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EvaSys – Anleitung Abstimmungen 

Das Umfragetool EvaSys der Universität Bielefeld bietet neben der technischen Unterstützung von 
Befragungen im Rahmen von Lehrveranstaltungen auch die Möglichkeit, Abstimmungen in Gremiumssitzungen 
oder Berufungsverfahren durchzuführen. 

Beschäftigte der Universität Bielefeld benötigen 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 können. 

Sobald Sie die Bestätigungs-E-Mail für die Nutzung von EvaSys erhalten haben, können Sie anhand der 
folgenden Anleitung eine Abstimmung oder Wahl einrichten. 

1. Nach Aufruf von https://evaluation.uni-
bielefeld.de und Authentisierung mit
Ihrem BIS-Account wählen Sie zunächst
den Teilbereich „Abstimmen & Wahlen
(Dozent)“ aus, um in EvaSys zu
gelangen.

2. Im EvaSys-Startbildschirm wählen Sie
„Fragebogen erstellen“ in der Menüleiste
auf der linken Seite.

https://evaluation.uni-bielefeld.de/
https://evaluation.uni-bielefeld.de/
https://evaluation.uni-bielefeld.de/
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3. Für die Erstellung des Fragebogens
verwenden Sie den browserbasierten
VividForms Editor.

Wählen Sie „Vivid-Forms Editor“ durch
Anklicken aus.

4. Für den zu erstellenden Fragebogen
vergeben Sie einen Kurznamen, mit dem
Sie ihn später identifizieren wollen.

Nach Eingabe des Kurznamens klicken
Sie auf „Übernehmen“

5. Da EvaSys für aus mehreren Fragen
bestehende Umfragen entwickelt wurde,
müssen Sie, auch wenn Ihre Umfrage
aus nur einer Frage besteht, zunächst
eine Fragengruppe anlegen.

Sie wählen „Fragengruppe“ durch
Anklicken aus der linken Menüleiste aus.
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6. Hier geben Sie den Titel der
Fragengruppe ein.

Nach Eingabe der Fragengruppe klicken
Sie auf „Übernehmen“

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

Sie wählen „Frage“ durch Anklicken aus
der linken Menüleiste aus.
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8. Zunächst legen Sie einen Fragetyp fest.

Beispiel: Sie möchten einen
Abstimmungsfragebogen mit einer Frage
anlegen, für die es 3 Antwortoptionen
(Ja, Nein, Enthaltung) gibt, von der
genau eine ausgewählt werden muss.

Hierfür wählen Sie den Fragetyp „Single-
Choice-Fragetyp“ aus und klicken auf
„Weiter“.

9. In Feld 1 formulieren Sie die Frage, in
Feld 2 editieren Sie die Antwortoptionen.
Jede Antwortoption bestätigen Sie mit
„Antwort hinzufügen.“

Nach Eingabe der Frage und
Antwortoptionen wählen Sie
„Übernehmen“.
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10. In der Übersicht des erstellten
Fragebogens speichern Sie diesen oder
fügen bei Bedarf weitere Fragen nach
obigem Schema hinzu.

11. Um aus dem/den Fragebögen eine
Umfrage zu erstellen, wählen Sie in der
linken Menüleiste die Option „Neue
Umfrage“ aus.
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12. Zunächst legen Sie den Name der
Umfrage fest und bestimmen einen
Ordner in der die Umfrage für eine
spätere Verwendung in EvaSys
gespeichert werden soll.

Danach mit „Weiter“ bestätigen.

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

Mit „Weiter“ gelangen Sie zum nächsten
Schritt.
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14. Hier können Sie die Umfrageart
festlegen. Für eine Abstimmung per E-
Mail wählen Sie die Option
„Onlineumfrage“ und bestätigen dies mit
„Weiter“.

15. Wenn Sie sicherstellen wollen, dass eine
Umfrage nur durch von Ihnen festgelegte
Personen beantwortet wird und diese
Personen auch nur genau einmal
abstimmen sollen, wählen Sie hier die
Option „Individuelle TAN“ und legen die
Anzahl der Personen fest, für die eine
TAN generiert werden soll.

Mit „Weiter“ geht es zum nächsten
Schritt.
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16. In diesem Schritt können Sie noch eine
Webseite, die dem Befragten nach
Beantwortung des Fragebogens
angezeigt werden soll, sowie ein Layout
für die Umfrage festlegen. In der Regel
kann dieser Schritt jedoch mit „Weiter“
übersprungen werden.

17. Zum Abschluss der Umfrage-Einrichtung
erhalten Sie eine Übersicht über die
gewählten Einstellungen und können die
Umfrage mit einem Klick auf „Umfrage
anlegen“ speichern.
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18. Die von Ihnen erstellte Umfrage
erscheint in der Umfragen-
Übersichtstabelle. Mit einem Anklicken
des „Auge“-Icons gelangen Sie in das
Aktions-Menü der Umfrage.

19. In diesem Menü können Sie u.a. den
Versand der TANs an die an der
Abstimmung beteiligten Personen
vorbereiten.

Durch Anklicken der gewünschten
Option gelangen Sie zum nächsten
Schritt.
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20. Wenn Sie den Menüpunkt „TANs per E-
Mail an Befragte versenden“ gewählt
haben, können Sie hier die Empfangs-E-
Mail-Adressen eingeben.

Im Anschluss die Liste mit „Abschicken“
bestätigen.

21. Der an die Befragten mit den TANs
verschickte E-Mail-Text kann optional
bearbeitet werden. Ohne Anpassungen
können Sie mit einem Klick auf „E-Mails
verschicken“ den Versand starten.
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22. Nach erfolgreichem Versand der E-Mails
können Sie dieses Fenster „Schließen“.
.

23. Der Standardtext für die E-Mail mit der
TAN an die befragten Personen sieht so
aus. .
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24. Der Fragebogen aus dem hier
verwendeten Beispiel erscheint für die
befragten Personen in dieser Form.

25. Während die Umfrage läuft, sehen Sie
durch einen wiederholten Klick auf
„Aktualisieren“, wie viele TANs verschickt
wurden, wie viele Rückläufer in die
Auswertung eingehen und haben
verschieden Optionen für die Darstellung
einer Auswertung.

26. Beispielhaft hier die Auswertung im
HTML-Format..
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27. Für eine Auswertung der absoluten
Zahlen empfiehlt sich die Auswahl der
Option „Rohdaten im CSV-Format“, die
in einer Tabellenkalkulation importiert
werden können.




