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«/Adressbuch zusammenstellen aus
Vorbefragung»

Adressbuch aus Antwortdaten einer (Vor-)Befragung & Import in neue Umfrage



Sinn und Zweck

Sie konnen iiber eine Befragung nach Teilnehmer-Daten wie E-Mail, Namen etc. fragen, die
Sie fiir eine spitere, zweite Befragung bendtigen.

Zum Beispiel fragen Sie Rektoren an, wer in deren Gemeinden jeweils fiir Englisch-
Lehrmittel, fiir Deutsch-Lehrmittel, fiir Turnunterricht und fiir eine bestimmte Abteilung
(Heilpadagogische Forderung) zustindig ist. Diese Informationen dienen Ihnen in weiteren
Umfragen dazu, die entsprechenden Fragebogen (Englisch-Lehrmittel-Umfrage, Deutsch-
Lehrmittel-Umfrage, etc.) an die durch die erste Umfrage bekannt gewordenen Personen zu
schicken.

Unser System bietet Ihnen eine einfache Moglichkeit, diese Antwortdaten in ein Adressbuch
fiir weitere Umfrage iiberzufiihren.

Anlegen eines Adresshbhuches

Bei manchen Umfragen empfiehlt es sich wie beschrieben, vorerst die Stichprobe selbst zu
kontaktieren und in einem Adressbuch anzulegen. Dies wird v.a. praktiziert, wenn die
Stichprobe auf eine bestimmte Art und Weise strukturiert werden, sowie ihre Auswertung
nach dieser Struktur moglich sein muss. Hierzu wird eine Vorbefragung durchgefiihrt, die
bestimmte Informationen von der Stichprobe abfragt. Auf Basis dieser Informationen kann im
Anschluss ein Adressbuch erstellt werden. Die Hauptumfrage kann dann auf dieses
Adressbuch zuriickgreifen und an die dort erfasste Stichprobe versendet werden.

Nachfolgend wird das Anlegen dieses Adressbuchs und seine Verwendung Schritt fiir Schritt
erklirt. Vorausgesetzt wird, dass Sie sowohl die Vorumfrage als auch die Hauptumfrage
bereits angelegt haben.

1. Loggen Sie sich in Ihrem Account ein, wechseln Sie auf Ihre Vorumfrage und gehen

Sie auf , Teilnehmer®.

Klicken Sie anschliessend auf ,Mails ablegen und wiederherstellen, je nach Umfrage

und Zielgruppe® unter Adressbiicher.



B 1. Schritt =

O] 2. Schritt =»

BX 3. Schritt =

Befragungstyp
wahlen

= offen, halboffen. geschlossen

Email-Adressen
erfassen (0)

m erfasgen. andem. loschen, sehen

Einladung verfassen
(erfasst)

= Einladungs-Mail fiir Teilnehmer
verfassen

Weitere Sicherheitzoptionen
m Zeitfenster fiir Antwort-
Editierbarkeit/Relogin []

= Anonymisierungsgarantie [

m 551 -Verschlisselung fiir
Teilnehmer []

= |P-Range ]

Import

m gus Excel

= gus Excel mit aggregierbaren
Zusatzspalten {mehr Stammdaten

m gus Quilook-Express

= gligemeiner Import (csv)

m gus einer lhrer anderen Umiragen

Export
® Adressen dieser Umfrage

Adressbicher (12)
m Mails ablegen / wiederherstellen.

ig nach Umfrage und Zielgruppe

Import-/Export-Automatisisrung
m Schnittstellen verwalten

Optionen
m Figene Domain (www.name.de /
.com ! .ch) fiir Ihre Umfrage []

= =Y Gratis-Gutscheine fur lhre
Teilnehmer als Fusatz-
Motivation aktivieren [

= Belohnungen/incentives filr
Teilnehmer sieigermn Response

2. Nach einem kurzen Infotext, sehen Sie eine Ubersicht von anklickbaren Optionen.

Hier wihlen Sie ,,Neues Adressbuch anlegen®.

Unter den Optionen sehen Sie die bereits in der Vergangenheit angelegten

Adressbiicher. Das Adressbuch, welches Sie jetzt erstellen, wird spéter auch dort

aufgefiithrt werden.



Meuwes Adressbuch anlegen

enden Adressbuch hinzufligen

Adressbuch exportieren

Adressbuch einem anderen User zur Verligung stellen

Eigene verschllsselte User-ID anzeigen/mailen

Adressbuch aus Antwortdaten, Mailingdaten efc. zusammenstellen

‘L Eigene Adresshiicher

Adressbuch Optionen
Rekioren 2011 (85 - letzte Anderung 30 082012 21:56) umbenennen | entfernen | 2nse
* nderung 22 11.2042 11:06) umbenennen | entfernen | anse
1042 13:50) umbenennen | gntfernen | anse
AM2 11:57) umbenennen | gntfernen | anse
derung 22.11.2012 11:44) umbenennen | enfernen | anse
iT - letzte Anderung 25.08.2012 23:12) umbenennen | endfernen | anse
etzte Anderung 3008 2012 00:00) umbenennen | entdfernen | anse
22.11.2042 13:54) umbenennen | gntfernen | anse
ng 22.94.2012 12:58) umbenennen | entfernen | anse
11.2012 14:01) umbenennen | entfernen | anse
! - letzte Anderung 25 11.2043 12:15) umbenennen | entfernen | anse
1 {145 - letzte Anderung 25 11.2043 12.24) umbenennen | endfernen | znse

3. Auf der folgenden Seite konnen Sie einen Namen fiir das Adressbuch vergeben,

anschliessend klicken Sie auf ,,Adressbuch jetzt erstellen!”.

Neues Adressbuch / Panel

zuruck zu Adressbicher / Panel

Legen Sie ein neues Adressbuch/Panel an.

MNeues Adressbuch/Panel anlegen

Mame neuss | |
Adressbuch/Panel

Motizen/Kommentar | |

Adressbuch jetzt erstellen! EEERSEEAERLES R EEAA

4. Nach einer Bestdtigung, dass Ihr Adressbuch nun angelegt wurde, kehren Sie zu obiger
Ubersicht unter 2. zuriick und sehen nun auch Thr Adressbuch in der Liste der

anderen Adressbiicher.




Nun klicken Sie jedoch auf ,,Adressbuch aus Antwortdaten, Mailingdaten etc.
zusammenstellen.“ Bisher haben Sie ndmlich nur das Adressbuch neu angelegt, aber

noch nicht definiert, wie es aussehen soll, d.h. aus welchen Daten es bestehen soll.

Meues Adressbuch anlegen

Aktuelle E-Mails einem bestehenden Adressbuch hinzufiigen
Adressbuch exportieren

Adressbuch einem anderen User zur Verfigung stellen

R syt L T P T S R e Y

Adressbuch aus Antwortdaten, Mailingdaten etc. zusammenstellen

4’ Eigene Adresshiicher

Adressbuch Optionen
Rektoren 2011 (85 - letzte Anderung 30.08.2012 21:56) umbenennen | entfernen | anse
“nderung 22 11.2012 11:06) umbenennen | entfernen | anse
2012 13:50) umbenennen | entfernen | anse
2012 11:57) umbenennen | gntdfernen | znse
werung 22.11.2012 11:44) umbenennen | entfernen | anse
57 - letzte Anderung 25.08.2012 23:12) umberennen | entfernen | anse
letzte Anderung 30.08 2012 00:00) umbenennen | entfernen | anse
] 22.11.2012 13:54) umbenennen | gntfernen | anse
ung 22 112012 13:58) umbenennen | entfernen | anse
14,2042 14:01) umbenennen | entfernen | anse
2 - letzte Anderung 25 11,2043 12:15) umbenennen | entfernen | anse
B 3 (145 - letzte Anderung 25 11.2013 12:21) umbenepnen | endfernen | anse

5. Wihlen Sie nun das soeben angelegte neue Adressbuch aus der Liste aus.
MNeues Adressbuch/Panel znlegen

i1 MNeues Adressbuch zusammenstellen

Mame neuss Adressbuch/Panel | |

Motizen/K.ommentar | |

im Bestehendes Adressbuch ergdnzen

Adregshuch/Panel Rektoren 2011 ¥
Rektoren 2011

Spalten des neuen Adressbuchs setzen aus... Rg
E-Mail | Teilnehmerdaten: E- Eg
Catensalz wird komplett dbers | Sp 1 nfiigen wenn Dafen in weieren GQue
\omame | Teilnehmerdaten: Vol E;
Y = =
no
Machname | Teilnehmerdaten: Na | no
VWetere Dalensaize anfugeny | 20
0. e et e . PS

Anrede | Teilnehmerdaten: Ani

yenere [lgfenss gniugen wen

Motz | Teilnehmerdatan: Motiz




Darunter sehen Sie eine Ubersicht der Datenfelder, die in IThrem Adressbuch/Panel
angelegt werden kénnen, beginnend mit E-Mail, Vorname, Name bis hin zu Gruppe.
Diese Datenfelder sollten nun den Daten entsprechen, die Sie in der Vorumfrage erheben.
Sollten Sie also E-Mailadressen erheben, so wihlen Sie im Feld daneben die jeweilige

Frage danach in der Vorumfrage aus.

Spalten des neuen Adressbuchs setzen aus...

E-Mail Teilnehmerdaten: E-Mail-Adresse
FENrrETThETUAM=TL AgUTrsEgieETie oAl T2
Teilnehmerdaten: Aggregierte Spalte 16
‘forname Teilnehmerdaten: Aggregierte Spalte 17
Teilnghmerdaten: Aggregierte Spalte 13
Teilnehmerdaten: Aggregierte Spalte 19
A Teilnehmerdaten: Aggregierte Spalte 20
Anrede Fixes eigenes Feld 1 (sighe unten)
Fixes eigenes Feld 2 (sighe unten)
: : i
e Fixes eigenes Feld 3 (siehe unten)
1 Hauptver: Mame:
Gruppe 1.2 Hauptve dresse:
2 Unserer C sinheiten:
IGeleitete _ . _ o i . =ekundar:
3.3 Geleitete Sekundarschuleinheitt 1 Zur Erhebung zu- Teil: Emailadresse:
Agagreg2 e LT PR - T =P = I = e =
B B rimarsch
42 Gele:l-1- o L v o mm om bl i e b m 2 T T e T b bt v e — e e I P R | T n-kundars‘c
Agaregs 43 Gele )
fage leer
Aggregs | laar

Sollten Sie pro Umfrageteilnehmer mehrere E-Mailadressen erfassen (bspw. wenn der
Umfrageteilnehmer alle E-Mailadressen eines Teams, einer Klasse, 0.A. angeben soll —
es sind dann in der Vorbefragung mehrere Felder oder sogar mehrere Fragen nach E-

Mail-Adressen vorhanden, z.B. ,Erfassen Sie hier alle E-Mail-Adressen der Vorsténde
Ihres Vereins:“ oder dhnl.), klicken Sie auf ,Weitere Datensitze anfligen, wenn Daten

in weiteren Quellitems vorhanden.“

3.3 Geleitete Sekundarschuleinheitt 1 Zur Erhebung zu- Teil: Emailadresse: v

e

Ciatensatz wird kompleft ubersprungen, wenn E-Mail-Adresse leenunglf

In den sich nun 6ffnenden Zeilen wihlen Sie bitte dieselbe Option aus, wie die in der
ersten Zeile.

Sollten Sie alle wichtigen Kategorien des Adressbuches erstellt haben, klicken Sie bitte
unten auf ,Jetzt Adressbuch erstellen!®.




Danach sehen Sie eine Ubersicht des Adressbuches. Sollten bereits Riickldufe in der
Umfrage sein, konnen Sie hier priifen, ob die Daten richtig zugeordnet wurden. Falls ja,
auf ,,Buch erstellen® klicken. (Info: Auch, wenn Sie das Adressbuch lediglich erweitern
mit neuen Datensidtzen, heisst der Button ,,Buch ERSTELLEN®. Sie erstellen jedoch kein
neues Adressbuch, sondern wie in Schritt 5 zu sehen, vervollstindigen Sie es.)

Sobald neue Datensitze in der Umfrage sind, wiederholen Sie alles ab Schritt 4, um das
Adressbuch zu aktualisieren.

Umfrage versenden mit dem
Adressbhuch

1.) Nachdem Sie Thr Adressbuch aktualisiert haben, wechseln Sie auf Thre
Hauptbefragung, gehen auf, Teilnehmer” und wieder auf Adressbiicher gemadss
Schritt 1.

2.) Wihlen Sie nun das jeweilige Adressbuch aus, welches Sie zum Versenden der
Hauptumfrage verwenden wollen und klicken Sie auf ,In aktuelle Umfrage

aufnehmen®.

Anschliessend sehen Sie eine Ubersicht aller Datensitze, wie sie im Adressbuch
angelegt sind. Sollte dies soweit stimmen, auf ,In aktuelle Umfrage aufnehmen!*

klicken. Danach erhalten Sie eine Bestdtigung.

Die erfassten Datensdtze inkl. Mailadressen befinden sich jetzt in der Hauptumfrage.
Unter Schritt 4 der , Teilnehmer“-Rubrik konnen Sie diese nun zum Versand

verwenden.



Wir unterstiitzen Sie!

Gerne unterstiitzen wir fiir Sie beim Anlegen eines Adressbuches. Fiir 140 Euro/h
erstellen wir Thnen auch das Adressbuch und iibernehmen den Versand. Sehr gerne
tragen wir dazu bei, ein reibungsloses und korrektes Teilnehmermanagement zu
ermoglichen, welches genau in Threm Sinne ist.

Rufen Sie uns an oder schreiben Sie uns eine Mail an info@onlineumfragen.com!

9/2014 — Anne Maigatter




