
Legen Sie eine Befragung 
im Feedback-Tool an.



Melden Sie sich mit 
Ihren Zugangsdaten 
in Ihrem geschützten 
Bereich an.

1. Anmelden



Falls Sie eine Befragung zum 
Schulmanagement, an 

einem Seminar oder einer 
Beruflichen Schule 

durchführen möchten, 
schalten Sie sich das 

entsprechende Modul hier 
frei.

Wählen Sie den Button 
„Neue Befragung anlegen“.

2. Neue Befragung anlegen



Wählen Sie aus, welche Anrede 
für ihre Befragung genutzt 
werden soll:

• persönlich (z.B. "Herr Meier 
spricht laut und deutlich.") 

• unpersönlich (z.B. "Deine 
Lehrerin/dein Lehrer/deine 
Lehrkraft spricht laut und 
deutlich.")

Für eine persönliche Anrede ist 
es notwendig, im Folgenden 
Ihren Namen anzugeben.

3. Ansprache wählen



Die Klassenbezeichnung 
kann frei gewählt werden.

Wählen Sie die Schulart und 
das Fach aus, in welcher Sie 
die Befragung durchführen 
wollen.

Wählen Sie, wie viele 
Personen befragt werden 
sollen. Es müssen 
mindestens 5 Personen 
befragt werden.

Wählen Sie ein TAN-
Verfahren aus (s. nächste 
Seite).

4. Klasse und Fach wählen



Bei dieser Variante wird eine pdf-Datei zum 
Ausdrucken erstellt. Jeder Teilnehmenden erhält ein 
Kärtchen mit QR-Code/TAN für einen persönlichen 
Zugang zur Onlinebefragung aus.

Bei dieser Variante werden die Zugangsdaten (TAN) 
vom System an von Ihnen angegebene E-Mail-
Adressen verschickt. 

Bei dieser Variante wird pdf-Datei zum Ausdrucken 
erstellt. Der Ausdruck enthält einen QR-Code und den 
direkten Link zur Teilnahme der Gruppenbefragung. 

Sie als Lehrkraft nutzen die Lehrer-TAN (nur bei 
Fragebögen mit Selbsteinschätzung) und füllen Ihre 
Selbsteinschätzung aus. 

5. TAN-Verfahren wählen



Beispiel auf der folgenden Seite

6. Fragen wählen



Klicken Sie hier um den gesamten Fragebogen

auszuwählen

Hier sehen sie die Vorschau auf einen

Baustein.

Klicken Sie hier um einen einzelnen Baustein

zu wählen.



Hier können eigene Fragen 

hinterlegt werden.

7. Eigene Fragen einstellen (optional) 



Es wird empfohlen, das Standard 

Matrixdesign zu verwenden.

8. Designauswahl



Überprüfen Sie die Befragung in 

der Vorschau. Nachdem die 

Befragung veröffentlicht wurde, 

kann sie nicht mehr verändert 

werden.

9. Vorschau überprüfen

Hier können Sie den Anredetext

überprüfen.

Alles in Ordnung? Klicken Sie nun 

auf “Befragung veröffentlichen”



Je nach TAN-Verfahren, können Sie 

hier die TAN-Liste oder den Gruppen-

TAN herrunterladen.

Wenn Sie sich für den E-Mail-Versand 
entschieden haben, bekommen alle 
Teilnehmenden automatisch Ihren 
Zugangslink zugeschickt.

10. TAN ausgeben und Umfrage starten



Die TAN-Kärtchen können 

ausgedruckt und an die 

TeilnehmerInnen verteilt werden.

Den Gruppentan können Sie 

den Teilnehmern nun zur 

Verfügung stellen. 

10. TAN ausgeben und Umfrage starten



Alle Tans können hier 

eingegeben werden, um die 

Befragung zu starten.

11. Ihr persönlicher TAN



• Unter „Laufende Befragungen“ 

können Sie sehen, wie viele 

Teilnehmende die Befragung 

abgeschlossen haben.

• Wenn mindestens 5 Teilnehmende 

die Befragung abgeschlossen 

haben, kann die Befragung 

beendet werden.

12. Übersicht über die laufende Befragung



Hier können die Ergebnisse 

abgeschlossener Befragung 

abgerufen werden.

13. Ergebnisse einsehen
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