
EvaSys: Teilbereichs-Admin-Account
Themenübersicht:
Direkt zum Thema:

1. TB-Admin-Konto

2. Handbücher, Onlinehilfe und Webinare/Videos

3. Dozentenkonto anlegen

4. Lehrveranstaltung anlegen

5. Fragebogen erstellen

6. Fragebogenbibliothek

7. Textvorlagen anpassen

8. Fragebogen – Deaktivierung & Archivierung

9. Fragebogen kopieren

10. Fragebogen – Export

11. Fragebogen – Import

12. Umfragen generieren

13. Fragebögen drucken

14. Serienvorgänge – Seriendruck

15. Online – Umfragen

16. Online – Umfragen – TANs per E-Mail

17. Online – Umfragen – Losung

18. Online-Umfragen - Kurzlink

19. Filterführung

20. Verifikation

21. Datenerfassung

22. Hinweise EvaSys-Scanstation

23. E-Mail-Adressen TN gesammelt hochladen

24. Dekane-Bericht für Veröffentlichung erstellen

25. Nutzerliste aus CSV-Datei importieren

26. Umfragen verschieben/Teamteaching

27. Nutzerkonten ohne Umfragedaten löschen



EvaSys: TB-Admin-Konto

Sie folgen dem Link und melden sich mit Ihrem 
automatisch generiertem Benutzernamen und 
Passwort an.

2

1
Sie erhalten eine automatisch generierte E-Mail mit 
den Zugangsdaten zu Ihrem Teilbereichsadministrator-
Konto in EvaSys 

Link: zivevasys.uni-muenster.de

Themenübersicht

https://zivevasys.uni-muenster.de/evasys/indexeva.php


3

EvaSys: TB-Admin-Konto

5
Sie ändern Ihrem 
Loginnamen und Ihr 
Passwort

4

Sie klicken oben auf 
den Reiter 
„Einstellungen“

Sie klicken auf 
„Nutzerprofil“

Themenübersicht



EvaSys: Handbücher, Onlinehilfe und Webinare/Videos

1

In den Handbüchern kann man ganz gut 
nach Schlagwörtern suchen

2

Themenübersicht



EvaSys: Handbücher, Onlinehilfe und Webinare/Videos

3

In den Handbüchern kann man 
ganz gut nach Schlagwörtern 
suchen, die Onlinehilfe ist aber 
noch besser!

4

5

Sie erreichen die Onlinehilfe auch immer oben rechts

Themenübersicht



EvaSys: Handbücher, Onlinehilfe und Webinare/Videos

7 8

6

7
8

Themenübersicht



EvaSys: Dozentenkonto anlegen 

1 Sie klicken auf 
den Teilbereich

2
Hinweis:
Hier können Sie auch 
die anderen 
Nutzertypen erstellen.

3

4

Themenübersicht



EvaSys: Dozentenkonto anlegen 

5

Aktives 
Dozentenkonto:
Falls die Dozenten 
das Konto für 
eigene Umfragen 
und nicht für die 
LVK nutzen 
möchte, diese 
Option wählen. 
Nach Erstellung 
des Kontos wird 
automatisch eine 
E-Mail mit den 
Zugangsdaten an 
die Dozenten 
gesendet.

5a

Hinweis:
Diese E-Mail-Adresse wird 
für den Versand des 
Fragebogens und der 
Ergebnisse verwendet 5b

Aktives 
Dozentenkonto:
Option „Eigene 
Fragebögen 
erstellen“ 
wählen 
Im Normalfall:
„kein Zugriff auf 
Fragebogen-
erstellung“6

Themenübersicht



EvaSys: Dozentenkonto anlegen 

7

Aktives 
Dozentenkonto:
Nichts ändern 
„grünes Männchen“ 
ohne Schloss
Im Normalfall:
„Nutzerkonto passiv 
schalten“  „grünes 
Männchen“ mit 
Schloss

Mit dem Cursor auf „grünes Männchen“ klicken

8
„Nutzerkonto ist passiv geschaltet“  „grünes Männchen“ mit Schloss

Themenübersicht



EvaSys: Lehrveranstaltung anlegen

1
Auf die Zahl in eckigen Klammern klicken

2

Themenübersicht



EvaSys: Lehrveranstaltung anlegen

3 Namen der Lehrveranstaltung angeben
Die anderen Felder sind optional

Hinweis:
Wenn eine Evaluationsperiode und/oder 
eine Veranstaltungsart angegeben wird, 
wird Ihnen die Lehrveranstaltung beim 
Generieren einer Umfrage nur dann 
angezeigt, wenn Sie die entsprechenden 
Kategorien auswählen! (siehe „Umfrage 
generieren“)

4

Themenübersicht



EvaSys: Lehrveranstaltung anlegen

5
Hier kann die 
Umfrage 
nachträglich 
bearbeitet 
werden.

6

7
Eine Umfrage 
wurde erstellt

Themenübersicht



EvaSys: Fragebogen erstellen
1

Reiter 
„Fragebögen“

2

Wählen Sie den 
„VividForms Editor“
(für den „VividForms
Designer“ besitzt die 
WWU keine Lizenz)

3

Themenübersicht



EvaSys: Fragebogen erstellen

Geben Sie einen 
sprechenden Kurznamen 
(nicht mehr als 10 Zeichen) 
und eine Beschreibung an 
und klicken Sie
anschließend auf 
„Übernehmen“
Oben über „Einstellungen“ 
können Sie diese Felder 
auch nachträglich 
bearbeiten

4

Themenübersicht



ORGANIZATION = Universität Münster
AUTHOR = Name Dozent/Dozenten
SUBUNIT = Name EvaSys-Teilbereich
SURVEY = Name der Umfrage
PERIOD = Winter- oder Sommersemester

EvaSys: Fragebogen erstellen

5
Bitte nutzen Sie Platzhalter für Ihre Umfragen!
Somit können Sie den Fragebogen 
wiederverwenden und die Daten zu den 
Dozenten, zum Titel der Veranstaltung und der 
Evaluationsperiode ergeben sich aus der 
Lehrveranstaltung und werden automatisch 
übernommen

Klicken auf 
Platzhalter

6

Themenübersicht



EvaSys: Fragebogen erstellen
6 Fügen Sie zunächst eine Fragegruppe hinzu

7 Geben Sie der Fragegruppe eine 
Überschrift

Hinweis: Falls die Mittelwerte 
aus Skalenfragen beim
Ergebnisbericht zu einem 
Gesamtindex zusammengefasst 
werden sollen, hier bitte 
Indikator aus X-er Skalafragen
wählen8

Themenübersicht



EvaSys: Fragebogen erstellen
8

9
10

Wählen Sie den Fragetyp, folgen Sie den 
Anweisungen und probieren einfach 
verschiedene Typen aus

Hinweis: Verwenden Sie immer 
unformatierten Text (nicht aus MS Office!) 
Kopieren Sie den Text ggf. vorher nochmal 
in den Text-Editor, um die Formatierung zu 
entfernen

Themenübersicht



EvaSys: Fragebogen erstellen
11 12

Themenübersicht



EvaSys: Fragebogen erstellen
13

Über die Editorsteuerung, über die 
Tastenkombinationen oder mit dem 
Mauscursor können Sie Fragen markieren, 
verschieben, kopieren, einfügen etc.

Themenübersicht



EvaSys: Fragebogen erstellen
13

Über „erweiterte Poltexte“ 
können Sie einen Block mit 
Skala-Fragen mit Poltexten 
versehen

14

Hinweis: Die Darstellung in 
der Vorschau entspricht 
nicht dem Layout in dem 
Papier- oder Online-
Fragebogen  diese 
können Sie sich oben über 
„Papiervorschau“ oder 
„Onlinevorschau“ anzeigen 
lassen

Themenübersicht



15

EvaSys: Fragebogen erstellen

Hinweis: Man kann 
zwischen Papier- und 
Online-Ansicht wechseln, 
jedoch sollte bei der 
Erstellung von Fragebögen 
immer in der Papier-Ansicht 
gearbeitet werden
In der Online-Ansicht wird 
beim Hinzufügen oder 
Verschieben von Elementen 
die Ansicht jedes mal neu 
geladen

Themenübersicht



1

EvaSys: Fragebogenbibliothek – Fragen der 
Fragenbibliothek hinzufügen

Themenübersicht

Markieren Sie die entsprechende 
Fragengruppe oder Frage

2



EvaSys: Fragebogenbibliothek – Fragen aus der 
Fragenbibliothek einfügen

Themenübersicht

1

2 Doppelklick auf einzufügende 
Frage oder Fragengruppe

Hinweis: Beim Einfügen der 
Fragen aus der Fragenbibliothek 
werden hinterlegte Filterregel 
nicht übernommen



EvaSys: Fragebogenbibliothek –
Verknüpfungen entfernen

Themenübersicht

3

Hinweis: Wenn man eine Frage(-ngruppe) in die Fragenbibliothek hinzugefügt oder aus der Fragenbibliothek eingefügt hat, ist diese 
noch fest mit der Fragenbibliothek verknüpft (erkennbar an der gelben Kette) und kann nicht verändert werden. Für Änderungen an 
den Fragen(-gruppen) muss die Verknüpfung getrennt werden.



EvaSys: Textvorlagen anpassen
1

Auf den Fragebogen klicken

Themenübersicht



EvaSys: Textvorlagen anpassen

Hier wird der 
Fragebogen beim 
Erstellen von Umfragen 
zur Auswahl angezeigt

2 Hier können Sie die 
Textvorlagen anpassen
Hinweis: Hier können 
Sie auch E-Mail-
Anhänge anpassen

Hier können Sie den 
Fragebogen editieren
Hinweis: Nur möglich, 
wenn der Fragebogen 
noch nicht für 
Umfragen genutzt wird

Themenübersicht



EvaSys: Textvorlagen anpassen

Hier können Sie die 
automatischen E-Mail-
Anhänge definieren

Relevante Textvorlagen:
Anschreiben: 
• Auswertung an den Dozenten
E-Mail-Texte:
• Auswertung zur Umfrage
• Formular bzw. Deckblatt an 

den Dozenten
Bei Online-Umfragen:
• TAN an Onlinebefragungs-

teilnehmer
• Erinnerung an 

Onlinebefragungsteilnehmer

3

Themenübersicht



EvaSys: Fragebogen – Deaktivierung & Archivierung

1

Auf den Fragebogen klicken

Themenübersicht



EvaSys: Fragebogen – Deaktivierung & Archivierung
2

3
Der Fragebogen taucht bei 
der Generierung von 
Umfragen nicht mehr auf 
und ist grau hinterlegt

Themenübersicht



EvaSys: Fragebogen – Deaktivierung & Archivierung

4

Häkchen machen
Hinweis:
Der Fragebogen 
kann hier ebenfalls 
kopiert, gelöscht 
oder bearbeitet 
werden

Ordner auswählen und „Verschieben“ klicken

Themenübersicht



EvaSys: Fragebogen – Deaktivierung & Archivierung

5

Der Fragebogen befindet sich jetzt im Archivordner 

Themenübersicht



EvaSys: Fragebogen kopieren

1Aktion  Kopieren

Themenübersicht

2



EvaSys: Fragebogen kopieren

1 Aktion  Kopieren

Themenübersicht

Der kopierte Fragebogen taucht daraufhin unter den eigenen Fragebögen auf. Dem Kürzel wird noch eine Nummer und der 
Überschrift noch der Zusatz „[Copy]“ hinzugefügt. Die Kopie enthält ebenfalls die hinterlegten Zweitsprachen, Filterregeln, 
Textvorlagen etc.



EvaSys: Fragebogen – Export
1

Themenübersicht



EvaSys: Fragebogen – Export

2

Alles angekreuzt lassen und „Export“ klicken

3

Themenübersicht



EvaSys: Fragebogen – Import

1 2

Themenübersicht



EvaSys: Fragebogen – Import

3

4

Themenübersicht



EvaSys: Fragebogen – Import
5

Falls der Kurzname 
bereits vergeben ist, 
wird diese fortlaufend 
nummeriert

Themenübersicht



EvaSys: Umfragen generieren

1

2 3 4 5

6 Lehrveranstaltung auswählen
Hinweis: Es können mehrere 
Veranstaltungen gleichzeitig 
ausgewählt werden
Kann nur ausgewählt werden, wenn 
die LV vorher bereits angelegt wurde
(siehe LV anlegen)

7
Umfragetyp 
auswählen

Themenübersicht



EvaSys: Umfragen generieren
7

PDF-Datei für Umfrage-
Fragebogen erzeugen

Umfrage-Fragebogen an Dozenten senden
Hinweis: Fragebögen können auch per Serienvorgängen 
gesammelt an Dozenten versandt werden

Umfrage 
löschen

Themenübersicht



EvaSys: Fragebögen drucken
1 2

Druckhinweise beachten! Beidseitig drucken!
Fragebögen niemals kopieren! Tatsächliche Größe 
drucken!

Themenübersicht



EvaSys: Fragebögen drucken

Der Barcode wird für 
die Zuordnung der 
gescannten Bögen im 
System benötigt Alle vier Eckwinkel werden für  

Zuordnung der gescannten 
Bögen im System benötigt 

Seitenzahl des 
Fragebogens und 
Erstellungsdatum der 
Umfrage

F = ID-des Fragebogenformulars
U = Umfragen-ID
P = aktuelle Seitenzahl
PL = Bogensatznummer (siehe 
Serienvorgänge)

3

Themenübersicht



1
Die Serienvorgänge 
erlauben einen 
gesammelten 
Druck/Versand von 
Fragebögen, TANs 
und Reporten 

2 Beispiel: 
Seriendruck

3 4 5 6

7 8

EvaSys: Serienvorgänge - Seriendruck
Themenübersicht



EvaSys: Serienvorgänge - Seriendruck

9

Laufende BogensatznummerierungSeriendruck: Sollte bei Fragebögen verwendet werden, die 
länger als 2 Seiten sind. Alle Fragebogensätze erhalten eine 
laufende Nummer. Hierdurch ist sichergestellt, dass die 
einzelnen Seiten eines Teilnehmers als Datensatz 
zusammengehalten werden.

Themenübersicht



Hinweis: Dieser Schritt 
kann später wiederholt 
werden. Bitte speichern Sie 
die generierte PDF-Datei! 

EvaSys: Serienvorgänge - Seriendruck

10

Themenübersicht



EvaSys: Online – Umfragen
1

TAN-basiert (jeder Teilnehmer eine TAN)

Losungs-basiert (alle Teilnehmer eine TAN)

Themenübersicht



EvaSys: Online – Umfragen

2

Art der Umfrage: Online

3 Auf „Umfrage“ klicken

TAN-Kärtchen

Themenübersicht



EvaSys: Online – Umfragen

PDF-Datei mit TAN-Kärtchen generieren 

PDF-Datei mit TAN-Kärtchen als E-Mail –Anhang schicken

TANs mittels direktem Online-Link (individueller Link zur Umfrage) 
an Teilnehmer schicken, danach Erinnerung
Excel-Liste mit TANs generieren
Zusätzliche TANs generieren (danach Schritte siehe oben)

Einladung und Erinnerung automatisch über EvaSys an 
Teilnehmer schicken lassen

4

Relevant für losungsbasierte Umfragen

Themenübersicht



TANs mittels direktem Online-Link (individueller Link zur Umfrage) 
an Teilnehmer schicken, danach Erinnerung

Einladung und Erinnerung automatisch über EvaSys an 
Teilnehmer schicken lassen

1a

EvaSys: Online – Umfragen – TANs per E-Mail

1b

2 Möglichkeiten:
1a = Einladung und Erinnerung manuell verschicken
1b = Einladung und Erinnerung automatisch verschicken

Themenübersicht



EvaSys: Online – Umfragen – TANs per E-Mail
2a

Empfänger-E-Mail-Adressen, 
Absendername und Absender-
E-Mail-Adresse angeben

Themenübersicht



3a

EvaSys: Online – Umfragen – TANs per E-Mail

Zunächst müssen die Empfänger-E-Mail-Adressen auf 
das richtige Format geprüft werden = Text@Text.Text
Ggf. Betreffzeile und Text im Anschreiben anpassen 
(kann auch global in den Textvorlagen des 
Fragebogens angepasst werden)
Für den Link/TANs zur Umfrage Platzhalter verwenden 
= [DIRECT_ONLINE_LINK]

Themenübersicht

mailto:Text@Text.Text


EvaSys: Online – Umfragen – TANs per E-Mail
4a

Themenübersicht



5a

EvaSys: Online – Umfragen – TANs per E-Mail

Die Umfrageteilnehmer 
erhalten diese E-Mail

Platzhalter 
[DIRECT_ONLINE_LINK] =
Kombination aus Link zur 
Umfrage und TAN

Themenübersicht



 Siehe TANs per E-Mail an Befragte senden

6a

EvaSys: Online – Umfragen – TANs per E-Mail

Nach dem Versand der TANs zur Umfrage ändert sich 
das Feld in „Erinnerung an Befragte senden“

Themenübersicht



EvaSys: Online – Umfragen – TANs per E-Mail
2b Einladung und 

Erinnerung 
automatisch über 
EvaSys an 
Teilnehmer 
schicken lassen

Themenübersicht



EvaSys: Online – Umfragen – TANs per E-Mail
2b

„TAN an Befragte“
„Aktivieren“ 
Datum und Uhrzeit 
auswählen (zum 
Einstellen der Uhrzeit 
linke Maustaste gedrückt
halten und nach links 
oder rechts bewegen) 
Absender, Betreff und 
Anschreiben anpassen 
Empfänger angeben
„Speichern“ klicken

Bei „Erinnerung 
Onlineumfrage“ genauso 
verfahren

Hinweis: Die E-Mail-
Adressen der Empfänger 
können auch per Excel-
Datei (.csv) vorm 
Generieren der Umfrage 
an der LV hinterlegt 
werden

3b

4b

5b

6b

7b

Themenübersicht



EvaSys: Online – Umfragen – TANs per E-Mail
7b

8b

Siehe „TAN an Befragte“ 

Zusätzlich „Einmalige“ oder 
„Mehrfache Erinnerung“ 
auswählen 

Themenübersicht



EvaSys: Online – Umfragen – TANs per E-Mail
9b

Themenübersicht



EvaSys: Online – Umfragen – Losung
1 Losungsbasiert (alle Teilnehmer eine TAN)

Hinweis: Die losungsbasierte Online-
Umfrage darf laut Evaluationsordnung der 
WWU nicht für die studentische 
Lehrveranstaltungskritik genutzt werden!

Auf „Umfrage“ klicken

Themenübersicht



EvaSys: Online – Umfragen – Losung

2
3

4

5

Themenübersicht



EvaSys: Online-Umfragen - Kurzlink
Kurzlink zur Eingabe der Losung (für die gesamte WWU immer 
gleich), jedes Gerät mit einem Browser:

go.wwu.de/evasys

6

7

8

Themenübersicht

https://go.wwu.de/evasys


EvaSys: Filterführung
1 2

3

Themenübersicht



EvaSys: Filterführung
4 Die Fragen, die nicht allen

Umfrageteilnehmern angezeigt 
werden sollen, sollten zunächst 
„deaktiviert & ausgeblendet“ 
werden
Am besten sollten Sie dies nach 
der Konfiguration der 
Grundeinstellungen in der 
Onlinevorschau nochmal testen

Themenübersicht



EvaSys: Filterführung

5

6Danach erstellen Sie für jede 
Filterfrage Filterregeln
Dieses Beispiel:
Wenn bei Musterfrage die Option 
„Ja“ ausgewählt wird werden die 
Skalafragen samt Poltexten 
„aktiviert & sichtbar“

Filterfrage auswählen  „Hinzufügen“

Themenübersicht



EvaSys: Filterführung
7

Die Filterregel 
wurde hinzugefügt

„Hinzufügen“ 
klicken, um 
weitere Filterregeln 
festzulegen

Themenübersicht



EvaSys: Filterführung
8 Filterregeln in der 

„Onlinevorschau“ 
testen

Antwortoption „Nein“
 Skalenfragen 
werden nicht angezeigt

Antwortoption „Ja“ 
Skalenfragen werden 
angezeigt

Themenübersicht



1
„Verifikator“
auswählen

2

3
„Umfragen“
auswählen

„Verifikation
durchführen“
auswählen

Kann auch als separates Konto angelegt werden, falls 
eine SHK nur die Verifikation durchführen soll.

EvaSys: Verifikation
Themenübersicht



3
Antwort überprüfen 
und ggf. anpassen

5 Für nächste Antwort klicken4Zum (Zwischen-)
Speichern klicken

EvaSys: Verifikation
Themenübersicht



1
„Datenerfassungs-
kraft“ auswählen

2

Kann auch als separates Konto angelegt werden, falls 
eine SHK nur die Datenerfassung durchführen soll.

EvaSys: Datenerfassung
Themenübersicht



3
Hier können Sie den Text von oben abtippen. Wenn 
Sie immer wieder dieselben Texte abtippen müssen, 
können Sie auch mit Platzhaltern arbeiten (siehe 
Handbuch oder Kontakt Dezernat 5.3)

Links oder 
oben klicken, 
um Übersicht 
anzuzeigen.

4

5

EvaSys: Datenerfassung
Themenübersicht



Hinweise EvaSys-Scanstation:

1. Vor dem Scannen:
a) Haben die Bögen eine gute 

Druckqualität? Wurden Sie in A4-
Papierformat gedruckt?

b) Sind auf den Bögen alle Eckwinkel und 
die Barcodes lesbar und wurden nicht 
verändert?

c) Wurden alle Büro- und Heftklammern 
entfernt?

Themenübersicht



2. Einloggen auf dem Computer:

a. Sind Sie mit Ihrer ZIV-Nutzerkennung Mitglied der Nutzergruppe v0evasys?

Sie können dies unter MeinZIV überprüfen (Link: Google = MeinZIV)

 Nutzerkennung und Gruppenmitgliedschaft

 Falls Sie unsicher sind, wenden Sie sich bitte an die Ansprechpartner von Dezernat 

5.3 (0251-83-) 

Dr. Sven Niehues -22148, sven.niehues@wwu.de oder

Stefanie Wewers  -22147, stefanie.wewers@wwu.de

b. Loggen Sie sich bitte unter der korrekten Domäne WWU (=WWU\Nutzerkennung)

(Backslash = AltGr + ß) am Computer ein

c. Öffnen Sie das Programm „EvaSys Scanstation“ auf dem Desktop

d. Folgen Sie den Anweisungen:

Themenübersicht

mailto:sven.niehues@wwu.de
mailto:stefanie.wewers@wwu.de


1

2

3

4

Hinweis: Genau so 
muss der Scanner 
konfiguriert sein. 
Bitte nicht verändern!

Themenübersicht



5
oder

6

7

Themenübersicht



Falls etwas nicht funktioniert überprüfen Sie bitte folgendes:
1. Können Sie auf das Netzlaufwerk der Scanstation zugreifen?

1
2

3 4
Können Sie auf den Ordner zugreifen?
Falls nicht, wenden Sie sich bitte an
die Ansprechpartner von Dezernat 5.3
(0251-83-) 
Dr. Sven Niehues -22148, 
sven.niehues@wwu.de oder
Stefanie Wewers  -22147
stefanie.wewers@wwu.de

Themenübersicht

mailto:sven.niehues@wwu.de
mailto:stefanie.wewers@wwu.de


EvaSys: E-Mail-Adressen Teilnehmer gesammelt hochladen

1 „LV“ auswählen

2

„Teilnehmer verwalten“ auswählen

„LV“ bearbeiten
auswählen

3

Themenübersicht



EvaSys: E-Mail-Adressen Teilnehmer gesammelt hochladen
4

5

Excel-Liste mit E-Mail-Adressen

„Speichern unter“ im .CSV-Format

Themenübersicht



EvaSys: E-Mail-Adressen Teilnehmer gesammelt hochladen

6

8

7

Themenübersicht



EvaSys: E-Mail-Adressen Teilnehmer gesammelt hochladen

9

Themenübersicht



1
„Berichtersteller“
auswählen

2 „Ergebnisberichte“
auswählen

EvaSys: Dekane-Bericht für Veröffentlichung erstellen
Themenübersicht



3 4 5 6

„Teilbereich“ „Periode“ „Fragebogenformular“ auswählen

7

Gesamtauswertung („Bericht für den Dekan“) ist jeweils nur für ein Fragebogenformular möglich! 

EvaSys: Dekane-Bericht für Veröffentlichung erstellen
Themenübersicht



EvaSys: Nutzerliste aus CSV-Datei importieren

1

Nutzerliste exportieren

Themenübersicht



EvaSys: Nutzerliste aus CSV-Datei importieren

2

CSV-Datei speichern  die Datei kann auch manuell verändert 
werden

3

Themenübersicht



EvaSys: Nutzerliste aus CSV-Datei importieren

3

4

Themenübersicht



EvaSys: Nutzerliste aus CSV-Datei importieren

5

6

Themenübersicht



EvaSys: Nutzerliste aus CSV-Datei importieren

7

Themenübersicht



EvaSys: Umfragen verschieben/Teamteaching

1

2

„Auswertung im PDF-Format“

3

Überschrift Report mit einem Dozenten

Themenübersicht



EvaSys: Umfragen verschieben/Teamteaching

4

Nutzen Sie die Felder Titel, Vorname 
und Nachname, um mehrere 
Dozenten anzugeben. Bitte geben 
Sie die E-Mail-Adresse der 
hauptverantwortlichen Person an

5

6

Themenübersicht



EvaSys: Umfragen verschieben/Teamteaching

7

8

Auf das Dozentenkonto mit der zu verschiebenden Umfrage klicken

Auf die zu verschiebende Umfrage klicken

Themenübersicht



EvaSys: Umfragen verschieben/Teamteaching

9
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EvaSys: Umfragen verschieben/Teamteaching

10

Dozentenkonto mit 
mehreren Dozenten 
auswählen und 
Häkchen bei „PDF-
Report versenden“ 
entfernen
Danach auf „Weiter“ 
klicken

11
12

Im Normalfall „Lehrveranstaltung verschieben“ wählen

Themenübersicht



EvaSys: Umfragen verschieben/Teamteaching
13
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EvaSys: Umfragen verschieben/Teamteaching

14

• Alle Dozenten erscheinen im Titel des Auswertungsberichtes!
• Wirkt sich ebenfalls auf den Titel des Fragebogens aus, wenn Platzhalter im Titel genutzt werden
• Kann auch nachträglich verändert oder rückgängig gemacht werden

Die Umfrage wurde von Prof. Mustermann zum neu erstellten Dozentenkonto verschoben

15

Themenübersicht



EvaSys: Nutzerkonten ohne Umfragedaten löschen
1

a) Umfragen angelegt aber keine 
Daten vorhanden (0/X)

Umfragedaten werden regelmäßig und zentral durch Dez. 5.3 gelöscht. Dabei bleiben 
die (alten) Dozentenkonten und Lehrveranstaltungen im System bestehen.

b) Umfragedaten vorhanden 
(X/X)

c) Keine Umfragen/Umfragedaten 
vorhanden(0/0)

Nutzerkonten vom Typ c) sollten 
gelöscht werden
Nutzerkonten vom Typ a) könnten 
ebenfalls gelöscht werden

Themenübersicht



EvaSys: Nutzerkonten ohne Umfragedaten löschen

2

c) Keine Umfragen/Umfragedaten 
vorhanden(0/0)

Bei den Nutzerkonten vom Typ c) 
Häkchen setzen

„Löschen“ klicken

Themenübersicht



EvaSys: Nutzerkonten ohne Umfragedaten löschen
2

c) Keine Umfragen/Umfragedaten 
vorhanden(0/0)

Bei den Nutzerkonten vom Typ c) 
Häkchen setzen

„Löschen“ klicken3

4 Wichtiger Hinweis: Nur mit „OK“ bestätigen, wenn in der 
Bestätigung „0 Umfrage(n)“ angezeigt wird. Ansonsten 
„Abbrechen“ klicken und Vorgang wiederholen.

Themenübersicht
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