BIELEFELD BITS

EvaSys — Anleitung Abstimmungen

Das Umfragetool EvaSys der Universitat Bielefeld bietet neben der technischen Unterstiitzung von
Befragungen im Rahmen von Lehrveranstaltungen auch die Méglichkeit, Abstimmungen in Gremiumssitzungen
oder Berufungsverfahren durchzufiihren.

Beschaftigte der Universitat Bielefeld bendtigen dazu lediglich eine Berechtigung zur Nutzung von EvaSys, die
sie unter Verwendung ihres BIS-Benutzernamens auf https://evaluation.uni-bielefeld.de mittels Online-Formular
beantragen konnen.

Sobald Sie die Bestatigungs-E-Mail fir die Nutzung von EvaSys erhalten haben, kdnnen Sie anhand der
folgenden Anleitung eine Abstimmung oder Wahl einrichten.

B 1. Nach Aufruf von https://evaluation.uni-

] . . bielefeld.de und Authentisierung mit

,,,,,,, Zugany i Evclustionspiotifor. oo Ihrem BIS-Account wahlen Sie zunachst
Evasys p— den Teilbereich ,Abstimmen & Wahlen

" (Dozent)“ aus, um in EvaSys zu
gelangen.

2. Im EvaSys-Startbildschirm wahlen Sie
.Fragebogen erstellen” in der Mendlleiste
auf der linken Seite.
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3. Fir die Erstellung des Fragebogens

verwenden Sie den browserbasierten
VividForms Editor.

Wahlen Sie ,Vivid-Forms Editor” durch
Anklicken aus.

Far den zu erstellenden Fragebogen
vergeben Sie einen Kurznamen, mit dem
Sie ihn spater identifizieren wollen.

Nach Eingabe des Kurznamens klicken
Sie auf ,Ubernehmen*

Da EvaSys flr aus mehreren Fragen
bestehende Umfragen entwickelt wurde,
mussen Sie, auch wenn lhre Umfrage
aus nur einer Frage besteht, zunachst
eine Fragengruppe anlegen.

Sie wahlen ,Fragengruppe” durch
Anklicken aus der linken Menlileiste aus.
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Fragengruppen Wizard
Eigenschaften der Fragengruppe

Name:

Folie:

Indikator:

SchriftgroRe:

Textelement:

Artder
Doppelskala

BIUwX|A-F- LS| B]

Abstimmung zur Kandidat*innenliste

Kein Indikator v
12pt v

O erwandsis e Fragengruaps in Text, 2.8. far einen Einleinungstext; kein Hinzullgen von Fragen

méglich]

Qualitat und Wichtigkeit v

BITS

6. Hier geben Sie den Titel der
Fragengruppe ein.

Nach Eingabe der Fragengruppe klicken
Sie auf ,Ubernehmen

7. Nach Eingabe der Fragengruppe wird
nun die eigentliche Frage formuliert.

Sie wahlen ,Frage® durch Anklicken aus
der linken Mentleiste aus.
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ins ki ST R 8. Zunachst legen Sie einen Fragetyp fest.
® ooner ;

Ef) orenorese ¢ Beispiel: Sie mdéchten einen

; O Abstimmungsfragebogen mit einer Frage

R ° anlegen, fur die es 3 Antwortoptionen

w ° (Ja, Nein, Enthaltung) gibt, von der

— Xf ; genau eine ausgewahlt werden muss.

2, Notenert-Frage o

Hierfiir wahlen Sie den Fragetyp ,Single-
Choice-Fragetyp® aus und klicken auf
~Weiter*,

: 9. InFeld 1 formulieren Sie die Frage, in
T Feld 2 editieren Sie die Antwortoptionen.
Jede Antwortoption bestatigen Sie mit
»#Antwort hinzuflgen.®

Antwortoption: i L |Ax - S|SB
Enthaltung
2

Nach Eingabe der Frage und

Liste der Antwortoptioner: |,

Nein 3. . . .
Antwortoptionen wahlen Sie
5 ,2Ubernehmen®.
Darstellung Papier: Vorgabe Fragebogenlayout v
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10. In der Ubersicht des erstellten
Fragebogens speichern Sie diesen oder
flgen bei Bedarf weitere Fragen nach
obigem Schema hinzu.

11. Um aus dem/den Fragebdgen eine
Umfrage zu erstellen, wahlen Sie in der
linken Mentileiste die Option ,Neue
Umfrage® aus.

nnnnnnnn
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12. Zunachst legen Sie den Name der
‘ Umfrage fest und bestimmen einen
| Ordner in der die Umfrage fir eine
) spatere Verwendung in EvaSys
hhhhhhhhh — | gespeichert werden soll.

= == Danach mit ,Weiter* bestatigen.

13. In diesem Schritt wahlen Sie den/die
Fragebdgen aus, aus der die Umfrage
erstellt werden soll.

Fragebogen wihlen

Mit ,Weiter“ gelangen Sie zum nachsten

[ o] o T e | SChrltt
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Umfrageart wihlen

14.

15.

Hier kénnen Sie die Umfrageart
festlegen. Fir eine Abstimmung per E-
Mail wahlen Sie die Option
,Onlineumfrage“ und bestatigen dies mit
~eiter”.

Wenn Sie sicherstellen wollen, dass eine
Umfrage nur durch von lhnen festgelegte
Personen beantwortet wird und diese
Personen auch nur genau einmal
abstimmen sollen, wahlen Sie hier die
Option ,Individuelle TAN® und legen die
Anzahl der Personen fest, fur die eine
TAN generiert werden soll.

Mit ,Weiter“ geht es zum nachsten
Schritt.
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16. In diesem Schritt kdnnen Sie noch eine
Webseite, die dem Befragten nach
Beantwortung des Fragebogens
angezeigt werden soll, sowie ein Layout
fur die Umfrage festlegen. In der Regel

kann dieser Schritt jedoch mit ,Weiter*
— Ubersprungen werden.

17. Zum Abschluss der Umfrage-Einrichtung
erhalten Sie eine Ubersicht Gber die
gewahlten Einstellungen und kénnen die
Umfrage mit einem Kilick auf ,Umfrage
anlegen® speichern.

Umfrageeinstellungen bestétigen
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18.

19.

| ==

Die von Ihnen erstellte Umfrage
erscheint in der Umfragen-
Ubersichtstabelle. Mit einem Anklicken
des ,,Auge“-Icons gelangen Sie in das
Aktions-Meni der Umfrage.

In diesem Menu kénnen Sie u.a. den
Versand der TANs an die an der
Abstimmung beteiligten Personen
vorbereiten.

Durch Anklicken der gewtnschten

Option gelangen Sie zum nachsten
Schritt.
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20. Wenn Sie den Menlpunkt ,TANs per E-
Mail an Befragte versenden® gewahlt
haben, kénnen Sie hier die Empfangs-E-
Mail-Adressen eingeben.

TANs per E-Mail an Befragte verschicken

Umfrage: Abstimmung 06.03.2023 - Dozent/in: Schmidt

Im Anschluss die Liste mit ,Abschicken*
bestatigen.

e e 21. Der an die Befragten mit den TANs
¢SBIUSKX|EEESERSS|g MO IR E verschickte E-Mail-Text kann optional

schriftart Arial v eroge S v |Av B

- bearbeitet werden. Ohne Anpassungen
kénnen Sie mit einem Klick auf ,E-Mails

ofnen.

verschicken“ den Versand starten.

Mit reundlichen Graen,

1.A. das Evaluationsbiiro v
O Diesen fur den verwendets
E-MailListe
N E-Mail status
1 \de E-Mail
2 de E-Mail

E-Mails priifen E-Mails verschicken Abbrechen
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E-Mail Text editieren:

Betreffzeile: ©nlineumfrage
@ 9B 5 & [
Schriftart  Arial e

Sehr geehrle Dame, sehr geehrier Her, A

Sie sind hiermitzur Simmabgabe bei einer Online-Befragung berechtigt. Bitte folgen Sie dem Link, um den Fragebogen zu

offnen

[DIRECT_ONLINE LINK]

Wit freundlichen Griiften,

LA das Evalualionsbiiro v

[] Diesen Text als Standard fur den verwendeten Fragebogen verwenden.

£-Mail Liste
Nr. E-Mail Status
il verschickt
Schlieen
‘Setr gechte Dame, sehr geckrter Herr,
Sie sind hiermit zur Stimmabgabe bei ciner Online Befragung berechtigt. Bitte folgen Sic dem Link, um den Fragebogen v offaen.
hitps /fevaluation uni-biclefeld delevasys/online php7pswd=C3MNWCK WOTD669
Mt freundlichen Grien,
LA. das Evaluationsbiro
Diese E-Mail word atisch generiert. Die in dieser E-Mail angegebene TAN st nicht mit Ihrer Person

verbunden. Ihre Stimmabgabe erfolgt anonym.

22. Nach erfolgreichem Versand der E-Mails
kénnen Sie dieses Fenster ,Schlief3en®.

23. Der Standardtext fur die E-Mail mit der
TAN an die befragten Personen sieht so
aus. .
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Universitat Bieleteld
Avstimmungen & Wanien "AGSImmUnG 06 03,2023

0 Kontrasim

1 Abstimmung zur Kandidat'innenliste.

11 Stimmen Sie der Kandidatinnenlste 217 Ova O Nein O Enthattung
o Universitat Bislefold Evelyn Schmidt
UNIVERSITAT
BIELEFELD

mmungen & Wahlen Abstimimung 06 03 2023

O Tabollendarstollung

Ergebnisse - Abstimmung 06.03.2023 Teinatme

Abstimmung zur Kandidat*innenliste ~
Stimmen S der Kandidatnnenist 247
N B s

e I 55+
Ennarung N 7%

=

BITS

24. Der Fragebogen aus dem hier
verwendeten Beispiel erscheint fir die
befragten Personen in dieser Form.

25. Wahrend die Umfrage lauft, sehen Sie
durch einen wiederholten Klick auf
~Aktualisieren®, wie viele TANs verschickt
wurden, wie viele Ricklaufer in die
Auswertung eingehen und haben
verschieden Optionen fir die Darstellung
einer Auswertung.

26. Beispielhaft hier die Auswertung im
HTML-Format..
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B H - =

DATEI START

EINFUGEM

UBERPRUFEN ANSICHT ADD-
aln 5 . =
b Ausschneiden Calibri -1 <A A === -  EeZelenumbruch
L ER Kopieren -
E'”ffgeﬂ & roimatabertragen | ¢ X L0 | EE &+ A+ === & = [ Verbinden und zentrieren
Zwischenablage F] Schriftart I Ausrichtung
Al o f\ Bogen
A B C D E
1 BmgenlstimmensiederKandidatenlisthu? Zeitstempel Datensatz-Ursprung
2 1 1 09.04.2020 um 08:55:10 O
3 2 2 09.04.2020 um 08:55:23 O
4 3 3/09.04.2020 um 08:535:35 O
5 4 2 09.04.2020 um 08:36:03 O
6 5 2.09.04.2020 um 08:36:18 O
8
9

12

SEITENLAYOUT

FORMELN DATEN

BITS

27. Fur eine Auswertung der absoluten
Zahlen empfiehlt sich die Auswahl der
Option ,Rohdaten im CSV-Format", die
in einer Tabellenkalkulation importiert
werden kdnnen.
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