
Eine Befragung anlegen
im Schul-Tool



Nach erfolgreicher Registrierung 
im Schul-Tool melden Sie sich mit 
Ihren Zugangsdaten im 
geschützten Bereich des Schul-
Tools an.



Wählen Sie den Button „Eine 

neue Befragung anlegen“.



Wählen Sie aus, in welchem Bereich Sie 

eine Befragung durchführen wollen. 



Um zum nächsten Schritt zu 

gelangen, klicken Sie auf 

„Speichern und Weiter“.

Kontrollieren Sie die Angaben 

zur Kontaktperson und passen 

Sie diese ggf. an.

Legen Sie einen 

Befragungstitel fest.



Über den Auswahlpfeil öffnen Sie 

die Modulauswahl zum jeweiligen 

Thema.

Sie können den 

gesamten 

Fragebogen mit allen 

Befragungsgruppen 

hier auswählen. 

Hier können Sie 

einzelne Bausteine des 

Fragebogens wählen. 

Sie können außerdem 

wählen, welche 

Befragungsgruppen sie 

befragen möchten.



Der Fragebogen kann mit selbst 

formulierten Fragen ergänzt werden.



Für jede Befragungsgruppe können 

bis zu 10 Untergruppen, mit je min. 

5 Personen, angelegt werden.

Die Gruppennamen können 

individuell festgelegt werden.



Bei dieser Variante erhalten Sie eine

Gruppentan als pdf-Datei zum Ausdrucken. 

Der Ausdruck enthält einen QR-Code und 

den direkten Link zur Teilnahme der 

Gruppenbefragung. 

In diesem Schritt legen Sie das TAN-Verfahren fest.

Für jede Gruppe kann ein eigenes TAN-Verfahren festgelegt werden. Um die Befragung 

durchführen zu können, müssen in jeder Gruppe mindestens 5 Personen eingeladen werden.

Bei dieser Variante werden die 

Zugangsdaten (TAN) vom System an von 

Ihnen angegebene E-Mail-Adressen 

verschickt. Sie haben die Möglichkeit, über 

das System Erinnerungen an 

Befragungsteilnehmenden zu verschicken. 

Bei dieser Variante erhalten Sie für jeden

Befragten einen individuellen Tan in einer

pdf-Datei zum Ausdrucken. Teilen Sie an 

jeden Befragungsteilnehmenden einen TAN 

der Liste für den Zugang zur 

Onlinebefragung aus. 



Wenn Sie den TAN-Versand per 

E-Mail gewählt haben, können Sie 

in diesem Schritt den 

Einladungstext individuell 

anpassen.

Löschen oder verändern Sie auf 

keinen Fall die markierten 

Platzhalter.



Vor der Aktivierung überprüfen Sie 

Ihre Eingaben und nehmen ggf. 

Änderungen vor.

Nach Aktivierung der Befragung 

sind keine mehr möglich!

Änderungen

Hier erhalten Sie eine Vorschau 

auf die Fragebögen für die 

einzelnen Gruppen.

Aktivieren Sie die Befragung über 

die Schaltfläche „Befragung 

aktivieren“



Aktive Befragungen finden Sie in 

diesem Bereich unter „Laufende 

Befragungen“.

Im Fenster der jeweiligen 

Befragung sehen Sie das gewählte 

TAN-Verfahren und wie viele 

Fragebögen ausgefüllt wurden.

Hier können Sie die TAN-Listen 

herunter laden.
Durch Klick auf das Briefsymbol 

können Sie die E-Mail-Optionen 

aufrufen.



Hier können Sie Erinnerungs-

E-Mails an alle Teilnehmenden, 

welche die Befragung noch nicht 

ausgefüllt haben, verschicken.

Sie können nicht erkennen, wer 

noch nicht teilgenommen hat. 

Diese Informationen sind 

unsichtbar im System hinterlegt.

Hier können Sie nachträglich 

weitere Teilnehmende einladen.



Haben alle Personen an der 

Befragung teilgenommen, können 

Sie hier die Befragung beenden 

und den Ergebnisbericht 

automatisch generieren lassen.



Unter „Ergebnisse“ können 

Sie nun die 

Ergebnisberichte 

herunterladen und 

auswerten. 
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