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! Die gemachten Angaben beziehen sich sowohl auf die mannliche als auch auf die weibliche Form. Zur besse-
ren Lesbarkeit wurde auf die zusatzliche Bezeichnung in weiblicher Form verzichtet.
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1. Zugang und Zugriffsrechte

: Handlungshinweis

1 Accounts zu LimeSurvey missen Uber den zustandigen QM beantragt werden. Die Accounts sind

I' der Gruppe FB 56 des Landkreises zuzuordnen. Die Zugangsdaten werden Ihnen per E-Mail vom

: FB 10.3 zugesendet. Es werden nur Accounts mit reduzierter Berechtigung vergeben. Die Nutzer

I kdnnen somit eigene Umfragen und Umfragen, fiir die ihnen Berechtigungen vom Ersteller zuge-
: wiesen wurden sind, sehen (siehe Grundeinstellungen). Damit soll verhindert werden, dass unbe-
1 fugte Verdnderungen an den Umfragen vornehmen kénnen oder der Datenschutz verletzt wird.

2. Umfrage erstellen

Nach dem Zugang zum System kénnen Sie mit Klick auf die
,Umfrageliste” zugreifen.

Umfragenliste

Uber einen Klick auf ,Erstellen Sie eine neue Umfrage” in
der oberen Leiste konnen sie eine Umfrage erstellen. Es
besteht ebenfalls die Moglichkeit eine bestehende Umfrage
zu kopieren indem Sie den Reiters , Kopieren“ nutzen.

Zeige verfligbare Umfragen

Landkreis Gottingen - Umfragen

© Erstellen Sie eine neue Umfrage

Umfrageliste

2.1. Grundeinstellungen

LimeSurvey bietet eine Vielzahl an Einstellungsmoglichkeiten, welche Sie entweder bei der Erstellung
der Umfrage oder spater im linken Register ,,Umfrage” in der oberen Leiste unter ,Umfrage-
Einstellung > Generelle Einstellungen & Texte” anpassen kdnnen.

Diese Umfrage aktivieren L Umfragevorschau & Umfrage-Einstellungen ~ A Werkzeuge-
Fa
ﬁ Umfrage < > & Generelle Einstellungen & Texte

B Umfrageberechtigungen

'y

™ Fragen und Gruppen: - Um = Umfrage Quoten
—— O Bewertungen

_— =4 E-Mail Vorlagen

' Fragen-Explorer -
Um =@ Umfrage Logikdatei
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Handlungshinweis

Der dort hinterlegte Umfragetitel muss zur besseren Nachvollziehbarkeit wie folgt aufgebaut sein:
1. Fachdienst 2. libergeordnetes Thema 3. Jahr 4. spezifisches Thema. Eine Umfrage des FB 56.2
zum Zwecke der Qualitatssicherung aus dem Jahre 2020, welche I-Kunden ohne Termin in den
letzten 6 Monaten untersucht wirde also wie folgt benannt ,FD 56.2 QS 2020 I-Kunden ohne Ter-
min in den letzten 6 Monaten”.

Ebenfalls im linken Register ,Umfrage” in der oberen Leiste unter ,Umfrage-Einstellung > Umfrage-
berechtigungen” kdnnen Sie anderen Personen des FD 56 die Berechtigung erteilen an lhrer Umfrage
mitzuarbeiten. Hierzu wahlen Sie den entsprechen Benutzer aus der Liste aus und driicken ,,Benutzer
hinzufliigen”. AnschlieBend kdnnen Sie unter ,bearbeite Umfrageberechtigungen” spezifische Rechte
vergeben.

Benutzer: Bitte auswihlen.. v Benutzer hinzufiigen

Handlungshinweis
Es ist zwingend erforderlich, dass mindesten zwei weitere Personen vollumfanglichen Zugriff zu
der jeweiligen Umfrage haben. Dazu gehéren einmal lhre Krankheits- und Urlaubsvertretung und

andererseits der zustandige QM.

2.2. Fragengruppe erstellen

Fragengruppen strukturieren lhre Umfrage. Diese konnen (iber das linke Register ,Fragengruppen
auflisten” in der oberen Leiste unter ,Neue Gruppe hinzufliigen” erstellt werden. In einer Fragen-
gruppe konnen anschlieBend mehrere Fragen angelegt werden. AuRerdem besteht die Moglichkeit
einzelnen Fragengruppen nur bestimmten Umfrageteilnehmer einzublenden (siehe Bedingungen
setzten).

© Neue Gruppe hinzufiigen %) Eine Gruppe importieren

A Umfrage < >
_

W Fragen-Explorer -

= Fragengruppen auflisten

= Fragen auflisten

Seite 3von 10



Kurzanleitung: Nutzung von LimeSurvey glltig ab: 21.09.2020

2.3. Fragen erstellen

Fragen zu einer Fragengruppe kénnen entweder direkt in der jeweiligen Fragengruppe lber den
Schnellzugriff ,Neue Frage zu dieser Fragengruppe hinzufliigen” erstellt werden oder Uber das linke
Register ,Fragen auflisten” in der oberen Leiste unter ,Neue Frage hinzufligen”. Bei beiden vorge-
hendweisen kann die zugehorige Fragengruppe auch wahrend der Erstellung der Frage (iber die rech-
te Box , Allgemeine Optionen” angepasst werden.

© Neue Frage hinzufiigen &) Importieren Sie Frage

A Umfrage < >

@ Fragen und Gruppen: -
™ Fragen-Explorer »

= Fragengruppen auflisten

Fragen auflisten

Bei der Erstellung einer Frage ist zwingend ein Fragencode zu vergeben. Es wird empfohlen ein Kiirzel
der jeweiligen Fragengruppe und eine fortlaufende Nummerierung zu verwenden. Dies erhoht spater
die Ubersichtlichkeit. Die gewiinschte Frage kann nun in das zugehdrige Textfeld eingegeben werden.
Hierzu stehen Ihnen verschiedene Funktionen zur Verfligung. Das Limetten-Symbol ermdglicht Ihnen
die Nutzung von in der Umfrage hinterlegten Variablen z. B. aus der Teilnehmerliste oder den Ant-
wortfeldern vorangegangener Fragen.

Code:

Fragecode darf nicht leer sein. Pflichtangabe

Frage: e 10} B & [ L by BT Cuelicode | | G B B 0

Sl \ Format =  Schrftart - Gr.. - N & A- -

Liste mit Optionsfeldern oder Mehrfachauswahl. Es stehen auch verschiedene Freitext-Optionen zur
Verfligung. Hierbei zu beachten, dass die Auswertung von Freitextfeldern besonders zeitintensiv ist.
Daher ist zu empfehlen soweit moéglich Optionsfeldern oder Mehrfachauswahl falls erforderlich in
Kombination mit Freitext zu verwenden. Sollte es sich bei der Frage nicht um eine Pflichtangabe han-
deln erscheint bei den meisten Fragetypen ebenfalls die Antwortoption ,keine Antwort”, welche
vorausgewahlt ist.
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£ Allgemeine Optionen

Fragetyp: Langer freier Text -~
Einfachauswahl
Fragengruppen: 5 Punkte Auswahl

Liste (Klappbox)
Pflichtangabe: Liste (Optionsfelder)

Liste mit Kommentar
Relevanz-Gleichung:

Textfragen
Validierung: Ausfiibrlicher Freitext
Kurzer freier Text
Position: Langer freier Text
Mehrfache kurze Texte

Maskenfragen
<  Erweiterte Einstellungen Datei-Upload

Datum/Zeit
Bei einigen Fragetypen wie Optionsfelder oder Mehrfachauswahl ist im Anschluss der Erstellung der
Frage das Anlegen von Antwortoptionen erfoderlich. Dies erfolgt in der Fragelibersicht in der oberen
Leiste Uber ,,Antwortoptionen bearbeiten”. Die Fragelbersicht erreichen Sie, wenn Sie die Frage ge-
speichert und geschlossen haben.

Ldschen (# Export [y Kopieren 4 Bedingungen setzen & Antwortoptionen bearbeiten

Hier konnen die gewiinschten Antwortoptionen in das mittlere Feld , Antwortoption” eingegeben
werden. Weitere Felder werden (iber das griine Plus € rechts hinzugefiigt.

Beim Fragetyp ,,Matrix“ konnen Antwortoptionen sowohl horizontal (Antwortoptionen) als auch ver-
tikal (Teilfragen) nach dem gleichen Verfahren festgelegt werden. Dieser Fragentyp eignet sich z. B.,
wenn mehrere Fragen nach einem einheitlichen Schema beantwortet werden sollen.

Wie wiirde Sie das besuchte Seminar beziglich folgender Aussagen einordnen?

Stimme lberhaupt

Stimme villig zu Stimme eher zu Teils-teils Stimme eher nicht zu nichk zu keine Antwort
Die angekiindigten Inhalte ®
wurden vermittelt.
Dozenkt*in war [ ]

Fachlich/inhaltlich kompetent.

2.4. Bedingungen setzen

In der der oberen Leiste der Fragelbersicht finden Sie ebenfalls die Funktion , Bedingungen setzen”.
Hiermit kdnnen Fragen in Abhangigkeit zu Antworten einer vorangegangen Frage oder zu Informati-
onen aus der Teilnehmerliste (siehe 3.1) gesetzt werden. Um Bedingungen zu setzten missen Sie die
Frage oder das Attribut der Umfrageteilnehmer, welches Sie in Beziehung setzen wollen, auswahlen.
Gibt es vordefinierte Antwortoptionen werden Ihnen diese in dem unteren Feld ,Antwort” angezeigt.
Wahlen Sie die Antwort aus bei dem die Frage erscheinen soll. Bei Attributen besteht dies in der Re-
gel aus Freitext. Wahlen Sie deshalb die Antwortoption ,,Konstante” und tragen den erforderlichen
Inhalt in exakt der gleichen Schreibweise wie in der Teilnehmertabelle ein. Anschliefend driicken Sie
,Bedingung hinzufligen”.
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Bedingung hinzufiigen
Szenario Standard Szenario | @ Szenario hinzufiigen

Frage Vorherige Fragen Umfrageteilnehmer Attribute

@ A0:50001: [FDO] Welchem Fachbereich sind Sie zugeordnet?

Vergleichsoperator gleich hd

Antwort Vordefiniert Konstante Fragen Zugangsschlissel-Felder.

-

2.5. Vorschau

Um die Optik und Funktionen der erstellen Umfrage zu priifen kénnen Sie die Vorschau benutzen.
Diese steht Ihnen fiir die gesamte Umfrage aber auch einzelne Fragengruppen oder Fragen zur Ver-
figung. Im linken Register ,,Umfrage” sowie aus der Gruppen- und Fragenibersicht haben Sie in der
oberen Leiste Zugriff auf die ,Umfragevorschau”. Die Vorschau wird in einem neuen Tab getffnet.
Bei Anderungen an der Umfrage muss eine neue Vorschau gedffnet werden. Sollten Sie eine Pass-
wort geschiitzte Abfrage (siehe 3.2) gewahlt haben missen Sie ggf. ein Schlisselwort (Token) aus der
Teilnehmerliste eingeben.

Diese Umfrage aktivieren £ Umfragevorschau & Umfrage-Einstellungen ~ A Werkzeuge-

3. Umfrage durchfiihren

3.1. Teilnehmerliste

Mochten Sie Ihre Umfrage einem vordefinierten Teilnehmerkreis zugdnglich machen bendétigen Sie
eine Teilnehmerliste. Gehen Sie dazu lber das linke Register ,,Umfrageteilnehmer” und drticken ,,Ini-
tialisiere Teilnehmertabelle”.

Eine Umfrageteilnehmergruppe wurde fiir diese Umfrage bisher nicht initialisiert.

Wenn Sie die Umfrageteilnehmer-Tabelle fiir diese Umfrage aktivieren, wird die Umfrage nur fiir Teilnehmer mit einem gliltigen Zugangsschlissel ausfiillbar sein.

Wollen Sie eine Umfrage-Teilnehmer-Tabelle fur diese Umfrage erstellen?

Initialisiere Teilnehmertabelle Nein, danke.

Die Teilnehmertabelle kdnnen Sie nun {ber die oberen Leiste unter , Erstelle... > Teilnehmer hinzufi-
gen“ manuell mit Teilnehmerdaten beflillen oder tiber ,Importiere Teilnehmer aus CSV-Datei“ eine
im Dateityp (*.csv) gespeicherte Excel-Liste einspielen.
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Zeige Teilnehmer © Erstelle... - == Verwalte Attribute

© Teilnehmer hinzufiigen Hhack e
A Umfrage

Erstelle Dummy-Teilnehmer
-~ Fragen und Gruppen: mportiere Teilnehmer aus: EtEiIn

&) CSV-Datei
'™ Fragen-Explorer ~ &) LDAP-Abfrage

il Datens

= Anzahl Eintra h
i= Fragengruppen auflisten zahl Eintrage o

Beim Import von CSV-Dateien ist zu beachten, dass die Spalten der Excel-Liste wie folgenden benannt
werden: firstname, lastname, email, token, attribute_1 <Titel>, attribute_2 <Titel>, ...

A B C D E F G
1 firstname lastname  email token attribute_1 attribute 2 attribute 3
2
3

In dieser Form aufgebaute und in einem CSV-Format abgespeicherte Excel-Liste kdnnen nun unter
,Datei auswahlen” hinterlegt werden. Um den Verlust von Umlauten und Sonderzeichen zu verhin-
dern sollte unter Zeichenkodierung ,,...Mitteleuropdisch...” ausgewahlt werden.

Importiere Umfrageteilnehmer aus CSV-Datei

Wihlen Sie eine CSV-Datei zum Hochladen | | Datei auswahlen | keine ausgewanit

aus:

Zeichenkodierung der Datei: 150 8859-2 Mitteleuropaisch (latin2)
Genutzter Trenner Automatisch | Komma | Semikolon
Filtere leere E-Mail-Adressen:

Erlaube ungiiltige E-Mail-Adressen: u

Zeige Attribute-Warnungen:
Doppelte Datensitze filtern:
Doppelte werden erkannt anhand: Vorname - firstname

Nachname - lastname
E-Mail-Adresse - email
E-Mailstatus - emailstatus
Zugangsschlissel - token
Sprachcode - language

@ Schulung - attribute_1

Hochladen

Sollte die Teilnehmerliste nicht ausreichend Felder enthalten kdnnen Sie auf der oberen Leiste unter
,Verwalte Attribute” neue Felder hinzufligen. Diese erscheinen anschliefend in der Teilnehmertabel-
le und kdnnen in einem zusatzlichen Reiter beim Anlegen von Teilnehmer oder (iber die Import-
Funktion gefiillt werden.
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Zeige Teilnehmer || @ Erstelle.. ~ | Z=Verwalte Attribute | [# Export || &2 Einladungen & Erinnerungen -

3.2. Passwort geschiitzte Abfrage

Bei Umfragen mit einem vordefinierten Teilnehmerkreis werden Zugangsschlissel sogenannte Token
verwendet, um die jeweiligen Antworten einem bestimmten Teilnehmer zuzuordnen. Die Token
kénnen, nachdem Sie eine Teilnehmerliste angelegt haben, durch LimeSurvey nach dem Zufallsprin-
zip erstellt werden. Gehen Sie dazu in der oberen Leiste auf ,Generiere Zugangsschliissel”. Sollten Sie
Zugangsschlissel mit einer speziellen Syntax verwenden wollen, empfiehlt es sich diese tber den
Import der Teilnehmerliste in der Spalte ,token” einzutragen.

== Verwalte Attribute (# Export 2% Einladungen & Erinnerungen ~ L Generiere Zugangsschlissel

Unter dem linken Register Umfrage in der oberen Leiste unter ,,Umfrage-Einstellung > Generelle Ein-
stellungen & Texte” konnen in dem rechten Block ,,Zugangscodes” dariiber hinaus weitere Einstel-
lungen fir schliisselwortbasierte Umfrage vorgenommen werden. Hierzu zdhlt unter anderem die
Festlegung der Lange des Zugangsschlissels.

3.3. Umfrage starten und Teilnehmer einladen

Zur Teilnahme an der Umfrage muss diese Uber das linke Register ,Umfrage” in der oberen Leiste
unter ,Umfrage aktivieren” gestartet werden.

£+ Umfragevorschau ¢ Umfrage-Einstellungen ~ A Werkzeuge-

Anschlieend missen Sie den Link zur Umfrage aus dem Register ,Umfrage” an die Teilnehmer ver-
senden. Bei schlisselwortbasierten Umfragen miissen Sie ebenfalls den jeweiligen Zugangsschlissel
aus der Teilnehmerliste versenden. Hierfiir empfiehlt es sich die CSV-Datei ebenfalls fiir eine Out-
look-Serienmail zu verwenden. Das direkte versenden von E-Mails aus LimeSurvey ist aus sicherheits-
technischen Grinden nicht méglich. Nachdem die Umfrage gestartet wurde kénnen nur noch sehr
eingeschrankt Anderungen vorgenommen werden.

Umfrageiiberblick

FB 56 Feedback externe Schulungen (ID 439985)
Umfrage URL:
Deutsch (Basissprache): https:/fumfrage.landkreisgoettingen.de/index. php?r=survey/index&sid=4399858&lang=de

End-URL:

3.4. Umfrage stoppen und Ergebnisse exportieren

Wenn Sie lhre Umfrage beenden wollen gehe Sie dazu im linken Register ,,Umfrage” in der oberen
Leiste auf ,,Umfrage stoppen”.

Diese Umifrage stoppen £} Umfrage ausfiihren & Umfrage-Einstellungen ~ A Werkzeuge-

Um die Antworten der Umfrage zu analysieren empfiehlt es sich einen Excel-Export durchzufihren.
Diesen kdnnen Sie ebenfalls im Register ,,Umfrage” in der oberen Leiste unter ,Antworten > Antwor-
ten & Statistik” und ,,Export > Ergebnisse fiir externe Anwendung exportieren durchfiihren. Nun
koénnen Sie das Export-Format z. B. Excel und die bendtigten Inhalte aus der Umfrage auswahlen.
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R Werkzeuge- | ™ Anzeige / Export~ || & Umfrageteilnehmer | (3 Antworten-

(O Antworten & Statistik

3 Dateneingabemaske

(- Teilweise (gespeicherte) Antworten

| [« Export ~ | %] Impartieren - (' Zeige zwischengespeich

Ergebnisse flr externe Anwendungen expartieren

Exportiere Ergebnisse in eine SP3S/PASW Command Datei

* WW-Umfrage-Datei exportieren

In dem griinen Kasten ,,Generell“ kann z. B. ausgewahlt werden, ob alle oder nur vollstandige Ant-
worten in der Auswertung enthalten sein sollen. AuSerdem kénnen im Kasten “ Zugangsschlissel-
Steuerung” ausgewahlt werden welche Daten aus der Teilnehmertabelle in die Auswertung lber-

nommen werden.

Export-Format: () csv

ﬁ ® Microsoft Excel
O POF
@]

HTML
O Microsoft Word

Von: 6 bis: 31

ﬁ Komplettierungsstatus: Alle Antworten ~

Exportsprache: Deutsch hd

Uberschriften

Fragencode | Abgekirzter Fragetext | Vollstindiger Fragetext | Fragencode un

Konvertiere Leerzeichen in der Frage zu Unterstrichen:

C

Spalten auswihlen: id - Antwort ID

Datum Ab

lastpage - Letzte Seite
startlanguage - Start-Sprache
token - Zugangsschlussel
A2 - Welches der folgenden Th...den (1. Wunsch)?
A3 - Welches der folgenden Th...den (2. Wunsch)?

7 von 7 Spalten ausgewahlt

Bereich

a

Abgekiirzter Text:
Zugangsschliissel-Steuerung

die mit exportiert werden sollen.

Ihre Umfragedaten kénnen mit den zugeordneten Zugangsschlissel-Daten exportiert werden. Wahlen Sie zusatzliche Felder,

?Zugangsschlﬁssel-Felder auswihlen:

Vorname
Nachname
E-Mail-Adresse
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Um die Umfrage zu archivieren kdnnen Sie ebenfalls im Register ,Umfrage” in der oberen Leiste un-
ter , Anzeige/Export” verschiedene Dateiformate auswihlen. Die Dateiformate ,, Umfrage-Strucktur
(*.1ss)” und ,Umfragearchiv (.Isa)” eignen sich ebenfalls fir einen spateren Import. Es wird empfoh-
len Umfrageexorte gemeinsam mit den exportierten Auswertungen abzulegen.

& Werkzeuge~ & Anzeige / Export - A Umfrageteilnehmer

Exportiere

(< Umfrage-Strulktur (*.Iss)

(# Umfragearchiv (.Isa)

(= queXML Format (*.xml)
(% queXML PDF-Export

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

(# Druckbare Umfrageversion (* .html)

=4 Druckbare Umfrageversion

Handlungshinweis

' I
I I
I Umfrageergebnisse dirfen nur von den, die Umfrage durchfilhrenden Personen, eingesehen wer-
|
|
|

den. Bei der Analyse der Daten sind diese zu anonymisieren, sodass kein Riickschluss mehr auf I
Umfrageteilnehmer méglich sind. I

4. Verweise

Uber den folgenden Link gelangen Sie zur offiziellen Bedienungsanleitung von LimeSurvey hier kén-
nen Sie sich iber weitere Funktionalitdten informieren.

https://manual.limesurvey.org/LimeSurvey Manual/de

Freigegeben am/von:

16.09.2020

FBL 56.3 Mindemann
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