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ERSTE SCHRITTE MIT EVASYS® 

1. Anmeldung  

Die Umfrage Software und Prüfungsplattform „Evasys®“ erreichen Sie unter:  
http://evasys2.fh-landshut.de/evasys/indexeva.php  

Nachdem Sie die den oben genannten Link aufgerufen haben, müssen Sie den Pop-Up- 
Blocker für die Internetseite „Evasys®“ ausstellen. Die Verwendung der Software ist nur 
innerhalb des „eduroam“-Bereiches der Hochschule möglich und muss mit diesem die ganze 
Zeit über verbunden sein.  
 
Anschließend geben Sie auf der Login-Seite Ihre Anmeldedaten ein. Diese entsprechen den 
Zugangsdaten, die Sie von dem/der zentralen Evasys-Administrator/in erhalten haben.  
 

Nutzerkennung: RZ-
Kurzkennung 
Passwort: RZ-Passwort 
(Unter „Einstellungen“ 
können Sie nach der 
Erstanmeldung Ihr 
persönliches Passwort 
ändern) 
 
 
 

 

 

 

Wenn Sie Ihr Passwort vergessen haben, melden Sie sich bitte bei dem/der zentralen 
Evasys-Administrator/in. 

https://deref-gmx.net/mail/client/5PVIcoBRvXU/dereferrer/?redirectUrl=http%3A%2F%2Fevasys2.fh-landshut.de%2Fevasys%2Findexeva.php
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BENUTZEROBERFLÄCHE 

2. Benutzeroberfläche 

Nachdem Sie sich auf der Homepage angemeldet haben erscheint folgende 
Benutzeroberfläche mit unterschiedlichen Bedienungsmöglichkeiten:  

Aktionen 

In diesem Menüpunkt können Fragebögen erstellt, Umfragen angelegt und verwaltet sowie 
Daten bearbeitet werden. 

Einstellungen  

Hier können Anpassungen am Nutzerprofil vorgenommen, das Passwort angepasst und 
Automatisierungen geprüft/erstellt werden.   

Infos 

In diesem Menüpunkt haben Sie die Möglichkeit, Informationen abzurufen und auf das 
Evasys®-Handbuch zuzugreifen. 

Extras 

Hier können Hilfsmittel und Infomaterialien abgerufen werden. 

 

    

Durch Klicken 
auf das Logo 
kommen Sie 
jederzeit auf die 
Startseite 
zurück. 
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FRAGEBOGENERSTELLUNG 

3. Fragebogenerstellung 

 

Wenn Sie links auf die Option „Fragebogen erstellen“ geklickt haben, erscheint ein Fenster 
mit zwei Optionen: „VividForms Editor“ und „VividForms Designer“. 

Wählen Sie „VividForms Editor“.
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FRAGEBOGENERSTELLUNG 

Nachdem der „VividForms Editor“ ausgewählt wurde, öffnet sich im nächsten Schritt 
automatisch der Fragebogenassistent: 

 

3.1 Oberfläche Fragebogenerstellung 

 

 

  

Titel des 
Fragebogens 
(auch 
mehrfache 
Verwendung 
möglich)  

5 bis 25 
Zeichen - 
ohne 
Leerzeichen 

Diese Eingaben können 
nachträglich unter dem 

Menüpunkt „Einstellungen“ 
noch verändert werden.  

 

 

 

   

 

 

Wird bei der Online-Umfragen 
automatisch nicht angezeigt.  

Platzhalter im Fragebogenkopf 
können durch Doppelklick bearbeitet 
werden.  

Zugriff auf 
das 
Handbuch 

Wechsel der Ansicht   

Durch Klicken 
können diese 
Menüpunkte 
ausgeklappt 
werden. 

Hier können 
Elemente dem 
Fragebogen 
hinzugefügt 
werden. 

Vorschau 
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FRAGEBOGENERSTELLUNG 

3.2 Fragebogengruppen erstellen 

Zunächst muss IMMER eine Fragengruppe hinzugefügt werden. Fragebogengruppen 
fungieren als Kapitel. Alle Fragen werden einer Fragengruppe zugeordnet – Eine Frage ohne 
Fragenbogengruppe ist demnach NICHT möglich. 

 

 3.2.1 Einleitungstext hinzufügen 
 

Nachdem auf der linken Seite im Menü der Unterpunkt „Fragengruppe“ ausgewählt wurde, 
öffnet sich automatisch der Fragebogengruppen Wizard. Bei dem Punkt „Name“ kann der 
Einleitungstext eingegeben und editiert werden. Wichtig ist, dass ein Haken bei 
„Textelement“ gesetzt wird.  

Ergebnis: 
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FRAGEBOGENERSTELLUNG 

3.3 Fragen 

Wie bereits beschrieben, muss zunächst immer eine Fragengruppe erstellt werden.  

 

 

 

 

 

 

Geben Sie hier 
den Titel der 
Fragengruppe 
an.  

 

Nachdem eine 
Fragengruppe 
angelegt wurde, 
kann im nächsten 
Schritt im linken 
Menükästchen die 
Oberfläche „Frage“ 
ausgewählt werden. 

  

Auswahl der 
unterschiedlichen 
Fragetypen 

 

Zeigt Beispiele  
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FRAGEBOGENERSTELLUNG 

3.3.1  Skalafragen  
 

Dieser Fragetyp kann für Fragen nach der Qualität verwendet werden. 

Nachdem ein Fragentyp ausgewählt wurde („Skalafrage“), öffnet sich ein neues Kästchen - 
der „Fragenassistent“.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Durch Doppelklick auf die Frage kann diese im „Fragenassistent“ wieder verändert werden. 

  

 
 

 

 

Hier können Sie 
die Frage eingeben 
und editieren 

Festlegung der 
Ankreuzfelderanzahl 

Option Enthaltungsfeld 

 

Option Poltext direkt an 
der Frage  

 

Beschriftung der 
Poltexte  

Einstellung kann für 
schon angelegte 
Skalafragen 
übernommen werden   
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FRAGEBOGENERSTELLUNG 

Wenn Sie jeden einzelnen Pol beschriften möchten, müssen Sie im linken Menü „Erweiterte 
Poltexte“ auswählen.  

 

 

Onlinevorschau: 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

1.  

2.  
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FRAGEBOGENERSTELLUNG 

3.3.2  Offene Fragen 
 

Offene Fragen, also Freitextfragen wie z.B. Weitere Erklärungen, Ausführungen von 
„Anderes/Sonstiges/Weiteres“ sowie allgemein Freitextfragen können mit dem Typus „Offene 
Fragen“ erfasst werden.  
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FRAGEBOGENERSTELLUNG 

3.3.3 Segmentierte Offene Fragen  
 

Dieser Fragetyp eignet sich besonders für beispielsweise die Erfassung von Zahlen, wie 
Geburtsdatum, Alter, Semesterzahl, etc..  
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FRAGEBOGENERSTELLUNG 

3.3.4 Single-Choice-Frage 
 

Dieser Fragetyp lässt nur eine Antwortoption zu. 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

1. 

2. 
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FRAGEBOGENERSTELLUNG 

3.3.5 Multiple-Choice-Frage 
 

Im Gegensatz zu den Single-Choice-Fragen können hier mehrere Antwortmöglichkeiten 
ausgewählt werden. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

„MC“ steht für 
Multiple-Choice 
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FRAGEBOGENERSTELLUNG 
 

3.3.6 Ranking-Frage 
Hier besteht die Möglichkeit Fragen beispielsweise nach Präferenz und Wichtigkeit zu 
ordnen.  

 

In der Onlinevorschau:

 

 

 

 

 

 

 

1
 

2. 
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FRAGEBOGENERSTELLUNG 

3.3.7 Matrixfragen 
Matrixfragen eignen sich für Zahlenangaben beispielsweise Postleitzahlen, Matrikelnummer, 
etc. Horizontal stehen bis zu fünf Reihen zur Verfügung und vertikal bis zu zehn Reihen. 
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FRAGEBOGENERSTELLUNG 

3.3.8 Notenwertfragen 
Mit diesem Typ können lediglich Vornoten erfragt werden. Der Fragetyp richtet sich nach 
dem deutschen Schulsystem (1,0 bis 5,0). Wenn Sie beabsichtigen, dass Teilnehmer/innen 
eine Benotung/Bewertung durchführen, sind Skalafragen dazu eher geeignet.  

 

 

 

 

 

Onlinevorschau 
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BEARBEITEN VON FRAGEBÖGEN 

4. Bearbeiten von Fragebögen 

Zur Orientierung dienen die [-Klammern, die aufzeigen, in welcher Fragengruppe man sich 
aktuell befindet. 

 

Neue Elemente werden immer automatisch unter dem markierten Bereich eingefügt. 
Welches Objekt markiert ist, erkennt man an der bläulichen Hinterlegung.  

Bearbeiten (Elemente im Nachhinein) 

Durch Doppelklick auf das zu bearbeitende Element öffnet sich erneut der 
Fragebogenassistent und das gewünschte Objekt kann verändert werden.  

Gestaltungselemente 

Über den linken Menüpunkt „Hinzufügen“ kann der 
Fragebogen optisch gestaltet werden.  

Leerzeilen können durch einfaches Anklicken 
eingefügt werden (Hinweis: Die Leerzeile wird 
automatisch nach dem markierten Element eingefügt, 
kann aber nachträglich z. B. durch Ausschneiden, 
Verschieben, Kopieren, etc. an der gewünschten 
Stelle platziert werden). 

Durch Zierlinien kann der Fragebogen beispielsweise 
optisch unterteilt werden. Die Handhabung entspricht 
der wie bei den Leerzeilen. 

Nach dem Anklicken kann im Freitextassistenten der 
gewünschte Text eingegeben/eingefügt werden. Der 
Text kann editiert und die Ausrichtung festgelegt 
werden. Wenn der Freitext auch im Ergebnisbericht 
erscheinen soll, muss „Anzeige der Freitexte“ im Menü 
„Einstellungen/Reportverwaltung/Konfiguration“ 
ausgewählt werden.  

Bei zu wenig Platz auf der Seite wird automatisch ein Seitenumbruch eingefügt. Dieser 
kann jedoch auch bewusst über die Menü-Option „Seitenumbruch“ eingefügt werden. Der 
Seitenumbruch wird automatisch nach dem markierten Element platziert. 

Spaltentrenner sind nur für Papierumfragen relevant. Hier kann zwischen einer und zwei 
Spalten ausgewählt werden.  

Der Absatztrenner eignet sich ebenfalls nur für Papierumfragen. Es kann sowohl das 
einseitige als auch zweiseitige Layout genutzt werden.  
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BEARBEITEN VON FRAGEBÖGEN 

 

Verschieben   

Während einzelne Fragen durch „Drag and Drop“ verschoben werden können, 
können Fragebogengruppen nur über das Menü auf der linken Seite nach 
oben oder unten bewegt werden.  

 

 

Bearbeiten (Kopieren, Löschen, etc.) 

Zur Bearbeitung von Fragebögen stehen zwei Möglichkeiten 
zur Verfügung: die typischen Tastenkombinationen oder über 
das linke Menü-Feld „Bearbeiten“. Hier können Elemente 
ausgeschnitten, kopiert, gelöscht, eingefügt und Schritte 
rückgängig gemacht werden.  

 

Ändern (Fragengruppe, Fragen, etc.) 

Bereits bestehende Fragengruppen, Fragen, Poltexte, 
erweiterte Poltexte, Freitexte und Bilder können durch den 
Menüpunkt „Ändern“ oder mittels Doppelklick - auf das zu ändernde Element - 
angepasst werden.  
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BEARBEITEN VON FRAGEBÖGEN 

Einstellungen  

Hier können die Eigenschaften, wie Kurzname, Überschrift, etc. 
bearbeitet werden  

Sie haben die Auswahl zwischen dem „Optimierten“ und dem 
„Herkömmlichen“ Layout. Neue Fragebögen werden 
automatisch mit dem „Optimierten Layout“ erstellt.  

Bei sehr großen Projekten kann es passieren, dass die 
Reihenfolge der Fragen durcheinander gewürfelt wird. Sollte 
dieser Fall eintreten, hilft Ihnen der Menü-Punkt „Fragebogen 
reparieren“.  

Alle Fragen und Fragengruppen werden automatisch 
nummeriert (bis auf Freitexte und Textelemente).  

   

    

 

Über diesen Menü-Punkt ist es möglich, Fragen mit 
unterschiedlichen Farben zu hinterlegen. 

 

Hier kann die Schriftart, -größe, etc. (Ausnahme: 
Fragengruppen) eingestellt und angepasst werden. Hinweis: 
Nach jeder Bearbeitung ist es zu empfehlen, den Fragebogen in 
der PDF-Version zu überprüfen.  

Die Größe der Kästchen kann hier angepasst werden. Hinweis:  
Der Zeilenabstand sollte immer 2 pt größer als das Kästchen 
sein. Empfehlung: Zeilenabstand 3 pt größer als das Kästchen. 
Bei Skalafragen mit 11 Antwortoptionen können die Kästchen 
nur mit einer Größe von 8 pt dargestellt werden und bei 
Verringerung ist eine manuelle Anpassung nötig.  

Kann genutzt werden, um lange Texte noch in eine Zeile zu 
bekommen.  

Hier kann ausgewählt werden, wie die Linie dargestellt werden 
soll.  
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FILTERREGELN, MUSS-FRAGEN, PLAUSIBILITÄTSPRÜFUNG UND 
KREUZTABELLEN 

5. Filterregeln, Muss-Fragen Plausibilitätsprüfung und 
Kreuztabellen 

5.1 Filterregeln  

Eignen sich eher für Onlineumfragen oder (im Nachhinein) um 
papierbasierte Rohdaten zu bereinigen. Hier können Sie 
auswählen, unter welchen Bedingungen Fragen beantwortet 
werden können oder ob bspw. Fragen bei bestimmten Antworten 
ausgelassen oder angezeigt werden. Diese können für Multiple- 
und Single-Choice-Fragen sowie Skalafragen eingestellt werden. 

 

Empfehlung: Filterregeln am besten einfügen, nachdem die 
Anordnung des Fragebogens stimmt.  

Bei den Grundeinstellungen kann festgelegt werden, welche Fragen direkt am Anfang 
angezeigt werden sollen. Wenn Fragen nur nach einer bestimmten Antwortoption angezeigt 
werden sollen, können diese durch „Bearbeiten“ eingestellt werden.  

 
 
Durch Klicken gelangen Sie wieder zurück zu den Filterregeln. 

 

 

 

 

Fragen auswählen und 
oben zwischen den 
Optionen „deaktiviert & 
grau“ und „deaktiviert & 
ausgeblendet“ wählen. 
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FILTERREGELN, MUSS-FRAGEN, PLAUSIBILITÄTSPRÜFUNG UND 
KREUZTABELLEN 

 

Nachdem Sie auf „Hinzufügen“ geklickt haben, erscheint oben die ausgewählte Frage. 

Nachdem Sie mit „Speichern“ die Filtereinstellungen gesichert haben oder diese durch 
„Zurück“ verwerfen, kommen Sie wieder zurück zur Filterübersicht. Hier erhalten Sie eine 
Übersicht über die eingestellten Filter und/oder können diese bearbeiten und/oder löschen.  

In der Onlineübersicht können Sie überprüfen, ob der Filter richtig eingestellt ist.  

 

 
Frage auswählen (für 
die eine Filterregeln 
gelten soll)  

 

Hier kreuzen Sie die Antwortoptionen 
an, für die der Filter definiert werden 
soll. 
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FILTERREGELN, MUSS-FRAGEN, PLAUSIBILITÄTSPRÜFUNG UND 
KREUZTABELLEN 

In diesem Beispiel wurde der Filter so gesetzt, dass nur Studierende der Hochschule eine 
Auswahlmöglichkeit der Studiengänge erhalten. Wurde die Antwortoption „Ich studiere nicht 
an der Hochschule“ ausgewählt, wurde die Frage nach dem Studiengang nicht mehr 
angezeigt.  

 

5.2 Mussfragen  

Mussfragen werden bei Onlinefragen eingefügt, um 
„Pflicht“-felder zu definieren, die von den Teilnehmenden 
beantwortet werden müssen. Der Fragebogen kann nur dann 
abgeschickt werden, wenn diese Fragen beantwortet 
wurden.  

 

 

 

 

Hier können die gewünschten Muss-Fragen markiert (auch 
mehrere) und anschließend gespeichert werden. 
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FILTERREGELN, MUSS-FRAGEN, PLAUSIBILITÄTSPRÜFUNG UND 
KREUZTABELLEN 

5.3 Plausibilitätsprüfungen 

Plausibilitätsfragen eignen sich nur für Onlineumfragen und 
können für Matrix- und Offene Fragen verwendet werden.  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

Zur Auswahl stehen:  

- nur Zahlen: Maximal- und Minimalwert muss festgelegt werden  
- nur Buchstaben: auch keine Leerzeichen  
- nur Buchstaben oder Zahlen 
- Datum und  
- Muster (vereinfachte Schreibweise): Wort_Zahl, Seriennummer, dreistellige Zahl  
- Muster (regulärer Ausdruck): Wort_Zahl, Seriennummer (einfach und komplex), E-

Mail-Adresse, dreistellige Zahl  

Wichtig: Der Hinweis zum Ausfüllen der Frage muss eindeutig sein und aufzeigen, welche 
Eingabeform zulässig ist. 

 

 

 

 
Legende:  

L = Buchstabe 

W = Wort 

D = Ziffer 

N = Zahl 

A = Alphanumerisch  



 25 

FILTERREGELN, MUSS-FRAGEN, PLAUSIBILITÄTSPRÜFUNG UND 
KREUZTABELLEN 

5.4 Kreuztabellen  

Durch die Administration muss die Funktion „Kreuztabelle“ 
freigeschaltet werden. Diese werden nur im Ergebnisreport 
sichtbar und sind für Single-Choice und Skalafragen 
möglich. 

 

 

 

 

 

 

Hier können die Fragen, die gemeinsam ausgewertet werden sollen, ausgesucht werden. In 
der Auswertung wird die Frage 1 in der X-Achse und Frage 2 in der Y-Achse aufgezeigt. 
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