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Einleitung
1. Einleitung
Dieser Quick Start Guide richtet sich an evasys-Anwenderinnen und -Anwender,
denen im Rahmen der „Lizenz für Forschung und Lehre“ ein evasys-Konto zur Verfü-
gung gestellt wurde und die sich einen schnellen Überblick über die Grundfunktionen
in evasys verschaffen möchten. Für tiefergehende Informationen konsultieren Sie
bitte die ausführliche, im System hinterlegte Onlinehilfe.

2. Anmelden und Orientieren
evasys ist eine webbasierte Software. Sie benötigen lediglich einen Webbrowser, um
auf das System zugreifen können. Wir empfehlen die Browser Chrome, Firefox sowie
Microsoft Internet Explorer / Edge in der jeweils aktuellen Version. 

Geben Sie die URL zu Ihrem evasys-System in die Adresszeile des Browsers ein und
melden Sie sich mit den Zugangsdaten (Nutzername und Passwort) an, die Sie erhal-
ten haben.

Abbildung 1: Anmeldeseite zum evasys-System

Nach dem Einloggen gelangen Sie auf die Startseite. Die Oberfläche zeigt in der
Kopfzeile die vier Hauptmenüs „Aktionen“, „Einstellungen“, „Infos“ und „Extras“. Über
das linke Seitenmenü sind die jeweiligen Funktionen und Untermenüs aufrufbar.

Sie navigieren im System, indem Sie mit der Maus die jeweiligen Haupt- und Unter-
menüs anklicken. Bitte vermeiden Sie die Nutzung der Browserpfeile Ihres Internet-
Browsers. Mit Klick auf das obere linke Logo gelangen Sie jederzeit auf die Startseite
zurück.
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Anmelden und Orientieren
Abbildung 2: evasys Haupt- und Seitenmenü

Die Hauptmenüs

 Aktionen

Das wichtigste der vier Menüs: Hier werden Fragebögen erstellt, Papier- und
Onlineumfragen angelegt und bearbeitet sowie die Umfragedaten dauerhaft verwaltet.

 Einstellungen

In diesem Menü haben Sie u.a. die Möglichkeit, Ihr Nutzerprofil und somit das Pass-
wort anzupassen sowie Automatisierungen einzurichten und zu prüfen.

 Infos

Hier können Sie Informationen über das System (z.B. Protokollierungen versendeter
E-Mails) abrufen und im Bereich Hilfe auf das umfassende Anwenderhandbuch sowie
das Handbuch zur Fragebogenerstellung zugreifen. Die Onlinehilfe kann zudem auf
jeder Seite über das blaue Fragezeichen-Symbol in der oberen rechten Ecke geöffnet
werden.

 Extras

Wenn der evasys Administrator den Zugriff gestattet hat, können Sie über das Menü
„Extras“ Infomaterialien und Hilfsmittel für evasys abrufen, die direkt vom evasys-Her-
steller bereitgestellt werden. Die Inhalte sind in mehreren Reitern thematisch geglie-
dert.
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Das eigene Profil anpassen
3. Das eigene Profil anpassen
Zunächst können nun die Zugangsdaten individuell angepasst werden. Hierzu klicken
Sie auf „Einstellungen/Konto/Nutzerprofil“. Es öffnet sich eine Eingabemaske, in der
die persönlichen Daten sowie Loginname und Passwort geändert werden können.
Zum Übernehmen der Änderungen klicken Sie auf [OK].

Abbildung 3: Nutzerprofil anpassen

Hinweis:

Jede Änderung am Nutzerprofil muss aus Sicherheitsgründen durch das eigene
Passwort im Bereich „Altes Passwort *Eingabe zum Ändern“ bestätigt werden. 
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Einen Fragebogen erstellen
4. Einen Fragebogen erstellen
Bevor Sie eine Umfrage anlegen können, benötigen Sie zunächst einen Fragebogen.
Dieser bildet als Instrument die Grundlage für Ihre Befragung und kann, wenn nötig,
mehrfach für verschiedene Befragungsgruppen und Befragungsarten (papierbasiert
und online) verwendet werden. 

Klicken Sie im linken Seitenmenü auf „Fragebogen erstellen“ und dort auf die Schalt-
fläche „VividForms Editor“.

Abbildung 4: Zugriff auf den VividForms Editor

Der in evasys integrierte Fragebogeneditor öffnet sich. Bevor Sie mit ihm arbeiten
können, müssen Sie zunächst die Grundinformationen des Fragebogens hinterlegen. 

Geben Sie einen Kurznamen (5-25 Zeichen) sowie eine Überschrift ein und klicken
Sie auf [Übernehmen]. 
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Einen Fragebogen erstellen
Abbildung 5: Fragebogen-Grundeinstellungen

Als erstes Element benötigt der Fragebogen eine Fragengruppe, also eine Kapitel-
überschrift für Ihre Fragen. Klicken Sie links in der Editorsteuerung auf „Fragen-
gruppe“ und geben Sie einen Titel für Ihre Gruppe ein. 

Abbildung 6: Fragengruppe anlegen
© evasys GmbH 9



Einen Fragebogen erstellen
Nach Klick auf Übernehmen erscheint die Gruppe auf dem Fragebogen: 

Abbildung 7: Frage anlegen

Nun können Sie die benötigten Fragen hinzufügen, indem Sie links auf die Option
„Frage“ klicken. Wählen Sie zunächst den gewünschten Fragetyp aus und klicken Sie
auf [Weiter]. Geben Sie dann den Fragetext ein und nehmen Sie die benötigten Ein-
stellungen für die Frage vor. Im folgenden Beispiel sehen Sie eine Skalafrage mit
einer Fünfer-Skala und individuellen Poltexten: 

Abbildung 8: Frageassistent - Beispiel Skalafrage
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Einen Fragebogen erstellen
Nach Klick auf [Übernehmen] wird die Frage auf dem Bogen eingefügt: 

Abbildung 9: Frage auf dem Fragebogen

Fügen Sie nach dem gleichen Prinzip nun alle weiteren Fragen dem Fragebogen
hinzu. Sie können jederzeit weitere Fragengruppen anlegen und Ihren Fragebogen so
in mehrere Kapitel gliedern. Nutzen Sie Drag&Drop, um die Position der Fragen zu
verschieben. Klicken Sie doppelt auf eine Frage, um sie nachträglich zu bearbeiten. 

Im Beispiel unten sehen Sie einen Fragebogen, der bereits zwei Gruppen und vier
Fragen unterschiedlicher Fragetypen enthält. 

Abbildung 10: Fragebogen-Vorschaumöglichkeiten

Um eine Vorschau zu erhalten, wie der aktuelle Fragebogen in der Papier oder
Onlineumfrage aussehen wird, klicken Sie auf die beiden Vorschaumöglichkeiten in
der Kopfzeile. 
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Einen Fragebogen erstellen
Abbildung 11: Papier- und Onlinevorschau

Über die Editorsteuerung können Sie dem Fragebogen weitere Elemente wie Bilder
und Erklärungstexte hinzufügen sowie das Layout des Fragebogens anpassen.
Detaillierte Hinweise zur Erstellung und Gestaltung von Fragebögen finden Sie in der
Onlinehilfe, die Sie über das Fragezeichen in der oberen rechten Bildschirmecke auf-
rufen können. 

Wenn Sie den Fragebogen fertiggestellt haben, klicken Sie in der oberen linken Ecke
auf „Speichern und Verlassen“. Der Bogen wird nun in Ihrer Fragebogenliste ange-
zeigt und kann, wenn nötig, später weiter bearbeitet werden. 

Abbildung 12: Fragebogen in der Fragebogenliste
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Eine Onlineumfrage durchführen
6. Eine Onlineumfrage durchführen
In diesem Abschnitt erstellen Sie mithilfe des in Kapitel 4 erstellten Fragebogens eine
Onlineumfrage und werten diese aus.

6.1. Umfrage anlegen
Klicken Sie im linken Seitenmenü auf „Neue Umfrage“:

Abbildung 28: Neue Umfrage anlegen

Ein Assistent führt Sie duch die einzelnen Schritte und alle Einstellungen, die für die
Umfrage benötigt werden. 
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Eine Onlineumfrage durchführen
Schritt 1: Umfragename und Ordner festlegen

 

Abbildung 29: Auswahl des Namens der Umfrage und des Ablageordners

Geben Sie im Feld „Name der Umfrage“ eine eindeutige Bezeichnung zu Ihrer
Umfrage ein. Dieser Name wird Ihnen später in der Liste aller Umfragen angezeigt
und kann als Platzhalter auf Ihrem Fragebogen verwendet werden. Sie sollten daher
einen sprechenden Namen wählen, der Ihnen später hilft, die Umfrage erneut zu iden-
tifizieren.

Im unteren Teil des aufgerufenen Fensters kann entschieden werden, ob die Umfrage
in einen neuen Ordner angelegt werden soll oder ob ein bereits bestehender Ordner
genutzt wird. Mithilfe von Ordnern können mehrere Umfragen im System verwaltet
werden. Da noch kein Ordner im Vorfeld angelegt wurde, geben Sie den Namen des
Ordners ein und klicken Sie dann auf [Weiter], um die Eingabe zu bestätigen.
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Eine Onlineumfrage durchführen
Schritt 2: Fragebogen auswählen

Abbildung 30: Auswahl des Fragebogens

Hier wählen Sie nun den Fragebogen aus, mit dem die Umfrage angelegt werden soll.
Falls Sie bereits mehrere Fragebögen erstellt haben, können Sie sich sicherheitshal-
ber eine Vorschau anzeigen lassen. Klicken Sie danach auf [Weiter]. 
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Eine Onlineumfrage durchführen
Schritt 3: Umfrageart auswählen

Abbildung 31: Auswahl des Umfragetyps

Wählen Sie im dritten Schritt die Umfrageart aus. Sie haben die Wahl zwischen
Papierumfrage, Hybridumfrage und Onlineumfrage. Wählen Sie „Onlineumfrage“ und
klicken Sie auf [Weiter]. 
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Eine Onlineumfrage durchführen
Schritt 4: Einstellungen für die Onlineumfrage vornehmen

Abbildung 32: Detaileinstellungen vornehmen

Im nächsten Schritt werden Ihnen zwei verschiedene Variante der Onlineumfrage zur
Auswahl angeboten:

 Onlineumfrage mit individueller TAN sowie Eingabe der benötigten TANs

Alle Teilnehmer erhalten eine eigene Transaktionsnummer, mit der einmalig an
der Umfrage teilgenommen werden kann. Dieses Verfahren bietet sich an, wenn
man seine Teilnehmergruppe kennt und ein einmaliges Ausfüllen des Bogens
sicherstellen möchte. 

 Onlineumfrage mit allgemeinem Kennwort

Es gibt nur ein allgemeines Kennwort bzw. einen QR-Code / Link für alle Teilneh-
mer. Dieses Verfahren bietet sich an, wenn man eine große Teilnehmergruppe
erreichen möchte und man nicht sicherstellen muss, dass jeder Teilnehmer nur
einmal den Bogen ausfüllt. 
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Eine Onlineumfrage durchführen
Wir legen beispielhaft eine Onlineumfrage mit individuellen TANs an. Legen Sie die
Anzahl der benötigten TANs fest und klicken Sie auf [Weiter]. 

Schritt 5: Weiterleitung definieren (wenn benötigt)

Abbildung 33: Weiterleitung einrichten

Mit Hilfe der Weiterleitungsfunktion können Sie optional Ihre Teilnehmer nach dem
Absenden des Onlinebogens auf eine von Ihnen festgelegte Webseite weiterleiten.
Aktivieren Sie dazu über die Checkbox die Weiterleitung und geben Sie im Eingabe-
feld die Weiterleitungs-URL ein.

Wenn Sie keine Weiterleitung aktivieren, wird nach dem Absenden des Fragebogens
durch die Teilnehmer eine Abschluss-Seite im Browser angezeigt. 
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Eine Onlineumfrage durchführen
Schritt 6: Umfrageeinstellungen bestätigen

Abbildung 34: Zusammenfassung der Umfrageeinstellungen

Am Ende wird eine Zusammenfassung der Umfrage angezeigt. Prüfen Sie Ihre Anga-
ben und klicken Sie auf [Umfrage anlegen].

Die Umfrage wird nun in der Umfrageliste angezeigt:

Abbildung 35: Onlineumfrage in der Umfrageliste
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Eine Onlineumfrage durchführen
6.2. Onlinezugänge verteilen
Klicken Sie auf den Namen der Umfrage, um in die Umfragedetails zu gelangen. Hier
stehen Ihnen verschiedene Wege zur Verfügung, die TANs an Ihre Teilnehmer zu
übermitteln: 

Abbildung 36: Details der Onlineumfrage

Klicken Sie auf „TANs im Browser anzeigen“ um ein PDF-Dokument mit TAN-Kärt-
chen herunterzuladen. Diese können Sie ausdrucken, ausschneiden und verteilen:

Abbildung 37: TANs im Browser anzeigen
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Eine Onlineumfrage durchführen
 

Wenn Sie die Zugänge lieber per E-Mail verteilen möchten, klicken Sie auf „TANs per
E-Mail an Befragte versenden“.

Abbildung 38: TANs per E-Mail verschicken
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Eine Onlineumfrage durchführen
6.3. An der Umfrage teilnehmen
Zu Testzwecken senden Sie sich eine der TANs per E-Mail zu und klicken Sie auf den
in der E-Mail enthaltenen Direktlink. Der Fragebogen wird nun im Browser angezeigt.
Füllen Sie ihn aus und klicken Sie am Ende auf [Absenden]. 

Abbildung 39: Onlineumfrage ausfüllen

6.4. Auswertung abrufen
Klicken Sie nun im linken Seitenmenü auf den Namen Ihres Umfrageordners, um zu
Ihrer Umfrage zurückzugelangen. In der Umfrageliste sehen Sie nun Ihre Umfrage mit
dem Status „Daten vorhanden“. 

In der Spalte „Report“ können Sie nun auf das PDF-Symbol klicken, um die Auswer-
tung der Umfrage als PDF-Report abzurufen. Alternativ steht Ihnen die Auswertung
auch als interaktiver HTML-Report zur Verfügung.

Abbildung 40: PDF-Report abrufen
© evasys GmbH 33



Eine Onlineumfrage durchführen
Der PDF-Report

Der PDF-Report enthält eine erste Auswertung Ihrer Daten. Alternativ können Sie die
Rohdaten Ihrer Umfrage exportieren. 

Abbildung 41: PDF-Report einer Onlineumfrage
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Eine Onlineumfrage durchführen
Der HTML-Report

Der HTML-Report bietet Ihnen ebenfalls eine erste, allgemeine Auswertung. Darüber
hinaus können Sie durch einfache Klicks auf die jeweiligen Antwortoptionen die
Ergebnisse direkt filtern und bis zu drei Filter miteinander vergleichen um bereits eine
erste Analyse vorzunehmen.

Abbildung 42: Der HTML-Report

Abbildung 43: Vergleiche im HTML-Report
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Zusammenfassung
7. Zusammenfassung
Sie haben nun die wichtigsten Schritte zur Durchführung einer Umfrage mit evasys
kennengelernt. Für weiterführende Informationen empfehlen wir Ihnen die Onlinehilfe
sowie das ausführliche Anwenderhandbuch, das Sie sich im Menü „Infos“ herunterla-
den können. 

Werfen Sie auch einen Blick in das Menü „Extras“. Hier finden Sie im Reiter „Video-
portal“ einige E-Learning-Videos sowie den Zugriff auf eine umfassende Video-Biblio-
thek. 

Abbildung 44: evasys Extras - Zugriff auf das Videoportal und E-Learnings
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