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1 Allgemeine Hinweise und Support

Mit der Befragungsplattform LeOniE.SH (Lehrkréfte Onlinedienst fir interne Evaluation
Schleswig-Holstein) des IQSH wird Ihnen ein umfangreiches, datenschutzkonformes Inst-
rument zur Erstellung, Durchfihrung und Auswertung von Online-Befragungen bereitge-
stellt. Die Funktionalitdten und deren Zusammenspiel sind fir den Einsatz in Schulen kon-
zipiert. Mit seinen groBen Freiheitsgraden lassen sich mit dem Portal maBgeschneiderte
Online-Befragungen fir schulinterne Evaluation, Feedback oder Informationssammlung
durchfihren.

Mit der LeOniE.SH-Befragungsplattform kénnen Sie

* ceigene Befragungen konzipieren,

e Befragungen an beliebige Personengruppen adressieren und
e die Antworten durch LeOniE.SH auswerten lassen.

Fir die Erstellung einer Befragung stehen Ihnen verschiedene Antwortformate (Einfachant-
wort, Mehrfachantwort, Textantwort) zur Verfliigung. Neben Antworten in Textform kénnen
auch Emojis zur Auswahl gestellt werden. Die verschiedenen Antwortformate kénnen Sie
ganz nach lhrem Bedarf miteinander kombinieren, die Fragen zueinander in Bezug setzen
und festlegen, ob es sich um Pflichtfragen handeln soll. Fir unterschiedliche Befragungs-
themen kénnen Sie auch auf Vorlagen innerhalb von LeOniE.SH zuritickgreifen.

Die Befragungen erhalten einen eindeutigen Link, den Sie auf vielféltigen Wegen an die
zu befragende Personengruppe verschicken kénnen. Die Teilnehmenden kénnen bequem
online am PC, Smartphone oder Tablet Gber einen Internetbrowser teilnehmen. Die Befra-
gungen kénnen unter jedem gangigen Betriebssystem bearbeitet werden.

Die automatisierte Auswertung der Befragungen verschafft Ihnen einen schnellen Uber-
blick Uber die Ergebnisse. Fur eine differenziertere Auswertung steht Ihnen bei Bedarf auch
der Download der Ergebnisse in Form einer CSV-Datei zur Verfligung.

Der Support steht Ihnen unter https://www.secure-lernnetz.de/helpdesk/ zur Verfliigung.

Support: https://www.secure-lernnetz.de/helpdesk


https://www.secure-lernnetz.de/helpdesk
https://leonie-sh.de
https://www.secure-lernnetz.de/helpdesk/
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2 Registrierung und Einloggen

Die Befragungsplattform finden Sie unter https://leonie-sh.de. Dort kénnen Sie sich mit
lhren formix-Zugangsdaten einloggen. Uber den blauen Button ,Befragungsbereich” ge-
langen Sie zur Befragungsplattform. Falls Sie noch keinen formix-Zugang haben, kénnen
Sie sich hier registrieren.

Falls Sie bereits einen Account besitzen, aber sich nicht mehr an das Passwort erinnern
konnen, konnen Sie dieses im Accountmanagement-System (ACCM) des IQSH unter
https://secure-lernnetz.de/accm/ per Klick auf den Link , Passwort anfordern?” zuriickset-
zen lassen.

Support: https://www.secure-lernnetz.de/helpdesk


https://www.secure-lernnetz.de/helpdesk
https://leonie-sh.de
https://formix.info
https://secure-lernnetz.de/accm/
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3 Allgemeines Layout und Ubersicht der Funktionsbereiche

LeOniE.SH ist analog zu anderen Websites aufgebaut. Dabei sind der obere Bereich
(Header) und der untere Bereich (Footer) der Seite in allen Ansichten der Funktionsberei-
che gleich. Im oberen Bereich befindet sich die Navigation, mit deren Hilfe Sie in die einzel-
nen Funktionsbereiche wechseln kénnen.

(= J

Im Header kdnnen Sie in der linken Ecke mit einem Klick auf das LeOniE.SH-Symbol im-
mer direkt auf die Startseite mit dem Funktionsbereich Meine Befragungen zuriickkehren.
Im oberen rechten Bereich finden Sie die Bereiche Mein Konto, FAQ und Hilfe und den
Schriftzug Abmelden, mit dem Sie sich ausloggen kénnen. Unterhalb des Headers sind die
einzelnen Funktionsbereiche aufgelistet, die Sie per Mausklick &ffnen kénnen.

Auch im Footer gelangen Sie Uiber das LeOniE.SH-Symbol jederzeit zurlick zur Startseite.
Dariber hinaus haben Sie dort die Moglichkeit, das Impressum, die Nutzungsbedingun-
gen und die Datenschutzrichtlinien einzusehen.

Support: https://www.secure-lernnetz.de/helpdesk


https://www.secure-lernnetz.de/helpdesk
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4 Funktionsbereich Informationen

Im Funktionsbereich Informationen werden fir Sie u. a. verschiedene Informationsmateria-
lien zur Arbeit mit LeOniE.SH und methodische Hinweise zur Fragebogengestaltung bereit-
gestellt.

Der Funktionsbereich ist untergliedert in eine Ordnerstruktur 1 und eine Liste mit Infor-
mationen 2 .|n Bereich 1 finden Sie verschiedene thematisch sortierte Ordner. Mit einem
Klick auf einen der Ordner erscheint im Bereich 2 eine Liste mit den darin enthaltenen
Dokumenten.

. 2

[e]

Bl

Die im Bereich Informationen aufgelisteten Dokumente sind i. d. R. mit einer Kurzbeschrei-
bung versehen, damit Sie die fur ihr Anliegen bendtigten Informationen auswéhlen kon-
nen. Wenn Sie ein Dokument herunterladen mochten, klicken Sie auf das Zahnrad-Symbol
o~ und wahlen Sie im folgenden Menl die Option Information ansehen/drucken aus.

. .
. .~

RegelmaBige Aktualisierungen

Schauen Sie regelméaBig im Funktionsbereich Informationen vorbei. Wir werden dort
fortlaufend weitere Informationsdokumente fir Sie bereitstellen.

Support: https://www.secure-lernnetz.de/helpdesk


https://www.secure-lernnetz.de/helpdesk
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| 5 Funktionsbereich Meine Befragungen

Schritt 1: Offnen Sie den Funktionsbereich Meine Befragungen und klicken Sie auf die
Schaltflache neue Befragung erstellen.

Schritt 2: Klicken Sie auf das Zahnrad-Symbol ¢+ == Befragung bearbeiten”.

Schritt 3: Tragen Sie den Titel der Befragung ein und entscheiden Sie sich optional fir die
Ablage der Befragung in einem Ordner.

Schritt 4: Legen Sie Themenbereiche und Fragen unter 2 Fragen an.
Schritt 5: Gestalten Sie einen BegriiBungstext unter 1 Einstellungen.
Schritt 6: Aktivieren Sie lhre Befragung unter 1 Einstellungen.

Schritt 7: Teilen Sie lhre Befragung Uber die von lhnen gewéhlte Methode (vgl. Kapitel ,,7.1
Einladungsarten”).

Der Funktionsbereich Meine Befragungen ist der wichtigste Bereich in LeOniE.SH. In die-
sem Bereich kénnen Sie neue Befragungen anlegen, individuell bearbeiten und anpassen.
Auch die Einladung zu lhren Befragungen und die Auswertung der Ergebnisse konnen Sie
in diesem Funktionsbereich durchfihren. Der Bereich ist dabei in drei Teilbereiche aufge-
teilt. In Bereich 1 konnen Sie sich eine Ordnerstruktur fir Ihre Befragungen anlegen, um
ihre Befragungen sinnvoll zu kategorisieren und abzulegen. In Bereich 2 sehen Sie alle
Befragungen eines angeklickten Ordners. In Bereich 3 sehen Sie exemplarisch die wich-
tigsten Informationen zu einer einzelnen Befragung. Zwischen den Bereichen 1 und 2
befindet sich ein Schieberegler, mit dem Sie die Ansicht der Bereiche 1 und 2 vergoBern
oder verkleinern konnen.

Support: https://www.secure-lernnetz.de/helpdesk


https://www.secure-lernnetz.de/helpdesk
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Im Bereich 1 Ordnerstruktur kénnen Sie mit den Schaltflaichen neue Befragung erstellen
und Ordner anlegen neue Befragungen und Ordner anlegen. Die neuen Ordner erschei-
nen anschlieBend im unteren Teil des Bereichs der Ordnerstruktur. Mit einem Klick auf den
jeweiligen Ordner kdnnen Sie sich die in dem Ordner gespeicherten Befragungen anzei-
gen lassen. Die Zuordnung einer Befragung zu einem Ordner wird im Kapitel ,,5.2.1 Das
Register 1: Einstellungen” erklart.

Im Bereich 2 Ordnerinhalte werden alle einem Ordner zugeordneten Befragungen ange-
zeigt. Dabei sehen Sie die wichtigsten Informationen dieser Befragungen auf einen Blick.
Auf der linken Seite der jeweiligen Befragung kdnnen Sie anhand des Haken-Symbols se-
hen, ob eine Befragung aktiv ist oder nicht. Ist das Symbol griin ( @ ), ist die Befragung aktiv,
d. h. fur die Befragten freigeschaltet; ist es grau ( @ ), ist die Befragung inaktiv, d. h. noch
nicht oder nicht mehr freigeschaltet.

Der dritte Bereich 3 Befragung ist eine Zeile innerhalb des Bereichs 2 und enthalt bei-
spielhaft die wichtigsten Uberblicksinformationen zu einer Befragung. So finden Sie unter-
halb des Titels einer Befragung ein Dreieck-Symbol B , auf das Sie klicken kénnen, um zu
den Befragungszugangen per Link und QR-Code zu gelangen. Sofern in der entsprechen-
den Befragung eine Kurzbeschreibung unter dem Register 1: Einstellungen vorgenommen
wurde (vgl. ,5.2.1 Das Register 1: Einstellungen”), finden Sie ein weiteres Dreieck-Symbol
», auf das Sie klicken kénnen, um sich schnell Gber die Inhalte der Befragung zu infor-
mieren. Rechts neben dem Befragungstitel finden sich Angaben zum Start und zum Ende
des eingestellten Befragungszeitraums, die Anzahl der Fragen sowie die Anzahl der Teil-
nehmenden, die die Befragung bislang abgeschlossen haben. Rechts daneben befindet
sich das Vorschau-Symbol . Mit einem Klick auf dieses stilisierte Auge kénnen Sie die
Befragungsvorschau 6ffnen und sich durch den Fragebogen klicken, ohne dabei selbst teil-
zunehmen. Ganz rechts kdnnen Sie mit einem Klick auf das Zahnrad-Symbol e~ die Ein-
stellungsmoglichkeiten einer Befragung 6ffnen.

Support: https://www.secure-lernnetz.de/helpdesk


https://www.secure-lernnetz.de/helpdesk
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5.1 Einstellungsméglichkeiten

Nachdem Sie auf das Zahnrad-Symbol

o~ geklickt haben, 6ffnet sich eine Liste der ver-

schiedenen Einstellungsmaglichkeiten fur die ausgewahlte Befragung. Um das MenU wie-
der zu schlieBen, konnen Sie auf das X-Symbol ~ neben dem Titel der Befragung klicken.

Lehrer*innenbefragung... @

Befragung bearbeiten 1
Befragungsergebnisse 2
Befragung als PDF 3
Download CSV 4

Befragung kopieren 5

Befr. in Vorlagen (bernehmen ¢

Befragung Ubergeben 7

Antworten I6schen 8

Befragung I&schen 9

Die erste Option 1 ist Befragung bearbeiten
und ermdglicht die individuelle Anpassung ei-
ner Befragung. Diese wird im folgenden Kapitel
+5.2.1 Das Register 1: Einstellungen” genauer
vorgestellt.

Die folgende Option 2 Befragungsergebnis-
se zeigt die Ergebnisse einer bereits durchge-
fihrten Befragung an. Auch dieser Bereich wird
in Kapitel , 5.3 Befragungsergebnisse” einzeln
vorgestellt.

Die Option 3 Befragung als PDF ermdoglicht
das Offnen/ Speichern der Befragung als PDF-
Dokument.

Mit Option 4 Download CSV kénnen Sie die
erhobenen Daten als CSV-Datei exportieren.
So kénnen Sie die Daten beispielsweise in Sta-
tistikprogrammen oder in Microsoft Excel off-
nen und bearbeiten. Dies wird im Kapitel ,5.4
Download CSV - Weiterarbeit mit Statistiksoft-
ware” erlautert.

Option 5 Befragung kopieren kann verwendet werden, um eine bestehende Befragung

zu duplizieren.

Die hier angezeigte Option 6 Befr. in Vorlagen tibernehmen erméglicht das Hinterlegen
einer Befragung als Vorlage in lhrer persénlichen Vorlagenbibliothek.

Option 7 Befragung libergeben ermdglicht das interne Weiterleiten einer Befragung und
der Befragungsergebnisse an andere Nutzende in LeOniE.SH. Bitte beachten Sie dabei,
dass die empfangende Person der Datenfreigabe zugestimmt haben muss. Die Zustim-
mung muss dafiir einmalig unter https://secure-lernnetz.de/accm/ erfolgen.

Option 8 und 9 sind die Léschfunktionen und kénnen genutzt werden, um eine Befra-
gung ganz zu |6schen oder die bereits eingegangenen Antworten zu einer Befragung zu

|6schen.

Support: https://www.secure-lernnetz.de/helpdesk


https://www.secure-lernnetz.de/helpdesk
https://secure-lernnetz.de/accm/
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5.2 Befragung bearbeiten

Nachdem Sie eine neue Befragung erstellt haben, ist diese zunachst leer und muss von
Ihnen bearbeitet werden. Um eine Befragung zu bearbeiten, missen Sie Uber das Zahnrad-
Symbol e+ die Einstellungsmoglichkeiten 6ffnen und, wie in Kapitel ,5.1 Einstellungs-
moglichkeiten” ausfihrlicher beschrieben, die Option Befragung bearbeiten wahlen.

Damit gelangen Sie in ein neues Fenster zum Bearbeiten |hrer Befragung. In diesem gibt
es vier unterschiedliche Register, die Sie nacheinander durchgehen muissen, um eine Be-
fragung zu erstellen und anschlieBend durchzufiihren. Diese Register werden in den fol-
genden Unterkapiteln einzeln beschrieben: 1 Einstellungen, 2 Fragen, 3 Teilnehmende
einladen und 4 Status.

Oberhalb dieser Register gibt es im Header des Fensters Befragung bearbeiten vier wich-
tige Schaltflachen fir das Bearbeiten von Befragungen.

(& }

Die ersten beiden Schaltflachen sind auf der linken Seite im Header zu finden und sind von
lhrer Funktion ahnlich. Die Schaltflache Speichern speichert Ihren Bearbeitungsfortschritt.
Die Schaltflache Speichern und SchlieBen speichert zuerst den Fortschritt und schlieBt dann
das Bearbeitungsfenster. Die Schaltflache Vorschau ermdglicht es Ihnen, die Befragung in
einem neuen Fenster so zu sehen, wie Sie spater fir die Teilnehmenden zu sehen ware. Die
letzte Schaltflache ist das X-Symbol , mit dem Sie das Bearbeitungsfenster ohne Spei-
chern schlieBen kdénnen. Ein Pop-Up-Fenster lhres Browsers fragt Sie dann sicherheitshal-
ber, ob Sie die Bearbeitung schlieBen wollen, ohne den Fortschritt zu speichern. Sobald Sie
einen Themenbereich oder eine Frage in die Zwischenablage kopiert haben, was im Kapitel
+5.2.2.1 Themenbereiche bearbeiten” gesondert erklart wird, erscheint anstelle der Spei-
chern-Schaltflache die Schaltflache Zwischenablage, mit der Sie einsehen kdnnen, welche
Daten Sie zurzeit in |hrer Zwischenablage haben.

5.2.1 Das Register 1: Einstellungen

Das erste Register beim Bearbeiten Ihrer neuen Befragung ist das Register 1 Einstellungen.
In diesem Register werden zunachst die wichtigsten Daten der Befragung hinterlegt:

1. Vorlage der Befragung

Die Funktion des Einfligens einer Vorlage ermdoglicht den Import einer bereits bestehen-
den Befragung, um diese anschlieBend nach Belieben anzupassen. Klicken Sie dazu auf die
Schaltflache Vorlage auswahlen und suchen Sie anschlieBend aus der Vorlagenbibliothek
eine Befragungsvorlage aus. Weitere Informationen zum Arbeiten mit Vorlagen finden Sie
in Kapitel ,6 Funktionsbereich Vorlagen”.

Support: https://www.secure-lernnetz.de/helpdesk


https://www.secure-lernnetz.de/helpdesk
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2. Titel

Im Textfeld Titel kdnnen Sie den Titel Ihrer Befragung hinterlegen. Wahlen Sie am besten
einen Titel, der bereits die wichtigsten Informationen enthalt (z. B. Zielgruppe, Oberthema
o.A).

3. Kurzbeschreibung

Im Bereich Kurzbeschreibung haben Sie zwei Moglichkeiten, die wichtigsten Informationen
zu lhrer Befragung zu hinterlegen. Diese Informationen tauchen dann auch in der Liste Ihrer
Befragungen unter ,Meine Befragungen” auf. Insbesondere wenn Sie lhre Befragung mit
anderen Mitgliedern lhrer Organisation teilen wollen, ist diese Funktion sinnvoll. Die Be-
fragten sehen diese Kurzbeschreibung spater nicht.

& J

Mit der Schaltflache Text in Editor eingeben 6ffnet sich ein herkdmmlicher Texteditor (mit
Funktionen zur Textformatierung wie in bspw. Microsoft Word), in dem Sie die Kurzbeschrei-
bung lhrer Befragung formatieren und hinterlegen kénnen. Mit der Option Text als HTML-
Code eingeben kdnnen Sie einen Text mit HTML-Formatierung eingeben und weiter be-
arbeiten.

Die Kurzbeschreibung lasst sich im Funktionsbereich Meine Befragungen mit einem Klick
auf das Dreick-Symbol B> einsehen.

~
HTML-Editor

Nutzen Sie die zweite Option nur, wenn Sie die notwendigen Webdesign Fahigkeiten
besitzen und die Optionen des Editors fir Ihr Vorhaben unzureichend sind oder wenn
Sie die Formatierung, beispielsweise aus Word, tbernehmen méchten.

4. Artder Einladung

Mit der Art der Einladung kénnen Sie festlegen, auf welchem Weg Sie Teilnehmende zu
lhrer Befragung einladen méchten. Dabei gibt es drei Optionen, welche im Kapitel ,,7.1
Einladungsarten” ausfihrlicher erklart werden. Grundsatzlich konnen Sie die Teilnehmen-
den per offenem Link, mit einem Einmal- oder einem Mehrfach-Passwort-Link (bzw. Gber
Einmal- oder Mehrfach-TANs) einladen. Vor- und Nachteile der unterschiedlichen Optionen
finden Sie ebenfalls im verlinkten Kapitel.

Support: https://www.secure-lernnetz.de/helpdesk


https://www.secure-lernnetz.de/helpdesk
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5. Ordner

Im Bereich Ordner kénnen Sie festlegen, welchem Ordner die Befragung zugeordnet wer-
den soll. Auf diesem Weg kdnnen Sie lhre Befragungen im Funktionsbereich Meine Be-
fragungen organisieren, damit Sie diese schnell finden, wenn Sie mit lhren Befragungen
weiterarbeiten mochten.

6. Befragung aktivieren

Im Bereich Befragung aktivieren knnen Sie die Links zur Befragung fir Teilnehmende frei-
schalten. Dazu gibt es zwei Darstellungsformen des Schalter-Symbols. Ist dieses griin mit
einem Haken ( ¢ v) ), ist die Befragung aktiv; ist es grau mit einem X ( ), ist die Befra-
gung inaktiv. Schalten Sie Ihre Befragung erst aktiv, wenn Sie wirklich sicher sind, dass die
Befragung zur Durchfiihrung bereit ist. Ansonsten kann es bei nétigen Nachbearbeitungen
zum Verlust von Ergebnissen der Befragung kommen.

7. Weitere Optionen

Die Funktion Nach Beantwortung der letzten Frage direkt néchste Userin / nachsten User
starten ermoglicht es, mit nur einer Befragung mehrere Personen (z. B. eine ganze Schul-
klasse) zu befragen.

Mit der Funktion Antwortlibersicht aktivieren konnen Sie festlegen, ob Teilnehmenden die
Moglichkeit gegeben werden soll, nach der Durchfiihrung der Umfrage |hre Ergebnisse
herunterzuladen.

e l‘@'l 1
B
\ J

AbschlieBend koénnen in den drei Unterregistern der Einstellungen noch Start- und End-
datum der Befragung festgelegt, die Nummerierung der Fragen konfiguriert, BegriiBungs-
und Verabschiedungstexte verfasst und Buttontexte im Fragebogen angepasst werden. All
diese Optionen ermd&glichen Ihnen die individuelle Gestaltung Ihres Fragebogens. Falls Sie
dies nicht bendtigen, sind in allen Bereichen Standard-Texte voreingestellt.

Support: https://www.secure-lernnetz.de/helpdesk


https://www.secure-lernnetz.de/helpdesk
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5.2.2 Das Register 2: Fragen

Im folgenden Kapitel werden die wichtigsten Informationen zur inhaltlichen Gestaltung
lhrer Fragebdgen bereitgestellt. Dabei erlautern wir in diesem Handbuch die Umsetzung
in LeOniE.SH. Falls Sie Unterstitzung bei der Fragebogenkonzeption und der ltemformu-
lierung bendtigen, haben wir fur Sie im Funktionsbereich Informationen entsprechende
Informationsmaterialien bereitgestellt.

5.2.2.1 Themenbereiche bearbeiten

Im zweiten Register kdnnen Sie lhre Befragung inhaltlich gestalten. Im Register 2 Fragen
kdnnen Sie Fragen fiir Ihre Befragung definieren und die Reihenfolge festlegen.

Die Fragen sind zunachst in Themenbereiche untergliedert. Diese Themenbereiche kénnen
Sie individuell konfigurieren. Sie erzeugen in der Befragung einen, den einzelnen Fragen
Ubergeordneten Bereich, in dem Sie z. B. Ubergreifende Informationen oder Erlauterungen
zu mehreren Fragen bereitstellen konnen.

e l'@'l 1
B
\ J

Jede neue Umfrage enthalt bereits einen Themenbereich. Wenn Sie weitere Themenberei-
che hinzufligen wollen, klicken Sie dazu auf die Schaltfliche Themenbereich hinzufiigen.
Zu Beginn ist ein neuer Themenbereich leer. Um diesen zu bearbeiten, klicken Sie auf das
Zahnrad-Symbol o+ und wahlen dort die Option Themenbereich Einstellungen aus.

Die weiteren Optionen sind Themenbereich duplizieren, in Zwischenablage kopieren und
Themenbereich I6schen. Die Option in Zwischenablage kopieren ermdglicht es Ihnen, z. B.
einen Themenbereich aus einer Befragung oder einer Fragebogenvorlage zu kopieren und
in einer anderen Befragung aus der Zwischenablage einzufigen. Um diesen dann einzu-
figen, missen Sie auf die Schaltflache Zwischenablage klicken. Im erscheinenden Fenster
sehen Sie dann die bereits in die Zwischenablage kopierten Themenbereiche und Fragen.

Support: https://www.secure-lernnetz.de/helpdesk
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a Y\ Im Fenster Zwischenablage haben
A0 TSRS
L@J Sie die Moglichkeit, hinterlegte

Themenbereiche und Fragen mit
einem Klick auf das Herunterla-
den-Symbol & in die aktuelle Be-
fragung einzufiigen. Themenbe-
reiche werden dabei immer ans
Ende der Befragung gesetzt. Bei
den Fragen kénnen Sie oberhalb
\ J der Frage auswahlen, in welchen

Themenbereich Sie die Frage
einfigen mochten. Klicken Sie dazu in den Bereich und wéhlen Sie anschlieBend den ge-
winschten Themenbereich aus. Sie kdnnen die einzelnen Themenbereiche und Fragen mit
einem Klick auf das Léschen-Symbol @ aus der Zwischenablage 16schen. Weitergehend
kdnnen Sie mit einem Klick auf die Schaltflache Leeren den gesamten Inhalt der Zwischen-
ablage l6schen.

Links neben den Themenbereichen und Fragen ist immer ein Pfeile-Symbol £I , mit dem
Sie die Moglichkeit haben, sowohl Fragen als auch Themenbereiche per Drag-and-Drop zu
verschieben. Damit konnen Sie die Reihenfolge individuell anpassen.

e
Praxisbeispiel: Themenbereichs-Beschreibungen

Wenn Sie z. B. Eine Umfrage zum Ganztagsunterricht lhrer Schule machen maochten,
kdnnte ein Themenbereich dieser Umfrage die Hausaufgabenbetreuung sein. In den
Text des Themenbereiches kénnten Sie dann z. B. ,Uns interessiert deine Meinung zur
Hausaufgabenbetreuung. Bitte beziehe deine Antworten auf deine Erfahrungen mit
der Hausaufgabenbetreuung im vergangenen Schulhalbjahr.” hinterlegen, damit die
Teilnehmenden wissen, worauf die Frage genau bezogen ist.
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Im Fenster Themenbereich Einstellungen haben Sie verschiedene Optionen, einen The-
menbereich zu konfigurieren. Zunachst konnen Sie auch hier den Titel und einen Text hin-
terlegen. Mit der néchsten Option kdnnen Sie festlegen, ob der Themenbereich auf einer
Seite dargestellt werden soll. Dies bedeutet, dass alle Fragen des Themenbereiches direkt
untereinander dargestellt werden. Alternativ muss nach dem Beantworten jeder Frage eine
Schaltflache (z. B. ,weiter”) bedient werden, um zur jeweils ndchsten Frage zu gelangen.

Im Textfeld Variablenname des Themenbereichs kdnnen Sie den Variablennamen festle-
gen, der beispielsweise bei der CSV-Ausgabe Ihrer Befragung in Statistikprogrammen an-
gezeigt werden soll. Der Variablenname sollte kurz sein, das Thema beinhalten und fir die
einzelnen Fragen des Themenbereichs durchnummeriert werden. Die letzte Option ermog-
licht das Verstecken von Vor- und ZurlUck-Buttons. Die Funktion wird nur wirksam, wenn Sie
(wie in 6.2.1./ 8. weitere Optionen beschrieben) nach der Beantwortung der letzten Frage
direkt zu einer neuen Befragung weitergeleitet wird. Ansonsten werden die Vor- und Zu-
rick-Buttons zum Navigieren durch den Fragebogen benétigt. Die Bedingungen werden
in Kapitel ,,5.2.2.6 Bedingungen setzen” separat erklart.

Auch im Fenster Themenbereich bearbeiten finden Sie im Header die Schaltflachen Spei-
chern, Speichern und SchlieBen und das X-Symbol , um lhre Anpassungen zu speichern
bzw. den Bereich wieder zu verlassen.

5.2.2.2 Fragen bearbeiten

In jeder Befragung muss es mindestens eine Frage geben, damit diese in der fertigen Be-
fragung angezeigt werden kann.

Neben den Fragen sind sowohl das Pfeile-Symbol &% zum Verschieben der Fragen als
auch das Zahnrad-Symbol @+ mit den Optionen Frage duplizieren, in Zwischenablage
kopieren, Frage bearbeiten und Frage I6schen zu finden. Die Optionen haben dabei die-
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selben Funktionen wie bei Themenbereichen. Um also eine Frage inhaltlich gestalten zu
kdnnen, missen Sie die Option Frage bearbeiten auswahlen.
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In der Bearbeitung einer Frage gibt es verschiedene Méglichkeiten. Dabei wird in diesem
Kapitel zunachst auf die Einstellungsmoglichkeiten eingegangen, die bei allen Fragen
gleich sind. Im folgenden Kapitel ,,5.2.2.3 Fragekategorien” werden dann spezifische Op-
tionen fir einzelne Fragekategorien separat erlautert.

Zunachst mussen Sie die Kategorie lhrer Frage festlegen. Dabei kénnen Sie zwischen Ein-
fachauswahl, Mehrfachauswahl und Textfrage auswahlen. Eine Einfachauswahl wahlen Sie,
wenn Sie beispielsweise den Grad der Zustimmung zu einer Aussage (z. B. ,Ich gehe gern
in die Schule”) mit verschiedenen Antwortkategorien abfragen méchten (z. B. trifft nicht zu,
trifft eher nicht zu, trifft eher zu, trifft zu). Eine Mehrfachauswahl wahlen Sie, wenn Sie mehre-
re Antwortmdglichkeiten anbieten und den Befragten einrdumen, mehrere dieser Moglich-
keiten auszuwéahlen. Eine Textfrage ist eine offene Frage, die die Befragten frei beantworten
und einen Text eingeben. Im Falle einer Einfach- oder Mehrfachauswahl muss anschlieBend
auch die Darstellung der Frage gewahlt werden. Dabei gibt es die vertikale und horizontale
Darstellungsform. Sie legen damit fest, ob die Antwortalternativen neben- oder unterein-
ander dargestellt werden sollen. Als dritte Option gibt es noch die Matrixdarstellung, eine
tabellarische Darstellung mehrerer Fragen, die in Kapitel ,,5.2.2.4 Darstellungsformen” se-
parat erklart wird.
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Die anschlieBenden Optionen sind dabei fiir die unterschiedlichen Fragekategorien und
Darstellungsformen gleich: Mit dem Variablenname der Frage legen Sie fest, mit welchem
Variablennamen Sie die Frage versehen mochten, um diese leichter identifizieren zu kon-
nen, wenn Sie |lhre Befragungsergebnisse in einem Statistikprogramm separat auswerten
mochten. Auch hier sollte der Variablenname kurz, pragnant und am Thema der Frage ori-
entiert ausgewahlt werden. Weitergehend bietet sich eine durchgehende Nummerierung
der einzelnen Fragen eines Themenbereiches an. Im Bereich Titel der Frage konnen Sie
die Frage stellen, die Sie beantworten lassen mochten, wahrend Sie beim Hinweis zur Fra-
ge weitere Informationen, wie Hinweise zur Beantwortung (z. B. ,Mehrfachantworten sind
moglich”) bereitstellen kdnnen. SchlieBlich kdnnen Sie festlegen, ob die Frage eine Pflicht-
frage sein soll oder ohne Beantwortung Ubersprungen werden kann. Pflichtfragen missen
ausgefullt werden, um die Befragung fortsetzen zu kénnen.

AbschlieBend muss bei den Kategorien Einfach- und Mehrfachauswahl die Antwortskala
hinterlegt werden. Wie Sie Skalen konfigurieren und welche Skalen sich bei welchen Fra-
getypen empfehlen, erldutern wir fur Sie in Kapitel ,,5.2.2.5 Auswahl der Antwortméglich-
keiten”.

Im Fenster Fragen bearbeiten finden Sie im Header die Schaltflachen Speichern, Speichern
und SchlieBen und das X-Symbol , um Ihre Anpassungen zu speichern bzw. den Bereich
wieder zu verlassen.

5.2.2.3 Fragekategorien

Die drei Fragekategorien, welche Sie in LeOniE.SH verwenden kénnen sind 1. Einfachaus-
wahl - eine Antwort wéhlbar, eine richtige Antwort, 2. Mehrfachauswahl - mehrere wéhlbar,
mehrere richtige Antworten und 3. Textfrage.

f P
r@ [ Einfachauswahl - eine Antwort wahlbar, eine richtige Antwort v
—
L - Einfachauswahl - eine Antwort wahlbar, eine richtige Antwort
Mehrfachauswahl - mehrere wahlbar, mehrere richtige Antworten mdglich
Textfrage
\. J

Bei der ersten Option konnen die Teilnehmenden nur eine Antwort auswahlen. Diese Fra-
gekategorie eignet sich z. B. bei Ja-Nein-Fragen oder bei der Erfassung von Informationen
Uber die Teilnehmenden. Ebenfalls sinnvoll ist diese Fragekategorie, wenn sich die Ant-
wortoptionen gegenseitig ausschlieBen.

Die zweite Option ermdglicht die Auswahl mehrerer Antworten. Sie eignet sich fir Fragen,
die mehrere Optionen aufzeigen. So kdnnte mit dieser Fragekategorie zum Beispiel nach
einem moglichen Termin gefragt werden.
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Die letzte Option ermdglicht das Erstellen einer offenen Frage mit Freitextantwort. Mit die-
ser Fragekategorie wird ein Textfeld erstellt, in dem die Teilnehmenden eintragen kénnen,
was sie antworten mochten.

Das Textfeld zur Beantwortung der Freitext-Fragen kann dabei im Bereich Skala individuell
konfiguriert werden. Weitergehend kdénnen vor und nach dem Eingabefeld Textelemente
bereitgestellt werden und es kann festgelegt werden, welche Zeichen zuléssig sind und wie
umfangreich die Antworten sein dirfen.

\

Auswertung von Freitextaufgaben

Freitext-Fragen kénneninder Auswertunganspruchsvollsein.Vorallem beiBefragungen,
die von vielen Teilnehmenden ausgefillt werden sollen, missen die Antworten
anschlieBend handisch geordnet und ggf. kategorisiert werden.

5.2.2.4 Darstellungsformen

Im Bereich Darstellung kénnen Sie die Darstellungsform Ihrer Frage auswéahlen. Dabei ste-
hen drei Optionen zur Wahl. 1. Vertikal - Darstellung der Antwortmoglichkeiten unterein-
ander, 2. Horizontal - Darstellung der Antwortméglichkeitn nebeneinander und 3. Matrix-
frage - Mehrere Fragen mit gleichen Antwortméglichkeiten auswéhlen. Die ersten beiden
Optionen legen fest, wie die Antwortoptionen lhrer Frage angezeigt werden sollen. An-
sonsten bleibt die Konfiguration Ihrer Frage jedoch gleich. Mit der dritten Option verédndert
sich die Darstellung des Fensters Frage bearbeiten zur Bearbeitung einer Matrixfrage. Da-
bei gibt es einige Besonderheiten:
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Matrixfragen zeichnen sich durch eine gemeinsame Antwortskala aus. Das bedeutet, dass
die Antwortoptionen nur einmal hinterlegt werden und die Fragen oder Aussagesatze
(Iltems) alle mit dieser Antwortskala beantwortet werden mussen. Die Antwortskala wird da-
bei auf dieselbe Art angelegt, wie bei anderen Fragen der Kategorien Einfachauswahl oder
Mehrfachauswahl. Wie Antwortskalen konfiguriert werden, erkléaren wir Ihnen im folgenden
Kapitel ,5.2.2.5 Auswahl der Antwortmdglichkeiten”.

Die einzelnen Items, also Fragen und Aussagen die mit der Antwortskala beantwortet wer-
den sollen, kdnnen Sie Gber die Schaltflache neues Frage- oder Aussage-ltem anlegen kre-
ieren. Mit einem Klick auf das neu angelegte Item kénnen sie den Text des Frage- oder
Aussage-ltems eingeben.

e '_@_l 1
B
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In der Konfiguration der Items kénnen Sie analog zur Konfiguration neuer Fragen den Titel
den Titel des Items und den Variablennamen des Items hinterlegen. Wenn Sie ein ltem [6-
schen moéchten, kdnnen Sie die Schaltflache Antwort-ltem I6schen nutzen. Auf diese Weise
kdnnen Sie die bendtigten Items Ihrer Matrixfrage anlegen, eine Antwort-Skala konfigu-
rieren und abschlieBend die Frage Uber die Schaltflaiche Speichern oder Speichern und
SchlieBen im Header absichern und den Bereich verlassen.
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5.2.2.5 Auswahl der Antwortméglichkeiten

Im untersten Bereich des Fensters Fragen bearbeiten kénnen Sie die Antwortskala der Fra-
ge festlegen. Es wird Ihnen im Bereich Auswahl der Antwortméglichkeiten angezeigt, wel-
che Fragekategorie ausgewahlt wurde, und die Mdglichkeit geboten, eine Antwortskala
aus gangigen Vorlagen auszuwahlen. Wenn Sie weitere Informationen zur Konzeption von
Antwortskalen brauchen, konnen Sie sich den Ordner Fragebogenerstellung im Funktions-
bereich Informationen ansehen.
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Sofern Sie keine voreingestellte Antwortskala auswéahlen, missen Sie zum Konfigurieren
einer Skala zunachst die benétigte Anzahl an Antwortmdglichkeiten hinzufigen. Mit einem
Klick auf die Schaltflache neue Antwort anlegen kdnnen Sie neue Antworten einfligen. Die-
se kdnnen dann auch als Antwort fiir z. B. Sonstiges oder keine Angabe konfiguriert werden.
Mit einem Klick auf die neue Antwort 6ffnet sich der Bereich, in dem Sie diese definieren
kdnnen. Im Bereich Skala deaktivieren kénnen Sie die Skala aktiv und inaktiv schalten. Dies
sollten Sie nur dann tun, wenn eine Frage nicht beantwortet, sondern nur als Textbaustein
genutzt werden soll.

Im Textfeld Antworttext konnen Sie den Wortlaut einer Antwortalternative eingeben, der
dann wahrend der Befragung angeklickt werden kann. Im Feld Wert kdnnen Sie einen nu-
merischen Wert hinterlegen. Dies ist fir eine statistische Auswertung der Befragungsdaten
wichtig.

\

Skalen bei Matrixfragen

Behalten Sie im Hinterkopf, dass die Skala bei Matrixfragen fir alle Frage-/Ausage-ltems
Ubernommen wird. Passen Sie also die Frage-/Aussage-Items so an, dass Sie zur Skala
lhrer Matrixfrage passen.
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Mit der unteren Option zusétzl. Textfeld konnen Sie ein Textfeld einfligen lassen, in welchem
die Nutzenden z. B. Ihre Antwort individuell begriinden konnen. Weitergehend kénnen Sie
hier auch Unterantworten einfligen, also weitere Items, die erst dann erscheinen, wenn die
aktuelle Antwort ausgewahlt wurde. Dazu kénnen Sie im Drop-Down-Ment Unterantwor-
ten-Kategorie eine Antwortkategorie auswéhlen und bei Uberschrift der Unterantwort das
neue Item eintragen.

Legen Sie auf diese Weise die bendtigten Antwortenalternativen fir lhre Fragen an. An-
schlieBend konnen Sie auch hier im Header die Speichern-, Speichern und SchlieB3en-
Schaltflache oder das X-Symbol  verwenden.

~
@ Werte lhrer Antwortoptionen

Versehen Sie bei metrischen oder ordinalen Skalen die Antwortalternative mit
der negativsten Auspragung (z. B. ,trifft Gberhaupt nicht zu”) mit dem Wert 1, die
nachste Antwortalternative (z. B. ,trifft eher nicht zu”) mit dem Wert 2 usw. und
Ausweichalternativen (z. B. ,weil3 nicht” oder ,kann ich nicht beurteilen”) mit dem Wert
-99. Die Einhaltung dieser Konvention fihrt dazu, dass lhnen die Ergebnisdarstellung
Ihrer Befragung zuverldssige Mittelwerte zu einzelnen Frage- oder Aussage-ltems
ausgibt. Bei nominalen Skalen (z. B. der Frage nach dem Geschlecht) konnen Sie den

Antwortalternativen ebenfalls ganze Zahlen ab 1 zuweisen.
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5.2.2.6 Bedingungen setzen

Mit dem Setzen von Bedingungen kénnen Sie in lhrer Befragung z. B. festlegen, dass ein
Themenbereich oder eine Frage nur dann angezeigt und bearbeitet werden muss, wenn
vorher eine andere Frage in bestimmter Art und Weise beantwortet wurde (Filterfihrung).
Dies erlaubt es lhnen, bestimmten Personengruppen unter den Befragten Fragen zu stel-
len, die nur sie beantworten konnen und sollen. Um solche Bedingungen einzustellen, mus-
sen Sie im jeweiligen Fenster, also unter Themenbereich bearbeiten oder Frage bearbeiten
den Bereich Bedingungen setzen (Filter) 6ffnen, indem Sie auf den Bereich klicken.

Mit dem Klick auf den Bereich 6ffnet sich der jeweilige Unterbereich, in dem Sie mit einem
Klick auf die Schaltflache Bedingung hinzufiigen eine neue Bedingung einrichten. Dazu
stehen verschiedene Drop-Down-MenUs und Textfelder bereit.
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Im oberen Drop-Down-MenU kénnen Sie bei Bedingungen fiir Fragen zunachst auswahlen,
welche Funktion erflllt werden soll. Dabei haben Sie die Optionen Weiterleiten zu dieser
Frage: und Die aktuelle Frage wird nur angezeigt, wenn die Antwort dieser Frage: Mit der
ersten Option Weiterleiten zu dieser Frage: wird definiert, dass die Befragung bei der Wahl
einer oder mehrerer bestimmter Antwortalternativen mit einer bestimmten Frage fortge-
setzt wird. Es ist so moglich, dass Befragte Fragen tUberspringen, die nicht an sie adressiert
sind. Bei der zweiten Option Die aktuelle Frage wird nur angezeigt, wenn die Antwort dieser
Frage: wird definiert, dass eine bestimmte Frage nur angezeigt wird, wenn eine andere Fra-
ge in bestimmter Weise beantwortet wurde. Sofern eine andere Antwort gegeben wurde,
wird die Frage ausgeblendet. Bei Bedingungen fiir Themenbereiche gibt es nur die zweite
Option.

Im zweiten Drop-Down-Meni kénnen Sie das Frage- oder Aussage-ltem auswahlen, von
der die Bedingung abhangig gemacht wird. Dort werden alle bisher in Ihrer Befragung an-
gelegten Frage- oder Aussage-ltems angezeigt. Unter diesem Drop-Down-Meni kdnnen
Sie die Art der Abhangigkeit auswahlen. Mit einem Klick auf das I-Symbol @ neben dem
Drop-Down-Menl werden die verschiedenen Arten der Abhangigkeit erklart. Abschlie-
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Bend missen Sie noch den gewlinschten Wert bei dem Frage- oder Aussage-ltem aus-
wahlen, von der die Bedingung abhangig gemacht wird. Dafur ist es wichtig, dass Sie, wie
in Kapitel ,5.2.2.5 Auswahl der Antwortméglichkeiten” erlautert wurde, den Antworten
Werte zuweisen.

Wenn Sie eine Bedingung wieder |6schen mochten, kdnnen Sie die Schaltflache Bedin-
gung l6schen verwenden.

5.2.3 Das Register 3: Teilnehmende einladen

Im 3. Register des Fensters Befragung bearbeiten kénnen Sie Teilnehmende zu lhrer Be-
fragung einladen. Welche Einladungsarten es gibt, welche Besonderheiten sie haben und
wie Sie diese einstellen konnen, erklaren wir lhnen in Kapitel ,7.1 Einladungsarten”. In die-
sem Kapitel zeigen wir lhnen, wie Sie das Register 3 Teilnehmende einladen verwenden
konnen, um lhre Befragung den Teilnehmenden zuzusenden und wie Sie diese Nachrichten
individuell fur Ihr Befragungsvorhaben anpassen kénnen.

Wenn Sie das Register 3 Teilnehmende einladen 6ffnen, finden Sie unterschiedliche Funk-
tionen, die davon abhdngen, welche Einladungsart Sie im Register 1 Einstellungen tber
die Schaltflaiche Art der Einladung ausgewahlt haben. Diese Funktionen werden in den
Kapiteln ,7.1.2 Verteilung eines offenen Links” bis 8.1.4 erlautert. Wenn Sie Ihre Befragung
Uber einen per Email versandten Link oder TANs verteilen wollen, haben Sie im Register 3
Teilnehmende einladen immer die Mglichkeit dazu, dies aus LeOniE.SH heraus zu tun. Um
jedoch Emails aus LeOniE.SH heraus versenden zu kénnen, missen Sie die Kontakte zuerst
im Funktionsbereich Adressen hinterlegen. Dies wird ebenfalls in Kapitel ,7 Funktionsbe-
reich Adressen” erldutert. Wenn Sie bereits Adressen hinterlegt haben, kénnen Sie lhre Be-
fragungen an diese versenden.

Um eine Befragung aus LeOniE.SH zu versenden, missen Sie zunachst die Emailadressen der
Empféangerinnen und Empfanger eintragen. Dazu haben Sie ein Freitextfeld, in dem Sie die
Namen der Empfangerinnen und Empfanger eintragen und auswahlen kdnnen. AnschlieBend
kdnnen Sie die Email im Bereich Einladungs-Text verfassen per Mausklick auf das Brief-Sym-
bol verschicken. Unterhalb des Einladungs-Textes kdnnen Sie auch einen Erinnerungs-Text
verfassen und analog versenden. In beiden Email-Vorlagen werden Anrede, Befragungstitel,
Zeitraum der Befragung und der Zugang zur Befragung (Link oder TAN) automatisch einge-
flgt, weil diese Informationen durch die im Register 1 Einstellungen und unter Adressen von
lhnen vorgenommenen Eintrage bereits in LeOniE.SH enthalten sind. Sie kdnnen die Texte
aber auch anpassen und auf automatische Riickgriffe auf diese Informationen verzichten.

5.2.4 Das Register 4: Status

Das Register 4 Status ist das letzte Register im Fenster Befragung bearbeiten. In diesem
Register kdnnen Sie die wichtigsten Informationen zu Ihrer Befragung einsehen. Darunter
fallen das Start- und Enddatum, die Art der Einladung, ob die Befragung aktiv oder inaktiv
ist und die Links zum Durchfiihren der Befragung. Sie kdnnen hier ebenfalls einsehen, wie
viele Teilnehmende die Befragung bereits durchgefihrt haben.
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5.3 Befragungsergebnisse

Nachdem Sie jetzt wissen, wie Sie lhre Befragungen gestalten und durchfiihren kénnen,
wird im Folgenden erldutert, wie Sie die Ergebnisse lhrer Befragung einsehen und weiter-
verarbeiten konnen. Dazu wird es in diesem Kapitel um die LeOniE.SH-Interne Einsicht der
Befragungsergebnisse gehen und im folgenden Kapitel ,,5.2.4 Das Register 4: Status” um
den Download von Befragungsergebnissen, um sie mit einer anderen Software weiter zu
bearbeiten.

& )

Um innerhalb von LeOniE.SH die Ergebnisse lhrer durchgefiihrten Befragungen einzuse-
hen, kdnnen Sie im Funktionsbereich Meine Befragungen auf das Zahnrad-Symbol o~
klicken und dort die Option Befragungsergebnisse auswahlen. Damit gelangen Sie ins
Fenster Befragungsergebnisse |hrer aktuellen Befragung. Hier gibt es vier Register: 1 Filter,
2 Grafik, 3 Tabelle und 4 Ausgabe.

Im Register 1 Filter konnen Sie Ihre Befragungsergebnisse nach den Antworten auf ein-
zelne Frage- oder Aussage-ltems filtern lassen. Mit dieser Funktion kdnnen Sie also Teil-
gruppen definieren und sich fir einzelne Teilgruppen die Ergebnisse ansehen. Das ist zum
Beispiel hilfreich, wenn Sie mit einer Befragung mehrere Berufsgruppen innerhalb lhrer
Schule/ Einrichtung befragt haben und die Befragungsergebnisse fir einzelne Gruppen
separat auswerten wollen.

Um einen Filter zu setzen, konnen Sie die Checkbox der jeweiligen Antwort auswahlen und
anschlieBend die Schaltflache Filter anwenden klicken. Damit werden die Befragungser-
gebnisse in allen Bereichen nach dem aktuellen Filter ausgegeben. Das bedeutet, dass
auch in den weiteren Registern die aktuell eingestellte Filterung angewendet wird und Sie
auf diesem Weg im Register 4 Ausgabe auch separate Auswertungen als PDF herunterla-
den kdnnen. Um die Filterung zu verandern, kénnen Sie bereits angewahlte Checkboxen
mit einem Klick wieder abwahlen oder andere Checkboxen auswahlen. Wenn Sie die Filte-
rung deaktivieren mochten, konnen Sie auf die Checkbox ,Filter leeren:” und anschlieBend
die Schaltflache Filter anwenden klicken.

Das zweite Register 2 Grafik erlaubt es Ihnen, die Befragungsergebnisse einzusehen. So-
fern Sie im Register 1 Filter einen Filter ausgewahlt haben, werden hier auch nur die Er-
gebnisse der ausgewahlten Teilgruppe angezeigt. Die Befragungsergebnisse werden fir
jedes Frage- oder Aussage-ltem in einem Diagramm visualisiert. Zusatzlich werden die
wichtigsten Informationen zu den einzelnen Antwortalternativen angezeigt: wie oft diese
ausgewahlt wurden (absolute Haufigkeiten), wie viel Prozent dies von den Gesamtergeb-
nissen sind (relative Haufigkeiten) und welchen Wert Sie der jeweiligen Antwortalternative
zugewiesen hatten. Wie Werte einzelnen Antwortmdoglichkeiten zugewiesen werden, wird
in Kapitel ,,5.2.2.5 Auswahl der Antwortméglichkeiten” erlautert.
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Wenn Sie offene Fragen in |hrer Befragung verwendet haben, kédnnen Sie die einzelnen
Antworten mit der Schaltflache Textantworten anzeigen einblenden und mit der Schaltfla-
che Textantworten verbergen ausblenden. Dabei erkennt LeOniE.SH bei gleichem Wort-
laut automatisch, ob dieselbe Antwort von mehreren Teilnehmenden eingetragen wurde
und gibt Ihnen die absoluten Haufigkeiten der Textantworten aus.

Im Register 3 Tabelle finden Sie alle (ggf. gefilterten) Befragungsergebnisse in tabellari-
scher Form. Die graphische und die tabellarische Darstellung enthélt die gleichen Informa-
tionen. Insbesondere Textantworten auf offene Fragen werden in dieser Ansicht tbersicht-
licher dargestellt.

Das letzte Register des Fensters Befragungsergebnisse ist das Register 4 Ausgabe. In die-
sem Register kdnnen Sie lhre Ergebnisse herunterladen. Diese werden in grafischer Form
dargestellt und kdnnen mit und ohne Textantworten ausgegeben werden. Klicken Sie dazu
entweder auf 4 Laden Sie lhre Antworten als PDF ohne Textantworten herunter oder auf
&, Laden Sie lhre Antworten als PDF mit Textantworten herunter.

5.4 Download CSV - Weiterarbeit mit Statistiksoftware

Wenn Ihnen die Auswertung lhrer Befragungen mit der LeOniE.SH-internen Ergebnisdar-
stellung nicht genlgt oder Sie die Befragungsergebnisse z. B. in Microsoft Excel oder einer
Statistiksoftware analysieren und aufbereiten wollen, kénnen Sie sich die Befragung mit
Ergebnissen als CSV-Datei ausgeben lassen. Dieses géngige Dateiformat lasst sich in Mic-
rosoft Excel einfach offnen.
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Um sich lhre Befragungsergebnisse als CSV-Datei ausgeben zu lassen, kdnnen Sie im Funk-
tionsbereich Meine Befragungen auf das Zahnrad-Symbol ¢+ klicken und dort die Op-
tion Download CSV auswahlen. Damit wird Ihr Datensatz automatisch heruntergeladen.
Damit Sie bei der Weiterarbeit mit der CSV-Datei nicht so schnell den Uberblick verlieren,
empfiehlt es sich fur jedes Frage- oder Aussage-ltem einen Variablennamen zu vergeben.
Die Informationen dazu finden Sie in den Kapiteln ,,5.2.2.1 Themenbereiche bearbeiten”

und ,5.2.2.2 Fragen bearbeiten”.

el
Weiterarbeit mit Statistiksoftware

Ein aussagekréftiger Wert bezogen auf lhre Befragungen ist der Mittelwert der Antworten
auf eine Frage. Diesen kénnen Sie nichtin LeOniE.SH berechnen lassen. Exportieren Sie
dazu die CSV-Datei und lassen Sie den Wert z. B. in Microsoft Excel berechnen.
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6 Funktionsbereich Vorlagen

Im Funktionsbereich Vorlagen kénnen Sie selbst Befragungsvorlagen ablegen. Darlber hi-
naus stellen wir Thnen dort bereits erprobte Befragungsinstrumente zur Verfigung, damit
Sie diese fir |hr eigenes Befragungsvorhaben tGbernehmen und anpassen kénnen. Es ist
auch moglich, nur Teile eines Fragebogens fiir das eigene Vorhaben zu Gbernehmen. In
den Fragebogenvorlagen stellen wir lhnen Informationen zur Quelle, standardisierte Be-
griiBungs- und Schlusstexte und eine Ubersicht iiber die Themenbereiche der Befragung
bereit. Letzteres bietet Ihnen eine schnelle Orientierung tUber die Inhalte einer Befragung.

Die bereitgestellten Vorlagen sind in einer thematisch gegliederten Ordnerstruktur abge-
legt. Klicken Sie dazu auf die Ordner, um sich die zugehdérigen Unterordner und Vorlagen
anzeigen zu lassen. lhre eigenen Vorlagen werden dabei in den Ordner Meine Vorlagen
abgelegt.
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Wenn Sie eine Vorlage thematisch interessant finden, kénnen Sie mit einem Klick auf das
I-Symbol ® die Beschreibung der Vorlage einsehen. Darin sind die wichtigsten Infos fur Sie
zusammengefasst. Wenn Sie weitere Informationen brauchen, kénnen Sie die Vorlage in
der Vorschau 6ffnen, um die Inhalte der Befragung genauer einzusehen. Klicken Sie dazu
auf das Vorschau-Symbol

Ist die Befragung fir Sie weiterhin interessant, konnen Sie diese ganz einfach in den Funk-
tionsbereich Meine Befragungen tUbernehmen, indem Sie auf das Zahnrad-Symbol &~
klicken und die erste Option des Ments Befragung aus Vorlage auswahlen. Damit wird eine
Kopie der Vorlage im Funktionsbereich Meine Befragungen angelegt und die Einstellun-
gen dieser Befragung automatisch geoffnet.

Support: https://www.secure-lernnetz.de/helpdesk


https://www.secure-lernnetz.de/helpdesk

FUNKTIONSBEREICH ADRESSEN | SEITE 30

| 7 Funktionsbereich Adressen

Schritt 1: Wahlen Sie den Funktionsbereich Adressen === Adressen verwalten =g
Adresse anlegen.

Schritt 2: Klicken Sie auf das Zahnrad-Symbol @+ der neuen Adresse == Adresse
bearbeiten.

Schritt 3: Tragen Sie die Daten ein und ordnen die Adresse optional einer Gruppe zu.
Speichern Sie die Einstellungen.

Im Funktionsbereich Adressen lassen sich Email-Adressen importieren, exportieren, neue
Adressen eingeben und Gruppen bilden. Mithilfe dieser Adressen kénnen Sie Teilnehmen-
de zu lhrer Befragung direkt Giber LeOniE.SH einladen. Die Adressen kénnen mit der Schalt-
flache Adresse anlegen einzeln eingegeben oder mehrere Adressen mithilfe der Schaltfla-
che Adressen importieren und einer CSV-Datei hochgeladen werden. Mit der Schaltflache
Anleitung zum Hochladen kénnen Sie Hinweise zum Vorgehen des Hochladens mit Micro-
soft Excel einsehen.

Der Funktionsbereich ist in drei Bereiche gegliedert: 1 Adressen verwalten, 2 CSV Im-
port / Export und 3 Adressen(liste).

Support: https://www.secure-lernnetz.de/helpdesk


https://www.secure-lernnetz.de/helpdesk

FUNKTIONSBEREICH ADRESSEN | SEITE 31

@ \

Im Bereich 2 kénnen Sie mit einem Klick auf die Schaltflaiche Adresse anlegen eine neue
Adresse in LeOniE.SH einpflegen. Wenn Sie eine neue Adresse erstellt haben, konnen Sie
mit einem Klick auf das Zahnrad-Symbol ¢~ die Bearbeitung &ffnen. Dabei kénnen Sie
im Fenster Adresse bearbeiten eine Anrede, einen Namen und Vornamen, die Email und
eine Beschreibung hinzufliigen. Zuséatzlich kénnen Sie, sofern bereits Gruppen fur die Ad-
ressen angelegt wurden, die neu angelegte Adresse einer bestehenden Gruppe zuordnen.
Diese Gruppen kénnen Sie mit einem Klick auf die Schaltflache Gruppe anlegen erstellen,
um lhre Adressen zu organisieren und Befragungsgruppen zu erstellen. Nach dem Klick
auf die Schaltflache kénnen Sie die neue Adresse mit einem Klick auf das Zahnrad-Symbol

ov bearbeiten, um den Namen der Gruppe anzupassen und bestehende Adressen die-
ser Gruppe zuzuordnen.

Gruppenstruktur
Es macht Sinn, eine Ubersichtliche Gruppenstruktur fir die Adressen in LeOniE.SH
anzulegen, um die Adressen auch exportieren zu kénnen. Dies ist nur moglich, wenn
Sie lhre Adressen in Gruppen hinterlegen.

Schritt 1: Wahlen Sie den Funktionsbereich Adressen == Adressen verwalten -
Gruppe anlegen.

Schritt 2: Klicken Sie auf das Zahnrad-Symbol @+ der neuen Gruppe == Gruppe
bearbeiten.

Schritt 3: Tragen Sie den Gruppennamen ein und figen Sie die zugehdrigen Adressen hinzu.

Speichern Sie die Gruppe.

Im Bereich 1 kdnnen Sie bestehende Adress-Datenbanken in LeOniE.SH Ubertragen. Mit
einem Klick auf die Schaltflache Anleitung zum Hochladen bekommen Sie im Folgedia-
log wichtige Informationen zum Hochladen von bestehenden Adressen, wie das bendtigte
Dateiformat, wichtige Voraussetzungen und Informationen zu CSV-Dateien. Lesen Sie sich
diese Anleitung unbedingt durch, um Fehlern vorzubeugen! Mit der Schaltflache Adressen
importieren kénnen Sie dann lhre CSV-, XLSX- oder XLS-Datei auswahlen und in LeOniE.
SH Ubertragen. Wahrenddessen besteht bereits die Moglichkeit, die importierten Adressen
einer oder mehreren Gruppen zuzuweisen, sofern diese im Vorfeld erstellt wurden. Nach-
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dem Sie |hre Datei per Drag-and-Drop oder Schaltflache Datei hier auswahlen ausgewahlt
haben, erscheint die Schaltflache Import starten, mit der Sie Ihre Adressen importieren kon-
nen. Die letzte Funktion des Bereichs ist der Export von Adressen aus LeOniE.SH. Mit einem
Klick auf die Schaltflache Adressen exportieren kénnen Sie Gruppen von Adressen aus-
wahlen und im Drop-Down-Meni das gewiinschte Dateiformat auswahlen. Anschlie3end
kdnnen Sie per Mausklick auf die Schaltflache Export starten die Dateien erstellen lassen
und herunterladen.

Der letzte Bereich ist 3 Adressen(liste). In diesem Bereich werden hinterlegte Adressen an-
gezeigt und kénnen per Klick auf das Zahnrad-Symbol ¢+ bearbeitet oder geléscht wer-
den. Vor jeder Adresse wird eine Checkbox angezeigt, die Sie mit einem Klick auswahlen
kdnnen. Ein griiner Haken in der Checkbox zeigt Ihnen an, dass die Adresse ausgewahlt ist.
AnschlieBend konnten Sie alle ausgewéahlten Adressen per Schaltflache Auswahl 16schen
unwiderruflich I6schen. Mit der Schaltflache Alles auswahlen konnen Sie alle Adressen aus-
wahlen.

‘ 7.1 Einladungsarten

Nachdem Sie eine Befragung angelegt oder aus den Vorlagen Gbernommen und ange-
passt haben, ist der nachste Schritt den Teilnehmendenkreis zu bestimmen und mit einem
Zugang zur Befragung zu versorgen. Sie haben verschiedene Moglichkeiten lhre Befragun-
gen zu teilen: Durch 1 Verteilung eines offenen Links, 2 Vergabe eines Einmal-Passwort-
Links (TAN) oder 3 Vergabe eines Mehrfach-Passwort-Links (TAN). Diese Einladungsarten
werden im Anschluss erklart und fir unterschiedliche Situationen empfohlen.

Auswahl der Einladungsart

Uberlegen Sie abhiangigvon der Anzahlan Teilnehmenden und den Fragebogeninhalten
im Vorfeld der Befragung, welche Art der Einladung sich am besten eignet.
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| 7.1.1 Einstellung der Art der Einladung

Schritt 1: Klicken Sie auf das Zahnrad-Symbol @ |hrer Befragung === Befragung
bearbeiten.

Schritt 2: Wahlen Sie unter 1 Einstellungen die gewlinschte Einladungsart. Speichern Sie die
Einstellungen.

Schritt 3: Springen Sie zu 3 Teilnehmende einladen und fiihren die bendtigten,
einladungsspezifischen Schritte durch (vgl. Kapitel ,,7.1.1 Einstellung der Art der
Einladung” ff.)

Die Art der Einladung kann im Bearbeitungsbereich einer Befragung ausgewahlt werden.
Klicken Sie dazu auf das Zahnrad-Symbol e+ und wéhlen Sie anschlieBend die Option
Befragung bearbeiten aus, um den Bearbeitungsbereich zu &ffnen.

Dort finden Sie im Register 1 Einstellungen den Bereich Art der Einladung, in dem Sie im
Drop-Down-Men die drei genannten Einladungsarten finden und auswahlen kénnen. An-
schlieBend muss die Befragung neu geladen werden, was abhéangig von Ihrem genutzten
Browser ggf. eine Bestatigung bendtigt, da die Art der Einladung sich auf das Register
3 Teilnehmende einladen auswirkt und dieses u. U. neu dargestellt werden muss.

)

[e]

B

7.1.2 Verteilung eines offenen Links

Die einfachste Moglichkeit Teilnehmende zu lhrer Befragung einzuladen, ist die Verteilung
eines offenen Links. Damit werden ein Link und ein QR-Code erzeugt, die Sie an die Teil-
nehmenden weiterleiten kdnnen und die damit direkt zur Befragung leitet.

Den Link und QR-Code finden Sie im Funktionsbereich Meine Befragungen in der ange-
zeigten Liste lhrer Befragungen direkt unterhalb des Befragungstitels. Per Mausklick auf
das Dreieck-Symbol B kénnen Sie sich diese anzeigen lassen. Per Klick auf das Zwischen-
ablage-Symbol neben dem Link kénnen Sie diesen kopieren. Mit einem Klick auf das
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Download-Symbol @ neben dem QR-Code kénnen Sie diesen herunterladen. Zusatzlich
haben Sie hier die Moglichkeit, Teilnehmende direkt Gber das LeOniE.SH-Adressbuch ein-
zuladen. Wenn Sie auf den Schriftzug klicken, gelangen Sie in den Folgedialog im Register
3 Teilnehmende einladen.

In diesem Dialog konnen Sie im Textfeld Email-Adressen oder Namen suchen nach Be-
fragungsteilnehmenden in lhrem LeOniE.SH-internen Adressbuch suchen (vgl. Kapitel ,7
Funktionsbereich Adressen”), um ihnen anschlieBend einen Zugang zur Befragung schi-
cken zu kénnen. In den Bereichen Einladungs-Text und Erinnerungs-Text konnen Sie die
Mails an die Teilnehmenden anpassen.
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Méogliche Mehrfachteilnahme

Wenn Sie einen Einladungslink erstellen, kénnen Teilnehmende Uber diesen Link
potentiell mehrfach an der Befragung teilnehmen. Wenn dies fir die Befragung nicht
erwinscht ist, empfehlen wir die Verwendung eines TAN-Einladungsverfahrens.
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7.1.3 Vergabe eines Einmal-Passwort-Links (TAN)

Die Einladungsart Vergabe eines Einmal-Passwort-Links (TAN) ermdglicht es Ihnen eine ge-
winschte Anzahl individueller Einladungslinks zu erzeugen, die alle jeweils nur einmal ver-
wendbar sind. Damit kdnnen Sie sicherstellen, dass alle Teilnehmenden die Befragung nur
einmal durchfihren kénnen. Wenn Sie diese Art der Einladung im Bearbeitungsbereich
ausgewahlt haben, kdnnen Sie anschlieBend im Register 3 Teilnehmende einladen zwi-
schen zwei Mdglichkeiten zur Verteilung der TANs auswahlen.

Option 1: Einladung von Teilnehmenden per Mail und Option 2: TANs fir lhre Befragung
generieren.
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Mit Option 1: Einladung von Teilnehmenden per Email konnen Sie, genau wie bei der Ver-
teilung eines offentlichen Links, Adressen aus dem LeOniE.SH-Adressbuch auswahlen und
per Email den TAN-Zugang versenden. Klicken Sie dazu auf die Schaltflache Teilnehmende
per Email einladen, hinterlegen Sie anschlieBend die Adressen und passen Sie die Email
nach lhren Wiinschen an.

Mit der Option 2: TANs fiir Ihre Befragung generieren kénnen Sie im Feld Anzahl der TANs
(max. 200) die Anzahl der bendétigten TANs eintragen. AnschlieBend erzeugen Sie diese
Anzahl an TANs per Mausklick auf die Schaltflaiche TANs generieren. Falls Sie mehr als 200
TANs benétigen, wiederholen Sie diesen Vorgang.

Diese TANs konnen Sie entweder direkt aus LeOniE.SH teilen, indem Sie die einzelnen Links
und QR-Codes an die Teilnehmenden ausgeben oder Sie laden diese als CSV- oder PDF-
Datei per Klick auf die jeweilige Schaltflache herunter. Ein géangiges Verfahren in Schulklas-
sen ist es, die TANs fur die Schilerinnen und Schiler einer Klasse als PDF herunterzuladen,
dieses PDF auszudrucken und allen Schilerinnen und Schilern ihren Schnipsel mit der in-
dividuellen TAN auszuhandigen.

Zusatzlich kdnnen Sie auch TANs |8schen, etwa wenn Sie diese versehentlich an falsche
Personen ausgegeben oder zu viele TANs erstellt haben. Wahlen Sie die jeweilige/n TAN/s
per Klick in die Checkbox neben der Nummer der TAN aus und |6schen Sie diese entweder
einzeln per Klick auf die Schaltflache Tan 16schen oder mehrere per Klick auf Ausgewahlte
TANs I6schen. Mit der Schaltflache Alle auswahlen konnen alle TANs ausgewahlt und an-
schlieBend geldscht werden.
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7.1.4 Vergabe eines Mehrfach-Passwort-Links (TAN)

Die letzte Art der Einladung zu Ihrer LeOniE.SH-Befragung ist die Vergabe eines Mehrfach-
Passwort-Links (TAN). Diese ist auf dieselbe Art und Weise zu konfigurieren wie die Vergabe
eines Einmal-Passwort-Links (TAN). Der Unterschied zwischen den beiden Einladungsarten
ist lediglich, dass die TAN in diesem Fall mehrfach aufgerufen werden kann, wenn die Be-
fragung unterbrochen und zu einem spéateren Zeitpunkt fortgesetzt werden muss. Zur Ein-
stellung der Einladungsart schauen Sie sich bitte das Kapitel ,,7.1.1 Einstellung der Art der
Einladung” an.

Diese Einladungsart eignet sich, wenn eine Befragung sehr lang ist oder ausfihrliche Text-
antworten gefragt sind und insgesamt eine langere Bearbeitungszeit notwendig ist. Mit der
Vergabe eines Mehrfach-Passwort-Links erhdhen Sie die Chance, vollstandig ausgefillte
Befragungen zu erhalten.

\

Unterbrechen beim Durchfiihren der Befragung

Mit der Auswahl der Einladungsart Vergabe eines Einmal-Passwort-Links (TAN) legen
Sie zusatzlich fest, dass die Teilnehmenden die Durchfiihrung Ihrer Befragung NICHT
unterbrechen und spéter fortsetzen kdnnen (dies ist nur mit der Vergabe eines Mehrfach-
Passwort-Links moglich).

. J
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e ~
./ Wahl der Art der Einladung

EntscheidenSiedie ArtderEinladungfirlhre Befragungambestenanhand derParameter
Umfang der Befragung (z. B. Anzahl der Fragen) und dem Inhalt der Befragung (z. B.
sensible Daten?). Bei wenigen Fragen, die aber beispielsweise sensible oder interne
Daten lhrer Schule enthalten, eignet sich ein Einmal-Passwort-Link. Bei umfangreichen
Befragungen, in denen sensible Daten erhoben werden, eignet sich eher ein Mehrfach-
Passwort-Link. Bei einer groBen Umfrage, die moglichst viele Teilnehmende aus dem
Kontext Schule erreichen soll, kdnnen Sie einen 6ffentlichen Link erstellen und teilen.
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