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Wir méchten lhnen zeigen, wie Sie in wenigen Schritten lhre Lehrveranstaltungen mit Hilfe des Evaluationsportals beurteilen lassen kénnen.

Lehrveranstaltungen fiir die Kurs-Evaluation

In jedem Semester werden die aktuellen Lehrveranstaltungsdaten in das Evaluationsportal Ubertragen. Dies geschieht zentral gesteuert oder wird durch die Fachbereiche
bzw. Studiengange durchgefihrt. Fir jede Lehrveranstaltung steht mit Beginn des Evaluationszeitraumes im Lehrenden-Bereich eine Auswahl von Fragebdgen zur
Verfligung.

Anmeldung im Lehrenden-Bereich des Evaluationsportals

Sie melden sich imLehrenden-Bereich mit Ihrem Hochschul-Benutzer-Account an. Voraussetzung hierfir ist, dass Sie (1) einen Benutzer-Account besitzen und (2) auf dem
Evaluationsportal als Lehrender bekannt sind. Besitzen Sie keinen Benutzer-Account, weil Sie bspw. externer Lehrbeauftragter sind, so besteht die Mdglichkeit, sich als
externer Lehrender verzeichnen zu lassen. Bitte sprechen Sie dazu die verantwortlichen Administratoren an.

Kurs-Evaluation

(Schlissel eingeben )
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Meine Anmeldung funktioniert nicht

Dafiir kommen zwei mégliche Ursachen in Frage:

1. falscher Benutzername bzw. Passwort des Hochschul-Accounts:
In diesem Falle erhalten Sie die Meldung, dass die Anmeldung fehl geschlagen ist. Bitte Gberpriifen Sie Ihre Eingaben. Stellen Sie auch sicher, dass Sie lhren
Benutzernamen verwenden und nicht etwa lhre E-Mail-Adresse.

2. nicht als Lehrender verzeichnet:
In diesem Falle erhalten Sie die Meldung, dass Sie nicht als Lehrender bekannt sind. Die Ursache ist, dass im Evaluationsportal keine Lehrenden-Daten fir lhre Person
vorhanden sind. Dies liegt zumeist daran, dass die Daten nicht importiert wurden. Sprechen Sie mit den entsprechenden Verantwortlichen.

Meine Lehrveranstaltungen im Evaluationsportal

Lehrveranstaltungen heien auf dem Evaluationsportal "Kurse". Beides meint dasselbe. Nach der Anmeldung imLehrenden-Bereich sehen Sie eine Tabelle mit den Kursen,
die fUr Sie im aktuellen Semester vorhanden sind. Sie kdnnen zwischen den Semestern wechseln, indem Sie oben rechts das entsprechende Semester auswéahlen.
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Sofern Lehrveranstaltungen in der Ubersicht fehlen, empfiehlt es sich, diese zentral nachtragen zu lassen, so dass sie mit einem automatischen Update importiert werden.
Lehrenden steht es jedoch auch frei, fehlende Kurse direkt im Lehrenden-Bereich des Evaluationsportals hinzuzufiigen.

Durchfiihrung der Kurs-Evaluation

Es empfiehlt sich, die Kurs-Evaluation in der zweiten Halfte des Semesters durchzufiihren. Lehrende und Studierende werden i.d.R. mittels der Mitarbeiter- bzw.
Studierenden-List (iber den Starttermin der Kurs-Evaluation im jeweiligen Semester informiert.

Im Lehrenden-Bereich haben Sie eine Ubersicht {iber Ihre Lehrveranstaltungen/Kurse. In den Spaltenkdpfen der Kurs-Tabelle finden Sie blaue Fragezeichen. Hier erhalten
Sie Hinweise dazu, was sich hinter den Informationen in der Kurs-Tabelle verbirgt.

Fragebogen &' verfahren &/
* Fragebogen: Allgemeine 1. Werfahren: Schlissel
Lehrveranstaltungskritik - 2, Befragungsstatus: Beendet

Online-Fragebogen (WS 09/10) 2. Einladungsemail senden

f * Sprache: Deutsch oder: Link zum Fragebogen ve

Ihre Lehrveranstaltungen haben einen Typ (z.B. Ubung), einen Titel (z.B. Mathematik 1) und ggf. eine Zusatz-Bezeichnung (z.B. Gruppe 2). Durch Klicken mit der Maus,
kdnnen Sie ggf. auch diese Angaben an der Stelle &ndern bzw. prazisieren, wo sie stehen.

» Schlissel: |S5a7egaed
» Kurstyp:
Seminar

[ Dk][ abbrechen ]

* kurstitel: Test-Seminar

Auswahl und Ansicht eines Fragebogens fiir die Kurs-Evaluation

In Zusammenarbeit mit den Fachbereichen bzw. Studiengangen werden einer oder mehrere Fragebdgen zur Kursbewertung entsprechend verschiedener Lehrkontexte zur
Verfligung gestellt. Bitte wéhlen Sie den fir Sie passenden Fragebogen aus. Klicken Sie hierflir auf den Auswahl-Text und wahlen Sie einen Fragebogen aus der Liste.

Im Anschluss an lhre Wahl kénnen Sie sich den Fragebogen mit Hilfe dertVorschau-Funktion (Lupen-Symbol in der Spalte Fragebogen) auch vorab anschauen .
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* Fragebogen: Studentische 1. verfahren: Schliszzel
2, Befragungsstatus: Beendet

Lehrveranstaltungskritik im
So5e 2000 Lirk 2. Einladungsemail senden
-
+ Sprache: Englisch \‘ oder: Link zurmn Fragebogen v
o Links und Quittung!‘.\ bttps://www.pep.uni-potsdar

B Eycel-Datei Sprache 4. Ergebnizse: nur fir mich

Papier-Fragebdgen bestellen
Haben Sie einen Papier-Fragebogen ausgewahlt, so kénnen Sie als nachstes auf "Papierfragebdgen bestellen” klicken und die gewlinschte Anzahl zentral bestellen. Die

Fragebdgen werden Ihnen so schnell wie méglich zugesandt.

w studierende &

Fragebogen
Lehrveranstaltungskritik
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Online-Fragebogen, Studierende per E-Mail kontaktieren und zur Kurs-Evaluation einladen

Haben Sie sich flr die Online-Variante entschieden, so kénnen Sie lhre Studierenden per E-Mail einladen oder ihnen den markierten Link zum Fragebogen anders

zukommen lassen.

Sie haben die Mdéglichkeit, lhren Studierenden einen Fragebogen-Link gleich aus dem Evaluationsportal heraus per E-Mail zuzusenden. Kopieren Sie die E-Mail-Adressen
der Studierenden einfach in das Empfangerfeld. Der Absendername, der Betreff und die Nachricht sind voreingestellt, kbnnen aber von Ihnen gedndert werden. Fir den Link
zum Fragebogen und andere feste Bezeichnungen verwenden Sie einfach die aufgefiihrten Platzhalter. Diese werden beim Versenden der E-Mails automatisch durch die

entsprechenden Inhalte ersetzt.
A E-Mail Absender
3 Platzhalter
s Kurs = {course}
* Lehrendefr = {lecturar}
+ Fragebogen URL = {survey_url}

Fhilipp Pahlenz
Schreiben oder kopieren Sie die E-Mail Adressen von Studierenden in das Ernpfangerfeld, Mutzen Sie
o TaM = [tan}

Absender
Leerzeichen oder Karmmata als Trenner, E-Mail Adressen werden NICHT gespeichert!
studentfuni-potsdam.de, studentZfiuni-potsdam.de student3funi-potsdam,de

student4funi-potsdam.de ‘
“'+ E-Mail Adressen von Studierenden

atudentSfluni-potadam. de
/
|
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Liebe Studierende,
ich wirde mich freuen, wenn Sie unseren Kurs "{coursel}" beurteilen wirden,
&
1 Platzhalter im E-Mail Text

Betreff

Der Link zurn Fragebogen lautet:
® {survey ul} -} —
Iht persénlicher Code fiir diese Lehrveranstaltung lautet {tan}

Wielen Dank fir Thre Unterstitzung!

{lecturer}
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Senden
w
“® E-Mail senden
Sollten sich syntaktisch falsche E-Mail-Adressen im Empfangerfeld befinden, so werden Sie nach dem Driicken auf "Senden" dartiber informiert. Der E-Mail-Dialog wird dann

erneut nur mit den fehlerhaften E-Mail-Adressen gedffnet. Die anderen E-Mails wurden in diesem Falle bereits versendet.

Sie finden die Online-Variante interessant, haben aber methodische Zweifel?
Dann gehen Sie auf Nummer sicher und versenden Sie nur einmalig gultige Links an lhre Studierenden. Studierende, die Sie aus dem Evaluationportal heraus per E-Mail

einladen, erhalten jeweils einen persdnlichen und nur einmal glltigen Fragebogen-Link zugesendet. Studierende kdnnen den Fragebogen auch fortsetzen, wenn dieser noch

nicht beendet und abgesendet wurden.
Zugriff auf die Ergebnisse der Kurs-Evaluation
Die Ergebnisse der Befragung kénnen Sie sich imLehrenden-Bereich direkt online ansehen oder als PDF-Datei herunterladen.
Haben Sie einen Online-Fragebogen ausgewahlt, so stehen lhnen die Ergebnisse jederzeit - auch wahrend der Befragung - zur Verfiigung. Haben Sie hingegen die Papier-

Variante gewahlt, so kdnnen Sie sich die Ergebnisse erst dann online ansehen oder herunterladen, wenn die Bégen gescannt wurden. Sie erhalten von uns eine

entsprechende Nachricht.
Bitte beachten Sie, dass die Ergebnisse erst ab einer bestimmten Fallzahl (i.d.R. N > 2) verfligbar sind.
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Mehr als ein Lehrender pro Kurs?

Oft sind fiir einen Kurs mehrere Lehrende verzeichnet. Wurden die Daten automatisch importiert, so stehen die Ergebnisse aus Datenschutzgriinden zunachst keinem der
Lehrenden zur Verfligung. Bitte melden Sie sich bei bei den Verantwortlichen, so dass die tatséchlichen Lehrpersonen des Kurses das Recht zur Durchflihrung bzw. zur
Einsicht der Ergebnisse erhalten.

Fragebogen-Links in Moodle-Kursen anzeigen

Es ist mdglich, den Link zum Online-Fragebogen eines Kurses in einem zugehérigen Moodle-Kurs anzeigen zu lassen. Ist dies nicht bereits mit dem Import der
Lehrveranstaltungsdaten geschehen, missen Sie Moodle lediglich mitteilen, welcher Kurs auf dem Evaluationsportal dem Moodle-Kurs entspricht. Tragen Sie in diesem Fall
den Kurs-Schlussel des zu beurteilenden Kurses (siehe oben) in Ihren Moodle-Kurs wie folgt ein.

1.

ONo GO RN

Wechseln Sie als Bearbeiter zu Moodle und in den Moodle-Kurs, flir welchen Sie einen Evaluations-Link einblenden lassen mochten, und wéhlen Sie "Bearbeiten
einschalten"”.

. Finden Sie in der Kurs-Ansichtsseite in der rechten Spalte unten den Punkt "Blécke".

Waéhlen Sie "hinzufiigen" und dann den Block "Kurs-Evaluation" aus. )

Finden Sie nun in der Kurs-Ansichtsseite (rechte Spalte unten) den neuen Block mit der Uberschrift "Kurs-Evaluation”
Wahlen Sie im Kopfbereich des Blocks den Button "Konfiguration" (Hand-/Stift-Symbol).

Tragen Sie im Feld "Kurs-Schlissel" den Kurs-Schllssel (siehe oben) ein und &ndern Sie ggf. die voreingestellten Texte.
Wiéhlen Sie abschlieBend "Anderungen Speichern".

. Damit Studierende den Block und den enthaltenen Link zum Fragebogen ohne zu Scrollen sehen kénnen, schieben Sie den Block mit Hilfe des Symbols >>Pfeil-nach-

oben<< entsprechend nach oben.

Nun sollte im Block "Kurs-Evaluation" der Link zum Online-Fragebogen auf dem Evaluationsportal angezeigt werden. Studierende kénnen einen Fragebogen eines Kurses
nur einmal absenden, das Ausfillen aber unterbrechen und spater fortsetzen. Sollten Sie Fragen haben, so stehen lhnen die Verantwortlichen gern zur Verfliigung.

Viel Erfolg!
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