
Freiwillige Evaluation
Detaillierte Anleitung



Menü Aktionen anklicken.



Neuen Ordner anlegen anklicken und einheitlich 
benennen: „Evaluationen_IhrVorname_IhrNachname“.



Neue Umfrage in Seitenleiste anklicken.



Benennung wie folgt: Lehrveranstaltungsnummer + 
vollständiger offizieller Name der Lehrveranstaltung (s. MUI-
LV-Verzeichnis) + in Klammern die Semesterangabe (WSJJJJ) 
bzw. (SSJJJJ) Beispiel: 012001 Modul MM 1.2: Bausteine des 

Lebens 1 (WS2025).



Fragebogenvorlage passend zur Lehrveranstaltungsart 
wählen (z. B. Vorlesung, Seminar, Praktikum, etc.).



Onlineumfrage auswählen und auf Weiter
klicken.



Allgemeines Kennwort wählen. 
Vergeben Sie ein Kennwort ihrer Wahl. Das 

Kennwort wird nur von evasys für die QR-Code-
Erstellung benötigt. Sie müssen es sich weder 

notieren noch merken.



Online-Template MUI auswählen und mit 
Weiter bestätigen.



Die Umfrageerstellung ist nun abgeschlossen. 
Alle Umfragen (= Evaluationen) finden Sie 

über das Menü Aktionen in Ihrem 
Umfrageordner (Seitenleiste).



Menü Aktionen anklicken und Ihren 
Umfrageordner (Seitenleiste) anklicken und 
Namen der Umfrage anklicken: Details zur 

Umfrage werden angezeigt.



QR-Code für diese Umfrage herunterladen 
auswählen.



Datenerhebung beenden:
Menü Aktionen anklicken und Ihren Umfrageordner 

(Seitenleiste) anklicken und Datensammlung beenden 
im Abschnitt Aktionen anklicken. Die Umfrage kann bei 

Bedarf auch wieder geöffnet werden.



In den Umfragedetails unter „Report“ die Option zum 
Download als PDF oder Versand per E-Mail wählen für 

das Herunterladen der Ergebnisse der Umfrage.



Zusatzfunktion: Fragen hinzufügen 

Es besteht die Möglichkeit, Fragebogen um zwei selbst 
formulierte Fragen zu ergänzen.



Fragebogen-Vorlagen auswählen.



Den gewünschten Fragebogen auswählen, der verändert 
werden soll. Rechts beim jeweiligen Fragebogen Vorlage 

verwenden auswählen.



Rechts auf Editieren klicken.



Links oben bei Hinzufügen eine neue Fragengruppe auswählen. Empfehlung: 
Eigene Fragen, Weitere Fragen o. Ä. benennen. Anschließend auf Übernehmen 

klicken.



Links oben im Reiter Frage zwei Fragen hinzufügen.



Skalafragen: Frage abtippen, Skala beschriften auswählen 
und linken sowie rechten Pol beschriften. Anschließend auf 

Übernehmen klicken



Offene Fragen: Abtippen der gewünschten 
Frage anschließend Übernehmen.



Nach Fertigstellung des Fragebogens den Namen unter Einstellungen 
anpassen. Beispiel: „Fragebogen für Seminare zur freiwilligen 

Evaluierung [Eigene Fragen]“



Links oben auf Speichern und verlassen klicken



Bei der Erstellung einer Umfrage kann der eigene 
Fragebogen ausgewählt und verwendet werden.
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