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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 durchzufihren.

Eine Weiterbearbeitung der Daten ist durch die Moglichkeit 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 daflr 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 passwortgeschitzt. Das Passwort darf nicht an Dritte
weitergegeben werden.

e 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 bendtigt
werden. Wenn Sie die Daten (ber 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 Zugangsschliissel den Schalter
"Anonymisierte Antworten" auf "Ja" zu stellen, um die Anonymitat der Teilnehmenden
sicherzustellen.

< | Zugangscodes

Anonymisierte Antworten:

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

Nutzen Sie weiterhin Sicherheitseinstellungen wie CAPTCHA

Nutzen Sie CAPTCHA fiir
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/authentication/sa/login

i
“J LimeSurvey

Administration

Anmelden

smethode

nnnnn LimeSurvey -]

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 gehdren:

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.

e Testen Sie ihre Umfrage
(Die Umfrage kann zu jedem beliebigen Zeitpunkt getestet werden, ein Testlauf vor dem Start
einer Umfrage empfiehlt sich.)
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e Aktivieren Sie die Umfrage und laden Sie die Teilnehmer ein.

e Beobachten Sie den Ricklauf und senden ggf. eine Erinnerungsnachricht.

e Beenden Sie die Umfrage (manuell oder automatisch durch einen Ablauftermin).
e Auswertung der Ergebnisse.

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

e Loschen Sie nicht mehr bendtigte Ergebnisse und Umfragen.

422 Templates
Vorlagen: fur den Hintergrund, Aufbau und Gestaltung

I.d.R. haben Sie nicht die Rechte, die Templates zu &ndern. 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:

R Erweitert

Designvorlagen

Vorlage auswahlen, Anpassungen vornehmen und Anderungen speichern:

+/ Designvorlage-Editor

LimeSurvey Fruity Theme
A fruity theme for a flexible use. This theme offers
monochromes variations and many options for easy

a & Designvorlage-Opticnen

Vorlage_HNEE allg Benutzer-Designvorlage fruity

2] Erweitern

Deinstallieren

customizations.

4.2.3 Umfrage schlieRen

Umfragen sollten grundsatzlich mit einem Ende-Datum versehen werden.

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

4.3 Umfrageerstellung

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

':5 LimeSurvey +  Umfragen Hilfe > Konfiguration ~

N2
‘\J LimeSurvey

Dies ist die LimeSurvey Administrationsoberflache. Erstellen Sie hier Ihre Umfragen.

Umfragenliste

gbare Umfragen

» Umfragenliste
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1. Offnen Sie oben in der Mitte den Plus-Button ,Umfrage erstellen*

5 LimeSurvey +  Uniagen [ Hite - Konfiguration ~ @ i~

. X Unmfrage erstellen
Neue Umfrage erstellen, importieren oder
kopieren

Erstellen  Importieren  Kopieren

pflichtangabe

Basis-Sprache:

[ oeutsen -]
Umfragegruppe:
= 3

Administrator Name:

AOSIERER  Atueller Benutzer | Angepasst
Unmfrage erstellen

Geben Sie den Umfragetitel ein und wahlen die Basissprache aus und klicken auf Umfrage
erstellen.

4.3.1 Umfrage erstellen
2. Die Seite mit der Umfragestruktur wird gedffnet (Reiter ,Struktur®).

Umfragen / - / Meine erste Fragengruppe / QOO Werkzeuge | ++ © Umfragevorschau | @ Fragengruppenvorschau | @ Fragenvorschau

Einstellungen  Struktur

@ Fragentiibersicht 9oo (10: 55624)

@ Frage hinzufiigen Gruppe hinzufiigen Fragengruppen: (ID:4185)

Code: Q00 : (0Optionale Frage)
i~ Meine erste Fragengruppe Frage: Eine erste Beispiel-Frage. Bitte beantworten Sie diese Frage:
§ Hilfetext: Dies ist eine Frage-Hilfetext.
I i [Q00]> Eine erste Beispiel-Frage. Bit... T I f—
Pilichtangabe: Nein
Verschliisselt: Nein
Bedingung: 1
Gruppenrelevanz: 1

4.3.2 Fragegruppen / Fragen

4.3.2.1 Fragenerstellung
Umfragen / TestMZnn (577244) < Gruppenliste

Einstellungen  Struktur

+ Speichern und Frage hinzufiigen

+ Speichern und Gruppe hinzufiigen

 Speichem

(&) Fragengruppe hinzufigen

Deutsch (Basis-Sprache)

g

i~ Meine erste Fragengruppe [ 1]
Titel:

[Q00] > Eine erste Beispiel-Frage. Bit... l

Beschreibung:

D@ B I U EE = ss==s @8

Randomisierungsgruppe:

I I

Bedingung:

O

3. Auf dieser Seite missen Sie zunachst eine neue Gruppe hinzufiigen.

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

» Per Voreinstellung zeigt LimeSurvey alle Fragen einer Fragengruppe in einer Webseite an.
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Geben Sie lhrer Fragengruppe einen Titel und ggf. eine Beschreibung und klicken Sie oben auf
»opeichern und Frage hinzufigen®. Danach 6ffnet sich automatisch der Dialog, um Fragen zu
erstellen.

4. Der Fragengruppe kénnen nun Fragen zugeordnet werden.

Einstellungen  Struktur

BE e e

Allgemeine Einstellungen X
© Fragehinzufiigen [l Gruppe hinzufiigen
e 0w BIU EE = ss== @ B Code @
~ Meine erste Fragengruppe
gengrupp a Izmooz

[Q00] > Eine erste Beispiel-Frage. Bitte...

"

Fragengruppe @

b
<

Zwingend notwendig @

Bedingung ©

1

L

Verschlisselt @

Aus

Eingabevalidierung @

RegExp

Geben Sie nun lIhre Frage und optional eine Hilfestellung (Erlauterung der Frage) ein. Im rechten
Bereich kénnen Sie den Fragecode andern (ldentifikation der Frage), den Fragetyp auswahlen, die
Frage einer Fragengruppe zuordnen und angeben, ob die Frage eine Pflichtangabe ist.

» 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

» Pflichtangabe:
Die Antwort muss zwingend eingegeben werden. Wenn es nicht verpflichtend ist, wird
automatisch die Option ,keine Antwort“ eingetragen.

Je nach Fragetyp, z.B. bei der Mehrfachauswahl, erscheint dann ein Bereich zur Eingabe der
Teilfragen. Geben Sie hier Ihre Antwortméglichkeiten ein. Uber den Plus-Button kénnen sie
weitere Antwortmaglichkeiten hinzufligen.

Uniragen / Testznn / | G0202 Py ——— m ([ senesen ][ sptchernund scnisen | [
Einstellungen  Struktur
= ——
(2)(8) e hwe  swm -
Allgemeine Einstellungen X
0 e
Sou® B I U == ===z 0o ® Code @
i~ Meine erste Fragengruppe 1
= Frage 1 602002
i [Q00)> Eine erste Beispiel-Frage. Bitte...
Fragetyp
I 160200215 m
Fragengruppe ©
J -
Sonstiges @
Teilfragen
o -
Relevanz-
Code  Teilfrage @ Gleichung Aktion Zwingend notwendig ©
= | seoo1 | | antwort1 ‘ ’ l elfe) An | Sanft “
Bedingung @
B[Ee[os
a
hriftungsset aden hriftun ichem el hinzufigen
I Beschriftungsset lader Beschriftungsset speicher Schnell hinzufiige: Verschiisselt @

Die Antworten gelten nur fur diese Frage.

Seite 6 von 17



@

Hochschule
fiir nachhaltige Entwicklung

LimeSurvey Kurzanleitung Eberswalde

» 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.

33':\1_

Antworten fiir mehrere Fragen — 2 Varianten:

Médéchten Sie die Antworten Ofters benutzen, kénnen Sie die Frage kopieren oder Beschriftungssets
erstellen.

(1) Fragen kopieren

Waéhlen Sie die zu kopierende Frage links Uber den Fragen-Explorer aus, klicken auf den 3-
Punkt-Bereich neben der Frage und wahlen Kopieren.

Umiragen / TestMZnn / / GD2Q02 '

Einstellungen Struktur

(&)
i~ Meine erste Fragengruppe
i [QOO0] > Eine erste Beispiel-Frage. Bitte...
i

[ #[6G02002]> Frage 1
1 Bedingungsdesigner

& Vorgabe-Antworten bearbeiten

+ Export

(9 Kopieren
@ Logik tberpriifen

i Frage loschen

(2) Beschriftungssets

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

Manage label sets X

Beschriftungssetliste

--Beschriftungssets--

Abb[ec“en

Bewertung_sehrgut_kM

-

test_1
zufriedenheit
wichtig
Gesundheitstag

Bodenbelag

Ersetzen
Wabhlen Sie , wenn Sie ausschliellich die Eintrdge des Beschriftungssets

verwenden wollen, was der Regelfall sein dirfte.

Sie konnen jetzt weitere Fragen hinzufliigen.
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Verkniipfungen / Bedinqungen:

In LimeSurvey ist es moglich, Uber 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.

Umfragen / --- / Meine erste Fragengruppe / G01Q03 @ Umfragevorschau @ Fragengruppenvorschau @ Fragenvorschau

Einstellungen Struktur
amy -
@ Frage Hilfe Skript
° Frage hinzufiigen Gruppe hinzufiigen
> {} ¥ B I U

liil
11}
1l
Il
i
%
&

i+ Meine erste Fragengruppe
Frage 2

[Q00] > Eine erste Beispiel-Frage. Bitte...

[G020Q02] > Frage 1

I ;i [G01QO3] > Frage 2 .

4.3.2.3 Umfrageeinstellungen

Umfragen / - / Aligemeine Umfrageeinstellungen Werkzeuge | ++ + Umfrage aktivieren | @ Umfragevorschau | === + Speichern

Einstellungen  Struktur
Umfragesprachen: Gruppe:
= Ubersicht
X Deutsch (Du-Form) | | X Deutsch [ Umfragen v ]
5 Allgemeine Einstellungen
Format:
I Textelemente
Basis-Sprache: Frage fiir Frage | Gruppe fiir Gruppe | Alles auf einer Seite [CHILENITEeUM LAY
O Datenschutzerkldrung
[ Deutsch (Du-Form) v ] .
0 Designvorlage-Optionen
Umfragebesitzer: [ HNEE 2024 v ]

9 Prasentation
[ mzeidler - Mirella Zeidler

& Teilnehmereinstellungen

Administrator Name: Vererben:
O Benachrichtigungen & Daten
[ |
o Verdffentlichung & Zugriff
Administrator E-Mail-Adresse Vererben:
Unfrage-Ment Monochrome Template
Mirella.Zeidler@hnee.de ‘ An
Ubersicht Fragen & Gruppen
Bounce-E-Mail-Adresse: Vererben: A monochrome template with Monochrome colors

for easy customization.
\ \

Umfrageteilnehmer
Fehlgeschlagene E-Mail-Benachrichtigungen

92 Allgemeine Einstellungen

Umfrage Quoten

5. Aligemeine Einstellungen
a. Umfragesprachen
Wenn die Umfrage in einer Sprache angelegt ist, lasst sich das nicht mehr andern.
Die Basis-Sprache ist die Basis fir weitere mogliche Ubersetzungen.
Hier kdnnen Sie weitere Sprachen hinzufiigen.
b. Format
Einstellung, wie die Fragen auf der Webseite dargestellt werden sollen.
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c. Designvorlage
Hier kdnnen Sie die Vorlage der HNEE auswahlen.

Designvorlage:

HNEE 2024

6. Textelemente
a. Beschreibung
b. Willkkommensnachricht (Begriilungstext)
c. Endnachricht

7. Prasentation
Zeige ,Keine Antwort: Dort dann ,An“ (bei den Antworten wird automatisch ,keine Angabe“ mit

angegeben) oder ,Aus” einstellen.
Zeigde...

... "keine Antwort"

8. Teilnehmereinstellungen

Anonymisierte Antworten:

>
s

Aus'

basierte Antwortspei

e -

Mehrere Antworten mit demselben Zugangscode zulassen

" m Aust

Anonymisierte Antworten: Sicherstellung der Anonymitat der Teilnehmenden

H

9. Verdffentlichung & Zugriff

Verdffentlichungsdatum

Start-Datum/Zeit: End-Datum/Zeit:

10. Speichern Seite Giber den Button oben rechts ,Speichern*

4.3.3 Sprachen hinzufiigen

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

Allgemeine Einstellungen - Umfragesprachen
Umfragen / --- | Allgemeine Umfrageeinstellungen Werkzeuge‘ ses ellmfmgeunl:::lnu| (L] [J Export

Einstellungen Struktur

. Umfragesprachen:
= Ubersicht

X Deutsch | | X Englisch
3¢ Allgemeine Einstellungen

I Textelemente
Basis-Sprache:

O Datenschutzerklarung
[ Deutsch ~ ]

¢ Designvorlage-Optionen
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Eingabe der Ubersetzungen erfolgt bei den Fragen tiber den jeweiligen Reiter.

Frage 6ffnen - oben rechts ,Bearbeiten“ > Sprache auswahlen.

Speichern und schlieen

Umfragen / TestMZnn G01Q03 © Umiragevorschau | = | @ Fragengruppenvorschau | ++= | @ Fragenvorschau | «== l X SchlieRen + Speichern|

Einstellungen Struktur
2 S
@ Frage Hilfe Skript De Al ine Einstell x
meine Einstellungen
© Frage hinzufiigen Gruppe hinzufiigen
Db @ B IU EE =B === 2 & Deutsct e
i~ Meine erste Fragengruppe Englisch |
Frage 2 1003

Deutsch (Du-Form)

i [Q00] > Eine erste Beispiel-Frage. Bitte...
getyp

. >
a [ Langer frefer Text

 [G02Q02]> Frage 1
Fragengruppe @
I : [G01Q03]> Frage 2 l
4

Zwingend notwendig @

- |

In der Umfragetibersicht stehen die Umfrage-URLs fiir die jeweiligen Sprachen zur Verfiigung:

Einstellungen  Struktur

I = Ubersicht

X Allgemeine Einstellungen
Umfrage teilen Textelemente

I Textelemente

O Datenschutzerklarung

@ Designvorlage-Optionen informal

& Présentation

&, Teilnehmereinstellungen Freigabepanel 8ffnen
0 Benachrichtigungen & Daten

on Verdffentlichung & Zugriff

Auswahl der Sprache durch Teilnehmerlnnen in der Umfrage

[

Zwischengespeicherte Umfrage laddh  Sprache: Deutsch - Deutsch ~

sprache:  Deutsch - Deutsch Sprache andern

4.3.4 Vorlagen-Editor: Logo einfligen

Damit Sie eine neue Designvorlage erstellen (oder eine bestehende bearbeiten) kénnen, bendétigen 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
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< Designvorlagen o Hochladen & installieren

Installierte Umfrage-Designvorlagen:

a Vorschau Name = Beschreibung Typ Erweitert
I I a]
Fruity Ein fruchtiges Designvorlage fir einen flexiblen Einsatz. Diese Erweitern
O erweitert_HNEE 2024 - No Tooltip 2:;5;Z:r'l:rgsei:;zlcsr:eM:::::srjrr‘r;:‘a‘nat\onen und viele Benutzer-Designvorlage HNEE 2024 - & Duntaioren
Zuricksetzen
3 Ein fruchtiges Designvorlage fiir einen flexiblen Einsatz. Diese
[m] Fruity Designvorlage bietet Monochrom-Variationen und viele Benutzer-Designvorlage fruity 1]
HINEE 2024 Optionen filr einfache Anpassungen.
. Ein fruchtiges Designvorlage fiir einen flexiblen Einsatz. Diese
[m] :':;’2024 Designvorlage bietet Monochrom-Variationen und viele Benutzer-Designvorlage HNEE 2024 =
e Optionen fiir einfache Anpassungen.
‘
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.
:
4.3.4.2 Logo hochladen
Unter den Designvorlage-Optionen: Bild hochladen (am Ende der Seite)
Fruity Variationen
Select variation:
Sea Green .
Ein Bild hochladen (maximale GréRe: 2 MB); 4 Hochladen
Button ,Hochladen“ &> Datei auswahlen
Unter Logo die hochgeladene Datei auswahlen:
Hintergrundbild Hintergrundbilddatei
Ja Nein “ Preview Image
Logo Logo-Datei
Ja | Nein HNEE_cmyk_mit_claim_886.png v Preview Image

4.3.4.3 Vorlage fur Umfrage verwenden

Umfrage - Einstellungen > Allgemeine Einstellungen
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- | Aligemeine Umfrageeinstellungen (B  Umirage akivieren [ Export  Speichen

Einstellungen  Struktur

Umfragesprachen: Gruppe:
= Ubersicht

X X x [ Unfragen v ]

Basis-Sprache: [FragefurFrage Gruppe fiir Gruppe |  Alles auf einer Seite  [ECUNIR T ULy

————————
[ Deutsch v ] "

I  Allgemeine Einstellungen

I Te

O Dat

 De:

Umfragebesitzer: [ HNEE 2024

@Pr

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: Umfragevorschau

Umfragen [ TestMZnn (577244) Werkzeuge | see ~ Umfrage aktivieren [ Export

Einstellungen Struktur
I = Uhersicht
¥ Allgemeine Einstellungen
Umfrage teilen
I Textelemente
https://limesurvey.hnee.defindex.php/577244?lang=de
0 Datenschutzerklarung https://limesurvey.hnee.de/index.php/5772442lang=en
https://limesurvey.hnee.defindex.php/577244?lang=de-
@ Designvorlage-Optionen

informal

4.3.5.2 Umfrage durch Dritte testen lassen

Zum Testen |lhrer Umfrage empfehlen wir Ihnen diese zu aktivieren. Achten Sie darauf, dass Sie unter
"Veroffentlichung & Zugriff' bei den Umfrageeinstellungen den Punkt "Umfrage auf éffentlicher
Indexseite verlinken" auf "Aus" setzen. Anschliellend verschicken sie die Umfrage-URL (Erscheint
nach der Aktivierung) an Ihre Testpersonen. Sie brauchen bei der Aktivierung nicht den geschlossenen
Modus auswahlen, da nur lhre 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 lhrer Testpersonen geldscht.

4.3.5.3 Aktivierung der Umfrage

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

» Beachten Sie!
Sie sollten eine Umfrage nur aktivieren, wenn Sie ganz sicher sind, dass |lhre 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 hinzuftugen / 16schen
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Sobald Daten in die Umfrage eingegeben wurden und Sie Gruppen oder Fragen noch hinzufligen oder
I6schen wollen, missen Sie die Umfrage deaktivieren. Dies hat zur Folge, dass alle eingegebenen
Daten in eine separate Archiv-Tabelle verschoben werden.

Klicken Sie auf den Button ,Umfrage aktivieren®

Umfragen / TestMZnn (577244) Werkzeuge | wee ' Umfrage aktivieren @ Umfragevorschau | e

Einstellungen Struktur

I = Ubersicht

% Allgemeine Einstellungen

Umfrage teilen
T, Textelemente

Deutsch (Basis-Sprache): https://limesurvey.hnee.defindex.php/577244?lang=de
(0 Datenschutzerklarung Englisch: https://limesurvey.hnee.defindex.php/577244?lang=en

Deutsch (Du-Form): https://limesurvey.hnee.defindex.php/577244?lang=de-
@ Designvorlage-Optionen informal

Hier 6ffnet sich ein Dialog, in dem noch wichtige Einstellungen vorgenommen werden kdénnen.
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 kénnen, mdglichst nichts mehr
andert.

Umfrage aktivieren X

Bitte bedenke:

Sobald eine Umfrage aktiviert wurde, kénnen Sie keine
Fragen, Fragengruppen oder Unterfragen mehr hinzufiigen
oder l6schen.

Das Bearbeiten von Fragen, Fragengruppen oder Unterfragen ist
weiterhin méglich. Die folgenden Einstellungen kénnen nicht
mehr gedndert werden, sobald eine Umfrage aktiviert wurde.

Anonymisierte Antworten @ Datumsstempel ®

IP-Adresse speichern @ IP-Adresse anonymisieren @
Timings speichern @ Referrer-URL speichern @

Méchten Sie, dass Ihre Umfrage fiir alle ffentlich zuganglich ist
(Open-Access-Modus) oder nur auf Einladung zuganglich ist
(Closed-Access-Modus)?

(LSS IV Closed-Access-Modus

Klicken Sie auf ,Speichern und aktivieren®.

» Zugangsbeschrankung:
Uber den Button ,Closed-Access-Modus“ kénnen Sie einen Zugangsschliissel erstellen und
Teilnehmer ein-/austragen.
LimeSurvey kann individuelle Zugangsschlussel erstellen. Somit bietet Innen LimeSurvey die
Méoglichkeit individuell Personen zu einer Umfrage einzuladen und jedem einen Schlissel
zuzuweisen. Damit bleibt die Umfrage auch nur auf diesen Teilnehmerkreis beschrankt und Sie
koénnen feststellen, wer die Umfrage bereits beantwortet hat und wer nicht. Dies erlaubt eine sehr
enge Kontrolle Ihrer Umfragen und sichert damit auch eine hohe Qualitat Ihrer Ergebnisse.
Sobald der Zugangsschlissel fur eine Umfrage aktiviert wurde, kénnen nun jene Personen an der
Umfrage teilnehmen, welche auch wirklich Uber einen gultigen Zugangsschlissel verfugen.
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Sie kénnen nun den Link zu dieser Umfrage (unter Umfrage URL) an lhre Teilnehmer versenden.

Einstellungen Struktur

= (bersicht

3¢ Allgemeine Einstellungen
I Textelemente

) Datenschutzerkldrung

@ Designvorlage-Optionen

https://limesurvey.hnee.defindex.php/577244?lang=de

P g - PP k=3
https:/flimesurvey.hnee.de/index.php/577244?lang=de-

informal

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 Teilnehmerinnen
nach Beendigung der Umfrage auf eine bestimmte Seite (eigene Homepage) zu leiten.

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.

Umfragen / - / Umfrageteilnehmer [ @ Hinzufiigen... | ++- H & Verwalte Attribute || (# Export H [ Einladen & Erinnern | =+ H £ Zugangscodes generieren || &) In CPDB anschauen ] _
Einstellungen  Struktur

Umfrageteilnehmer
= Ubersicht

X Aligemeine Einstellungen

I Textelemente

Umfrageteilnehmer Zusammenfassung

Gesamtzahl Datensitze 0 Gesamt Opt-out 0
O Datenschutzerklarung i o P D
® Designvorlage-Optionen Anzahl versandte Einladungen 0 Anzahl ausgefiillte Umfragen 0

& Prasentation
Alle Teilnehmer
5 Teilnehmereinstellungen

Q Sie kénnen Operatoren in den Suchfiltern benutzen ZB.: >,

0 Benachrichtigungen & Daten
ow Verdffentlichung & Zugriff

e Einladung Erinnerung
E-Maile  E- gesendet? gesendet? Anzahl
Umfrage-Menii [ D= Vorname = Nachname =i Adresse Z! Mailstatus = Zugangscode =1 Sprache =1 = =

) l I JC I JC I I

Keine Umfrage-Teilnehmer gefunden.

Ausgefiillt? Ubrige
Erinnerungen =1 = Nutzungsanzahl : Aktion

Umfrageteilnehmer

@8 Allgemeine Einstellungen

Falls bei der Aktivierung der Umfrage der geschlossene Modus noch nicht gewahlt wurde, erscheint hier
noch die Mdglichkeit zum geschlossenen Modus zu wechseln.

Eine Umfrageteilnehmergruppe wurde fiir diese Umfrage bisher nicht initialisiert.

Wenn Sie in den geschlossenen Zugangsmodus wechseln, ist diese Umfrage nur fur Benutzer zuganglich, die entweder manuell oder per URL einen Zugangscode eingeban.

Sie kénnen jederzeit wieder in den offenen Zugangsmodus wechseln. Navigieren Sie zu Einstellungen -> Umfrageteilnehmer und klicken Sie in der oberen Leiste auf die rote Schaltfliche

'Teilnehmertabelle lschen'.

Zum nModus u

" Weiter im offenen Zugangsmodus
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Eine Teilnehmerliste wird erstellt. Die Teilnehmer kénnen Uber die Oberflache eingegeben oder auch
importiert (csv-Datei) — Button ,Hinzuflgen® werden.

@ Speichern und schlieRen

Unnfragen / - / Umfrageteilnehmer
Einstellungen  Struktur

~ Obersicht Umfrageteilnehmer hinzufiigen

X Allgemeine Einstellungen 0 Ausgefiillt?

I Textelemente Auto Nein

O Datenschutzerklirung

Vorname: Nachname:
O Designvorlage-Optionen l l l l
= Présentation
Zugangscode: Sprache:
% Teilnehmereinstell
5 Teilnehmereinstellungen oo ° ]
Q Benachrichtigungen & Daten n
Q) Sie konnen dieses Feld leer lassen und mit *Zugangscodes generieren” automatisch
ow Verdffentlichung & Zugriff Zugangscodes generieren
Umfrage-Menii E-Mail E-Mail Status:
Ubersicht Fragen & Gruppen [ ] l oK
Antworten
Einladung gesendet? Erinnerung gesendet?

Fehlgeschlagene E-Mail-Benachrichtigungen
Ubrige Nutzungsanzahl:
8 Allgemeine Einstellungen [
: ]

Statistiken
Giiltig von: Bis:
Umfrage Quoten

& Umfrageberechtigungen

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

£ Zugangscodes generieren

Button

6. Auswertung einer Umfrage

Sobald die Ergebnisse vorliegen, kdnnen 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. Statistiken — Berichte ausgeben

Umfragen / - / Statistiken l1 Einfacher Modus O Léschen X Schlieen

Einstellungen Struktur
Statistiken
= Ubersicht W
% Aligemeine Einstellungen Gencsul fiters) -
I Textelemente .
Hauptoptionen
O Datenschutzerklarung Beriicksichtige: Alle Fragen auswéhlen
O Designvorlage-Optionen Alle Antworten Nur vollstindige Nur unvollstindige An Aus
& Prasentation Ausgabeformat: Statistik-Grafiken
Q Benachrichtigungen & Daten Statistikbericht-Sprache
ow Verdffentlichung & Zugriff [ Deutsch v
Umfrage-Menii
Ausgabeoptionen

Ubersicht Fragen & Gruppen
Zeige Text-Antworten eingebettet an: Anzahl der Spalten:

Antworten
= - &=

Umfrageteilnehmer

H

inzelsummen basieren auf gezeigten Fragen Grafik-Beschriftungen:

raphtyp: Q) Jede Frage hat ihren eigenen Diagrammityp, welcher in den erweiterten Frageeinstellungen
definiert ist.

Fehlgeschlagene E-Mail-Benachrichtigungen

H

92 Allgemeine Einstellungen

I Statistiken

/o

Umfrage Quoten Wie in Frageeinstellungen angegeben

Mit der Auswahl des Diagrammtyps kénnen Sie den Diagrammtyp fiir alle ausgewahlten Fragen
erzwingen.

& Umfrageberechtigungen
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Einstellungen:

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

e Ausgabeformat (HTML, PDF)

(]

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

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

Feld-Zusammenfassung fiir AO1b

Ich studiere im Fachsemester ..

Feld-Zusammenfassung fiir AO1b S
.3
i
Ich studiere im Fachsemester ... i
keine Antwort (0)
Nicht beendet oder nicht gezeigt (27)
Antwort Anzahl Prozent
1(A1) 0 0.00%
2(A2) 33 40.24%
3(A3) 1 1.22%
4 (A4) 8 9.76%
5 (A8) 0 0.00%
6 (A5) 13 15.85%
keine Antwort 0 0.00%
Nicht beendet oder nicht gezeigt 27 32.93%

2. Antworten — Anzeige Einzelantworten und Export der Ergebnisse

Umfragen / - / Antworten und Statistiken [ [E) Dateneingabe || &, Export | «++ H ok Importieren | =+« H © Timing Statistiken H 3 Umfrage iterieren ‘ 1 Stapellsschung
Einstellungen  Struktur
Antworten
= Ubersicht
 Allgemeine Einstellungen
Antworten-Zusammenfassung ~
I Textelemente
Vollstandige Antworten a5
Datenschutzerki L
O Datenschutzerklrung Unvollstandige Antworten a0
0 Designvorlage-Optionen Antworten Gesamt 85

& Prasentation
Antworten-Zusammenfassung
& Teilnehmereinstellungen

O Benachrichtigungen & Daten Alle Antworten Zwischengespeicherte Antworten

on VerBffentlichung & Zugriff

Antworton startdate
Datum gestartet

O = seed =1 lastpage =! fertiggestellt token = Vomame 3! Nachname = E-Mail 3| startlanguage ! = Aktion

Fehlgeschlagene E-Mail-Benachrichtigungen l l l l l [A“E o ] l l l l l l l l l l
28 Allgemeine Einstellungen

(m] 3 1986901757 7 de 07102 [~]
Statistiken

O 4 1452558268 7 de 08102 [~

Umfrage Quoten

Um die Antworten der Teilnehmerlnnen zu sichern oder weiter bearbeiten zu kénnen, kdnnen Sie
diese exportieren.

H & Export |« ][ o Importieren | +»

Antworten exportieren
Antworten nach SPSS exportieren

VW-Umfrage-Datei exportieren

Seite 16 von 17



)

Hochschule

. . fiir nachhaltige Entwicklung
LimeSurvey Kurzanleitun Eberswalde
y

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.

N
L) LimeSurvey +  Umfragen Hilfe ~ Konfiguration ~

Umfragen / Anmeldung zum 8. Gesundheitstag--- Werkzeuge‘ wee _

Einstellungen Struktur

P Umfrage ausfiihren | = |I

= Ubersicht

Export x

Umifrage-Struktur (*1ss) Export

QueXML Format (*xmi)
qQueXML PDF-Export

Tab-getrennte-Werte Format
(xt)

Druckbare Umfrageversion (*
-html)

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 Uber die Einstellungen der Umfrage
unter dem Reiter ,Veréffentlichung & Zugriff’ gesetzt werden.

Start-Datum/Zeit: BB

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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