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1 Grundsatzliches

Mit Survey flhren Sie Befragungen mit standardisierten Fragebdgen durch und verwen-
den die Ergebnisse, um Informationen z. B. Gber Kunden, Lieferanten oder Mitarbeiter zu
erhalten und zu erweitern: Wie bewerten Kunden ein abgeschlossenes Projekt? Wie zu-
frieden sind Anwender mit einem Produkt? Welche Bewertungen etwa flir Schulungen
oder Kundenbeschwerden erhalten Mitarbeiter in Support, Vertrieb und Marketing?

Mit Survey lassen sich ebenfalls in CAS genesisWorld erfasste Adressen qualifizieren.
Beim Anruf eines Interessenten werden z. B. Daten erfragt, die automatisch in den Daten-
satz der Adresse Gbernommen werden.

Ein weiteres Beispiel ist der Beratungsbedarf von Interessenten: Wann ist eine Entschei-
dung geplant? Wie hoch ist das Budget? So lassen sich Interessenten entsprechenden
Produkten zuordnen und Potenziale identifizieren. In einem Fragebogen lassen sich so-
wohl Inhalte von Datenbankfeldern aus CAS genesisWorld anzeigen als auch gednderte
Inhalte in Datenbankfelder einfligen.

Durch Survey wird CAS genesisWorld um 2 neue Datensatz-Typen erweitert.

Eine Umfrage umfasst alle wesentlichen Mdglichkeiten, eine Befragung strukturiert
durchzufiihren: Die zu Befragenden sind Uiber eine Sammlung von Adressen festgelegt
und eine spezielle Fragebogenvorlage ist moglich. Nur fir ausgefillte Fragebogen
werden entsprechende Datensatze in CAS genesisWorld angelegt und tber die Um-
frage angezeigt. Die Ublichen Funktionen eines Datensatzes sind ebenfalls vorhanden.

Fragebogen als Datensatz-Typ beruhen entweder auf einer allgemeinen Fragebogen-
vorlage oder einer speziellen Fragebogenvorlage fir eine Umfrage.

Ausgangspunkt einer Befragung sind immer Datensatze eines bestimmten Datensatz-
Typs, wie z. B. Adressen, Projekte oder Verkaufschancen. Fir welche Datensatz-Typen
grundsatzlich Befragungen mdglich sind, wird in der Management Konsole festgelegt.
Fragebdgen werden dann bezogen auf gewahlte Datensatze eines Datensatz-Typs und
immer Uber eine Verkniipfung angelegt.

Jeder Fragebogen beruht auf einer Fragebogenvorlage, durch die der Aufbau, die Fragen,
maogliche Antworten und ggf. die Auswertung der Daten festgelegt sind. Allgemeine
Fragebogenvorlagen werden fiir den jeweiligen Datensatz-Typ angelegt. Fir Adressen
sind auBer allgemeinen Fragebogenvorlagen auch spezielle Fragebogenvorlagen fir eine
Umfrage maoglich.

Fragebdgen werden damit auf Basis des Datensatz-Typs und der Fragebogenvorlage fiir
bestimmte Adressen, Projekte, Verkaufschancen usw. angelegt.

Online verfligbare bzw. tiber den Browser ausfillbare Fragebdgen sind mit dem inte-
grierten und kostenlosen Survey online mdglich. Anonyme und nicht anonyme Befra-
gungen sowie unterschiedliche Auswertungen sind ebenfalls moglich.



1.1  Gut zu wissen

Fir Survey ist eine Lizenz im Bereich Lizenzen der Management Konsole einzutragen.
AnschlieBend lassen sich zwei Lizenzen flir Benutzer mit unterschiedlichen Moglichkeiten
fur das Gestalten von Befragungen freischalten.

Mit der Lizenz Survey Manager lassen sich Umfragen und Fragebogenvorlagen an-
legen und bearbeiten.

Mit der Lizenz Survey Client lassen sich Umfragen bearbeiten und Fragebdgen an-
legen und ausfullen.

Beim Einsatz von Survey kdnnen Auswirkungen auf andere Module und Anbindungen
vorhanden sein. Alle Auswirkungen finden Sie Uber hilfe.cas.de unter Mehrere Module
einsetzen auf der Seite Survey.

In der Management Konsole werden mehrere Vorgaben durch den Administrator in
mehreren Bereichen festgelegt: Speziell fur Survey sind dies Datensatz-Typen fur Frage-
bdégen, Einrichten von Survey online und Designvorlagen.

Bei mehrsprachigen Befragungen ist eine eigene Fragebogenvorlage fir jede Sprache
notwendig, da individuell formulierten Fragen und Texte von CAS genesisWorld nicht
automatisch Ubersetzt werden kdnnen. Die Sprache der standardmaBigen Schaltflachen
und Dialoge in Survey online wird in der Fragebogenvorlage eingestellt. Verfigbar sind
alle Sprachen, fir die Sprachpakete installiert wurden. Fragebdgen in unterschiedlichen
Sprachen lassen sich dann mit entsprechenden Adressen anlegen.

1.2  Umfragen, Fragebogenvorlagen und Fragebdgen
Die folgende Abbildung zeigt einen Uberblick tiber eine Befragung.

Das Vorgehen bei einer Befragung wird ausgehend von einem Datensatz Umfrage be-
schrieben. Im Datensatz der Umfrage werden Daten der Befragung wie Adressen, Frage-
bogenvorlage, beantwortete Fragebdgen usw. angezeigt und verwaltet. Eine Befragung
ist auch ohne den Datensatz einer Umfrage mdéglich. Dann sind die beschriebenen
Schritte jeweils einzeln durchzufiihren und die jeweiligen Daten lber passende indivi-
duelle Ansichten zu verwalten.

Die Unterschiede bei einem Vorgehen mit oder ohne Umfrage sind bei jedem Schritt
beschrieben. Online verfligbare Fragebdgen sind mit Survey online mdéglich.

1.2.1  Fragebogenvorlagen gelten fiir Datensatz-Typen

L1 Ausgangspunkt einer Befragung sind immer Datensatze eines bestimmten Datensatz-
Typs, wie z. B. Adressen, Projekte oder Verkaufschancen. Welche Datensatz-Typen als
Ausgangsdatensatze fiir eine Befragung moglich sind, legt der Administrator in der
Management Konsole fest.


https://hilfe.cas.de/CgW/de/Mehrere_Module_einsetzen/index.htm#mme_survey_und_andere.htm

Fur jede Befragung ist eine Fragebogenvorlage notwendig. In einer Fragebogenvorlage
sind alle Fragen, Informationen und Bewertungen zu den Fragen enthalten, auBerdem
sind der Aufbau und das Layout in der Vorlage festgelegt. Fragebogenvorlagen gelten
jeweils fiir einen bestimmten Datensatz-Typ: Sind Befragungen fiir Verkaufschancen und
Adressen mdoglich, dann sind auch Fragebogenvorlagen fiir Verkaufschancen und
Adressen notwendig. Mithilfe einer Fragebogenvorlage wird dann ein Fragebogen fir
jeden Datensatz angelegt, fiir den eine Befragung durchgefihrt wird.
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Eine Befragung mit dem Datensatz einer Umfrage ist nur fir Adressen maoglich. Fir die
Fragebogenvorlage bei einer Umfrage haben Sie 3 Moglichkeiten.

Fir Adressen oder fiir einen bestimmten Adresstyp wie Firmen, Ansprechpartner oder
Einzelkontakte ist eine allgemeine Fragebogenvorlage vorhanden. Eine solche Frage-
bogenvorlage ibernehmen Sie fir die Umfrage.

Fur die Umfragen Gbernehmen Sie eine verflgbare allgemeine Fragebogenvorlage
und andern Fragen, Texte, Layout usw. Damit erstellen Sie eine spezielle Fragebogen-
vorlage flr eine Umfrage, die nach dem Anpassen unabhangig von der allgemeinen
Fragebogenvorlage ist.

Fur eine Umfrage erstellen Sie eine spezielle Fragebogenvorlage, die nur fiir diese
Umfrage verwendet wird.

Allgemeine Fragebogenvorlagen fiir Adressen und andere Datensatz-Typen werden im
Register Fragebogen des Fensters Einstellungen angelegt.



Eine spezielle Fragebogenvorlage fiir eine Umfrage und damit dem Datensatz-Typ Adres-
sen wird im Register Vorlage eines Datensatzes Umfrage angelegt. Das Vorgehen beim
Anlegen einer allgemeinen und einer speziellen Fragebogenvorlage ist prinzipiell gleich.

1.2.2 Fragebogen veroffentlichen

(2] Fragebogen auf Grundlage einer Fragebogenvorlage werden angelegt, meistens ver-
offentlicht und dann ausgefllt.

Fragebdgen kénnen direkt durch Benutzer von CAS genesisWorld ausgefullt werden.
Ublicherweise wird ein Fragebogen jedoch veréffentlicht, damit die zu Befragenden tiber
den Browser darauf zugreifen konnen. Veroffentlichen erfolgt mit Survey online.

1.2.3 Befragte informieren

© Verwenden Sie den Datensatz einer Umfrage, informieren Sie Befragte im Register
Adressen mit Teilnehmer anschreiben. Automatisch 6ffnet sich ein Datensatz fur ein
Mailing.

O Indas Mailing flgen Sie einen Link zur Umfrage ein.

Nach dem Erstellen und Senden des Mailings Gber den Datensatz der Umfrage werden
die versendeten E-Mail automatisch archiviert, Teilnehmer eingetragen und Verknipfun-
gen zur Umfrage sowie zu den Adressen der Umfrage eingetragen.

Veroffentlichen Sie Fragebdgen ohne den Datensatz einer Umfrage z. B. Gber Listenan-
sichten oder Datensatze von Fragebdgen, kdnnen Sie die zu Befragenden ebenfalls mit
einer E-Mail informieren.

Anonyme oder nicht anonyme Befragung

Im Datensatz einer Umfrage legen Sie im Register Allgemein fest, ob die Befragung
anonym durchgefiihrt werden soll.

o Befragte erhalten einen personlichen Link bei einer nicht anonymen Umfrage. Der
Link enthalt dann eine Kennung flir den Fragebogen und eine Kennung fiir die Adresse
des Befragten.

In der Umfrage werden beantwortete Fragebogen im Register Fragebogen angezeigt
und eine Verknlpfung zur jeweiligen Adresse des Befragten wird automatisch nach dem
Ausflllen eingetragen.

(6 Befragte erhalten bei einer anonymen Befragung einen allgemeinen Link nur mit
einer Kennung flr den Fragebogen. Beantwortete Fragebdgen werden ebenfalls im
Register Fragebogen angezeigt, aber eine Verkniipfung zur jeweiligen Adresse des
Befragten wird nicht eingetragen.



Eine anonyme Befragung ist ohne Umfrage nicht mdglich, weil Fragebdgen zu Adressen,
Projekten usw. angelegt werden und Befragte bzw. deren ausgefiillte Fragebdgen daher
Uber diese Datensatze bekannt sind.

2 Ausgangspunkt Fragebogenvorlagen

Ausgangspunkt einer Befragung ist eine Fragebogenvorlage tber die der Aufbau, die
Fragen, mogliche Antworten und ggf. die Auswertung der Daten festlegt werden. Aus der
Fragebogenvorlage werden dann die einzelnen Fragebdgen erstellt und mit den Frage-
bdgen wird die Befragung durchgefiihrt, werden also die Antworten erfasst, siehe Kapitel
"Umfragen, Fragebogenvorlagen und Fragebdgen™ auf Seite 6.

Fur Fragebogenvorlagen mussen die erforderlichen Rechte durch den Administrator ein-
gestellt sein, siehe Kapitel "Gut zu wissen" auf Seite 6.

Fragebogenvorlagen lassen sich auf 2 Arten festlegen:

Allgemeine Fragebogenvorlagen legen Sie im Fenster Einstellungen Uber das Register
Fragebogen an. In diesem Register werden diese Vorlagen auch verwaltet.

Bei einer Umfrage verwenden Sie eine allgemeine Fragebogenvorlage oder legen eine
spezielle Fragebogenvorlage fiur die Umfrage an.

Anlegen und Bearbeiten von allgemeinen Fragebogenvorlagen und speziellen Fragebo-
genvorlagen erfolgt prinzipiell gleich.

Datensatz-Typen und Adresstypen flir Fragebogenvorlagen

Der Administrator legt in der Management Konsole fest, fir welche Datensatz-Typen
Uberhaupt Fragebogenvorlagen erstellt werden kdnnen. Fir die Adresstypen Firmen,
Ansprechpartner und Einzelkontakte sind spezielle Vorgaben durch den Administrator
moglich.

Bearbeiten von verwendeten Fragebogenvorlagen

Wenn eine verwendete Fragebogenvorlage geandert wird, kann dies unerwiinschte
Folgen fiir das Anzeigen und Bearbeiten der jeweiligen Fragebdgen haben.

Der Administrator kann Fragebogenvorlagen zur Bearbeitung sperren, wenn bereits
Fragebogen daraus erzeugt wurden.

Wenn Sie Fragen mit Einzel- und Mehrfachauswahl in einer bereits verwendeten Frage-
bogenvorlage dndern oder 16schen, dann werden eingegebene Antworten in Fragebdgen
weiterhin angezeigt. Die Bewertungen der Antworten sind allerdings nicht mehr vorhan-
den. Bei Fragen mit einer Skala werden geldschte Antworten nicht mehr angezeigt.



2.1 Uberblick Fragebogenvorlage bearbeiten

Fir das Anlegen und Bearbeiten von Fragebogenvorlagen sind mehrere Bereiche mit
Funktionen vorhanden.

Datensatz-Typ | Firmen/Einzelkontalkte 0 Stichwort |Kun(lenbesuch

Fragen bearbeiten  Gesamtvorschau  Bewertung WeitereOptionen@

[E] Meuer Abschnitt @ Meue Frage 2 Neue Frage mit Feldanbindung 25 Neuer Hinv\@ Neuer Webinh:

B EiAktueller Besuch Titel Aktueller Besuc

=4 Datum des Besuchs

Anzeigebedingung  Immer anzeigen

@ Grund des Besuchs
@ Allgemeine Stimmung F"II]@TIT—Z| anzeigen  Anzahl Spalten EI
= [E] Aktuelle Situation @
@ Aktuelle Geschaftsentwicklung
@ Zufriedenheit mit Produkten
-] Zufrleclen.he‘lt Sjamce 1 Aktueller Besuch
=3 Anzahl Mitarbeiter
= [E Planung 1.1 Datum des Besuchs
@ Einschatzung Entwicklung
@ Erweiterung CRM System geplant E
V@ Interesse fiir weitere Module
2 Informationsmaterial gewiinscht? 1.2 Grund des Besuchs
=5 Erlaubte Kontaktarten
4 Bevorzugte Kontaktarten

Detailvorschau

1.3 Allgemeine Stimmung

O sehr gut - Fan

@ Datensatz-Typ und Stichwort

Im Feld Datensatz-Typ wird angezeigt, fir welchen Datensatz-Typ eine
Fragebogenvorlage gilt. Die Angabe lasst sich nicht andern.

Beim Anlegen einer allgemeinen Fragebogenvorlage im Fenster Einstellungen wahlen

Sie den Datensatz-Typ beim Anlegen der Vorlage.
Im Datensatz einer Umfrage gilt eine Fragebogenvorlage immer fir Adressen.

Ubernehmen Sie beim Anlegen der Umfrage eine allgemeine Fragebogenvorlage,
dann wird der Datensatz-Typ der tbernommenen Vorlage angezeigt.

Legen Sie eine Umfrage ohne allgemeine Vorlage an, wird als Datensatz-Typ Umfrage

angezeigt-

Im oberen Bereich des Fensters legen Sie das Stichwort der Fragebogenvorlage fest.

Die maximal zuldssige Lange betragt 60 Zeichen.

Das Stichwort der Fragebogenvorlage wird fiir jeden Fragebogen Gibernommen, der
mit der Vorlage erstellt wird.

@ Register

In 4 Registern konfigurieren Sie die Fragebogenvorlage.



Survey ® Ausgangspunkt Fragebogenvorlagen

v/ Im Register Fragen bearbeiten legen Sie die Inhalte fest, die in Fragebdgen mit dieser
Vorlage erhoben werden sollen.

/ Einen vollstandigen Uberblick bietet die Gesamtvorschau.

v/ Im Register Bewertung legen Sie fest, ob und wie Fragen mit Punkten bewertet
werden.

v/ Im Register Weitere Optionen legen Sie verschiedene Einstellungen fest, wie z. B. die
Verfiigbarkeit fur bestimmte Benutzer oder die Sprache von Schaltflachen und
Dialogen.

© Schaltflachen

v/ Mit den Schaltflachen rufen Sie alle Funktionen fiir Abschnitte, Fragen und weitere
Inhalte der Vorlage auf.

O Navigator

v/ Im Navigator werden die Abschnitte und Fragen angezeigt, die Reihenfolge andern Sie
mit Drag & Drop.

O Anzeige

v/ Klicken Sie einen Abschnitt oder eine Frage im Navigator an, werden rechts die mog-
lichen Einstellungen angezeigt.

2.2 Register fur die Vorlage insgesamt

2.2.1 Register Gesamtvorschau

Fragebogenvorlage bearbeiten...

Datensatz-Typ  Adressen Stichwort |Besuchsbericht

Fragen bearbeiten Gesamtvorschau  Bewertung  Weitere Optionen

Besuchsbericht (0 von 34 Punkten)
1 Organisatorisches

Grundsiitzliches

Der Fragebogen ist nach jedem Besuch bei einem Interessenten ode Kunden
auszufiillen.

Rechte habe alle Kolleginnen und Kollegen, die Besuche durchfiihren.

Nach dem Ausfiillen eines Fragebogens werden alle Kolleginnen und Kollegen sowie
Vorgesetzte benachrichtigt, die Besuche durchfiithren.

1.1 Datum des Besuchs

11



Survey ® Ausgangspunkt Fragebogenvorlagen

In diesem Register wird eine Vorschau fiir den gesamten Fragebogen angezeigt.

v/ Die Fragen lassen sich beantworten. So kdnnen Sie beispielsweise Verzweigungen
oder Optionen prifen.

2.2.2 Register Bewertung

Bei jeder Frage eines Fragebogens auler bei Eingabefeldern fiir Text kdnnen Sie Punkte
fur jede Antwort vergeben.

Fragebogenvorlage bearbeiten...

Datensatz-Typ  Adressen Stichwort Umfrage Kundenzufriedenheit

Fragen bearbeiten Gesamtvorschau Bewertung  Weitere Optionen

Bewertung verwenden

(® Absolute Punktzahlen
() Prozentual

Gesamtpunktzahl anzeigen
Punkte bei Antwarten anzeigen
[ Speichem

Ob und wie Punkte angezeigt und gespeichert werden, stellen Sie im Register Bewer-
tung ein.

v Aktivieren Sie Bewertung verwenden, wenn Punkte bei den Antworten verwendet
werden sollen.

v/ Wabhlen Sie, ob Absolute Punktzahlen oder erreichten Punkte Prozentual angezeigt
werden soll.

Wahrend dem Ausfillen eines Fragebogens werden die Punkte nach jeder Frage auf-
summiert.

v/ Mit der Option Gesamtpunktzahl anzeigen stellen Sie ein, ob die Gesamtpunktzahl
im Titel des Fragebogens angezeigt werden soll.

v/ Punkte bei Antworten anzeigen heil3t, dass beim Ausfullen bei jeder Frage die je-
weiligen Punkte der Optionen angezeigt werden.

Deaktivieren Sie dieses Kontrollkastchen, wenn Sie beispielsweise Untersuchereffekte
verhindern méchten.

v/ Die Bewertung der einzelnen Fragen wird im Fragebogen gespeichert. Um die er-
reichte Punktzahl in einem Feld des verkniipften Datensatzes zu speichern, aktivieren
Sie Speichern.

v/ Wahlen Sie dann in der Dropdown-Liste das Feld, in dem die Punktzahl eingetragen
werden soll. Moglich sind alle Felder auBer Feldern mit Eingabehilfen und Wahrungs-
felder (Currency).
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Survey ® Ausgangspunkt Fragebogenvorlagen

Wenn Sie bei einem Fragebogen fiir Verkaufschancen das Feld Wahrscheinlichkeit
wahlen, wird die erreichte Punktzahl in der Verkaufschance immer als Prozentwert ge-
speichert, auch wenn im Fragebogen ein absoluter Wert steht.

Damit die Wahrscheinlichkeit gespeichert werden kann, muss in der Verkaufschance
die Option Berechnete Wahrscheinlichkeit verwenden deaktiviert sein.

Wenn Sie eine Bewertung verwenden, wird die gesamte Punktzahl der Antworten eines
Fragebogens im Register Frageb6gen des entsprechenden Datensatzes angezeigt. Die
Punkte werden bei jeder eingetragenen Antwort im Fragebogen neu berechnet und der
Wert wird aktualisiert.

Wenn Sie Fragen zu Abschnitten zusammengefasst haben, werden die erreichten Punkte
fur einen Abschnitt addiert und kdnnen angezeigt werden.

2.2.3 Register Weitere Optionen

In diesem Register legen Sie Einstellungen fir Fragebdgen insgesamt fest, die mit der
Fragebogenvorlage erstellt werden.

B Fragebogenvorlage bearbeiten... — m} *

Datensatz-Typ  Adressen Stichwort |Besuchsbericht |

Fragen bearbeiten Gesamtvorschau Bewertung Weitere Optionen

Allgemeine Fragebogen-Einstellungen

Fragebagenvorlage ist beim Anlegen von Frageb@gen Alle (Gffentlich) m
fiir folgende Benutzer verfiighar

Breite (Pixel)

[+ Abschnitte und Fragen nummerieren
Mehrere Fragebégen zu einem Datensatz zulassen
EA Fragehagen aus dieser Vorlage bei Wechsel in Register Fragehagen automatisch anlegen {sofern nicht varhanden)

[ Kategarie beriicksichtigen

Kunde
Interessent
Lieferant
Partner
Privat

Einstellungen fiir anline verflighare Fragebdgen

Survey anline Sprache fiir Schaltflichen und Dialoge wihlen Deutsch v
Designvarlage wihlen Grau-Blau ~ Warschau
Abschnitte pra Seite

(D) Ein Abschnitt pro Seite (®) Alle Abschnitte auf einer Seite

[JIP-Adressen der Befragten speichern

@ Ubernehmen Ubernehmen und Schliefen Abbrechen

13



i Eingetragene Teilnehmer konnen die Fragebogenvorlage fiir das Erstellen von Frage-
bdgen verwenden.

Die Breite (Pixel) wird verwendet, wenn der Fragebogen in einem Datensatz ange-
zeigt wird. Langere Texte werden entsprechend umgebrochen.

Neue Fragebogenvorlagen werden standardmaBig mit einer Breite von 800 Pixeln
angelegt.

Aktivieren Sie die Option Abschnitte und Fragen nummerieren, um durchgehende
Nummern anzeigen zu lassen.

Wiederholen Sie Befragungen mit der gleichen Fragebogenvorlage, aktivieren Sie
Mehrere Frageb6gen zu einem Datensatz zulassen.

Oft wird ein Fragebogen nur einmal verwendet. Ist die Option deaktiviert, lasst sich
aus einer Fragebogenvorlage pro Ausgangsdatensatz nur ein Fragebogen erstellen.

Maoglicherweise verwenden Sie aber eine Fragebogenvorlage fir wiederkehrende Be-
fragungen in festen Zeitabstanden, beispielsweise fiir Besuchsberichte. Dann akti-
vieren Sie die Option, damit immer die gleiche Fragebogenvorlage verwendet werden
kann.

Wahlen Sie die Kategorie, den Typ und Status, dann wird ein Fragebogen mit dieser
Vorlage fir bestimmte Datensatze automatisch angelegt.

Sobald Sie einen Typ aktiviert haben, werden auch entsprechende Eintrage fir die
Status zu einem Typ angezeigt. Fur einen aktivierten Typ kdnnen Sie also ebenfalls
einen oder mehrere Status festlegen.

Ein Fragebogen wird unter folgenden Bedingungen automatisch angelegt:

Im Datensatz sind eine hier eingestellte Kategorie, ein entsprechender Typ oder Status
eingetragen. Fur alle hier im Register Optionen aktivierten Felder Kategorie, Typ und
Status muss mindestens ein entsprechender Eintrag im Datensatz vorhanden sein.
Dabei werden die aktuellen Eintrage im Datensatz und nicht der zuletzt gespeicherte
Zustand des Datensatzes berticksichtigt, wenn der Datensatz gedffnet ist und gerade
geandert wurde.

Sind also in einer Adresse passende Eintrage in den Feldern vorhanden und das
Register Fragebogen der Adresse wird gedffnet, dann wird ein Fragebogen mit der
Vorlage angelegt. Zu dem Datensatz darf allerdings noch kein Fragebogen mit der
Vorlage vorhanden sein.

Ein Anwender 6ffnet in einem Datensatz das Register Fragebogen.
Zu dem Datensatz ist noch kein Fragebogen vorhanden.

Diese Bedingungen gelten fir alle Datensatz-Typen, fur die Fragebdgen angelegt und
fur die die Felder Kategorie bzw. Typ und Status vorhanden sind.



Fur die Felder Kategorie, Typ und Status dirfen entweder Auswahlliste oder Mehr-
fachauswahl als Eingabehilfe festgelegt sein. Andere Typen von Eingabehilfen werden
nicht unterstitzt. Fragen Sie ggf. lhren Administrator.

Einstellungen fur online verfliigbare Fragebdgen

Wahlen Sie die Sprache in Survey online fiir Schaltflichen und Dialoge wie z. B. die
Schaltflachen Weiter oder Abbrechen.

Wahlen Sie eine Designvorlage. Designvorlagen und ein Standard-Design legt der
Administrator in der Management Konsole fest, siehe Kapitel "Survey online" auf Seite
57.

Bei neuen Vorlagen oder Vorlagen ohne Design wird das Standard-Design verwendet.

Mit Abschnitte pro Seite legen Sie fest, ob der Fragebogen komplett auf einer Seite
angezeigt werden soll.

Durch die Option Ein Abschnitt pro Seite werden unter jedem Abschnitt die Schalt-
flachen Zuriick und Weiter fur die Navigation durch die Fragen angezeigt. Zusatzlich
ist ein Fortschrittsbalken vorhanden.

Durch die Option IP-Adressen der Befragten speichern wird das Feld IP-Adresse im
Datensatzfenster eines Fragebogens ausgefillt.

Damit haben Sie bei online ausgefillten Fragebdgen einen Anhaltspunkt dafir, ob
Fragebdgen von gleichen Personen mehrfach ausgefullt wurden.

3 Fragen und weitere Inhalte bearbeiten

Im Register Fragen bearbeiten bei einer Fragebogenvorlage werden Abschnitte, Fragen
und weitere Inhalte links in einem Navigator angezeigt.

Beim Loschen von Fragen kénnen auch erfasste Daten geloscht werden. Der Adminis-
trator kann daher das Bearbeiten von Fragebogenvorlagen sperren.

Rechts werden die mdglichen Einstellungen fiir Abschnitte, Fragen und weitere Inhalte
angezeigt.

Mit den Funktionen der Symbolleiste fligen Sie neue Abschnitte, Fragen und weiteren
Inhalte ein und rufen weitere Funktionen fir einzelne Elemente auf.

Allgemeine Funktionen der Symbolleiste

Duplizieren erstellt eine Kopie des markierten Elements im Navigator und fligt das
neue Element am Ende des Abschnitts ein.

Beim Duplizieren eines Abschnitts werden auch alle zugehérigen Fragen dupliziert.



X Loschen entfernt ein markiertes Element im Navigator. Beachten Sie, dass weitere
Daten beim Léschen in einer Fragebogenvorlage verloren gehen kénnen.

& Detailvorschau blendet im rechten Teil des Fensters die Anzeige als Vorschau fir ein
Element ein oder aus.

3.1 Anzeige von Abschnitten und Fragen filtern

Anzeigebedingungen legen Sie entweder flir Abschnitte oder fir Fragen fest. Damit
werden einzelne Abschnitte oder Fragen nur bei bestimmten Antworten auf so genannte
Filterfragen oder bei bestimmten Feldwerten in Ausgangsdatensatzen angezeigt.

Beispielsweise erstellen Sie eine Fragebogenvorlage zur Kundenzufriedenheit und ver-
wenden die Felder Typ und Status im Ausgangsdatensatz: Der erste Abschnitt soll nur
fur bestimmte Kunden angezeigt werden. In der Fragebogenvorlage sind weiterhin
Fragen zum Einsatz aller Produkte vorhanden. Zuerst fragen Sie, welches Produkt ein
Kunde einsetzt. Je nach der ersten Antwort beim Ausfiillen des Fragebogens werden
dann nur die passenden Fragen fiir den Einsatz dieses Produkts angezeigt.

Die Einstellung bei Wert in der Filterbedingung bezieht sich bei Fragen auf die mog-
lichen Antworten. Wenn Sie Antworten im Fragebogen umbenennen oder |8schen,
mussen Sie auch die Filterbedingung anpassen.

I Klicken Sie bei Anzeigebedingung bei einem Abschnitt oder einer Frage auf die
Schaltflache. Ein Fenster 6ffnet sich.

Anzeigebedingungen

Filter

Antwart auf Frage Bedingung Wert
1.5 Bestandskunde - neuer Kunde? | | isticdentisch mit ~ | |Bestandskunde v| x
Antwort auf Frage Bedingung Wert

v x
Antwart auf Frage Bedingung Wert

v t

Weitere Filterbedingungen

Optionen Anzeige bei nicht zutreffendem Filter

(®) Eine Bedingung muss zutreffen ® Aushlenden

(O Alle Bedingungen miissen zutreffen (O Deaktivieren
) Abbrechen

In der Dropdown-Liste Antwort auf Frage sind fir Filterbedingungen neben bereits
festgelegten Fragen auch Typ und Status des zugehdrigen Datensatzes verfligbar,
wenn Sie die Premium Edition einsetzen.

Beispielsweise konnen Sie einstellen, dass der Abschnitt Produkte bei allen Adressen
ausgeblendet wird, wenn Adresse: Typ ungleich Kunde ist.
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v/ Mit der Option Eine Bedingung muss zutreffen muss nur eine von mehreren Bedin-
gungen erfillt sein. Dann sind mehrere Bedingungen mit Oder verbunden.

v/ Mit der Option Alle Bedingungen miissen zutreffen missen alle Bedingungen erfillt
sein Dann sind mehrere Bedingungen mit Und verbunden.

V' Bei nicht zutreffendem Filter kdnnen Sie Ausblenden oder Deaktivieren fir einen
Abschnitt bzw. eine Frage wahlen.

Bei Fragen in mehrspaltigen Abschnitten wird Ausblenden nicht unterstutzt, weil sich
dadurch die Ubrigen Fragen des Abschnitts verschieben wirden.

3.2 Abschnitte

Mit Abschnitten sortieren Sie thematisch zusammengehdrige Fragen. Mindestens ein Ab-
schnitt muss immer vorhanden sein.

= Ein neu angelegter Abschnitt wird mit dem Titel Neuer Abschnitt im linken Navigator
angezeigt und ist markiert. Im rechten Teil des Registers werden die Einstellungen fir
den Abschnitt angezeigt.

v/ Abschnitte kdnnen nicht erwiinscht oder unnétig sein, z. B. fir so genannte
Eisbrecherfragen am Anfang, wenn ein kurzer Fragebogen nicht gegliedert werden soll
oder flr einen Text am Ende.

Geben Sie dann im Feld Titel keinen Text ein. Der Abschnitt wird im Fragebogen nicht
angezeigt.

] Fragebogenvorlage bearbeiten...

Datensatz-Typ | Adressen Stichwort |Besuchsbericht

Fragen bearbeiten Gesamtvorschau Bewertung Weitere Optionen

[E] Meuer Abschnitt @ Neue Frage 2 Meue Frage mit Feldanbindung 25 Neuer Hinweistext MNeuer Webinhalt @ Duplizieren 3

= [EiOrganisatorisches Titel Organisatarisches

A Grundsitzliches

Anzeigebedingung  lmmer anzeigen

[JPunkte im Titel anzeigen Anzahl Spalten EI

Detailvorschau

1 Organisatorisches

Grundsitzliches

Der Fragebogen ist nach jedem Besuch bei einem Interessenten ode Kunden
auszufiillen.

W Im Feld Anzeigebedingungen werden eingestellte Filterbedingungen angezeigt,
siehe Kapitel "Anzeige von Abschnitten und Fragen filtern" auf Seite 16.
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Survey ® Fragen und weitere Inhalte bearbeiten

v/ Wenn Fragen mit Bewertungen in einem Abschnitt enthalten sind, lassen Sie mit
Punkte im Titel anzeigen die Summe der erreichten sowie der maximal erreichbaren
Punkte anzeigen, siehe Kapitel "Register Bewertung" auf Seite 12.

v/ Bericksichtigen Sie bei der Anzahl Spalten fir den Abschnitt die GroBe des Bild-
schirms. Bei vielen Spalten wird mdglicherweise eine horizontale Bildlaufleiste ange-
zeigt, die beim Ausfullen eher storend ist.

3.3 Fragen

@ Klicken Sie im Register Fragen bearbeiten auf Neue Frage.

-] Fragebogenvorlage bearbeiten...

Datensatz-Typ  Adressen Stichwart |Besuchsbericht

Fragen bearbeiten Gesamtvorschau Bewertung Weitere Optionen

[E] Meuer Abschnitt @ Meue Frage 2 Meue Frage mit Feldanbindung [25] Neuer Hinweistext @ MNeuer Webinhalt Duplizieren ¥ Lasch

= [E] Organisatarisches Frage batum des Besuchs
Isitzlich

Pflichtangabe O
Typ Datum

Anzeigebedingung  mmer anzeigen

[ infa-Text

v/ Wahlen Sie zunéchst den Typ der Frage in der Dropdown-Liste. Bei unterschiedlichen
Typen von Fragen sind teilweise gleiche und teilweise unterschiedliche Einstellungen
moglich.

Stichwart |Besuchsbericht |

Weitere Optionen

je mit Feldanbindung  [25] Neuer Hinweistext @ Meuer Wehinhalt E Duplizieren ¥ Laschen | <& Detailvorschau anzeigen

Frage Meue Frage

Pflichtangabe O

Eingabefeld fiir Text (Einzeilig)
Eingabefeld fiir Text (Einzeilig

Tvp

Anzeigebedingung (g abefeld fir Text (Mehrzeilige) i
Eingabefeld fr Zahl (Ganze Zahl)
O info-Test Eingabefzld fiir Zahl (Gleitkammazahl) V4

Ja / Mein

Darstellung  SpaltefJa / Nein / Keine Angabe

Einfachauswahl

Mehrfachauswahl {Checkboxen) hd
I |

(®) Benutzerdefiniel
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3.3.1 Gleiche Einstellungen fir mehrere Typen von Fragen

Im Feld Frage formulieren Sie die Frage.
Manuelles Einrlicken durch mehrere Leerzeichen oder Tabulatoren ist nicht mdglich.

Eine Pflichtangabe wird im Fragebogen als Pflichtfeld mit einem roten Sternchen an-
gezeigt. In einem Pflichtfeld ist eine Eingabe notwendig, damit der Fragebogen ge-
speichert werden kann.

Ohne Umfrage muss ein Fragebogen vor dem Ver&ffentlichen mit Survey online ge-
speichert werden. Dies ist nur moglich, wenn eine Eingabe in einem Pflichtfeld vorhan-
den ist. Daher ist ein Pflichtfeld bei einem zu veréffentlichenden Fragebogen ohne
Umfrage nur fur eine Frage mit Feldanbindung mdéglich. Nur in diesem Fall ist bereits
ein Feldwert aus dem Ausgangsdatensatz als Eingabe vorhanden.

Mit einer Umfrage wird der Fragebogen beim Aufrufen des Links Giber Survey online
erst angelegt und muss nicht gespeichert werden. Daher sind Pflichtfelder bei Umfra-
gen mit oder ohne Feldanbindung mdglich.

Bei Verkniipfung (Anzeige) als Typ von Fragen ist die Option Pflichtangabe nur bei
einer Frage mit Feldanbindung vorhanden.

I Im Feld Anzeigebedingungen werden eingestellte Filterbedingungen angezeigt,
siehe Kapitel "Anzeige von Abschnitten und Fragen filtern" auf Seite 16.

Ein Info-Text kann jeder Frage hinzugefligt werden und unterstitzt beim Ausfillen
eines Fragebogens, siehe Kapitel "Info-Text" auf Seite 30.

Darstellung und Spalten

Bei Darstellung ist eine Benutzerdefinierte Breite (Pixel) fir die Anzeige der Frage
moglich oder die Komplette Breite des Fragebogens.

Bei einigen Fragen lasst sich eine Mindestbreite (Pixel) fir die mdglichen Antworten
eingeben.

Bei Spalten sind die Optionen nur relevant, wenn fiir den Abschnitt mehr als eine
Spalte verwendet wird, siehe Kapitel "Abschnitte" auf Seite 17.

Mit der Option Uber alle Spalten anzeigen werden Frage und Eingabefeld (ber alle
Spalten in einer neuen Zeile angezeigt.

Mit der Option Neue Zeile beginnen werden Frage und Eingabefeld lber eine Spalte
in einer neuen Zeile angezeigt.



Survey ® Fragen und weitere Inhalte bearbeiten

3.3.2 Eingabefeld fiir Text

Ein- oder mehrzellige Textfelder eignen sich fur offene Fragen wie Bemerkungen oder
Anregungen.

In Textfelder kann nur unformatierter Text eingegeben werden.

Stichwort |Besuchsbericht |

Weitere Optionen

e mit Feldanbindung  [A5] Meuer Hinweistext @ Meuer Wehinhalt Duplizieren ¥ Laschen <& Detailvorschau anzeigen

Frage

Pflichtangabe O

Typ Eingabefeld fiir Text (Mehrzeilige) v
Anzeigebedingung  lmmer anzzigen i
[ Infa-Test r 4

Darstellung Spalten

Hahe (Zeilen)

Felel bei Bedarf erweitern

Maximale Hahe (Zeilen)

[ Schaltfliche fiir Zeitstempel anzeigen

Detailvarschau

1.1 Neue Frage

Darstellung

v/ Bei einzeiligen Textfeldern legen Sie fest, wie das Eingabefeld im Fragebogen ange-
zeigt werden soll: mit Benutzerdefinierte Breite (Pixel) oder tUber die Komplette
Breite.

v/ Bei mehrzeiligen Textfeldern legen Sie die Hohe (Zeilen) oder eine variable Hohe mit
oder ohne maximale Hohe fest.

Das Eingabefeld wird immer in der gesamten Breite des Fragebogens angezeigt.

v/ Mit einer Schaltflache fiir Zeitstempel anzeigen aktiv, wird der Name des Benutzers
und das aktuelle Datum beim Ausfillen des Fragebogens eingefligt.

Als Benutzer wird Survey online eingefiigt, wenn der Fragebogen von einem
Befragten ausgefullt wird.
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3.3.3 Eingabefeld fiir Zahlen

Fragen mit Eingabefeldern flir ganze Zahlen eignen sich beispielsweise fiir das Erfassen
der Anzahl der Mitarbeiter im Unternehmen. Mit Gleitkommazahlen werden Zahlen mit
Kommastellen erfasst.

Stichwart |Besuchsbericht |

Weitere Optionen

e mit Feldanbindung  [45] Meuer Hinweistext Meuer Webinhalt Duplizieren ¥ Laschen | <& Detailvorschau anzeigen

Frage [&nzahl Mitarbeiter

Pflichtangabe O

Typ Eingabefeld fiir Zahl {Ganze Zahl) ~

=

Anzeigebedingung  Immer anzeigen

[ Infa-Text

Punkte Zahlenformat Darstellung  Spalten

D Meu

|\-’on |Bis Punkte
- 0

(D]

Detailvarschau

1.1 Anzahl Mitarbeiter

Minimum: 5, Maximurm: 1000

Bei beiden Eingabefeldern sind analoge Einstellungen in den Registern Punkte, Zahlen-
format und Darstellung moglich.

Punkte

Die erste Zeile im Register Punkte mit einer Null wird ggf. automatisch eingefigt. Ein
Feld kann beim Ausfiillen eines Fragebogens auch leer bleiben. Fiir diesen Fall sollten
ebenfalls Punkte oder Minuspunkte vergeben werden kdnnen. Um diese Eingabe zu
ermoglichen, wird die Zeile mit der Null angezeigt.

v/ Mit jedem Anklicken von Neu legen Sie ein Eingabefeld an, firr das Sie Werte in der
Spalte Von und ggf. in der Spalte Punkte eintragen.

Der Wert in der Spalte Bis wird automatisch aus dem Wert der Spalte Von der vor-
herigen Zeile errechnet. Die obere Grenze einer Stufe ergibt sich also Gber die untere
Grenze der darauf folgenden Stufe.

Die Tabelle wird automatisch nach den Minimalwerten sortiert.

v/ Bei Gleitkommazahlen richtet sich der Wert der Spalte Bis nach den Nachkomm-
astellen.
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Zahlenformat

v/ Den zulassigen Bereich begrenzen Sie durch einen Minimal- und einen Maximalwert.
v/ Bei der Eingabe kann automatisch ein Tausendertrennzeichen angezeigt werden.

v/ Bei Gleitkommazahlen geben Sie zusatzlich die Anzahl der Nachkommastellen an.

3.34 Ja/Nein/Keine Angabe

Bei diesen Fragen werden Optionen fiir Ja, Nein und Keine Angabe angezeigt.

Punkte
v/ Bei der Antwort Keine Angabe sind keine Punkte maglich.

3.3.5 Einfachauswahl/Mehrfachauswahl

Bei einer Einfachauswahl ist eine Option unter mehreren beim Ausfiillen des Frage-
bogens zu wahlen. Bei einer Mehrfachauswahl (Checkboxen) kénnen beliebig viele
Optionen angezeigt und gewahlt werden.

Stichwort |Besuchsbericht |

Weitere Optionen

je mit Feldanbindung 4] Meuer Hinweistest Meuer Webinhalt Dupliziersn X Léschen | <& Detailvarschau anzeigen

Frage Erstkantakt erfolgte tiber

Pflichtangabe O

Typ Mehrfachauswahl (Checkbaxen) "
Anzeigebedingung [mmer anzeigen i
[ Infa-Text 9

Antworten  QOptionen Darstellung  Spalten

D Meu Y Laschen f Mach oben * Mach unten

Antwort Punkte E
Unternehmenswebs a
Radiowerbung 0
Printwerbung) 0 N

Detailvarschau

1.1 Erstkontakt erfolgte iiber

[JUnternehmenswebsite

[ Radiowerbung
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Wenn Sie Fragen mit Einzel- und Mehrfachauswahl in einer bereits verwendeten Frage-
bogenvorlage dndern oder 16schen, dann werden eingegebene Antworten in Frage-
bdgen weiterhin angezeigt. Die Bewertungen der Antworten sind allerdings nicht mehr
vorhanden.

Bei beiden Fragen sind analoge Einstellungen in den Registern Antworten, Optionen
und Spalten maoglich.

Antworten

Nach Anklicken von Neu geben Sie eine Option in die Spalte Antwort ein und ver-
geben Punkte fur diese Option.

Optionen

Bei einer Einfachauswahl ist die empfohlene Option Radio-Buttons. Im Fragebogen
werden dann alle moglichen Antworten angezeigt, wobei nur eine Antwort angeklickt
werden kann.

Eine Dropdown-Liste bei einer Einfachauswahl muss erst aufgeklappt werden, damit
alle Antworten angezeigt werden.

Bei einer Mehrfachauswahl werden Optionen immer als Kontrollkdstchen angezeigt.
Kommas in Antworten sind nicht zulassig und werden automatisch entfernt.

Bei einer Mehrfachauswahl mit vielen Antworten wird weniger Platz benétigt, wenn
Sie die Anzahl Spalten erhohen.

Die Eingabe im Register Optionen steuert, wie viele Spalten fir die Antworten bei
dieser Frage verwendet werden sollen.

Die Eingabe im Register Spalten steuert, ob fiir die Frage nur eine Spalte oder ob alle
Spalten des Abschnitts verwendet werden sollen.

Mit einem Feld Sonstiges ist im Fragebogen auch ein Eingabefeld vorhanden, wenn
keine der Optionen zutrifft.

Fur dieses Feld lassen sich keine Punkte vergeben, weil die Frage als nicht beantwortet
gilt.

3.3.6 Datum

Bei Fragen nach dem Datum ist ein Eingabefeld verfiigbar.

[ Die Schaltflache wird automatisch neben dem Eingabefeld angezeigt und 6ffnet das
kleine Fenster, um das Datum zu wahlen.

Fir Felder mit einem Datum lasst sich keine Breite festlegen.
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3.3.7 Skala

Bei Fragen mit einer einzeiligen Skala werden die Antworten in Abstufungen bewertet.
Damit sind beispielsweise einfache Bewertungen mdoglich.

® Ein Zustand hat sich verbessert, verschlechtert oder ist unveréandert.

» Die Zufriedenheit wird in Anlehnung an Schulnoten von 1 - 5 erfasst.

Stichwort |Besuchsbericht |

Weitere Optionen

je mit Feldanbindung 25 Meuer Hinweistext Meuer Wehinhalt E Duplizieren ¥ Laschen | <& Detailvorschau anzeigen

Frage iZufrie(Ienheit mit unseren Pradukten

Pflichtangabe O

Typ Skala (Mehizeilig) w~
Anzeigebedingung  Immer anzeigen i
Infa-Text |E-ewert|.|ngss|-.a|ﬁ £ 4

Aspekte  Antworten Schema Spalten Darstellung

D Meu 3 Laschen f Mach oben * Fach unten

Frage -
Badenbelige -
e
A~
1.1 Zufriedenheit mit unseren Produkten
(%] 1(1) 2(2) 3(3) 44 5 nicht verwendet
Bodenbeldge
Trennwande
Burostihle
Aktenschranke O O O O O O R

Bei einer mehrzeiligen Skala besteht die Frage aus mehreren Aspekten. Bei jedem Aspekt
werden die Antworten wie bei der einzeiligen Skala in Abstufungen bewertet. Eine mehr-
zeilige Skala umfasst also mehrfach gestufte einzeilige Skalen. Damit lasst sich beispiels-
weise die Frage nach der Zufriedenheit in 3 Aspekte aufteilen.

® Zufriedenheit mit der telefonischen Erreichbarkeit,
» Zufriedenheit mit den Offnungszeiten und

= Zufriedenheit mit den fachlichen Auskinften.
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Bei einer einzeiligen Skala wahlen Befragte eine Antwort. Bei einer mehrzeiligen Skala
wahlen Befragte eine Antwort pro Aspekt. Die Antworten werden daher als Optionsfelder
(radio buttons) angezeigt.

Wenn Sie Fragen mit einer Skala in einer bereits verwendeten Fragebogenvorlage
andern oder I6schen, dann werden eingegebene Antworten in Fragebdgen weiterhin
angezeigt. Die Bewertungen der Antworten sind allerdings nicht mehr vorhanden.

Aspekte

Beim Typ Skala (Mehrzeilig) legen Sie die inhaltlichen Aspekte fest, die mit der Skala
bewertet werden sollen.

Antworten
Bei einer einzeiligen Skala werden eingetragene Punkte fir alle Antworten aufsum-

miert.

Bei einer mehrzeiligen Skala werden eingetragene Punkte fir alle Aspekte und Fragen
aufsummiert.

Optionen
Die einzeilige Skala kann horizontal oder vertikal angezeigt werden.
Sind die Antworten in horizontaler Ansicht zu lang fur die Breite des Fragebogens,

wird eine Bildlaufleiste angezeigt. In der vertikalen Ansicht wird der Text automatisch
umgebrochen.

Mehrzeilige Skalen werden immer horizontal angezeigt.

Schema

Wenn Sie immer gleiche Formulierungen z. B. nach Schulnoten verwenden mdochten,
aktivieren Sie Schema von folgender Frage verwenden. Antworten und Punkte einer
vorhandenen Frage werden dann automatisch in das Register Antworten
Ubernommen und kdnnen nicht gedndert werden.

Antworten und Punkte werden automatisch bei allen Fragen geandert, wenn Sie das
Schema der Gibernommenen Frage andern.

Das Schema einer einzeiligen Skala lasst sich flr eine mehrzeilige Skala Gbernehmen
und umgekehrt.



Darstellung

Bei einer einzeiligen Skala wird der Rahmen auf der linken Seite entsprechend dem
Wert bei Mindestbreite (Pixel) verbreitert.

Bei einer mehrzeiligen Skala gilt der Wert im Feld Mindestbreite (Pixel) fir die Spalte
Aspekte.

Bei einem Wert von 0 Pixeln wird die Spalte in der Breite des langsten Begriffs bei
Aspekte angezeigt. Dasselbe gilt, wenn Sie eine Mindestbreite angeben, die kurzer ist
als der langste Aspekt.

3.3.8 Verknipfung (Anzeige)

Felder vom Datensatz des Fragebogens lassen sich im Fragebogen anzeigen. AuBerdem
lassen sich Felder von Datensatzen anzeigen, die mit dem Fragebogen verknipft sind. Ein
angezeigter Wert kann nicht gedndert werden.

Die Option Pflichtangabe kann nicht gewahlt werden, da nur die Anzeige eines Felds im
Fragebogen festgelegt wird.

Mit Verkniipfung (Anzeige) konnen Sie auch Felder einer Firma in Fragebogen fir
Ansprechpartner lesend anzeigen lassen. Daflir wahlen Sie die Verknupfungsart Firma.

Verknipfung

Wahlen Sie zunachst die Verkniipfungsart. In der Dropdown-Liste werden die mog-
lichen Verknlpfungen von dem Datensatz-Typ angezeigt, fir den die Fragebogenvor-
lage erstellt wird.

Madglich sind 1:1- und 1:n-Verknipfungen, weil im Fragebogen nur ein Wert angezeigt
werden kann und dieser Wert eindeutig sein muss.

Die Felder des Fragebogen-Datensatzes lassen Sie mit der Verknlipfungsart Fragebo-
gen-Datensatz des Fragebogens anzeigen.

/" Die Schaltfliche bei Anzuzeigende Felder 6ffnet das Fenster Felder wahlen. Legen
Sie fest, welche Felder des verkniipften Datensatzes oder des Fragebogen-Datensatzes
angezeigt werden sollen.

Bei Adressen ist das spezielle Feld Adresse (Anrede Titel Vorname Name) verfligbar.
Damit lassen Sie im Fragebogen anzeigen, wer befragt wird.

3.4 Fragen mit Feldanbindung

«% Durch eine Frage mit Feldanbindung kdnnen Sie Felder in den Ausgangsdatensatzen
von Fragebdgen aktualisieren.



Bei einer Frage mit Feldanbindung im Fragebogen wird der eingetragene Feldwert aus
dem Ausgangsdatensatz, also dem verknilpften Datensatz des Fragebogens angezeigt.
Wird der Feldwert beim Ausfiillen des Fragebogens gedndert, dann wird der gednderte
Wert automatisch in den Ausgangsdatensatz Gilbernommen und der Datensatz wird
gespeichert.

Erstellen Sie z. B. eine Frage mit Feldanbindung fiir das Feld Bevorzugte Kontaktart.
Der Typ Einfachauswahl wird automatisch eingestellt und Optionsfelder (radio buttons)
werden automatisch angezeigt, da bei diesem Feld nur jeweils eine Option aktiviert sein
kann. Ist die bevorzugte Kontaktart gleich geblieben, braucht die Frage nicht beantwortet
zu werden.

Hinweise

Flr anonyme Befragungen sind Fragen mit Feldanbindung nicht verfligbar. Eine Ver-
knupfung zwischen einem Fragebogen und einem weiteren Datensatz ist nicht vorhan-
den und damit ist unklar, in welchen Datensatz ein Feldwert einzutragen ware.

Vorsicht ist bei allen Feldern notwendig, bei denen Funktionen oder Berechnungen im
Client durchgefiihrt werden. Bei diesen Feldern k&nnen unerwiinschte Seiteneffekte
auftreten. Testen Sie daher in diesen Fallen besonders sorgfaltig.

Nicht wahlbar sind bereits einige Felder mit Funktionen, z. B. Start, Ende, Dauer, Alarm-
zeit usw. Felder mit Notizen kdnnen fir eine Frage mit Feldanbindung ebenfalls nicht
verwendet werden.

Bei Feldern mit Eingabehilfen sind einige Besonderheiten zu berlicksichtigen.

Synchrone Feldwerte lassen sich nicht andern.

Mdogliche Typen von Fragen

Welches Feld Uber die Frage ausgefiillt werden soll, steuert den Typ einer Frage und die
moglichen Antworten. Beispielsweise enthalt das Feld Gepriift am bei einer Adresse ein
Datum und bei einer Frage dazu wird bereits automatisch Datum als Typ eingestellt. Bei
Texten ist mehr als ein Typ mdglich.

Daten Typ der Frage Beispiele

Wahr/Falsch Ja/Nein Ist Firma bei Adressen

AuBer Haus bei Terminen

Ganze Zahl Eingabefeld fir Zahl Anzahl Mitarbeiter bei
Adressen
FlieBkommazahl Eingabefeld fur Gleitkommazahl |Soll oder Budget bei

Vorgangen



Datum Datum Gepriift am bei Adressen

Text variabler Lange |Eingabefeld fiir Text (Einzeilig) Begriindung bei Projekten

Eingabefeld fur Text Stichwort bei Terminen
(Mehrzeilige)

Einfachauswahl

Mehrfachauswahl (Checkboxen)

Die moglichen Einstellungen fir den Typ entsprechen den Einstellungen bei Fragen ohne
Feldanbindung, siehe Kapitel "Fragen" auf Seite 18.

Besonderheit beim Typ Verknipfung (Anzeige)

Ist der Typ der Frage Verkniipfung (Anzeige) und der Fragebogen wird flr einen
Datensatz gedffnet, dann wird im Fragebogen ein Feld des verknipften Datensatzes an-
gezeigt. Die Anzeige der Verknipfung ist nur bei einem Feld fur Text wahlbar.

Der Ausgangsdatensatz muss mit dem Fragebogen Uber eine 1:n-Verknipfung oder eine
1:1-Verknupfung verbunden sein. Nur eine einzige Verknlpfung kann bericksichtigt
werden, damit die Zuordnung Fragebogen-Ausgangsdatensatz eindeutig ist. Primarver-
knupfungen sind solche Verknupfungen und in der Premium Edition verflgbar.

Durch eine Frage mit Feldanbindung lasst sich ein Feld mit einem Text aus dem Aus-
gangsdatensatz durch einen Text aus einem Datensatz ersetzen, der mit dem Ausgangs-
datensatz verkn(pft ist.

Beispielsweise wird bei der Kundenbetreuung fiir jeden Kunden ein Projekt erstellt. Jedes
Projekt hat eine Primarverknipfung zur Firma des Kunden. Die Fragebogenvorlage gilt
fur Projekte. Das Stichwort des Projekts soll durch den Namen des Kunden ersetzt
werden.

Ein Fragebogen wird fir das Projekt A angelegt. Das Projekt hat eine Primarverknip-
fung zu Adresse B. Das Stichwort des Projekts A soll durch den Namen der Firma von
Adresse B ersetzt werden.

Als Feld bei der Frage wahlen Sie Stichwort.

Wahlen Sie Verkniipfung (Anzeige) als Typ und Primarverkniipfung (Adresse) als
Verkniipfungsart. Bei Anzuzeigende Felder wahlen Sie Firma.

Die Informationen im Fragebogen des Projekts A stammen aus der verknlpften
Adresse B. Daher lasst sich der Wert im Fragebogen des Projekts nicht éndern,
sondern wird nur angezeigt.

Durch die Feldanbindung wird das gewahlte Feld des Projekts mit dem Feld der
Adresse Uberschrieben.

Das Stichwort des Projekts wird beim Speichern des Fragebogens also mit der Firma
der Adresse B Uberschrieben.



3.4.1 Synchrone Feldwerte werden bertcksichtigt

Bei Firmen und Ansprechpartnern werden z. B. bestimmte Felder wie der Firmenname
oder die Bankverbindung zwischen der Firma und allen Ansprechpartnern synchron ge-
halten. Diese Felder kdnnen dann nur im Datensatz der Firma geandert werden und diese
Anderungen werden automatisch zu den Ansprechpartnern iibertragen. Andere Felder
wie Name oder Abteilung sind nur bei Ansprechpartnern vorhanden.

Fragebogenvorlagen fiir Adressen werden mdglicherweise fir Firmen und Ansprechpart-
ner eingesetzt. Fragen mit Feldanbindung kénnen in der Fragebogenvorlage fiir Felder
von Firmen und Ansprechpartnern vorhanden sein. In einem Fragebogen fiir den jeweili-
gen Adresstyp werden nicht anderbare Felder lesend oder leer angezeigt

3.4.2 Eingabehilfen sind mogliche Antworten

Sind Eingabehilfen fir ein Feld festgelegt, werden die Eingabehilfen automatisch als
mogliche Antworten angezeigt. Bei den Antworten kénnen Sie die Punkte andern, die
Antworten jedoch nicht.

Felder mit einer Eingabehilfe als Auswahlbaum kdnnen fir eine Frage mit Feldanbin-
dung nicht verwendet werden. Eine Eingabehilfe mit Eingabemdglichkeit ist ebenfalls
nicht moglich.

Wenn moglich, werden Eingabehilfen im Fragebogen in der passenden Sprache ange-
zeigt.

Zunachst wird die Sprache bertcksichtigt, in der ein Benutzer am Desktop-Client oder
an CAS genesisWorld Web angemeldet ist.

Bei der Anzeige uber Survey online wird die Sprache verwendet, die im Register
Weitere Optionen eingestellt ist, siehe Kapitel "Register Weitere Optionen" auf Seite
13.

Wenn eine Eingabehilfe in der eingestellten Sprache eines Benutzers oder fir Survey
online nicht vorhanden ist, wird die Eingabehilfe in der Sprache der Datenbank ange-
zeigt.

Bei gruppenspezifischen Eingabehilfen sind in einem Fragebogen nur die Eingabehilfen
verfligbar, auf die ein angemeldeter Benutzer zugreifen darf. Bei Online-Fragebdgen sind
gruppenspezifische Eingabehilfen grundsatzlich nicht verfigbar.

Die Option Sonstiges bei einer Einfach- oder Mehrfachauswahl ist bei Fragen mit Feldan-
bindung fir Felder mit Eingabehilfen nicht verfiigbar.

Weitere Antworten oder ein Feld Sonstiges fiir Alternativen sind bei Feldern mit Ein-
gabehilfen generell nicht méglich.

Wenn Sie den Fragebogen fiir einen Datensatz 6ffnen und im Feld des Ausgangsdaten-
satzes sind bereits Werte eingetragen, werden diese Werte im Fragebogen angezeigt.



Beim Ausfiillen eines Fragebogens kénnen die angezeigten Werte geandert oder erganzt
werden. Beim Speichern des Fragebogens werden die Werte aus dem Fragebogen in den
Ausgangsdatensatz ibernommen. Damit werden z. B. bei einer Mehrfachauswahl im
Fragebogen alle vorherigen Feldwerte im Ausgangsdatensatz Gberschrieben.

AuBer den Antworten durch die Eingabehilfen kdnnen Sie weitere Antworten festlegen.

Beispiel

In einem Fragebogen fir Firmen mdchten Sie eine Klassifizierung von Interessenten und
Kunden erfassen. Fur die Klassifizierung sind Eingabehilfen in CAS genesisWorld vorhan-
den. Die Klassifizierung ist Ublicherweise im Datensatz einer Firma erfasst. Beim Ausfillen
der Befragung zur Kundenzufriedenheit soll diese Angabe Uberpriift und ggf. korrigiert
werden.

Das Feld Klassifizierung wahlen Sie fiir eine Frage mit Feldanbindung.
AuBerdem stellen Sie Mehrfachauswahl (Checkboxen) ein.
Nun werden die Werte der Eingabehilfe automatisch als Antworten angezeigt.

Beim Offnen des Fragebogens in einer Adresse werden nun automatisch die bereits ein-
getragenen Werte im Feld Klassifizierung als Antworten in den Fragebogen Gibernom-
men.

Bei manchen Adressen werden die eingetragenen Werte fiir die Klassifizierung im Frage-
bogen geandert bzw. auch neue Werte angekreuzt.

Die geanderten Werte im Fragebogen werden dann in das Feld Klassifizierung des Da-
tensatzes Ubernommen, sobald der Datensatz und der Fragebogen gespeichert werden.

3.5 Info-Text
Ein Info-Text bietet eine Erlduterung zu einer Frage.

Mehrere Texte zu mehreren Fragen kénnen im Fragebogen gleichzeitig angezeigt
werden.

Aktivieren Sie Info-Text und schreiben Sie einen kurzen Text direkt in das Eingabefeld.

/" Bearbeiten &ffnet ein Fenster, in dem Sie einen Titel und langeren Text eingeben.

1.1 Welche weiteren Maschinen (Wettbhewerber)
@ setzen Sie aktuell ein?

Info-Text [x )

Den Info-Text kénnen Sie mehrzeilig eingeben.
Motieren Sie Anmerkungen, um die Beantwortung
der Frage zu erleichtern.

@ Im Fragebogen wird der Info-Text angezeigt, wenn die Maus Uber dem Fragezeichen
schwebt.
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v/ Anklicken des Fragezeichens 6ffnet ein Fenster, das auch beim Bewegen der Maus ge-
offnet bleibt.

Das Fenster lasst sich beliebig verschieben. Fiir mehrere Fragen kénnen mehrere

dieser Fenster gleichzeitig angezeigt werden.

@ Ein Fenster mit Info-Text wird mit dem Symbol rechts oben in der Titelzeile geschlos-
sen.

3.6 Webinhalt

Webseiten und Medieninhalte werden Uber einen iframe in Fragebogenvorlagen ein-
gebunden.

v/ Geben Sie den Titel und eine URL ein.

3.7 Hinweistexte

2 Mit der Schaltfliche Neuer Hinweistext in der Symbolleiste fiir eine Fragebogenvor-
lage fligen Sie eine Erlauterung an einer beliebigen Stelle ein.

4

Allgemeine Fragebogenvorlagen verwalten

Allgemeine Fragebogenvorlagen verwalten und erstellen Sie im Fenster Einstellungen
des Desktop-Clients, siehe Kapitel "Umfragen, Fragebogenvorlagen und Fragebdgen" auf
Seite 6.

Das Register Fragebogen wird nur angezeigt, wenn Sie die erforderlichen Rechte durch
den Administrator erhalten haben, siehe Kapitel "Gut zu wissen" auf Seite 6.

@ Einstellungen

Aktiv

L8O

Fragebagen ..

Adressen  allgemein - Arbeitsumgebung  Dokumente  E-Mail

Yorlagen fiir Fragebtigen

D MNeu - / Bearbeiten ﬁ Duplizieren 3§ L&

Datensatz-Typ
T Firmen/Einzelkontakte

Projekts

Werkaufschancen
Adressen

[l Ansprechpartner/Einz...
[l Ansprechpartner/Einz...

T Firmen/Einzelkontakte
Adressen
Adressen

Stichwort
Adressqualifikation CRM
Auftragsqualifikation
Auftragsqualifikation
Besuchshericht
Datenschutz - Optln

Datenschutz - Optin-Abf...
Fragebagen fiir Kundenb...
Fragebagen Kundenzufri...

Produkteinsatz

Fragebdgen kalender Listen

Survey anline ..,
Deutsch
Deutsch
Deutsch
Deutsch
Deutsch
Deutsch
Deutsch
Deutsch
Deutsch

Regeln  Suche  Telefonie

Gedndert van

Robert Glaser
Rabert Glaser
Robert Glaser
Robert Glaser
ADMIMISTRATOR
ADMIMISTRATOR
ADMIMISTRATOR
ADMIMISTRATOR
Peter Grundmann

ischen 4 Altivieren °[l—:n|t|-.-|—:|—:n 5 Importieren ﬂE partieren <@ Ansicht -

Gedndert am

23,04, 20015 12:2&:53
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4.1 Allgemeine Fragebogenvorlage anlegen

Im Register Fragebdgen kdnnen Sie Fragebogenvorlagen fir alle Datensatz-Typen an-
legen, die der Administrator fiir Fragebogenvorlagen erlaubt hat, siehe Kapitel
"Fragebogenvorlagen gelten fir Datensatz-Typen" auf Seite 6.

Einstellungen

Adressen  Allgemein - Arbeitsumgebung  Dokumente  E-Maill  FragebSgen  kalends

Yorlagen fir Fragebtigen

D Meu -

Fragebogenvorlage fiir Adressen

Frageboagenvarlage fiir Firmen,Einzelkontakte katian CRM

H
i@ Fragebagenvarlage fiir Ansprechpartner/Einzelkantakte fikation
. fikation

[E] Fragebogenvorlage fiir Projekte bt
@ Fragebagenvarlage fiir Termine L Optin
Fragebogenvarlage fiir Verkaufschancen F Optin-Abf...
& Ja [=] Firmen/Einzelkontakte  Fragebagen fiir Kundenb.,
ad Ia Sl Advaccan Eramahanan K danm i

[ Offnen Sie die Dropdown-Liste Neu und wahlen Sie den Datensatz-Typ fir die Frage-
bogenvorlage, siehe Kapitel "Uberblick Fragebogenvorlage bearbeiten" auf Seite 10.

Der gewahlte Datensatz-Typ kann nachtraglich nicht geandert werden.

v/ Empfehlenswert ist das Deaktivieren einer neu angelegten und noch nicht fertigge-
stellten Fragebogenvorlage. Damit wird verhindert, dass bereits Fragebdgen mit dieser
Fragebogenvorlage angelegt werden.

Der Administrator kann zwar das Bearbeiten von Fragebogenvorlagen sperren, wenn
bereits Fragebogen angelegt wurden. Bei einer neuen Fragebogenvorlage kénnen
aber Fragebdgen z. B. unabsichtlich durch Kolleginnen oder Kollegen angelegt
werden.

4.2 Allgemeine Fragebogenvorlage bearbeiten

Das Andern oder Léschen einer verwendeten Fragebogenvorlage kann unerwiinschte
Folgen haben, siehe Kapitel "Ausgangspunkt Fragebogenvorlagen" auf Seite 9.

Der Administrator kann das Bearbeiten verwendeter Fragebogenvorlagen sperren. Dann
ist die Schaltflache Bearbeiten deaktiviert.

Wenn eine Fragebogenvorlage verwendet wird, wird in der Liste der Fragebogenvorlagen
Ja in der Spalte Fragebogen vorhanden angezeigt.

@ Vor einem groBeren Bearbeiten ist Deaktivieren einer Fragebogenvorlage empfeh-
lenswert.

Damit wird verhindert, dass Fragebdgen mit der Fragebogenvorlage angelegt werden.

Mit der Fragebogenvorlage bereits angelegt Fragebégen werden durch das Deakti-
vieren nicht beeinflusst und lassen sich auch ausfllen.
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Eine neue Fragebogenvorlage lasst sich mit Duplizieren und Anpassen einer bereits
vorhandenen Fragebogenvorlage oft einfacher anlegen.

X Loschen einer Fragebogenvorlage ist nur moglich, wenn Nein in der Spalte Fragebo-
gen vorhanden angezeigt wird. Eine verwendete Fragebogenvorlage kdnnen Sie nicht
|6dschen, sondern nur deaktivieren.

+ Aktivieren Sie eine Fragebogenvorlage, damit Fragebdgen angelegt oder die
Vorlage fir Umfragen verwendet werden kann.

4.3 Importieren, exportieren und anzeigen

= & Fragebogenvorlagen kdnnen Sie als XML-Datei exportieren und importieren.

Beim Importieren und Exportieren von Fragebogenvorlagen werden Teilnehmer von
Fragebogenvorlagen nicht berlcksichtigt, siehe Kapitel "Register Weitere Optionen”
auf Seite 13. Importierte Vorlagen werden als 6ffentliche Vorlagen angelegt.

® Klicken Sie auf Ansicht, um deaktivierte Fragebogenvorlagen ein- oder auszublen-
den. In der Standardeinstellung werden alle Fragebogenvorlagen angezeigt.

5 Umfragen

Umfragen sind ein Datensatz-Typ, mit dem der Ablauf einer Befragung durch Funktionen
und Register strukturiert wird.

Eine Umfrage kann anonym oder nicht anonym durchgefiihrt werden mit einer
eigenen BegriBung und einen eigenem Abschlusstext.

Die zu Befragenden werden Uber eine Sammlung von Adressen festgelegt und im
Datensatz der Umfrage angezeigt.

Eine allgemeine oder spezielle Fragebogenvorlage ist méglich und wird im Datensatz
angezeigt und ggf. bearbeitet, siehe Kapitel "Umfragen, Fragebogenvorlagen und
Fragebodgen" auf Seite 6.

Ausgehend von der Umfrage werden die zu Befragenden tber ein Mailing informiert
und erhalten damit einen Link zum Fragebogen.

Beim Anklicken des Links wird der Fragebogen als Formular auf dem Webserver von
Survey online erzeugt und kann im Browser gedffnet und ausgefillt werden.

Ein Datensatz fir einen Fragebogen in CAS genesisWorld wird angelegt, sobald ein zu
Befragender den Link zum Fragebogen 6ffnet. Beantwortete Fragebdgen werden im
Datensatz der Umfrage angezeigt.

Teilnehmer der Umfrage werden automatisch als Teilnehmer der Fragebdgen einge-
tragen.



Verknipfungen zwischen Umfrage, Adressen und Fragebdgen werden automatisch
eingetragen.

Verkniipfungen zwischen je einer Adresse und einem beantworteten Fragebogen
werden nur eingetragen, wenn die Umfrage nicht anonym erfolgt.

Die Ublichen Funktionen eines Datensatzes und Datensatz-Typs sind ebenfalls vorhan-
den, wie Teilnehmer, die Register Journal und Akte, Listenansichten fir Umfragen
USW.

Fur das Anlegen und Bearbeiten von Umfragen ist eine Lizenz notwendig, siehe Kapitel
"Gut zu wissen" auf Seite 6. Das Veroffentlichen von Fragebdgen erfolgt bei Umfragen
mit Survey online und dafir ist ein Recht erforderlich

5.1 Umfrage anlegen

& Wenn Sie eine neue Umfrage anlegen, 6ffnen sich nacheinander 2 Abfragen.
Wahlen Sie zunachst, ob die Umfrage anonym sein soll.

Bei einer anonymen Umfrage ist im neuen Datensatz nach dem Anlegen die Option
Anonyme Umfrage im Register Allgemein aktiviert. Die Einstellung lasst nicht
andern. Fragen mit Feldanbindung sind nicht mdglich, weil zwischen einer Adresse
und einem Fragebogen keine Verbindung vorhanden ist.

Bei einer nicht-anonymen Umfrage sind Fragen mit Feldanbindung mdglich.

Bei der zweiten Abfrage wahlen Sie, ob Sie eine allgemeine Fragebogenvorlage verwen-
den mochten.

Wihlen Sie eine der angezeigten Vorlagen fiir Adressen und klicken auf Ubernehmen,
dann wird diese allgemeine Vorlage in das Register Vorlage der neuen Umfrage
Ubernommen.

Eine Gbernommene allgemeine Vorlage kénnen Sie fiir eine Umfrage andern.

Klicken Sie auf Weiter ohne Vorlage, dann missen Sie im Register Vorlage eine
spezielle Vorlage fur die Umfrage anlegen.

5.2 Umfragen - Register Allgemein

Im Register Allgemein einer Umfrage sind die Ublichen Felder eines Datensatz wie z. B.
Stichwort, Teilnehmer und Notizen vorhanden sowie weitere allgemeine Felder flr eine
Umfrage.

In die Felder BegriiBungstext und Abschlusstext geben Sie Texte ein, die bei den
Befragten am Anfang und am Ende des Fragebogens angezeigt werden.



Survey s Umfragen

Berticksichtigen Sie, dass in der Fragebogenvorlage weitere Texte vorhanden sein
kdnnen, siehe Kapitel "Texte mit Erlduterungen” auf Seite 36.

B Kundenbesuche aktuelles Jahr bearbeiten... = O X

Teilmehmer

2 [ personlich

Notizen

g SpeichemaSchlicten H X S 8 § 4 & ~ 9

(E Aktion - ﬁ Kurznatiz Senden ~ @Verl-.n(ipfen mit - Eh Meue Verkntipfung - Bericht...

Allgemein  Adressen Fragebdgen  Morlage  Journal  Akte

Stichwort |Kundenbesuche aktuslles Jahr
“Werantwortlicher |Robert Glaser ~
Beqrifungstext Jeder Bericht fir jeden Kundenbesuch hilft, unsere Kunden besser kennen zu lernen,

Bitte beantwortet auch die letzte Frage, wie wir den Fragebogen verbessern kiinnen,

sbschlusstext Wielen Dank. Deine Kaolleginnen und Kollegen sowie Dein Yorgesetzter erhalten eine Benachrichtigung Gber den Besuchtsbericht,
Anonyme Unifrage O Teiinahme mit Anmeldung

Skatus Die Umfrage ist aktiv Eingeladens Adressen |? |

Eeginn |Dienstag, 1. Januar 2019 | @ Beantwartete Fragebdgen |1 |

Ende |Sonntag, 9, Juni 2019 | =

Die Teilnehmer der Urnfrage werden bei neuen Fragebdgen zur Urnfrage automatisch Gbernommen.

: Robert Glaser ® m

B [ wertraulich

p * Bearbeiten @ Zeitsternpel

v

v

Die aktivierte Option Anonyme Umfrage wird von der Wahl beim Anlegen tibernom-
men, siehe Kapitel "Umfrage anlegen" auf Seite 34. Die Einstellung lasst nicht andern.

Die Option Teilnahme mit Anmeldung dient der Sicherheit und lasst sich nur akti-

vieren, wenn die Umfrage nicht anonym ist. Nur Personen kdnnen antworten, die so-
wohl den Link zum Fragebogen als auch einen Namen und ein Kennwort flr die An-
meldung kennen.

Anmelden an einem Fragebogen ist mit jeder Adresse mdglich, die entweder mit der
Verkniipfungsart Adresse oder mit der Verkniipfungsart Bearbeiter mit dem Frage-
bogen verknlpft ist. Mit der Verknlipfungsart Bearbeiter wird die Adresse verknipft,
die im Datensatz des Fragebogens im Feld Verantwortlicher eingetragen ist. So
kdnnen sich auch Benutzer von CAS genesisWorld an einem Fragebogen anmelden,
fur die eine Adresse in CAS genesisWorld vorhanden ist. Damit ist beispielsweise
manuelles Ausfillen eines Fragebogens fiir einen Kunden am Telefon moglich.

Als Name fiir eine Anmeldung ist jede E-Mail-Adresse zulassig, die im Ausgangsda-
tensatz einer Adresse eingetragen ist.
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Das Kennwort geben Sie im Register Details einer Adresse ein. Das Kennwort wird an-
gezeigt, wahrend Sie Zeichen eingeben. Das Kennwort wird beim Speichern der
Adresse verschlusselt in der Datenbank gespeichert. Nach dem Speichern der Adresse
wird das Kennwort verschlisselt angezeigt.

"% Ein neues Kennwort kdnnen Sie nur eingeben, wenn Sie zuvor auf Zuriicksetzen
klicken.

Die Felder Eingeladene Adressen und Beantwortete Fragebogen werden automatisch
aktualisiert.

Bei jedem neu angelegten Datensatz eines Fragebogens werden die gleichen Benutzer
als Teilnehmer eingetragen, die auch in der Umfrage als Teilnehmer eingetragen sind.

Texte mit Erlauterungen

Bei Befragungen lassen sich Texte mit Erlauterungen an mehreren Stellen fir unter-
schiedliche Zwecke einfligen. Die Texte werden jeweils in einer festgelegten SchriftgréRe
angezeigt. Zeilenumbruiche oder leere Zeilen kdnnen mit der Enter-Taste in den jewelli-
gen Eingabefeldern eingefligt werden. Ein geplantes Vorgehen ist hilfreich, damit ver-
gleichbare Erlauterungen bei einer Befragung nicht mehrfach angezeigt werden.

Im Datensatz einer Umfrage legen Sie einen BegriiBungstext und Abschlusstext fest.

In einer Fragebogenvorlage ist an jeder Stelle ein Hinweistext mdglich, z. B. fur den
Zweck des Fragebogens am Anfang, Erlauterung zu einem Abschnitt bzw. einer oder
mehrere Fragen sowie flr einen Dank am Ende.

Ein Info-Text bietet eine Erldauterung zu einer Frage und wird von Befragten bei Be-
darf lber eine Schaltflache gedffnet.

5.3 Register Adressen

Im Register Adressen einer Umfrage verwalten Sie die Adressen, die an der Umfrage teil-
nehmen.

Bei einer nicht-anonymen Umfrage filtern Sie mit der ersten Dropdown-Liste die
Adressen nach Eingeladen, Offen oder Geantwortet.

% Mit der Dropdown-Liste Adressen hinzufiigen 6ffnen Sie das Fenster Suche ent-
weder fur Adressen oder fir Verteiler.

Bei einer Suche nach Adressen werden Adressen aller Adresstypen gefunden.

Allerdings konnen Sie bei einer nicht-anonymen Umfrage nur Adressen der Adress-
typen hinzufligen, fir die die Fragebogenvorlage glltig ist. Mit einer Fragebogenvor-
lage fur Ansprechpartner und Einzelkontakte kdnnen Sie also keine Firmen hinzu-
flgen. Mit einer Fragebogenvorlage fiir Firmen und Einzelkontakte kdnnen Sie keine
Ansprechpartner hinzufiigen.



In einem Verteiler kdnnen Adressen mehrerer Adresstypen enthalten sein. Auch wenn
Sie Adressen aus einem Verteiler zu einer nicht-anonymen Umfrage hinzufligen,
werden nur Adressen ibernommen, fiir deren Adresstyp die Fragebogenvorlage giltig
ist. Je nach Adresstyp der Fragebogenvorlage werden also gegebenenfalls keine
Firmen oder Ansprechpartner ibernommen.

Bei Fragebogenvorlagen fiir Adressen ohne festgelegten Adresstyp konnen Sie alle
Adresstypen hinzufiigen.

@ zu Umfrage hinzufiigen ist in jeder Listenansicht fur Adressen im Menl Extras und
im KontextmenU vorhanden, auch im Fenster Suche.

Markieren Sie eine oder mehrere Adressen. Anklicken der Schaltflache o6ffnet das
Fenster Suche fur Umfragen.

Nach dem Anklicken einer gefunden Umfrage Gbernehmen Sie die markierten
Adressen fur die Umfrage.

" Adressen entfernen ist jederzeit maglich. Dabei wird die Verkniipfung zwischen
Adresse und Umfrage geldscht. Mdglicherweise ist ein Prozess notwendig, wenn eine
Adresse mit einem bereits ausgefillten Fragebogen entfernt werden soll.

Mit Excel-Export exportieren Sie das Stichwort der Umfrage und den zugehorigen
Link sowie bestimmte Felder der Adressen in eine Microsoft Excel-Datei.

Welche Felder von Adressen exportiert werden, legt der Administrator in der Manage-
ment Konsole fest. Beispielsweise kann die Microsoft Excel-Datei fiir einen automa-
tischen Versand ohne CAS genesisWorld eingesetzt und die Felder Anrede, Vorname
und Nachname und eine E-Mail-Adresse kdnnen verwendet werden.

Nur wenn Sie als Benutzer die erforderlichen Rechte erhalten haben, ist der Export
moglich.

Mit URL zur Umfrage kopieren Ubertragen Sie den Link zur Umfrage in die
Zwischenablage.

Diesen Link kdnnen Sie anschlieBend den Befragten direkt Gbermitteln.

Befragte mit einem Mailing informieren

Die Schaltflache Teilnehmer anschreiben ist aktiv, wenn die folgenden Bedingungen
erflllt sind:

Fur den angemeldeten Benutzer ist ein E-Mail-Konto fur das Empfangen und Versen-
den von E-Mails eingerichtet.

Die Umfrage ist aktiv. Das bedeutet: Das Datum flir den Beginn liegt in der Vergan-
genheit und das Datum fiir das Ende ist nicht eingetragen oder liegt in der Zukunft.

Mindestens eine Adresse wird im Register Adressen angezeigt.

Der Datensatz der Umfrage wurde gespeichert.
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=] Mailing bearbeiten... (Adresse)

g speichemaischlicten H X & f & v 9
& Altion ~ [E] Senden ~ @Verlm(ipfen mit - E@Neue\ferhn[ipfun( - Bericht...
Allgernein  Erweitert  Details  Status  Journal Blte

Sendeoptionan: Einmaliges Anschreiben identischer E-Mail-Adressen

[&] Mailing senden. .. ﬁ Yorschau | B2 HTML-Datei laden... | Test-E-Mail senden | % Sendeoptionen

Stichwort |RE|ckmeIdung Besuch am 19, |
E-Mail-konka Robert Glaser w | Absender |R0bertGIaser Dokumentsprache | Deutsch ~
= fischer@papier_gmbh.de;partyservice_heinzel@t-online. de; schneider @huberundhilfinger . atjrieger@rieger . de; steinerb@t- ﬁ
EmpFanger -
online.de;fuss@vaossnet. ak;gut@zachmann. de
v Es werden keine weiteren EmpFanger angeschrieben,
Eekreff | - Empfanger  Umfrage  Feldvariablen
Kontaktperson ~
Konboinhaber
Tahoma - 10 - Karkonumrner
. = . Kostenstelle
A-¥. B I U a © nlas === := = 3= = | Kreditinstitut
N o i Kreditornummer
= = @ dh .ﬁ == R & Kundennumrmer
Land
Briefanrede, Land (Liefer)
Land (Privat)
Landerformat

vielen Dank fiir die Fragen an unserem Termin am Letzter Kontakt am Gber Letzter

| etzber Kontakt am
Kontakt Gber.

Letzker Kontakk iber
L?nk
Bitte nehmen Sie sich 5 Minuten Zeit fiir die folgende Checkliste, mit der Link 2

Link 3

Mitarbeiterstatus
MSN-Kennung {veralket)
Mit freundlichen Griifen MName

Mewsletter v

weitere Anforderungen geprift werden.

e Es wurden keine Anlagen eingefigt,

Teilnehmer anschreiben 6ffnet eine Abfrage. Wahlen Sie zunachst, ob Sie nur die
markierten oder alle Adressen anschreiben moéchten.

AnschlieBend 6ffnet sich ein Fenster mit allen Vorlagen fiir ein Mailing. Um Vorlagen
fur eine Befragung zu kennzeichnen, kdnnen Sie z. B. das Stichwort mit Befragung:
beginnen lassen oder einen bestimmten Wert im Feld Kategorie eintragen.

v/ Wabhlen Sie eine Vorlage. Danach wird ein Datensatz fir ein Mailing angelegt.

Das Mailing erstellen Sie wie Ublich in CAS genesisWorld. Weitere Informationen zu
Mailings finden Sie in der Online-Hilfe fir Anwender auf der Seite Mailings schreiben und
senden.

Im Mailing lassen sich Seriendruckfelder aus Adressen, aus der Umfrage und Feldvariab-
len verwenden.

£ Die Schaltflache Link fiir Umfrage einfiigen finden Sie zwischen dem Text des
Mailings und den Seriendruckfeldern.

Link fiir Umfrage einfiigen 6ffnet ein Fenster.

v/ Geben Sie fir den Link eine Bezeichnung, dann wird ein Text und nicht die URL ange-
zeigt.

Der eingefligte Link ist bei einer anonymen Umfrage fir alle Befragten gleich und
spezifisch fir die Umfrage.
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https://hilfe.cas.de/CgW/de/Desktop_Client/x13/index.htm#SerienEMail.htm
https://hilfe.cas.de/CgW/de/Desktop_Client/x13/index.htm#SerienEMail.htm

Bei einer nicht anonymen Umfrage ist der Link spezifisch fir die Umfrage und die
Adressen. Dadurch ist eine Zuordnung zwischen Adresse und Fragebogen mdoglich,
siehe Kapitel "Befragte informieren” auf Seite 8.

Lassen Sie die E-Mails beim Senden auch archivieren, werden die Teilnehmer der Um-
frage ebenfalls in den archivierten E-Mails eingetragen.

5.4 Register Fragebdgen

Im Register Fragebogen sehen Sie die bereits beantworteten Fragebdgen der Umfrage.
Die Anzahl der beantworteten Fragebdgen wird im Register Allgemein automatisch an-
gezeigt.

Die Fragebdgen kénnen Sie mit einem Klick schreibgeschitzt 6ffnen.

Bei anonymen Umfragen sind die einzelnen Fragebdgen nicht mit der jeweiligen Adresse
verknupft.

5.5 Register Vorlage

Im Register Vorlage einer Umfrage wird keine oder die beim Anlegen der Umfrage ge-
wahlte Vorlage angezeigt, siehe Kapitel "Umfrage anlegen” auf Seite 34. Damit flihren Sie
eine Umfrage mit einer allgemeinen oder speziellen Fragebogenvorlage durch, siehe
Kapitel "Umfragen, Fragebogenvorlagen und Fragebdgen” auf Seite 6.

Anderungen einer allgemeinen Fragebogenvorlage im Register Vorlage wirken sich nur
auf die aktuelle Umfrage aus. Die allgemeine Fragebogenvorlage und andere Umfragen
mit der gleichen allgemeinen Fragebogenvorlage werden nicht beeinflusst.

Anlegen einer speziellen oder Anpassen einer allgemeinen Vorlage fiir eine Umfrage er-
folgt vergleichbar, siehe Kapitel "Fragen und weitere Inhalte bearbeiten" auf Seite 15.

5.5.1 Datensatz-Typ flr die Vorlage
Der Eintrag im Feld Datensatz-Typ lasst sich nicht dndern.
Bei einer anonymen Umfrage wird Umfragen im Feld Datensatz-Typ angezeigt.

Bei einer nicht-anonymen Umfrage ohne Ubernehmen einer allgemeinen Vorlage wird
Adressen angezeigt.

Bei einer nicht-anonymen Umfrage mit Ubernehmen einer allgemeinen Vorlage
werden die Adresstypen der Vorlage angezeigt.

Wenn Sie keine allgemeine Vorlage Gibernehmen, kdnnen Sie die spezielle Fragebogen-
vorlage fiir die Umfrage fir alle Adresstypen anlegen. Dann gelten nur die Vorgaben des
Administrators, fir welche Adresstypen Gberhaupt Fragebogenvorlagen moglich sind,
siehe Kapitel "Ausgangspunkt Fragebogenvorlagen" auf Seite 9.
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Wenn Sie eine allgemeine Vorlage tibernehmen, kdnnen Sie diese anpassen und so
ebenfalls eine spezielle Fragebogenvorlage fir die Umfrage anlegen.

Eine solche angepasste Fragebogenvorlage bezieht sich aber weiterhin auf die gleichen
Adresstypen wie die Gbernommene Vorlage. Dieser Bezug zu Adresstypen ist insbeson-

dere dann zu beachten, wenn Sie Fragen mit Feldanbindung fiir unterschiedliche Felder
je nach Adresstyp einsetzen mochten.

5.5.2 Register Weitere Optionen

Die Einstellungen im Register Weitere Optionen fir eine Umfrage und fir eine allge-

meine Fragebogenvorlage sind weitgehend analog, siehe Kapitel "Register Weitere
Optionen" auf Seite 13.

E— Kundenbesuche aktuelles Jahr bearbeiten...
g speichemaschiieten H X S @8 §F & &
(2 Altion - ﬁ Kurznatiz Senden = :a‘v‘erlmtipfen mit - E@ Meue Verkniipfung ~ Bericht...

Allgernein Adressen  Fragebdgen  Morlage  Journal Akte

Erzeugt wvon Robert Glaser am 11.03.2019 16:33:02; Zuletzt gedndert am 27.05.2019 16:02:14

Datensatz-Typ | Firmen/Einzelkontakte Stichwort Kundenbesuch

Fragen bearbeiten Gesamtvorschau Bewertung Weitere Optionen

Breite (Pixel)

[ Abschnitte und Fragen nummerieren
Survey anline Sprache fiir Schaltflichen und Dialoge wihlen Deutsch ~

Designvarlage wihlen

Grau-Blau ~ Varschau

Abschnitte pro Seite
() Ein Abschnitt pro Seite  (®) Alle Abschnitte auf einer Seite

[JIP-Adressen cer Befragten speichern

i Zugriff auf die Fragebogenvorlage der Umfrage haben die Teilnehmer der Umfrage

und diese Teilnehmer werden automatisch fiir die angelegten Fragebdgen ibernom-
men.

5.5.3 Voraussetzungen fir das Bearbeiten einer Vorlage

Falls Sie den Datensatz einer Umfrage bearbeiten kdnnen und das Register Vorlage wird
nicht angezeigt, prifen Sie die folgenden mdglichen Ursachen.

= Die Umfrage wird mit einer allgemeinen Fragebogenvorlage erstellt. Der Administrator
hat eingestellt, dass Fragebogenvorlagen gesperrt werden, wenn bereits Fragebogen

daraus erstellt wurden, siehe Kapitel "Allgemeine Fragebogenvorlage bearbeiten" auf
Seite 32.
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= Die Umfrage wird mit einer allgemeinen Fragebogenvorlage erstellt und Sie sind nicht
als Teilnehmer bei dieser Vorlage eingetragen, siehe Kapitel "Register Weitere
Optionen" auf Seite 13.

» Die Lizenz Survey Manager ist fur Sie nicht freigeschaltet, siehe Kapitel "Gut zu
wissen" auf Seite 6.

5.6 Umfragen auswerten

Umfragen werten Sie am einfachsten mit der Berichtsvorlage fiir Umfragen aus. Die Um-
fragen werden anonymisiert ausgewertet, auch wenn die Umfrage nicht anonym durch-
gefuhrt wurde.

Klicken Sie in der gedffneten Umfrage auf Bericht.
¥ Wahlen Sie die Berichtsvorlage Umfrage und klicken Sie auf Bericht erstellen.
Der Bericht wird mit dem Crystal Reports Viewer getffnet.

Auf der ersten Seite sehen Sie eine Ubersicht.

Umfrage Kundenzufriedenheit

Ancnyme Umfrage O Eingeladene Adressen 1
Status Die Urnfrage ist aktiv Beantwortete Fragebogen 4

Antworten auf Auswahlfragen werden in einem Diagramm angezeigt.

1.1 Wie ist lhre aktuelle Geschéaftsentwicklung?

Antworten

1. Szhr gut (Wackstum =200 20 Punkts 2. gt (achetum = E% - 1995 (15 Punkes) 4. kritizz h (Minuevachatum) (5 Purikts)

Durchschnitt: 15,00 Punkte (4 Antworten)

Antworten auf Fragen mit Freitext werden anonymisiert aufgelistet.

3.1 Welchen Teil lhrer Biiroausstattung (M&bel, Boden, Wande) planen Sie in diesem Jahrnoch zu
ersetzen?

Aktenschrénke, Barostihle

Aktenschranke, Barostihle

keine

Burostihle, Trennwéande

Wenn Sie Punkte vergeben haben, sehen Sie eine Ubersicht mit den durchschnittlichen
Punkten zu jeder Frage.
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Durchschnitt Punkte

1 Aktuelle Kundensituation

1.1 Wie ist lhre aktuelle Geschaftsentwicklung? - 15,00 (4 Antworten)

1.2 Wie zufrieden sind Sie mit unseren Produkten? - Aktenschranke - 15,00 (4 Antworten)
1.2 Wie zufrieden sind Sie mit unseren Produkten? - Bodenbelage - 15,00 (4 Antworten)
1.2 Wie zufrieden sind Sie mit unseren Produkten? - Biirostiihle - 16,25 (4 Antworten)

1.2 Wie zufrieden sind Sie mit unseren Produkten? - Trennwande - 15,00 (4 Antworten)
1.4 Sind Sie mit unserem Service zufrieden? - 5,00 (4 Antworten)

2 Produkte (Wettbewerber) im Einsatz

2.1 Welche weiteren Maschinen (Wettbewerber) setzen Sie aktuell ein? - 10,00 (4 Antworten)
3 Budget

3.3 Wie hoch ist die Bereitschaft einen unserer Instandhaltungsvertrage

vorzeitig zu verldngern? - 13,75 (4 Antworten)

6  Anlegen und Ausfillen von Fragebdgen

Fragebdgen werden automatisch fiir Umfragen angelegt oder manuell fiir einzelne oder
mehrere Ausgangsdatensatze.

Fragebdgen sind ein Datensatz-Typ in CAS genesisWorld. Datensatze fiir Fragebdgen
lassen sich wie Ublich in einem Datensatzfenster bearbeiten, in Listenansichten und Akten
anzeigen usw.

In Ausgangsdatensatzen werden Fragebdgen flr den jeweiligen Datensatz angezeigt.

Datensatze fur Fragebdgen werden entweder manuell oder automatisch angelegt und
manuell oder automatisch veroffentlicht. Das Ausfiillen der Fragebdgen ist dann auf 3
Arten maoglich.

6.1 Fragebogen anlegen

Datensatze flr Fragebdgen werden immer flr einen Ausgangsdatensatz angelegt. Als
Ausgangsdatensatze sind nur bestimmte Datensatz-Typen mdglich, siehe Kapitel
"Fragebogenvorlagen gelten fur Datensatz-Typen" auf Seite 6.

Ein Fragebogen lasst sich nicht Gber das Menu Datei anlegen. Ein Fragebogen muss
immer mit einer Adresse, einem Projekt usw. oder einer Umfrage verknipft sein.

Fragebdgen lassen sich mit oder ohne Umfrage anlegen.

6.1.1 Angelegte Fragebdgen bei einer Umfrage
Bei Umfragen werden Fragebdgen automatisch mit der Vorlage der Umfrage angelegt.

Ein Datensatz fur einen Fragebogen bei einer Umfrage wird angelegt, sobald ein zu
Befragender den Link zum Fragebogen o6ffnet, siehe Kapitel "Umfragen” auf Seite 33. Dies
hat den Vorteil, dass nur Datensatze fiir Fragebdgen angelegt werden, die ausgefullt sind.



Bei einer anonymen Befragung werden die Fragebdgen automatisch nur mit der Umfrage
verknUpft. Bei einer nicht anonymen Befragung werden die Fragebdgen automatisch mit
der Umfrage und den Adressen der Umfrage verknipft.

6.1.2 Fragebdgen ohne Umfrage anlegen

Beim Anlegen eines Fragebogens ohne Umfrage sind der Ausgangsdatensatz und die
Fragebogenvorlage festzulegen. Ohne Umfrage werden nicht ausgefillte Fragebdgen an-
gelegt. Wenn nach Abschluss der Befragung nur ausgefiillte Fragebdgen in CAS genesis-
World erhalten bleiben sollen, sind verbleibende Datensatze mit nicht ausgefullten
Fragebogen manuell zu 16schen.

Markieren Sie den oder die Ausgangsdatensatze in einer Listenansicht.
% Klicken Sie auf Neue Verkniipfung und dann auf Fragebogen.

Das folgende Fenster zeigt die allgemeinen Fragebogenvorlagen fiir den Datensatz-
Typ, auf die Sie die erforderlichen Rechte haben, siehe Kapitel "Register Weitere
Optionen" auf Seite 13.

Die allgemeine Fragebogenvorlage muss auBBerdem aktiv sein, siehe Kapitel
"Allgemeine Fragebogenvorlage bearbeiten” auf Seite 32.

Meuer Fragebogen - Vorlage wahlen...

Spaltenkopfe in diesen Bereich ziehen, um zu gruppieren.

Stichwort & | Gedndert am | Gedndert von
Adressqualifikation CRM 02.02.2015 09:01:31 Robert Glaser
Besuchshericht 27.05.201913:38:36 Robert Glaser
Fragebogen fiir Kundenbesuch 02,02.2015 09:04:04 ADMIMISTRATOR
Fragebogen Kundenzufriedenheit  02.02,2015 09:03:42 ADMIMISTRATOR
Pradukteinsatz 23.04,2015 12:26:53 Peter Grundmann

Nach der Wahl einer Vorlage 6ffnet sich das Fenster Fragebogen neu anlegen.

Im Ausgangsdatensatz wird das Register Frageb6gen angezeigt, nachdem der erste
Fragebogen fiir einen Datensatz angelegt wurde.

Weitere Moglichkeiten

Um flr einen einzelnen Ausgangsdatensatz einen Fragebogen anzulegen, 6ffnen Sie
den Datensatz und klicken auf Neue Verkniipfung.

Im Datensatzfenster eines Ausgangsdatensatzes kdnnen Sie einen neuen Fragebogen
anlegen, wenn das Register Fragebdgen angezeigt wird.

[J Wahlen Sie in der Dropdown-Liste Neuer Fragebogen eine Fragebogenvorlage.
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6.2 Datensatz Fragebogen

Im Datensatz eines Fragebogens sind die Register Allgemein, Journal und Akte vor-
handen.

Damit Sie einen Fragebogen als Benutzer von CAS genesisWorld bearbeiten und
speichern konnen, bendétigen Sie Rechte auf den Fragebogen und auf Ausgangsdaten-
satz. Mindestens das Recht Lesen bendtigen Sie auf den Ausgangsdatensatz, also die
Adresse, das Produkt usw. Mindestens das Recht Bearbeiten bend&tigen Sie auf den
Datensatz des Fragebogens.

Mehrere Felder im Register Allgemein werden automatisch tlbernommen und lassen sich
nicht andern.

Frageb I
k= gebogen neu anlegen...

gk speichemaschiieten [H % & @ O v @

B vallbild (2 Aktian ~ ﬁ Kurznotiz [E] Senden - @‘u‘erkn(ipf&n mit - %Neue‘v‘erkn(ipfun( -

Allgernein

Die gewahlken Yerknipfungen wurden eingetragen.

Vaorlage |Besuchsbericht - Fragebogen Fir Adressen

Erreichte Punkke | |

Werankwartlicher | | D g status Meu ~
Telnehmer :' Robert Glaser ¥ m
=] D persdnlich

{3 ] vertraulich

Adresse |F'.rgus Sicherheitsdienste |

Besuchsbericht (0 von 34 Punkten)
1 Organisatorisches

Grundsitzliches

Der Fragebogen ist nach jedem Besuch bei einem Interessenten ode Kunden
auszufiillen.

Rechte habe alle Kolleginnen und Kollegen, die Besuche durchfiihren.

Nach dem Ausfiillen eines Fragebogens werden alle Kolleginnen und

Nicht anderbare Felder

Die Vorlage zeigt den Namen der verwendeten Fragebogenvorlage und den dafiir
glltigen Datensatz-Typ.

Erreichte Punkte werden automatisch eingetragen, wenn Fragen mit Punkten beant-
wortet sind, siehe Kapitel "Register Bewertung" auf Seite 12.

Unter dem Bereich fiir Teilnehmer wird der Ausgangsdatensatz angezeigt, fir den der
Fragebogen angelegt wurde

44



Durch Anklicken der Schaltflache mit dem Symbol fiir den Datensatz-Typ 6ffnen Sie
den Ausgangsdatensatz.

Falls ein Fragebogen fiir den falschen Ausgangsdatensatz angelegt wurde, I6schen Sie
den Fragebogen und legen Sie einen neuen Fragebogen fiir den richtigen Ausgangs-
datensatz an.

Das Feld Status wird bei einer Umfrage automatisch ausgefillt.

Die Fragen im unteren Teil des Registers Allgemein werden bei einer Umfrage automa-
tisch ausgefullt und kdnnen nicht geandert werden.

Editierbare Felder flr Fragebdgen

Im Feld Status wahlen Sie Neu, In Bearbeitung oder Abgeschlossen, falls der Frage-
bogen nicht Uber eine Umfrage erstellt und ausgefillt wurde. Neue Fragebdgen erhal-
ten automatisch den Status Neu.

Die Eingabehilfen fir dieses Feld kénnen nicht geandert werden.

O Im Feld Verantwortlicher eines Fragebogens wird eine Adresse eingetragen. Adresse
und Fragebogen werden durch das Eintragen automatisch miteinander verknipft.

Die Verknupfungsart im Fragebogen ist Bearbeiter, die Verknupfungsart in der
Adresse ist Bearbeitete Fragebogen.

& Mit dieser Schaltflache wird die eingetragene Adresse im Feld geldscht und die
Verknipfung zwischen Adresse und Fragebogen geldscht.

Die Felder Teilnehmer und Ubergeordnet lassen sich wie iiblich in Datensitzen aus-
fullen.

Die Fragen im unteren Teil des Registers Allgemein kénnen beantwortet werden,
wenn der Fragebogen nicht tber eine Umfrage erstellt wurde.

6.3 Register Fragebogen im Ausgangsdatensatz

Im Datensatzfenster von Ausgangsdatensatzen werden alle Fragebdgen im Register
Fragebogen angezeigt. Auch fiir Umfragen angelegte Fragebdgen werden bei den je-
weiligen Adressen in einem Register Fragebogen angezeigt.

Die Fragen im unteren Teil des Registers werden bei einer Umfrage automatisch ausge-
fullt und kénnen nicht gedndert werden. Die Fragen kdnnen beantwortet werden, wenn
der Fragebogen nicht tber eine Umfrage erstellt wurde.

Im Register werden entweder ein Fragebogen oder eine Liste der vorhandenen Frage-
bdgen und der in der Liste markierte Fragebogen angezeigt.

= Mit der Schaltflache Liste anzeigen der Symbolleiste blenden Sie die Liste aller
Fragebdgen ein und aus.
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[ In der Dropdown-Liste Neuer Fragebogen werden alle Fragebogenvorlagen fiir den
Datensatz-Typ des gedffneten Ausgangsdatensatzes angezeigt.

Einen neuen Fragenbogen fiir den gedffneten Datensatz legen Sie durch Anklicken
einer Fragebogenvorlage an.

& Firma Argus Sicherheitsdienste bearbeiten...

gk speichemaschlieten H X 2 @ 1 & & v @
E@ Adressdienste ~ {, - - D Dokument anlegen + (3 Aktion - B Kurznaotiz ‘a\f’erkn(ipfen mit = Eﬂ Karte...

allgernein Lageplan Fragebdgen  Journal Akte kundencockpit
Arqus Sicherheitsdienste, Hermann-Hesse-Weq 2, 78464 Konstanz (Argus Sicherheitsdienste)

= Liste anzeigen D MNeuer Fragebagen ~ @ Drucken - @ Online -

Spaltenkipfe in diesen Bereich ziehen, um zu gruppieren.

Datensatz-Typ |Uorlage - | verantwartlicher | Online verflighar van | status
Adressen Besuchsbernicht Meu
Adressen Emationale Kundenbindung (B2B) Bernd Meier Abgeschlossen

Besuchsbericht (0 von 34 Punkten)
1 Organisatorisches

Grundsitzliches

Der Fragebogen ist nach jedem Besuch bei einem Interessenten ode Kunden
auszufiillen.

Rechte habe alle Kolleginnen und Kollegen, die Besuche durchfiihren.

Nach dem Ausfiillen eines Fragebogens werden alle Kolleginnen und
Kollegen sowie Vorgesetzte benachrichtigt, die Besuche durchfiihren.

1.1 Datum des Besuchs

1.2 Besuchte Person - Adresse(n) ergdnzen?

= In der Dropdown-Liste Drucken wahlen Sie, ob Sie den markierten Fragebogen
drucken oder eine Seitenansicht 6ffnen mdchten.

Im gedruckten Fragebogen oder der Seitenansicht wird der Fragebogen genauso wie
im Register mit allen beantworteten oder unbeantworteten Fragen angezeigt.

@ Uber die Dropdown-Liste Online veroffentlichen Sie den markierten Fragebogen tber
Survey online.
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6.4 Veroffentlichen und Ausfillen bei einer Umfrage

Beim Anklicken des Links wird der Fragebogen als Formular auf dem Webserver von
Survey online erzeugt und kann im Browser gedffnet und ausgefullt werden.

Der ausgefillte Fragebogen wird automatisch in der Umfrage angezeigt.

6.5 Ausflllen manuell angelegter Fragebdgen in CAS
genesisWorld

Fragebdgen sind flr unterschiedliche Zwecke einsetzbar. Beim Qualifizieren von
Adressen, dem Erfassen des Beratungsbedarfs von Interessenten oder bei einer Kurz-
befragung bei einem Kundentag oder Mitarbeiterfest werden Antworten mdglicherweise
telefonisch oder im direkten Kontakt erfragt.

Veroffentlichen von Fragebdgen ist nicht notwendig, wenn Benutzer von CAS genesis-
World die Antworten eingeben. Dies ist im Datensatz eines Fragebogens im Register
Allgemein mdglich, siehe Kapitel "Datensatz Fragebogen" auf Seite 44. Ein Fragebogen
kann auch im Register Fragebogen von einem Ausgangsdatensatz ausgefiillt werden,
siehe Kapitel "Register Fragebdgen im Ausgangsdatensatz" auf Seite 45.

Erfassen von Antworten direkt in CAS genesisWorld ist mit jedem Client fiir jeden
Benutzer von CAS genesisWorld mit den erforderlichen Rechten moglich.

6.6 Veroffentlichen und Ausfillen manuell angelegter
Fragebdgen

Mit einer Listenansicht fir Fragebdgen veroffentlichen Sie alle oder markierte Frage-
bdgen.

Uber den Datensatz eines Fragebogens oder (iber das Register Fragebégen eines Aus-
gangsdatensatzes veroffentlichen Sie einen einzelnen Fragebogen.

Fur das Veroffentlichen von Fragebdgen mit Survey online ist ein Recht erforderlich

v Veroffentlichen von Fragebogen ist Gber Survey online moglich. Beim Veroffentlichen
legen Sie mehrere Einstellungen fest.

Fragebogen bearbeiten...

ESpeichern&SchlieBen E x @ m ? 3 (q'_"'?u

B vollbild @] Online ~ (2 Aktion ~ E Kurznatiz Senden ~ @‘v‘erkn(ipfen mit ~ Eh Meue Verkntipfung -
Survey online  » Online verflighar machen

allgernein

Erzeugt waon Robert Glaser am 16.02.2021 12:03:01; Zulstzk gedndert am 23.02.2021 12:58:44

vorlage |Besuchsbericht - Fragebogen fir Adressen

Erreichte Punkke |
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Fur das Ausflllen des Fragebogens bestehen 2 Méglichkeiten.

= Wenn die Befragung fiir bestimmte Personen durchgefiihrt werden soll, schreiben Sie
eine E-Mail mit einem Link zum Fragebogen.

= Wenn der Fragebogen z. B. auf einer Internetseite verfligbar sein soll, erhalten Sie den
Link Uber einen Excel-Export, Uber das Register Online oder tber ein Feld in einer
Listenansicht fur Fragebdgen.

6.6.1 Veroffentlichen mit Survey online

Veroffentlichen erfolgt mit Schaltflachen der Dropdown-Liste Online in der Symbolleiste.

-] Fragebidgen

Meu ~ E-Mail schreiben % Robert Glaser (offentlich) F Adrs

Varlage ~| Filtern nach...

@ Online » (2 Aktion ~ ﬁ Kurznatiz Senden - @V&rkn(ipf
Survey anline ¥ Online verflighar machen
Yerdffentlichung zuriicknehmen
Datensatz-Th Va
P | Excel-Export
o] Firma At _ o _
Befragte mit E-Mail infarmieren

m Firma A(Irt:::quelllllneluurl LRIV

v/ Klicken Sie in der Dropdown-Liste Online auf Survey online/Online verfiigbar
machen.

Das Fenster Fragebogen online verfiigbar machen 6ffnet sich.

FragebGgen online verfiigbar machen X

(®) Ohne Anmeldung verfiighar machen
() Mit Anmeldung verflighar machen

Verdffentlichungszeitraum

van | | @
bis | | @
Weitere Aktionen

[ Excel-Export

[] Befragte mit E-Mail informieren

Vergffentlichen Abbrechen

v/ Die Option Mit Anmeldung verfiigbar machen dient der Sicherheit. Nur Personen
kénnen antworten, die sowohl den Link zum Fragebogen als auch einen Namen und
ein Kennwort fiir die Anmeldung kennen.

Anmelden an einem Fragebogen ist mit jeder Adresse mdglich, die entweder mit der
Verknlpfungsart Adresse oder mit der Verknlipfungsart Bearbeiter mit dem Frage-
bogen verknipft ist.
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Mit der Verknlipfungsart Bearbeiter wird die Adresse verknipft, die im Datensatz des
Fragebogens im Feld Verantwortlicher eingetragen ist. So kénnen sich auch Benutzer
von CAS genesisWorld an einem Fragebogen anmelden, fiir die eine Adresse in CAS
genesisWorld vorhanden ist. Damit ist beispielsweise manuelles Ausfillen eines Frage-
bogens fir einen Kunden am Telefon moglich.

Als Name fiir eine Anmeldung ist jede E-Mail-Adresse zulassig, die im Ausgangs-
datensatz einer Adresse eingetragen ist.

Das Kennwort geben Sie im Register Details einer Adresse ein. Das Kennwort wird an-
gezeigt, wahrend Sie Zeichen eingeben. Das Kennwort wird beim Speichern der
Adresse verschlisselt in der Datenbank gespeichert. Nach dem Speichern der Adresse
wird das Kennwort verschlisselt angezeigt.

[ I'-.\. . .. . . . .o
“ Ein neues Kennwort kdnnen Sie nur eingeben, wenn Sie zuvor auf Zuriicksetzen
klicken.

Die Option ist nur bei Fragebdgen flr Adressen verflgbar.

Geben Sie kein Datum fiir das Ende bei Veroffentlichungszeitraum ein, bleibt der
Fragebogen unbegrenzt online.

Eine Verdffentlichung beenden Sie dann dadurch, dass Sie in der Dropdown-Liste
Online auf Survey online/Veréffentlichung zuriicknehmen klicken.

Mit Excel-Export exportieren Sie den Link zum Fragebogen, den Sie dann z. B. auf
einer Internetseite einfligen kdnnen.

Bei Fragebogen flir Adressen werden auBBerdem bestimmte Felder der Adressen
exportiert.

Welche Felder von Adressen exportiert werden, legt der Administrator in der Mana-
gement Konsole fest. Beispielsweise kann die Microsoft Excel-Datei fir einen automa-
tischen Versand ohne CAS genesisWorld eingesetzt und die Felder Anrede, Vorname
und Nachname und eine E-Mail-Adresse verwendet werden.

Nur wenn Sie als Benutzer die erforderlichen Rechte erhalten haben, ist der Export
maoglich.

In der Dropdown-Liste Online ist die die gleiche Funktion tGber Survey online/Excel-
Export verfliigbar.

Aktivieren Sie die Option Befragte mit E-Mail informieren und klicken auf Ver-
offentlichen, dann beginnen Sie anschlieBend Uber ein Fenster mit dem Verfassen
einer E-Mail, siehe Kapitel "Uber die Befragung informieren" auf Seite 50.

6.6.2 Veroffentlichten Fragebogen und Link einsehen

Informationen Uber einen verdffentlichten Fragebogen sehen Sie im Register Online, das
nach dem Veroffentlichen im Datensatz des Fragebogens angezeigt wird.
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Fragebogen bearbeiten...

ESpeichern&SchlieBen E * Igd ﬁ ? 3 F_“?u

E= vollbild Online ~ (2 Aktion - E Kurznatiz Senden - Ja\-‘erl-.nl;ipfen mit ~ Eﬁ Meue Verkntipfung -

allgernein Online Baum

Erzeugt von Robert Glaser am 26.03.2019 15:36:10; Zuletzk geadndert am 15.05.2019 17:01:10

Yarlage |AuFtragsquaIiFikation

Link |http:,I',I'Iocalhost,l'survew'Survey.aspx?contextID=224e45?dQZDbdd945?838eb0a9430F2a&questionnaireGuid=Ux481EBD?922S?4E3?BDE
Yerdffentlicht am |Mittw0ch, 15, Mai 2019 | won |R0bert Glaser | Fragebogen online &ffnen
Veraffentlicht von [Mittwach, 15. Mai 2013 | @ bis | | @

Verdffentichungsstatus |‘-z'er6FFentIicht {iber Survey onling | ‘erdffentlichung zuricknehmen

v/ Das Ende der Veréffentlichung lasst sich andern.
v/ Der Link zum Fragebogen kann z. B. in die Zwischenablage kopiert werden.

v/ In einer Listenansicht fur Fragebogen lasst sich der Link ebenfalls anzeigen. Klicken Sie
mit der rechten Maustaste auf die Zeile mit den Spaltentiteln. Wahlen Sie im Kontext-
menu Spalten hinzufiigen und dann Link.

6.6.3 Uber die Befragung informieren

Eine E-Mail l3sst sich nur bei Fragebdgen fiir Adressen erstellen. Vor dem Erstellen der
E-Mail mussen der Fragebogen oder die Fragebdgen veroffentlicht sein.

v Aktivieren Sie Befragte mit E-Mail informieren im Fenster Frageb6gen online ver-
fiigbar machen und klicken Sie auf Veroffentlichen.

Die Funktion fiir das Informieren der Befragten finden Sie ebenfalls in einer Listen-
ansicht und im Datensatz eines Fragebogens in der Dropdown-Liste Online unter
Survey online.

v/ Wabhlen Sie, ob Sie die E-Mail mit oder ohne Vorlage erstellen mochten.
Eine Vorlage lasst sich auch nachtraglich wahlen.

Das Fenster E-Mail bearbeiten 6ffnet sich. Die Funktionen in diesem Fenster und im
Fenster fur ein Mailing sind weitgehend vergleichbar bis auf Anpassungen fiir eine
Befragung.

Nur spezielle Vorlagen flr Fragebdgen werden angezeigt.

v/ Im Fenster E-Mail bearbeiten finden Sie rechts unten Vorlage speichern und
Gespeicherte Vorlage laden.

Mit Gespeicherte Vorlage laden kdnnen Sie nachtraglich eine Vorlage wahlen.

Schreiben Sie eine neue E-Mail oder andern Sie eine geladene Vorlage, dann erstellen
mit Vorlage speichern eine spezielle Vorlage fiir Fragebdgen.
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Als Seriendruckfelder verwenden Sie Felder aus dem Datensatz der Adresse.

Den Link zum Fragebogen oder den Zeitraum der Veroffentlichung fligen Sie tber
Fragebogenfelder ein.

Ein neues Mailing speichern Sie mit Vorlage speichern fir kiinftige Befragungen.

Mit Gespeicherte Vorlage laden wahlen Sie eine Vorlage nach dem Offnen des
Fensters E-Mail bearbeiten.

Die Empfanger fir die E-Mail werden automatisch aus den Adressen ibernommen,
mit denen die Fragebdgen verknlpft sind. Empfanger anzeigen 6ffnet ein Fenster, in
dem Sie die Empfanger prifen.

Bei jedem Empfanger wird die als Standard eingestellte E-Mail-Adresse fiir das Senden
verwendet.

Aktivieren Sie E-Mail archivieren, werden die E-Mails fir die Empfanger nach dem
Senden archiviert.

Die archivierte E-Mail fur jeden Empfanger wird mit der entsprechenden Adresse
verknupft.

Die Schaltflache E-Mail senden ist aktiv, sobald Text im Feld Betreff eingetragen ist
und bei allen Empfangern eine als Standard eingestellte E-Mail-Adresse vorhanden ist.

6.6.4 Fragebogen ausfillen

Beim Anklicken des Links wird der Fragebogen im Browser gedffnet und kann ausgefullt
werden.

Nach dem Ausfullen wird der Fragebogen mit einem Klick auf Fragebogen senden an
CAS genesisWorld tGbermittelt. Die Ergebnisse werden im Datensatz des Fragebogens
gespeichert.

Fragebdgen werden mit dem Ausgangsdatensatz verknipft.

Eine anonyme Befragung ist ohne Umfrage nicht mdglich, weil Fragebdgen zu Adressen,
Projekten usw. angelegt werden.

7 Aktions- und Benachrichtigungsdienst

Durch Survey sind zuséatzliche Funktionen beim Benachrichtigungs- und Aktionsdienst
einsetzbar.

In einer Benachrichtigung kann ein Platzhalter fir den Link zu einem Fragebogen einge-
fugt werden.

Vor einem Kundenbesuch sind z. B. Anlass des Besuchs, Ziele und Merkmale des Kunden
in einem Fragebogen zu erfassen.



In einer Regel ist dafiir festgelegt, dass bei Terminen eines entsprechenden Typs automa-
tisch eine neue Verknlpfung zu einem Fragebogen eingetragen und der Mitarbeiter be-
nachrichtigt wird.

Im Register Ereignis wird Verkniipfungsanderung als Ereignistyp gewahlt.

' Link fuir Fragebogen einfiigen im Register Aktion bei einer Benachrichtigung 6ffnet
ein Fenster.

Im Fenster kdnnen Sie nur eine Fragebogenvorlage wahlen, bei denen die Option
Mehrere Fragebdgen zu einen Datensatz zulassen aktiv ist, siehe Kapitel "Register
Weitere Optionen" auf Seite 13.

Beim Anklicken des Links durch einen Empfanger der Benachrichtigung wird ein Frage-
bogen auf dem Webserver von Survey online erzeugt und im Browser gedffnet.

8  Wissenswertes fir den Administrator

Zunachst ist die Lizenz einzutragen und fir Benutzer freizuschalten. Weitere Schritte sind
fur Vorgaben und Survey online notwendig.

Lizenzen

Fur Survey lassen sich zwei Lizenzen fiir Benutzer mit unterschiedlichen Mdglichkeiten fir
das Gestalten von Befragungen freischalten.

Mit der Lizenz Survey Manager kdnnen Umfragen und Fragebogenvorlagen angelegt
werden. AuBerdem lassen sich Fragebogenvorlagen aktivieren, deaktivieren und ver-
wenden.

Mit der Lizenz Survey Client lassen sich Umfragen bearbeiten sowie Fragebdgen auf
der Grundlage von Fragebogenvorlagen anlegen und ausfillen.

Das Freischalten erfolgt durch den Administrator in der Management Konsole.

Weitere Installation, Vorgaben und Einstellungen

Im Bereich Benutzerverwaltung sind Rechte fir die Datensatz-Typen und weitere Rechte
festzulegen.

Survey online wird separat installiert und eingerichtet.

Im Bereich Survey der Management Konsole werden Vorgaben fir alle Befragungen und
die Anbindung an Survey online festgelegt.

Fragebdgen und Umfragen sind Datensatz-Typen. Daher sind im Bereich Datenbank der
Management Konsole die tblichen Funktionen beispielsweise flir Eingabehilfen verfiig-
bar.



8.1 Rechte

Im Bereich Benutzerverwaltung erfolgen Einstellungen im Register Rechte und im
Register Weitere Rechte.

Register Rechte

Prifen und andern Sie die Rechte fir die Datensatz-Typen Umfragen und Fragebogen
fur die Benutzer, fir die eine der beiden Lizenzen von Survey freigeschaltet ist.

Im Gegensatz zu anderen Datensatz-Typen kdnnen keine benutzerspezifischen Rechte fiir
die Felder festgelegt werden, die nur im Fragebogen vorhanden sind.

Zusatzlich zu den Rechten auf einen Fragebogen bendtigt ein Benutzer mindestens
lesenden Zugriff auf den Datensatz, zu dem ein Fragebogen angelegt wurde. Ohne das
Recht Lesen fiir den entsprechenden Datensatz sind fir Benutzer auch die zugehérigen
Fragebogen nicht sichtbar, selbst wenn sie im Fragebogen als Teilnehmer eingetragen
sind.

Fragen mit Feldanbindung sind im Fragebogen nur sichtbar oder anderbar, wenn ein
Benutzer die entsprechenden Rechte auf die Felder des zugehdrigen Datensatzes hat.
Wird eine Frage aufgrund fehlender Rechte ausgeblendet, dann werden auch alle Fragen
ausgeblendet, in denen Filterbedingungen auf die ausgeblendete Frage hinterlegt sind.

Rechte auf Eingabehilfen werden in Fragebdgen berticksichtigt. Bei Fragen mit Feldan-
bindung sind nur die Eingabehilfen verfligbar, auf die ein Benutzer Zugriff hat. Bei
Online-Fragebdgen sind Eingabehilfen mit eingeschranktem Zugriff grundsatzlich nicht
verfugbar.

Register Weitere Rechte

Fur den Export nach Microsoft Excel fir Adressen einer Umfrage ist das Recht
Import/Export erforderlich, siehe Kapitel "Register Adressen” auf Seite 36.

Legen Sie fest, ob Fragebdgen mit Survey online durch einen Benutzer online verflig-
bar gemacht werden dirfen.

8.2 Survey online installieren und einrichten

Bei Survey online sind Fragebdgen auf einem eigenen Webserver online. Auch solche
Fragebogen lassen sich veroffentlichen, die nicht zu einer Adresse erstellt wurden.

Fur jeden online verfligbaren Fragebogen wird automatisch eine URL aus Zufallswerten
erstellt.

Fur das Veroffentlichen von Fragebdgen mit Survey online benétigen Benutzer ein
weiteres Recht, siehe Kapitel "Rechte" auf Seite 53.



Survey online installieren

Fir Survey online ist eine separate Installation erforderlich. Die Setup-Datei finden Sie
unter ..\Portals des entsprechenden Software-Updates von CAS genesisWorld.

Der Rechner flr Survey online muss folgende Voraussetzungen erfillen:
Die Internet Information Services (I1S) missen installiert sein.

Ein CAS genesisWorld-Applikationsserver und ein Desktop-Client mussen installiert
sein.

Bei der Installation wird die Standardsprache der Datenbank verwendet. Die Sprache
kann beim Einsatz von Survey online nicht geandert werden.

Beim Installieren einer neuen Hauptversion deinstallieren Sie zuerst die vorhandene Ver-
sion und installieren danach die neue Version. Bei einer Deinstallation von Survey online
werden Einstellungen in den Internet Information Services (IIS) zurlickgesetzt, die bei-
spielsweise zum Timeout festgelegt waren. Nach der Installation der neuen Version sind
daher standardmaBige Einstellungen in den Internet Information Services (IIS) erneut
anzupassen.

Innerhalb einer Hauptversion ist ein Update von Survey online ohne vorherige
Deinstallation moglich.

Webserver flr Survey online einrichten

Fur das Veroffentlichen von Fragebdgen im Internet wird mit der Installation ein eigener
Webserver eingerichtet. Mit der Installation erfolgen auch alle notwendigen Einstellungen
im Webserver.

Passen Sie diese Einstellungen ggf. an, beispielsweise mit Sicherheitszertifikaten und SSL-
Verschlisselung.

Einstellungen in der Management Konsole

Der Link bzw. die URL des Webservers und Einstellungen fiir den Export von Fragebdgen
werden im Bereich Survey der Management Konsole festgelegt.

8.3 Bereich Survey in der Management Konsole

il Im Bereich Survey der Management Konsole legen Sie Vorgaben fiir Fragebogenvor-
lagen und Fragebdgen sowie Einstellungen flr Survey online fest.



8.3.1 Allgemein

Durch den Administrator werden fiir Fragebogenvorlagen und Fragebogen folgende
Vorgaben festgelegt:

mit welchen Datensatz-Typen sich Befragungen durchfiihren lassen,

bei welchen Datensatz-Typen auch Fragebogen fiir ibergeordnete Datensadtze mit
einer Primarverknlipfungen angezeigt werden und

ob Bearbeiten von bereits eingesetzten Fragebogenvorlagen gesperrt ist.

Fragebogenvorlagen sind flir bestimmte Datensatz-Typen

Fragebogenvorlagen lassen flr bestimmte Datensatz-Typen anlegen, z. B. fir Adressen
und alle Adresstypen oder nur fir Einzelkontakte und Ansprechpartner oder auch fir
Projekte und Verkaufschancen.

Fragebogenvorlagen fiir Adresstypen
Fir Adresstypen sind mehrere Mdglichkeiten vorhanden.

Zum einen kdnnen Fragebogenvorlagen fir alle Adressen mdglich sein. Dann kann
eine Fragebogenvorlage auch bei allen Adresstypen verwendet werden.

Zum anderen kénnen Fragebogenvorlagen nur fiir Firmen bzw. nur fiir Ansprech-
partner moglich sein. In diesem Fall sind Fragebogenvorlagen gesondert fiir diese
Adresstypen anzulegen und die Vorlagen lassen sich auch nur fir den jeweiligen
Adresstyp verwenden.

Einzelkontakte sind gleichzeitig Firma und Ansprechpartner. Daher kénnen Vorlagen
fur Einzelkontakte angelegt werden, egal ob Fragebogenvorlagen fir Adressen,
Firmen oder Ansprechpartner moglich sind.

Wenn eine Firmenbildung mit Einzelkontakten durchgefiihrt wird, missen ggf. Ver-
knipfungen fiir Fragebdgen geandert werden. Dies erfolgt nicht automatisch.

Das Register Fragebogen in Datensatzfenstern wird bei den Datensatz-Typen angezeigt,
fur die Fragebdgen angelegt werden kénnen. Dies gilt nicht, wenn der Administrator die
Sichtbarkeit des Registers eingeschrankt hat, z. B. bei Datensatzen mit bestimmten
Werten im Feld Typ.

Die Sichtbarkeit von Registern wird in der Management Konsole im Bereich Sonstiges
eingestellt.



Datensatz-Typen fur Fragebogenvorlagen einschranken

Sind flr einen Datensatz-Typ bereits Fragebogenvorlagen vorhanden und fiir diesen
Datensatz-Typ sollen keine Fragebogenvorlagen mehr angelegt werden, dann bleiben
diese Fragebogenvorlagen im Desktop-Client erhalten und aktiv.

Sollen diese Fragebogenvorlagen nicht mehr verwendet werden, sind diese im Desktop-
Client zu deaktivieren.

Dies entspricht dem analogen Verhalten, dass bereits durchgefiihrte Umfragen bzw. aus-
geflllte Fragebdgen erhalten bleiben, auch wenn die Fragebogenvorlage im Desktop-
Client deaktiviert wird.

Fragebdgen lGbergeordneter Datensatze

Fragebdgen kdnnen mit Datensatzen verknipft sein, bei denen Primarverknipfungen zu
Ubergeordneten Datensatzen vorhanden sind.

Nur bestimmte Datensatz-Typen kdnnen tbergeordnete Datensatze sein.

Wourde fir einen Datensatz mit einer Primarverkniipfung ein Fragebogen angelegt, dann
kénnen Fragebdgen auch tber den Ubergeordneten Datensatz eingesehen und angelegt
werden.

Dies legt der Administrator in der Management Konsole fest.

Beispiele

Fur Telefonate lassen sich Fragebdgen anlegen und fir Telefonate werden Primarver-
knipfungen mit Adressen eingetragen. Werden Fragebdgen tbergeordneter Datensatze
angezeigt, dann werden im Register Fragebogen bei Telefonaten auch die Fragebdgen
der entsprechenden Adresse angezeigt. AuBRerdem lassen sich im Register Fragebogen
im Telefonat auch Fragebdgen fir die Adresse anlegen.

Werden Fragebdgen Ubergeordneter Datensatze fiir Ansprechpartner angezeigt, dann
werden bei einem Ansprechpartner auch Fragebdgen der zugehérigen Firma im Register
Fragebogen angezeigt. AuBerdem lassen sich im Datensatz der Firma auch Fragebdgen
fur Ansprechpartner anlegen. Fragebdgen fir Firmen kdnnen dann ebenfalls bei jedem
Ansprechpartner im Register Fragebogen eines Ansprechpartners angelegt werden.
Bereits angelegte Firmenfragebdgen werden auch bei jedem Ansprechpartner angezeigt.

Sperren bei Fragebogenvorlagen

Aus Fragebogenvorlagen werden Fragebogen erstellt, mit denen dann eine Befragung
durchgefiihrt und Daten zu den Fragen gespeichert werden.

Werden Fragen in der Fragebogenvorlage nach dem Erfassen von Daten gel6scht,
werden auch die erfassten Daten gelOscht.



Beim L&schen von Fragen in Fragebogenvorlagen erfolgt kein Sicherheitshinweis im
Desktop-Client, auch wenn bereits Fragebogen mit der Vorlage erstellt wurden. Ein
dabei auftretender Datenverlust lasst sich nicht nachvollziehen.

Der Administrator kann daher das Bearbeiten von Fragebogenvorlagen sperren, wenn mit
der Vorlage bereits Fragebogen erzeugt wurden.

8.3.2 Survey online

Fur Survey online ist eine separate Installation erforderlich, siehe Kapitel "Survey online
installieren und einrichten" auf Seite 53.

Damit Fragebdgen im Internet verfligbar sein kdnnen, muss die Adresse des Webservers
bzw. des CAS genesisWorld-Applikationsservers in der Management Konsole eingetragen
werden. Webserver und Applikationsserver befinden sich auf dem gleichen Rechner.

Klicken Sie im Bereich Survey auf Survey online und tragen Sie den Link ein.

Der Link fur Survey online setzt sich aus dem Rechnernamen bzw. der IP-Adresse des
Webservers und dem Aliasnamen fir das Portal zusammen. Den Aliasnamen des
virtuellen Ordners fiir den Webserver haben Sie bei der Installation angegeben.

Uber eine Weiterleitung sind dann Fragebégen (iber das Internet erreichbar.

E CAS genesisWorld Management Konsele (localhast) — O

Datei  Bersiche Hilfe

« Bereiche Survey online

| Surve
¥ Survey online Einstellungen

&l i A
gemein Survey online-Link |http:,|’,|'|0calhost,l'survey

Survey onling
Survey online-Link tesken

Excel-Exporteinstellungen Flr Adressfragebdgen

Adressfelder Anrede,vorname, MName

Designvorlagen FOr Fragebégen und Umfragen

D Meu

Mame Hintergrundfarbe  Akzentfarbe Schriftfarbe

BLACK 1 ]

Grau-Blau . |

Schusarz-eil | |
Standard-Desianvorlade | Gray-Blau ~

7 Bei Fragebogen fiir Adressen lassen sich der Link fir jeden Fragebogen und be-
stimmte Adressfelder im Desktop-Client nach Microsoft Excel exportieren. Wahlen Sie
die Adressfelder, die exportiert werden sollen.



Designvorlagen flir Frageb6gen und Umfragen

Mit den Designvorlagen legen Sie Layouts bei Vorlagen fiir Fragebdgen mit und ohne
Umfragen fest, die bei Survey online verwendet werden. Von CAS genesisWorld mitge-
lieferte Designvorlagen lassen sich nicht &ndern oder 16schen.

Die Standard-Designvorlage gilt bei neuen Vorlagen oder Vorlagen ohne Design.

[J Mit Neu oder mit Doppelklick zum Bearbeiten 6ffnen Sie ein Fenster mit Einstellungen
fur das Layout.

Die Hintergrundfarbe, Akzentfarbe und Schriftfarbe stellen Sie entweder ber die
Schaltflache Wahlen ein oder Sie geben den hexadezimalen Wert der gewlinschten
Farbe ein.

Die Hintergrundfarbe wird auf der ganzen Seite verwendet.

Die Akzentfarbe wird fir die Fortschrittsanzeige und die Schaltflachen im Fragebogen
verwendet.

Die Schriftfarbe wird fir normale Schrift verwendet.
Die SchriftgroBe stellen Sie mit einem Schieberegler ein.
Das Logo wahlen Sie aus einem Ordner. Die maximale GroBe betragt 500 x 200 Pixel.

Mit der Schaltflache Vorschau testen Sie die Einstellungen im Standardbrowser.
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