E-MAIL-VERSAND BEI ONLINE-
BEFRAGUNGEN

Uber Thr EvaSys-Konto konnten Sie bislang im Meldemaskenverfahren Thre Fragebogen
bestellen, Sie konnten die Fragebogen aber auch als PDF-Datei herunterladen und Ihre
Ergebnisse abrufen. Diese Funktionen bleiben natiirlich. Jetzt konnen Sie aber auch Ihre
Studierenden per E-Mail direkt zu einer Online-Befragung einladen.

In der Vergangenheit hatten Sie nur die Méglichkeit, TAN-Kértchen aus Threm Konto
herunterzuladen, wenn Sie das Online-Verfahren gewihlt haben. Studierende mussten den
langen Link abtippen und die TAN eintragen, um an einer Befragung teilzunehmen. Ebenso
konnte ein QR-Code mit einem mobilen Gerit (Handy, Tablet) gescannt werden. Dennoch
blieben die Riicklidufe bei diesen Verfahren niedrig.
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Abbildung 1: TAN-Kéartchen im alten Verfahren

Neben den TAN-Kirtchen sind nun zwei Funktionen neu hinzugekommen. Sie konnen tiber
Thr EvaSys-Konto Thre Studierenden direkt per E-Mail anschreiben und das ganz leicht. Dazu
bendtigen Sie lediglich die E-Mail-Adressen IThrer Studierenden, der Rest geht automatisch.
Ein Platzhalter wird automatisch fiir alle Studierenden mit einem individuellen ,Einmal-
Link“ (der die TAN bereits integriert hat) ersetzt. Ihre Studierenden konnen jeweils nur
einmal an der Umfrage teilnehmen. Durch die neue Funktion miissen Sie nicht jeden
Studierenden individuell anschreiben!

VARIANTE 1: MAILVERSAND (EMPFOHLEN)

1. Stellen Sie im Meldemaskenverfahren (zumeist 5. und 6. Vorlesungswoche) das Online-
Verfahren ein und geben Sie so viele Teilnehmer an, wie Sie spiter TAN-Nummern
bendétigen. Seien Sie dabei ruhig grofRziigig, denn ein Mailversand ist spater nur an so
viele Teilnehmer/innen moglich, wie TAN zur Verfligung stehen.

Angaben zur Lehrveranstaltung:
| Lehrveranstattung findet statt v

Lehrveranstaltung. Vivid-Test (Kennung: 123654782)

Studiengang Veranstaltungsart Fesum Teilnehmer  Fragebogen®
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* Bei Anderung des Fragebogens werden evil. schon eingegebens optionale Fragen gslischt,

Abbildung 2: Einstellen des Online-Verfahrens (nur in der Zeit des Meldemaskenverfahrens maglich)



2.

Abbildung 3: Starten des Fensters fiir den Mailversand

Klicken Sie in Threm EvaSys-Konto in der Spalte ,TANs“ bei der entsprechenden
Lehrveranstaltung auf das kleine Briefsymbol =.

"Il Frank Wigging (Dez. 1) ‘Peliude auswahlen‘ <3 ‘
Umfrage Art Status Letzte D, i Formular TANs Meld ke PDF-Bericht Rohd. Verant.
Ahsolentenbefragung - Test () (T Daten worhanden 1 14.4.2014 09:35:20 @ - - B =
Absolentenbefragung - Test () @ Bereit 0 1.1.1970 01:00:00 = (=) - - -
Anfrage: EvaSys-Mutzung im Sommersemester 2014 (anftag_sose_14) @ Daten vorhanden 14 442014 08:13:43 - 751} EB - 7] (==
Moihdt Test () @ Daten vorhanden 1 11.4.2014 17:38:52 - o E e - @ = &
Test der Meldemaske (SoSel4_1Z23654) 3 Bersit o 1.1.1970 01:00:00 [}

Es 6ftnet sich nun ein Fenster. In das obere Feld kénnen Sie die E-Mail-Adressen der
Studierenden einfiigen. Dabei konnen die Adressen untereinander geschreiben sein
(z.B. beim Kopieren aus einer Excel-Datei), sie konnen durch Komma oder Semikolon
getrennt sein und zwar mit oder ohne Leerzeichen oder sie kénnen auch einfach nur
durch ein Leerzeichen getrennt sein. Auch eine Mischung verschiedener Trennzeichen
ist moglich (siehe Abbildung 4). Das System filtert die Adressen automatisch heraus.
Betreff und Text der E-Mail an die Studierenden konnen Sie anpassen. Wichtig ist, dass
der Platzhalter [DIRECT_ONLIN_LINK] im Text erhalten bleibt, auch wenn Sie den Text
ansonsten nach Belieben anpassen kénnen. Dieser Platzhalter wird beim Versand
automatisch duch einen Link mit integrierter TAN ersetzt.
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Abbildung 4: Einfligen der E-Mail-Adresse, Anpassen des Textes und des Betreffs
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Umfrage die Qualitat der Veranstaltungen an unserer Fakultat verhessert wird. lch | eldemaske PDF-Bericht Rohdaten Verant.
Vivid-Test (123654769) wirde mich daher freuen, wenn Sie den Online-Fragebogen zur Evaluation

Absolentenbefragung - Test ()
Nutzung von EvaSys im Sommersermester 2012 - £ [DIRECT_ORNLINE_LINK] .
EvaSys / EvaStud-Mutzung ()
Nutzungsnachfrage (EvaSys, aktive Konten) ("utzf* Abbrechen oK

Testumfrage MNutzung itestnutz2012]
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Hier finden Sie einige nitzliche Links, falls
testadresse@rub.de, Sie weitere Informationen henitigen
test2@ruhr-uni-bochum. de;
adresse@web.de; B EvaSys-WWehsite mit weiteren

email@email.com Informationen

test@net net ¥ Anlgitung EvaSys-Konto

W Feitplan SoSe 2014

B Nachmeldemaske fir fehlende
Weranstaltungen irm SoSe 2014

E-Mail

Betreff ‘anenung der Lehreranstaltung "Einfilhrung " ‘

Text Liebe innen und Teilnehmer an der Ver ung "Einfihrung ...", A %
ich méchte die oben genannte Weranstaltung in diesem Semester von lhnen
bewerten lassen

Durch lhre Beteiligung an der Evaluation kinnen Sie mit dazu beitragen, dass

>

2

ausfilllen wilrden

Bitte folgen Sie dem Link, urm den Fragebogen zu éffnen

poo@o

Sobald Sie auf ,,OK* klicken, wird im Hintergrund ein Versand der E-Mail-Adressen
gestartet. Jede Studierende und jeder Studierende erhilt eine individuelle Mail mit
einem Link, der nur einmal zur Beantwortung des Fragebogens genutzt werden kann.
Der Link wird danach ungiiltig.



ACHTUNG: Sie kénnen immer nur an so viele Studierende Mails versenden, wie TAN zur
Verfligung stehen. Die Anzahl de TAN, die zur Verfligung stehen, bestimmen Sie ber die
Angabe der Teilnehmerzahl im Meldemaskenverfahren. Seien Sie hier sicherheitshalber
grof3zligig.

ACHTUNG: Sollten E-Mail-Adressen unglltig sein (z.B. weil ein @ fehlt), so bleiben die
fehlerhaften und somit nicht genutzten Adressen im Feld ,Empfénger stehen®. Sie kénnen
die fehlerhaften Adressen korrigieren und dann erneut auf ,0k* driicken, um den Versand
auch fir diese Adressen auszufiihren.




VARIANTE 2: ANLEITUNG LINK-DOWNLOAD
(FUR FORTGESCHRITTENE)

Wenn Sie selbst einen Serienmailversand durchfiihren wollen z.B. mit Hilfe von Word und
Outlook, so konnen Sie die Links fiir Thre Studierenden auch als CSV-Datei herunterladen.
Auch hier ist die Voraussetzung, dass Sie im Meldemaskenverfahren das Online-Verfahren
ausgewdhlt haben (s.0.).

1. Klicken Sie in der Spalte TANs auf das CSV-Symbol in der Mitte =.

T I s A
L @ |k virim e .
////////////f/////////////////////////////////////f/////////////
Umfrage Art Status F] Letzte g Formular TANs PDF-Bericht

Absolentenbefragung - Test () D Daten vorhanden 1 14.4.2014 09:35:20 (7]
Absolentenbefragung - Test () @ EBersit 0 1.1.1970 01:00:00
Anfrage: EvaSys-Mutzung im Sommersemester 2014 (anfrag_sose_14] @ Daten worhanden 14 4.42014 08:13:43
Ml Test () @ Daten vorhanden 1 11.4.2014 17:38:52

Test der Meldemaske (SoSel4_123654) 3 Bereit [1} 1.1.1570 01:00:00 - - - - L4 /
_ |

Abbildung 5: Abrufen der CSV-Datei mit den Links

2. Geben Sie im neu gedffneten Fenster an, wie viele TAN (bzw. Links) Sie benttigen und
bestitigen Sie mit , Fortfahren.

% Umfragelinks als CSV herunterladen ]
TAMN-Anzahl abrufen || l
7 Abbrechen Fortfahren IE

Abbildung 6: Angabe der Anzahl der benétigten Links

3. Offnen Sie die heruntergeladene Datei (z.B. mit Excel oder einem Texteditor) und
nutzen Sie die dort abgelegten Links fiir einen Serienmailversand.

Offnen von Vivid-Test_TANs.csv

Sie méchten folgends Datei Gffnen:
i) Vivid-Test_TANs.csv

o Typ: Microsoft Office Excel-CaW (1,9 KE)
an: hitpsifesaback, i ruhr-uni-bochium de

e soll Firefor mit dieser Datei verfahren?

O Datsi speichern

i Dateien dieses Typs immer disse Aktion ausfiiven

Abbildung 7: Downloadfenster

@ - RN R Vrid-Test TANS.c
- St | Enfgen  Setenlsyout  Fomeln  Daten  Uberprdfen  Ansicnt  Entwickleor
o= N |
b T LS e —
Enign &gl S A EEBEE G (@o%w(@a
{zwicnensbiage = sewinant r- Ausientung - zan1 n
a -G £ htp: - -t ot
| T T T ) PR TR — T — —
1 [ntips://evath h-uni-bochum. _tan=L32U
2 h boch: r_tan=1QRNV
3 boch (_tan=L1MZ1
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10 https:// ihr-uni-bochum. _tan=A34SE
1 i boch: tan=PCFF5

Abbildung 8: Heruntergeladene Datei in Excel gedffnet (Offnen ist auch mit Texteditor mdglich)
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