage zu. Siehe
auch Selbstdruckverfahren.

Erhebungsperiode
Die Erhebungsperiode weist die Umfrage einem bestimmten Auswertungszeitraum
zu, in der Hochschule ist das in der Regel das Semester. Perioden werden vom Admi-
nistrator definiert. 

Fragebogen
Der Fragebogen ist in evasys nicht gleichbedeutend mit der Umfrage, sondern ist ein
Werkzeug zur Durchführung von verschiedenen Umfragen.

Fragebogenkopf
Der Fragebogenkopf enthält Platzhalter und/oder statischen Text. Beim Anlegen einer
Online- oder Selbstdruckumfrage werden die Platzhalter mit den entsprechenden
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Informationen aus evasys automatisch befüllt. Für Hybridumfragen kann im Fragebo-
genkopf ein QR-Code eingeblendet werden.

Fragengruppe
Fragengruppen sind die Kapitel auf dem Fragebogen. Alle hinzugefügten Elemente
(Fragen, Texte, Bilder etc.) werden einer Fragengruppe hinzugefügt. Es muss also in
jedem Fall mindestens eine Fragengruppe im Fragebogen vorhanden sein.

Fragetypen
Es gibt 7 verschiedene Fragetypen in evasys. Nähere Informationen finden Sie in
Kapitel A 3.3.1. „Fragetypen“.

Geplante Vorgänge
Auch Zeitsteuerung genannt. Die geplanten Vorgänge ermöglichen eine Automatisie-
rung von Onlineumfragen. Weitere Informationen finden Sie in Kapitel A 5.4. „Zeit-
steuerung“.

Lehrveranstaltungen
Eine Umfrage wird immer zu einer bestimmten Lehrveranstaltung durchgeführt. Dabei
ist in der Regel der Name der Lehrveranstaltung auch der Name der Umfrage. Den
Dozent(inn)en werden eine oder mehrere Lehrveranstaltungen zugeordnet. Jede
Lehrveranstaltung kann in einer Periode mit einem Fragebogen nur einmal evaluiert
werden.

Losung
Die Losung ist ein allgemeines Passwort zur Teilnahme an einer losungsbasierten
Onlineumfrage, siehe Kapitel A 5. „Onlineumfragen“.

Onlineumfrage
Es wird zwischen TAN-basierten und losungsbasierten Onlineumfragen unterschie-
den. Bei der TAN-basierten Onlineumfrage bekommt jeder Teilnehmer eine individu-
elle TAN (Transaktionsnummer), die das einmalige Abstimmen ermöglicht. Bei der
losungsbasierten Umfrage gibt es ein allgemeines Passwort (Losung) für die Teilneh-
mer, es gibt keinen Schutz gegen mehrfaches Abstimmen. 

PDF-Report
Sofort nach Einlesen der Daten steht ein PDF-Report zur Auswertung zur Verfügung.
Dieser Report lässt sich sowohl durch den Administrator als auch durch den Teilbe-
reichsadministrator konfigurieren.
Platzhalter
Platzhalter werden von evasys in Textvorlagen, im Fragebogenkopf und im PDF-
Reportkopf dynamisch mit Struktur- und Filterdaten befüllt. Platzhalter bestehen
immer aus dem Platzhalternamen in Großbuchstaben, der in eckige Klammern
gefasst ist.
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Beispiele für Platzhalter sind:
[SUBUNIT] - Teilbereich
[PERIOD] - Erhebungsperiode
[SURVEY] - Lehrveranstaltungsname
Eine komplette Liste der Platzhalter befindet sich im Anwenderhandbuch. 

Poltexte
Poltexte geben Skalafragen die Richtung und die Ausprägungen („trifft zu“ / „trifft nicht
zu“, „Sehr gut“/ „Ungenügend“).

QR-Code
Ermöglicht bei Online- und Hybridumfragen den Zugang zur Onlineumfrage durch ein-
faches Einscannen des QR-Codes z.B. mittels eines Smartphones.

Scanner
Zur Erfassung von papierbasierten Umfragen empfiehlt sich ein Dokumentenscanner
mit Mehrfacheinzug (Feeder), der s/w Multipage-Tiffs mit 200dpi erzeugen kann.
Scanstation
Die evasys Scanstation ist die Bedienungssoftware zur Ansteuerung eines Dokumen-
tenscanners und zur Übertragung der gescannten Fragebögen an das evasys-Sys-
tem. Dabei kommuniziert die evasys Scanstation mit dem evasys Server und liefert
ausführliche Informationen zur Verarbeitung der gescannten Stapel.

Scan Upload
evasys Cloud Standard-Nutzer verwenden statt der evasys Scanstation einen im
Funktionsumfang reduzierten vereinfachten Scan Upload direkt in evasys. 

Selbstdruckverfahren
Im Gegensatz zum Deckblattverfahren stehen beim Selbstdruckverfahren die Infor-
mationen auf dem Fragebogen. Anhand des Barcodes kann evasys den Fragebogen
eindeutig einer bestimmten Umfrage zuordnen. Beim Selbstdruckverfahren werden
die im Fragebogen vorhandenen Platzhalter automatisch mit den zur Umfrage gehö-
renden Daten befüllt. 

TAN
Transaktionsnummer. Die TAN besteht aus einer Buchstaben/Zahlenkombination, die
den Teilnehmer einer Online- oder Hybridumfrage zur einmaligen Teilnahme berech-
tigt. Dabei gibt es in evasys keine Verbindung zwischen der TAN und den erfassten
Umfragedaten.
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Teilbereich
Der Teilbereich ist die Organisationsuntereinheit der ersten Ebene. Ein Teilbereichsa-
dministrator kann einen oder mehrere Teilbereiche haben. evasys Cloud Standard
Nutzer haben nur einen einzigen Teilbereich.

Umfragen
Eine Umfrage ist in evasys die Verknüpfung einer Lehrveranstaltung mit einem Frage-
bogen in einer Erhebungsperiode. Diese Verknüpfung ist einmalig, d.h. jede Umfrage
gibt es nur einmal.

VividForms Editor
Der VividForms Editor ist ein webbasiertes Programm in evasys zur schnellen Erstel-
lung von Fragebögen für evasys.
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