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1. Allgemeines

Die HNEE bietet Lehrenden und Studierenden mit LimeSurvey eine Umfrage-Software auf unserem
Server an, um fir Bachelor- und Masterarbeiten sowie im Rahmen von Forschungsvorhaben o.a.
schnell webbasierte Umfragen durchzufthren.

Eine Weiterbearbeitung der Daten ist durch die Mdéglichkeit zur Anbindung statistischer Analyse-
Software ebenfalls gegeben.

Diese Anleitung ist als ,Kurzanleitung“ gedacht, um das Prinzip von LimeSurvey zu verstehen.
Ein ausfiihrliches Benutzerhandbuch (in mehreren Sprachen) finden Sie unter

LimeSurvey Manual

Die englische Hilfeseite ist meist am aktuellsten.

2. Benutzerzugang

Bevor Sie mit unserer LimeSurvey-Installation arbeiten und eine Umfrage ins Netz stellen kdnnen,
bendtigen Sie einen Benutzerzugang. Hierzu missen Sie Mitarbeiter*in oder Studierender der
Hochschule sein. Lassen Sie sich als Benutzer registrieren, nutzen Sie dafir das Antragsformular

https://cms.hnee.de/limesurvey

Sie erhalten einen automatisch vom System generierten Zugang. Das Passwort kann nach dem ersten
Einloggen geandert werden.

3. Datenschutz und Datensicherheit

e Der Zugang fir LimeSurvey ist passwortgeschutzt. Das Passwort darf nicht an Dritte
weitergegeben werden.

¢ Umfragen werden eigenverantwortlich von den Umfrage-Administratoren erstellt. Der
Administrator einer Umfrage ist auch fir die Einhaltung des Datenschutzgesetzes bei der
Verarbeitung personenbezogener Daten verantwortlich.

e Umfragedaten missen von den Erstellern geléscht werden, sobald sie nicht mehr benétigt
werden. Wenn Sie die Daten Uber einen langeren Zeitraum bendtigen, exportieren Sie diese bitte
vorher. Umfragedaten mit personenbezogenen und/oder sensiblen Daten miissen gegen
unerlaubten Zugang gesichert aufbewahrt werden.

e Einhaltung des Urheberrechts (z.B. bei Upload von Text-, Bild- oder Tonmaterial)

e Es wird empfohlen, in den Umfrageeinstellungen unter Zugangsschlissel den Schalter
"Anonymisierte Antworten" auf "Ja" zu stellen, um die Anonymitat der Teilnehmenden
sicherzustellen.

< Zugangscodes

Anonymisierte Antworten: n

LimeSurvey kann individuelle Zugangsschlissel erstellen. Somit bietet Ihnen LimeSurvey die
Madglichkeit individuell Personen zu einer Umfrage einzuladen und jedem einen Schllssel
zuzuweisen.

Nutzen Sie weiterhin Sicherheitseinstellungen wie CAPTCHA

Nutzen Sie CAPTCHA fiir u
Umfragezugriff:
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4. Erstellen einer Umfrage

4.1 Einloggen
Loggen Sie sich mit Inrem Benutzernamen und Passwort ein:

https://limesurvey.hnee.de/index.php/admin

Administration

Anmelden

Authentifizierungsmethode

LimeSurvey internal database

Benutzername

Kennwort

Sprache

Voreinstellung

Anmelden

Kennwort vergessen?

4.2 Einfihrung

421 Umfrage-Hierarchie

Sie missen immer eine Hierarchie beachten. Eine Umfrage in LimeSurvey besteht aus
drei grundlegenden und notwendigen Elementen:

(1) einem Namen der Umfrage
(2) zumindest einer Fragengruppe
(3) zumindest einer Frage (Fragen sind einer Fragengruppe zugeordnet)

Jede Umfrage teilt die Fragen in Gruppen auf. Hiermit lassen sich Umfragen nach logischen
Bedingungen durchorganisieren.

Beim Namen der Umfrage werden auch noch weitere Einstellungen, welche die gesamte Umfrage
betreffen festgelegt. Zu diesen gehoren:

die Basis-Sprache,

die Willkommensnachricht,

die Beschreibung der Umfrage

Kontaktdaten zum Administrator der Umfrage
in welchem Format die Umfrage erscheint

Prozessablauf fiir eine Umfrage:

e Erstellen Sie eine neue Umfrage
e Erstellen Sie eine neue Fragengruppe in lhrer Umfrage
(Jede Umfrage muss mindestens eine Fragengruppe besitzen.)
e Erstellen Sie eine oder mehrere Fragen in der neuen Fragengruppe.
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4.2.2

Testen Sie ihre Umfrage

(Die Umfrage kann zu jedem beliebigen Zeitpunkt getestet werden, ein Testlauf vor dem Start
einer Umfrage empfiehlt sich.)

Aktivieren Sie die Umfrage und laden Sie die Teilnehmer ein.

Beobachten Sie den Ricklauf und senden ggf. eine Erinnerungsnachricht.

Beenden Sie die Umfrage (manuell oder automatisch durch einen Ablauftermin).

Auswertung der Ergebnisse.

Exportieren Sie bei Bedarf Ihre Umfrage und/oder die Ergebnisse.

Ldschen Sie nicht mehr bendtigte Ergebnisse und Umfragen.

Templates

Vorlagen: fur den Hintergrund, Aufbau und Gestaltung

I.d.R. haben Sie nicht die Rechte, die Templates zu andern. Schreiben Sie eine E-Mail, wenn Sie das
Template andern wollen (z.B. Logo-Anderung). Nach Riicksprache mit Ihnen werden wir die
entsprechenden Rechte zuweisen.

Templates anpassen:

Konfiguration = Designvorlagen:
/ Konfiguration v

R Erweitert

Designvorlagen

Vorlage auswahlen, Anpassungen vornehmen und Anderungen speichern:

4.2.3

# Designvorlage-Editor

LimeSurvey Fruity Theme

A fruity theme for a flexible use. This theme offers @ Designvorlage-Optionen

Vorlage_HNEE_allg : . Benutzer-Designvorlage fruity

monochromes variations and many options for easy B Erweit

rweitern
customizations.

Il

Deinstallieren

Umfrage schlieBen

Umfragen sollten grundsétzlich mit einem Ende-Datum versehen werden.

Abgelaufene Umfragen sollten geldscht werden. Es wird empfohlen, diese vorab tber die Export-
Funktion zu sichern.
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4.3 Umfrageerstellung

Nach dem Einloggen offnet sich die Startseite von LimeSurvey mit lhren freigeschalteten
Funktionalitaten.

€ ey hnee.de ) + AT > Q- =
LimeSurvey

& Konfiguration «

O‘Lm.‘eum vey

Dies ist die LimeSurvey Administrationsoberflache. Erstellen Sie hier thre Umfragen

i

Zuletzt gedifnete Umfrage: Untemehmertag_Kopke2(1D:444721)

(R ]

Zeage verfigbare Umfragen

a Jhe 1T Donats o

- LimeSurvey
LimeSurvey ¥

Offnen Sie oben rechts liber das kleine Dreieck den Mentipunkt Umfragen - Wahlen Sie
.Erstellen Sie eine neue Umfrage*

/# Konfiguration ~ = Umfragen I

Erstellen Sie eine neue Umfrage

Importieren Sie eine Umfrage

Kopieren Sie eine Umfrage

Umfragenliste

4.3.1 Umfrageeinstellungen

2. Die Seite mit den Einstellungen und Textelementen fiir eine Umfrage wird geoffnet.

&« = U B B g limescvey hines e/ i feuirseyia e oe: m + = Lo -
LimeSurvey

o Anleingen = 4 Konfiguration = EUmfragen  ~  AkliveUmfragen @) & admin~ A -

Neues Updata verfiighar: Klicken Sia hier um das ComfortUpdata zu nutzen oder um es herunterzuladen

Neue Umfrage erstellen, importieren oder kopieren

Erstellen | Importieren  Kopieren

Al Pra fon & Navigation Publizieren & Zugangskentrolle
<

Benachrichtigung & Datenverwallung
Teilnehmereinstellungen

Umnfragetitel:

Basis-Sprache: Beispielfragengruppe und Frage erstellen?

Beschreibung: End-URL:
3 Quaiode {3} [ERCR QB EL OO hittpr/
BAEe®0 B I US| x¥||im:= oy W B

= URL Beschreibung:
LB PR A} il Faemal Sehriftart ar

R
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End-URL:

Beschreibung:
3% auellcode § [ERENF] Qb =T,
ileian i = URL Beschrelbung:
- Schriftart
Datumsformat:
ttmmjijj
Dezimaltrennzeichen:
Punki() Komma (}
willkommensnachricht: Endnachricht:
2% uelicode {2 EmE QAN ETL W % Quelicode (1 B mE QL EL WO O
FBEBN B I US xx|E:= | BEON|B T US| x| EWW  E=E2=SE
T B = st - Fomat =~ Schiflat <~ | Gr. = ¥ 9 ) e st ~|| Format = || Schriftat v Gr.. v
% A-B- - A-D-
3. Fiullen Sie mindestens die Pflichtfelder aus:
a. Umfragetitel (eindeutiger Name)
Der Titel wird auf jeder Seite der Umfrage angezeigt

Basis-Sprache

b.
Wenn die Umfrage in einer Sprache angelegt ist, lasst sich das nicht mehr andern.
Die Basis-Sprache ist die Basis fiir weitere mégliche Ubersetzungen.

Weitere Angaben

c. Beschreibung
d. Willkommensnachricht (BegriiBungstext)

e. Endnachricht

Weitere Einstellungen unter den Reitern:

Allgemeine Einstellungen

e Vorlage (Template)

e Andern Sie die Daten des Autors und die E-Mail-Adresse
Angabe des Hauptverantwortlichen flr die Umfrage

f.

Administrator Mirella Zeidler
Name:
Administrator mzeidler@hnee.de
E-Mail:
E-Mail fiir mzeidler@hnee.de
Riicklaufer:

Prasentation & Navigation
Einstellung ,Keine Antwort*: Ganz unten steht die Einstellungsoption ,Zeige Keine Antwort®.
Dort dann einfach ,An“ (bei den Antworten wird automatisch ,keine Angabe“ mit angegeben)

oder ,,Aus” einstellen.
Zeige "Keine Antwort" u

h. Publizieren & Zugangskontrolle
Start-Datum/Zeit: =

End-Datum/Zeit:

Seite 7 von 24



LimeSurvey Kurzanleitung

i. Teilnehmereinstellungen
e Anonymisierte Antworten
Sicherstellung der Anonymitat der Teilnehmenden

4. Speichern und Schlielen Sie die Seite tUber den Button oben rechts ,Speichern*

LimeSurvey

3 & # Anmeldung zum 3. Gesundheitstag

Struktur TR R WPl €} Umfrags ausfiren. 3% Werkeeuge- B Anseige /Expori = @ Umiragetednehmer @ Antworten-

Umfrageiiberblick : Anmeldung zum 3. Gesundheitstag 2018 (ID 735482}

Umfrage URL: Textelemente: o
Deutach (Basissprachel:  htps./limasuney hn %.phe Beschreibung
End-URL.
Anzahl Fragen/Gruppen: 1%
bei awertungen
Berlcksichigung flr dsa Wi
Q] o Quoten ch Eingang der flickmeldungen, Eing
Ablehnung filr Ihee Teiinahme edhalten Sie zednoh.
hiigungen & Daten Willkommenstext In el nachfoigenden Tabelle sehen S den Stand der
i Anmeldurgen (gan freie Plitze, ot balegt
Machriicker¥in} *
Wiy geigies
n
Endnachricht Vielen Dank fiir Ihee Anmeldung,
¥ Phugn-Meani : 8 Aligemeine Umiragesinatellungan: o tand o
Administrator Name: Mirella Zeidler {mzeidleri@ihnes de} Start-Datum/Zeit: 07.05.2018 10:00
Faxnummer. Ablaufdatiam/-zeit. 12.06,2016 10:00
Designvordage Worfage_HMEE_allg (Vorags HNEE_alig) H ./ Offentiich gelistes: Main

4.3.2 Fragegruppen / Fragen

4.3.2.1 Fragenerstellung

5.  Umschalten zur Eingabe der Fragen - Reiter ,,Struktur*

3 9 # Test_ MZ_v1 (416285)

< Einstellungen m
+ Fragengruppe hinzufiigen

6. Auf dieser Seite miissen Sie zunachst eine neue Fragengruppe hinzuflgen.

» LimeSurvey-Umfragen sind in Fragengruppen organisiert, welcher Sie spater Fragen zuordnen
kdnnen.

» Per Voreinstellung zeigt LimeSurvey alle Fragen einer Fragengruppe in einer Webseite an.
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j ¥ & Test_MZ_v1 (416285)

< Einstellungen m &] Eine Gruppe importieren [ Speichern
[B Speichern und Frage hinzufiigen
=+ Fragengruppe hinzufiigen

Speichern und neue Gruppe

Fragengruppe hinzufiigen

Deutsch (Basis-Sprache)

Titel:

Beschreibung:

. Ouelloode {7} ERLYC BEL WOO ME@O BT US| x¥|i=:s e 99 B
EE=E A0 | = sil ~ | Format - Schriffat -  Gr. - W& A-[Q-

Geben Sie Ihrer Fragengruppe einen Titel und ggf. eine Beschreibung und klicken Sie oben auf

~opeichern und Frage hinzufiigen®. Danach 6ffnet sich automatisch der Dialog, um Fragen zu
erstellen.

Der Fragengruppe kénnen nun Fragen zugeordnet werden.

i 9 A& Test MZ_v1 (416285) = Neue Frage hinzufiigen & Fragegruppe 1

< Einstellungen m &) Importieren Sie Frage Speichern Speichern und Neu
=+ Fragengruppe hinzufiigen Neue Frage hinzuﬁjgen

© Frage hinzufiigen

= Fragegruppe 1 O~ Beutsch (Basls:Sprachic) < Allgemeine Optionen

Code: Fragetyp: Langer freier Text &

Fragengruppen:
Pflichtangabe
Fragegruppe 1 (1D:484) ~
Frage:
T = Pflicht be:
3 Quelicode () @ & @ BLETL D00 s inid
Aus
MEO0GQ BIUS xx ;2= @l 22 ==
0 94 L) e Stil - Format - Schriftart = Gr.. = Relevanz-Gleichung:
~® A-D- i ¥
Validierung:
Position:

Am Ende s

Geben Sie nun einen Fragecode (ldentifikation der Frage), lhre Frage und optional eine
Hilfestellung (Erlauterung der Frage) ein.

» Der Fragecode dient als eindeutiger Identifier fir diese Frage. In einer spateren Auswertung,

z.B. in SPSS kann dieser als Variablenname Verwendung finden.
z.B. Stichwort der Umfrage + fortlaufende Nummer: Lehre01

Rechts bei den ,Allgemeinen Optionen® wahlen Sie den gewiinschten Fragetyp aus und geben
an, ob die Frage eine Pflichtangabe ist.
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» Pflichtangabe:
Die Antwort muss zwingend eingegeben werden. Wenn es nicht verpflichtend ist, wird
automatisch die Option ,keine Antwort* eingetragen.

Erweiterte Einstellungen (je nach Fragetyp)
z.B. Anzeige eines Schiebereglers
Fragetyp: 5-Punkte-Auswahl - Benutze Schieberegler

PR

< Allgemeine Optionen
< Enweiterte Einsteliungen

Anzeige

Benutze Aus Steme Slider mit Emoticon
Schieberegler:

T T s

verstecken:

oT—

verstecken:
€sS-Kiasse{n):

Relevanzhilfe fiir
druckbare
Umfrageversion
(de):

Klicken Sie oben auf ,Speichern®.

< Einstellungen m L Umiragevorschau £ Fragengruppenvorschau 2 Fragenvorschau & Bearbeiten 2 Logik tberpriifen Léschen

2 Export Ity Kopieren A Bedingungen setzen B Antwortoptionen bearbeiten Vorgabe-Antworten bearbeiten
<+ Fragengruppe hinzufiigen

© Frage hinzufiigen Frageniibersicht Leneor (0 8127)
= Fragegruppe 1 o - Fragengruppen: Fragegruppe 1 (ID:484)
Cade: Lehre01 : (Optionale Frage)
I = [Lefre01]: Das istdie 1. Fr.. Frage: Das ist die 1. Frage
R
Typ: Liste (Klappbox)
Warnung!: Sie milssen Antwortoptionen fiir diese Frage hinzufiigen
oo

Relevanz-Gleichung:1

Fragenschnellzugriffe

Neue Frage zu dieser

Gruppe hinzufiigen

[+

Neue Frage zu dieser Gruppe
hinzufiigen

Bei einem Fragetyp mit mehreren Antwortmdglichkeiten erscheint eine Warnung.

.. A i bearbei .. T
Mit Klick auf diese Warnung oder tber den Button R AN aresten kdnnen Sie die

Antworten eingeben.

Seite 10 von 24



LimeSurvey Kurzanleitung

¢ WO Struktur £} Umfragevorschau | f#Vorschau = & Fragengruppenvorschau [ Speichern
& Speichern und schlielen % Schliefen

£ Ubersicht

@ Allgemeine Einstellungen Bearbeite Antwortoptionen ienren1 (10 8137)

& Textelemente
Deutsch (Basis-Sprache)

& Designvorlage-Optionen

& Umfrageteilnehmer Pasition Code Antwortoption Aktionen
@ Prsentation — Al Eine beispielhafte Antwortoption & o
Q. Verdffentlichung & Zugriff
N i
& Umfrageberechtigungen Vardefinierte Beschriftungssets. . Schnelles Hinzufiigen - Als Beschriftung-Set speichern

& Teilnehmereinstellungen
Die Antworten gelten nur fir diese Frage.

» Code (Antwortcode): wird intern fir diese Antwort zur Identifikation verwendet.
Im Hinblick auf eine Auswertung der Umfragedaten mit SPSS oder eine andere Software ist
es sinnvoll, numerische Werte fir die Codes zu verwenden. Andernfalls ware z.B. SPSS nicht
in der Lage, einen Mittelwert zu berechnen.

Code

_}1:13

Antworten fiir mehrere Fragen — 2 Varianten:

Méchten Sie die Antworten dfters benutzen, kdnnen Sie die Frage kopieren oder Beschriftungssets
erstellen.

(1) Fragen kopieren
Wahlen Sie die zu kopierende Frage links tber den Fragen-Explorer aus und klicken den

Button [y Kopieren

¢ [ cinstalungen m ¥ Umfragevorschau  £F Fragengruppeny
FExport | [ Kopieren A Bedingung:
=+ Fragengruppe hinzufligen

© Frage hinzufiigen Frageniibersicht eneor (08137
= Fragegruppe 1 [ 1 PN Fragengruppen:  Fragegruppe 7 (ID:484)
Code: Lehre01 : (Optionale Frage)
I = [Lehre01]» Das ist die 1. Fr.. Frage: Das ist die 1. Frage
Hilfetext:
Typ: Liste (Klappbox)
Pflichtangabe: Nein

Relevanz-Gleichung:1

(2) Beschriftungssets

Sie kdnnen haufig verwendete (wiederkehrende) Antworten auch als Beschriftungssets
speichern. Gehen Sie vorsichtig damit um, da sie fiir alle Benutzer zur Verfigung stehen
(und kénnen damit auch fur verschiedene Fragen in verschiedene Umfragen benutzt
werden).
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Verfiigbare Beschriftungssets

~ —
test_1
zufriedenheit
CodeBeschriftung
A1 sehrgut
A2 gut
A3 mittelmalg
) A4 weniger gut

A5 keine Meinung

Ersetzen Hinzufiigen Abbrechen

Ersetzen
Wahlen Sie , wenn Sie ausschliel3lich die Eintrage des Beschriftungssets

verwenden wollen, was der Regelfall sein dirfte.

Sie kdnnen jetzt weitere Fragen hinzufligen.

Verkniipfungen / Bedinqungen:

In LimeSurvey ist es moglich, Gber s.g. ,Bedingungen® Fragen in Abhangigkeit zueinander zu
verknupfen. D.h. wurde eine Frage z.B. mit ,Ja“ beantwortet, kommt als nachstes eine Frage, die
den vorherigen Sachverhalt vertieft. Wurde mit ,Nein“ geantwortet, dann wird diese vertiefende
Frage Ubersprungen.

4.3.2.2 Fragen / Fragengruppen sortieren

Uber die Struktur-Ansicht kénnen die Fragegruppen und/oder Fragen links per Drag&Drop verschoben
werden.

3 9 A Test_MZ_v1 (416285) % Fragegruppe 1 Lehre02

¢ | wneteangen m $¥ Umfragevorschau = &* Fragengruppenvorschau

(2 Export [y Kopieren 4 Bedingungen setzen

<+ Fragengruppe hinzufiigen

© Frage hinzufiigen Frageniibersicht Lenre02 (10: 8138)
= Fragegruppe 1 o s Fragengruppen: Fragegruppe 1 (1D:484)
Code: Lehre02 : (Optionale Frage)
e ILEhI’EO” »Dasistdie 1. Fr... Frage: Das ist die 2. Frage
Hilfetext:
= [Lehre02] > Das ist die 2. Fr... Typ: Langer freier Text

Pflichtangabe: Nein
Relevanz-Gleichung:1

4.3.2.3 Fragen ausblenden

Unter den Erweiterten Einstellungen kann die Option ,Diese Frage immer verstecken“ angeschaltet
werden.
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< Aligemeine Optionen

< Erweiterte Einstellungen

Code: DO1Workshop
Pfiichtangabe "
i Anzeige
Frage: H @E@E QAL FLBoe LDEBHOG @MEOGQ BIUS % m
Antworten al :
= EY =228 9% g = st - | Fomat - Schitat - | Gr Sortiere Antw Sphabstiach
Y A-BD Zufillige Relhenfolge: Aus I3
Warkshop Entspannungstechnik it versractian m

max. Teinehmer‘innen: 10
Beschriftung fiir ‘Anderes -Option

(de):
Anzahl Spalten: 1

Diese Frage immer verstecken: n

— = css-ilasse(n):
Hilfetext: ) BEGE QL EL Dok LDEHO M=ZO0Q BI US xx

4.3.3 Sprachen hinzufiigen

Um  Sprachen hinzufigen muss diese gespeichert und erneut editiert werden.
Sprachen werde immer endgiiltig entfernt, also seien sie vorsichtig!

Umfrage - Umfrage-Einstellungen - Allgemeine Einstellungen - Zusatzliche Sprache auswahlen

Allgemeine Umfrageeinstellungen

Basis-Sprache:

Deutsch

Zusitzliche Sprachen:

Eingabe der Ubersetzungen iiber den jeweiligen Reiter

< Einstellungen m £ Umfragevorschau L Fragengruppenvorschau + L Fragenvorschau + Speichern

Speichern und schliefen

=+ Fragengruppe hinzufiigen  Schliefien

@ Frage hinzufligen

Bearbeite Frage: Lehre07 (ID:8137)

= Fragegruppe 1 -
I = [Lehre01]s Das istdie 1. Fr...
Deutsch (Basis-Sprache) Englisch < Allgemeine Optionen
= [Lehre02] » Das ist die 2. Fr...
Cade: Fragetyp: Liste (Klappbox) &
Lehre01
Fragengruppen:
Pflichtangabe
Fragegruppe 1 (ID:484) 4
Frage:
=g = = Antwortoption ‘Anderes':
% Quelicode {3} (ENG] QB FL WO O :

In der Umfrageubersicht stehen die Umfrage-URLs fir die jeweiligen Sprachen zur Verfiigung:
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£ Umnfrage - R 3 & AnzeigeExp & U

< w = O Do e s
@ Antworten=

Umfrage-Einstellungen

l & (persicht >
Umiragelberblick : Anmeldung zum 8, Gesundheitstag HNEE 2023 - Nachtrag (ID 235877)
of Aligemisine Einsteliungen
[& Tentelemente
Textelemants: o

0 Einsteliungen zur Datenschutzarkigrung
Deatsch {Basissprache ) hlps:ilimesurvey hnee.dafindsx php/ 2358777 Beschreibung Hier ktnnen Sie sich zu den Programmpunkten
 Designvariage-Optione: lang=de [Workshe gebote) zum & Gesundhellslag
. am 10, widen (Weitere Infos 2u den

hier) Wenn Sie zu
punkt noch Anderungen
age nictl A n

sty hnee, defindex php2358777

Englisch:

o Prasentation
einem spatenen

varnahme

ry fir

& Teinehmereinstellungen
und geben dig

wdigen Angaben &l arhalten dann eins
| mit dem Link zu Ihren Daten und kannen
dann joderzedt Anderungen vomehmen, solange.

 Benachrichligungen & Daten
Anzahi Fragen/Gruppen: Ti5

G, Veraffentiichung & Zugnfl

Auswahl der Sprache durch Teilnehmerinnen in der Umfrage

Mochschube
Hir machhobtige Entwicklung
Eberswoide

Sprache: Deursch - Deutsch
Anmeldung zum 8. Gesundheitstag HNEE 2023 - Nachtrag

Hier kinnen Sie sich zu den Programmpunkten (Workshops / Angebote) zum 8. Gesundheitstag am 10.10.2023 anmelden.

{Weitere Infas zu den Workshops erhalten See hier]

Die Abfrage i

4.3.4 Vorlagen-Editor: Logo einfiigen

Damit Sie eine neue Designvorlage erstellen (oder eine bestehende bearbeiten) kbnnen, bendtigen Sie
die Berechtigung Designvorlagen zu erstellen, als auch Berechtigung die dahinterliegenden Dateien

des Betriebssystems zu bearbeiten.
4.3.4.1 Vorlage erstellen (Rechte werden bendtigt)

Konfiguration > Erweitert: Designvorlagen
- Vorlage (Grundlage) auswahlen, von der die Kopie erstellt werden soll

+/ Designvorlage-Editor

-
S Loy Eruity Thaind ¢ @ Designvorlage-Optionen
A fruity theme for a flexible use. This theme offers ; :
Vorlage HNEE _allg - . Benutzer-Designvorlage fruity
monochromes variations and many options for easy -
2] Erweitern

customizations.
Deinstallieren
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Button ,Erweitern® und neuen Namen der Vorlage angeben

Geben Sie den neuen Namen ein, um Vorlage_HNEE_allg zu
erweitern.

extends_Vorlage_HNEE _allg

Bitte geben Sie den neuen Namen der Designvorlage oben ein.

x
4.3.4.2 Logo hochladen
Unter den Designvorlage-Optionen: Bild hochladen (am Ende der Seite)
Fruity Variationen
Select variation:

Sea Green A

Ein Bild hochladen (maximale GroBe: 2 MB): 2 Hochladen

Button ,Hochladen“ - Datei auswahlen

Unter Logo die hochgeladene Datei auswahlen:

Hintergrundbild Hintergrundbilddatei

Ja Nein i Preview Image
Logo Logo-Datei

Ja | Nein HNEE_cmyk_mit_claim_886.png ~ Preview Image

4.3.4.3 Vorlage fir Umfrage verwenden
Umfrage - Einstellungen - Allgemeine Einstellungen

Register ,Allgemeine Optionen*

Allgemeine Umfrageeinstellungen

Basis-Sprache: Gruppe:

Deutsch Umfragen

Zusitzliche Sprachen: Format:

* Englisch Frage flir Frage | Gruppe filr Gruppe | Alles auf einer Seite

Umfragebesitzer: Vorlage:

admin - Administrator HNEE Vorlage 2021
Vioriage_20
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4.3.5 Umfragevorschau, Test und Aktivierung der Umfrage

4.3.5.1 Umfragevorschau

Sie haben jetzt eine einfache — noch inaktive — Umfrage erstellt, diese kdnnen Sie jetzt testen.
Damit kann man die Umfrage einmal durchlaufen, um sich anzeigen zu lassen, was die Teilnehmer an
der Umfrage denn zu sehen bekommen. Es werden keine Ergebnisse gespeichert.

Startseite: Klicken Sie oben links auf den Umfragenamen

) 9 # Anmeldung zum 8. Gesundheitstag HNEE 2023 - Nachtrag (235877)

¥ Umfragevorschau ~
- Button

4.3.5.2 Umfrage durch Dritte testen lassen

Zum Testen Ihrer Umfrage empfehlen wir Thnen diese zu aktivieren. Achten Sie darauf, dass Sie unter
"Veréffentlichung & Zugriff' bei den Umfrageeinstellungen den Punkt "Umfrage 6ffentlich listen" auf
"Aus" setzen. AnschlieRend verschicken sie die Umfrage-URL (Erscheint nach der Aktivierung) an lhre
Testpersonen. Sie brauchen bei der Aktivierung nicht den geschlossenen Modus auswahlen, da nur
Ihre Testpersonen den Link zu Ihrer Umfrage kennen.

Nach Abschluss der Testphase stoppen Sie lhre Umfrage und wahlen dabei die Option "Umfrage
deaktivieren" aus. Dadurch werden alle Eingaben Ihrer Testpersonen geldscht.

4.3.5.3 Aktivierung der Umfrage

Zur Erfassung der von den Umfrage-Teilnehmern erfassten Daten, mussen Sie die Umfrage noch
aktivieren.

> Beachten Sie!
Sie sollten eine Umfrage nur aktivieren, wenn Sie ganz sicher sind, dass Ihre Fragen komplett und
keine Anderungen mehr notwendig sind. Nachdem Sie die Umfrage aktiviert haben, kénnen Sie
nicht mehr:

e Gruppen hinzufiigen / 16schen
e Antworten hinzufiigen / I6schen
e Fragen hinzufugen / 16schen

Sobald Daten in die Umfrage eingegeben wurden und Sie Gruppen oder Fragen noch hinzufiigen
oder l6schen wollen, missen Sie die Umfrage deaktivieren. Dies hat zur Folge, dass alle
eingegebenen Daten in eine separate Archiv-Tabelle verschoben werden.

) 9 # Anmeldung zum 8. Gesundheitstag HNEE 2023 - Nachtrag (235877)

Klicken Sie ggf. und dann auf den Button

Diese Umfrage aktivieren

Hier offnet sich ein Dialog, in dem noch wichtige Einstellungen vorgenommen werden kénnen.
Wahrend dieses Vorgangs wird man noch auf die Konsequenzen aufmerksam gemacht, d.h. man erfahrt, was man
nach der Aktivierung nicht mehr andern kann. Aber es sollte von vorneherein klar sein, dass man nach der
Aktivierung, sprich dem Zeitpunkt, wo die Probanden die Fragen beantworten kdnnen, mdglichst nichts mehr
andert.
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Achtung: Bitte lesen Sie dies sorgfiltig, bevor Sie fortfahren!

Sie sollten eine Umfrage nur aktivieren, wenn Sie ganz sicher sind, dass ihre
Fragen komplett und keine Anderungen mehr notwendig sind.

Nachdem Sie die Umfrage aktiviert haben, kénnen Sie nicht mehr:

= Gruppen hinzufigen oder loschen
* Fragen hinzufiigen oder I6schen
» Den Code von Teilfragen andern oder Teilfragen hinzufiigen oder l6schen

AuBerdem konnen die fols len Ei 1l nicht gedndert werden, wenn die Umfrage aktiv ist.
Bitte uberpriifen Sie diese Einstellungen jetzt:
Anonymisierte Antworten? Nein E| Datumsstempel? Nein E‘
IP-Adresse speichern? Nein E| Referrer-URL speichern? Nein E‘
Speichere Timings? Nein E|

Sobald Antworten auf die Umfrage gegeben wurden und Sie noch Gruppen oder Fragen hinzufiigen oder I6schen

wollen, miissen Sie die Umfrage deaktivieren. Dies hat zur Folge, dass alle bisher erfassten Daten in eine seperate
Archiv-Tabelle verschoben werden.

Speichern & Umfrage aktivieren Abbrechen

Klicken Sie auf ,Speichern & Umfrage aktivieren"“.

Es erscheint eine Bestatigungsmeldung und die Frage, ob die Umfrage zugangsbeschrankt
(geschlossener Teilnehmerkreis) sein soll oder nicht (offener Teilnehmerkreis).

Umfrage aktivieren(344956)

Die Umfrage wurde aktiviert. Die Ergebnis-Tabelle wurde erfolgreich erstellt.
Diese Umfrage ist jetzt aktiv und Antworten konnen erfasst werden.

Offener Teilnehmerkreis: Es wird kein Zugangsschliissel fir die Teilnahme an der Umfrage benétigt.
Sie kénnen den Teilnehmerkreis dieser Umfrage geschlossen machen, indem sie eine Teilnehmer-Tabelle anlegen.

Zum geschlossenen Modus umschalten Nein, danke.

» Zugangsbeschrankung:
Uber den Button ,Zum geschlossenen Modus umschalten kénnen Sie einen
Zugangsschlissel erstellen und Teilnehmer ein-/austragen.
LimeSurvey kann individuelle Zugangsschlissel erstellen. Somit bietet Ihnen LimeSurvey
die Mdglichkeit individuell Personen zu einer Umfrage einzuladen und jedem einen
Schlissel zuzuweisen. Damit bleibt die Umfrage auch nur auf diesen Teilnehmerkreis
beschrankt und Sie kénnen feststellen, wer die Umfrage bereits beantwortet hat und wer
nicht. Dies erlaubt eine sehr enge Kontrolle lhrer Umfragen und sichert damit auch eine
hohe Qualitat Ihrer Ergebnisse.
Sobald der Zugangsschliissel fiir eine Umfrage aktiviert wurde, kdnnen nun jene
Personen an der Umfrage teilnehmen, welche auch wirklich Gber einen gultigen
Zugangsschlissel verfligen.

8. Sie kénnen nun den Link zu dieser Umfrage (unter Umfrage URL) an |hre Teilnehmer
versenden.
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ag HNEE 2023 - Na

£ W Struklur @ Abpeloufen 0 Dlese Umirage stoppen £ Umfrage sustihren » Fs + e B AnzelgeExp & Umirag
3 Antwortens

Umfrage-Elnstellungen

j % # Anmeldung zum 8, Ge:

I IH Ubersich >
Umfragetberblick : Anmeldung zum 8. Gesundheitstag HNEE 2023 - Nachtrag (ID 235877)
o3 Allgemeine Einsteliungsn
Umfrage.URLs: Textelemeante: of
Deutsch (Basisspracifle): hiips:/lemesurvey hnee. defindex. php/2354 Beschreibung: Hier kinnen Sie sich zu den Programmpunkien
lang=da {Waorkshops / Angebote) zum 8. Gesundheitsiag
am 10.10.2023 anmeden.{Weiters Infos zu den
Englisch: rviry hneo. delindex. php 235377 Workshops erhalien Sle hier) Wenn Sie zu
einem spateren Zeitpunkt noch Anderungen
M Tellnehmersinstellurigar: vomehmen wollen:[ie Abfrage nicht Absenden
elinehmereinsteliung End-LRL sondem kiicken Ske oben links ch
M Benachrichigungen & Daten 5 b
Anzahl Fragen/Gruppen: 115
8, Vernfentlichung & Zugntt
Umfrage-Meni
| erfoigt nach Losverfahren

i Fragen aufisten

Der URL-Teil ,?/lang-de” kann dabei i.d.R. auch weggelassen werden, da er die Sprachversion

deutsch festgelegt, die in den meisten Fallen auch die einzige sein wird.

Die End-URL kann (in den Umfrage-Einstellungen) angegeben werden, um z.B. die

Teilnehmerlnnen nach Beendigung der Umfrage auf eine bestimmte Seite (eigene Homepage) zu

leiten.
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5. Umfrageteilnehmer

5.1 Umfrageteilnehmertabelle erstellen

Bei vielen Gelegenheiten méchten sie sicherstellen, dass z.B. nur eine bestimmte Gruppe von Leuten
eine Einladung zu ihrer Umfrage erhalt, dass sie einen Uberblick behalten, wer alles ihre Umfrage
vollstandig ausgefiillt hat oder dass Personen wirklich nur einmal an ihrer Umfrage teilnehmen kénnen.

3 & # Anmeldung zum 8. Gesundheitstag HNEE 2023 - Nachtrag ( 7)< Umfrageteiinehmer

Urmfrage-Einstellungen

Eine Umfrageteilnehmergruppe wurde fiir diese Umfrage bisher nicht initialisiert.

Wenn Sie die Umfrageteilnehmer-Tabelle fir diese Umfrage aktivieren, wird die Umfrage nur fur
Teilnehmer mit einem glltigen Zugangsschlissel ausflllbar sein.

i= Ubersicht
2 Allgemeine Einstellungen

3 Textelemente Wollen Sie eine Umfrageteilnehmer-Tabelle fur diese Umfrage erstellen?

2 zur Datenschutzerkisring

Initialisiers Teilnehmertabelle Nein, danke

Umfrage-Ment
= Fragen auflisten
= Fragengruppen auflisten

(O Antworten
—

I & Umfrageteilnehmer >

- Button ,Initialisiere Teilnehmertabelle® - Meldung: Es wurde eine Teilnehmertabelle fir diese
Umfrage erstellt.

f N
< w Struktur [=Zeige Teilnehmer | @ Erstelle... - | 3= Verwalte Attribute
1 Generiere Zugangss @ Teilnehmer hinzufiigen
i= Ubersicht Erstelle Dummy-Teilnehmer

2 Allgemeine Einstellungen Umfrageteilnehmemportiere Teinehmer aus:

#) Csv-Datel —
B Textelemente %) LDAP-Abfrage
Gesamtzahl Datensatze
Designvorlage-Optionen

< a2 aer Anzahl Eintrige ohne Zugangsschliissel 0
I & Umfrageteiinehmer > Anzahl versandte Einladungen 0

4 Prdsentation Gesamt Opt-out 0

Q. \taraffantliching & 7imdff Casamtainswahl n

Teilnehmer kénnen Uber die Oberflache eingegeben oder auch importiert (csv-Datei) werden.
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i= Ubersicht

8¢ Allgemeine Einstellungen Umfrageteilnehmer hinzufiigen

[3 Textelemente
& Designvorlage-Optionen 10: E-Mail

Auto
& Umfrageteilnehmer >

Ausgefiilit? E-Mail Status:

@ Prasentation
e ] o

8 Veroffentlichung & Zugriff
Vorname: Einladung gesendet?

& Umfrageberechtigungen m

i&F Teilnehmereinstellungen

Machname: Erinnerung gesendet?
= Umfrage Quaten i m
¢ Bewertungen Zugangsschliissel: Ubrige Nutzungsanzahl:

M Benachrichtigungen & Daten 1

Sie konnen dieses Feld leer la nd automatisch eindeutige

mit 'Generiere eindeutige

B E-Mail Vorlagen

% Panel-Integration

Sorache:

Wenn kein manueller Zugangsschlissel generiert wurde, dann muss noch eine automatische
Generierung erfolgen.

Button ,Generiere Zugangsschlissel”

£} Generiere Zugangsschliissel In CPDB anschauen

5.2 E-Mail-Einladung versenden

‘ &% Einladungen & Erinnerungen ~ ‘ l

& Sende E-Mail Einladung
&3 Sende E-Mail Erinnerung

£4 E-Mail Vorlagen bearbeiten

£ Starte Riickldufer (Bounces)-Verarbeitung

/ Bounce-Einstellungen

Meni ,Einladungen & Erinnerungen® - Sende E-Mail Einladung
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Eintrige mit fehlerhaften E-Mail-Ad D Ufi vor dem E-Mail-Versand
iiberspringen: iiberspringen:

¢ Bewertungen Aus

M Benachrichtigungen & Daten

= Umfrage Quoten

Deutsch (Basis-Sprache) Englisch
B E-Mail Vorlagen

Von:
% Panel-Integration h
Administrator <itsz@hnee.de>
B Ressourcen
Betreff:

3 Plugin-Menti 1
Einladung zu einer Umfrage

Nachricht:
3 Quelicode {7 BEB L EL WO@O6 MESO©O B I US| xx == de 99 W

N L = stil - | Format -~  Schiftat - Gr.. - W&  A- Q-

Hallo {FIRSTNAME},
Hiermit mochten wir Sie zu einer Umfrage einladen.

Der Titel der Umfrage ist
Test MZ _v1'

Um an dieser Umfrage teilzunehmen, klicken Sie bitte auf den unten stehenden Link.

Sende Einladungen

6. Auswertung einer Umfrage

Sobald die Ergebnisse vorliegen, kénnen Sie sich diese anschauen, tabellarisch und grafisch darstellen
lassen. LimeSurvey bietet Mdglichkeiten zum Generieren von Berichten als auch einen Export der
Umfrage sowie der Umfrageantworten an.

1. Berichte / Statistiken

(3 Antworten-~

O Antworten & Statistik

Dateneingabemaske

¢ Teilweise (gespeicherte) Antworten N o1 Statistiken

Klicken Sie zunachst unter Antworten auf ,Antworten & Statistik* und anschlielRend auf den
Button ,Statistiken“.
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[l Statistiken

Allgemeine Filter A

Beriicksichtige: Zeige Text-Antwarten ﬂ Statistik-Grafiken n
eingebettet an:
Alle Antworten  Mur i N noe
Anzahl der Spalten: i i
Alle Fragen n Einzelsummen B Eins | Zwei Drei
auswiihlen basieren auf
Fragen Grafik W F Fragetext  Baides
Statistikbericht-Sprache Deutsch ,
Jede Fra
Antwort ID
Gréfer als: % 3
e i ‘Wie in Frageeinstellungen | =
Kleiner als:

Absendedatum
Gleich: i@

Spater als:

Ausgabeformat

HTML | PDF  Excel

L

Frilher als:

Einstellungen:

e Alle Fragen auswahlen: An (komplette Auswertung Uber den gesamten Fragebogen)
o Statistik-Grafiken: An

e Ausgabeformat (HTML, PDF)

[ )

Lassen Sie sich die Auswertung mit dem Button Slatsticanzeigen anzeigen/ausgeben.

Ausgabe im PDF (Tabelle und Grafik jeweils auf einer Seite):

Feld-Zusammenfassung fir ADb

Ich studiers im Fachsamester .,

Feld-Zusammenfassung fir AO1b

Ich studiere im Fachsemester ...

Antwart Anzahl Prozent

1(At) 1] 0.00%

22 3 40 24%

3{A3) 1 122%

4 8 976

5 {AB) @ 0.00%

&(AS) 13 15,85% ]
kping Antwort o @00

Nicht beendet ader nicht gezeigt 7 32.83%
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2.

Export der Ergebnisse von Umfragen

Um die Antworten der Teilnehmerlnnen zu sichern oder weiter bearbeiten zu kbnnen, konnen Sie
diese exportieren.

(3 Antworten- | . _
- (2 Export~ | &) Importieren~ | [ Zeige zwischengespeich
O Antworten & Statistik Ergebnisse fir externe Anwendungen exportieren
Dateneingabemaske | Exportiere Ergebnisse in eine SPSS/PASW Command Datei

(' Teilweise (gespeicherte) Antworten VV-Umfrage-Datei exportieren

N .
Klicken Sie zunachst unter Antworten auf ,Antworten & Statistik“ und anschliefend unter

Export .Ergebnisse fiir externe Anwendungen exportieren‘ oder eine der anderen
Optionen.

Ergebnisse exportieren

Export-Format:

@ Csv
O HTML

(O Microsoft Excel () PDF

O Microsoft Word

Fragen exportieren als:

Fragencode

Vollstandiger Fragetext

Abgekirzter Fragetext

Fragencode & Fragetext

Konvertiere Leerzeichen in der Frage zu Unterstrichen:

Aus
Generell

Abgekiirzter Text:

Komplettierungsstatus: P

Alle Antworten ~
Verwende Ausdrucksmanager-Code:
Exportsprache: s
Deutsch N

Anzahl der Zeichen:

15
Bereich Code/Text Trennzeichen:
Von:
12

bis:
Spalten
159

Spalten auswéhlen:
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3. Export von Umfragen

Sie haben die Mdglichkeit die Umfrage-Struktur als auch in Limesurvey-eigene Formate (spaterer
Import in dieses Limesurvey oder anders Limesurvey) zu speichern.

Die Exportfunktionen finden Sie unter

 Anzeige / Export ~ L Umfrageteilne

[ Umfrage-Struktur (*.Iss)

& Umfragearchiv (Isa)

(= queXML Format (*.xml)

(& queXML PDF-Export

(2 Tab-getrennte-Werte Format (*.txt)

¥4 Druckbare Version

7. Beenden einer Umfrage
Grundsatzlich gilt, dass man eine Umfrage auf zweierlei Art beenden kann:

e Setzen eines End-Datums
Das End-Datum kann wie ein Start-Datum mit Uhrzeit tUber die Einstellungen der Umfrage
unter dem Reiter ,Veréffentlichung & Zugriff gesetzt werden.

Start-Datum/Zeit: =

End-Datum/Zeit: =
Dieses Datum kann jederzeit, also auch nach dem Aktivieren der Umfrage, gedndert werden.
e Deaktivieren der Umfrage
Von der Variante ist des Deaktivierens ist abzuraten, solange die Auswertung der Umfrage noch

nicht abgeschlossen ist, da sonst die Antwortdaten bzw. zumindest der direkte Zugriff auf die
Daten verloren gehen.
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