Datenpool

In diesem Buch werden samtliche Fragen zum Thema Datenpool beantwortet.

e Testobjekte

o Was ist ein Testobjekt?

o ALT: Wie lege ich ein neues Testobjekt an?

o Wie bearbeite ich ein bestehendes Testobjekt?

o Wie I6sche ich ein bestehendes Testobjekt?

o ALT: Wie bearbeite ich ein bestehendes Testobjekt?
o ALT: Wie losche ich ein bestehendes Testobjekt?

o Wie lege ich ein neues Testobjekt an?

e Fragen

o ALT: Wie lege ich eine neue Frage an?

o ALT: Wie bearbeite ich eine bestehende Frage?

o

ALT: Wie I6sche ich eine Frage?

o

Wie lege ich eine neue Frage an?

o

Wie bearbeite ich eine bestehende Frage?

o

Wie lésche ich eine bestehende Frage?

e Anweisungen

o Wie lege ich eine neue Anweisung an?
o Wie bearbeite ich eine bestehende Anweisung?

o Wie losche ich eine bestehende Anweisung?



Testobjekte

Testobjekte sind der zentrale Baustein, um den sich alles in IVA dreht. Der Begriff l1asst sich an

Ihren Sprachgebrauch anpassen und Sie kdnnen z.B. von "Fahrzeugen", "Themen" oder
"Produkten" sprechen.



Testobjekte

Was ist ein Testobjekt?

Testobjekte sind der zentrale Baustein, um den sich alles in IVA dreht.

Der Begriff lasst sich an lhren Sprachgebrauch anpassen und Sie kénnen z.B. von "Fahrzeugen",
"Themen" oder "Produkten" sprechen.

Testobjekte kdnnen nicht nur im Datenpool erstellt und bearbeitet werden, sondern auch beim
Bearbeiten einer Evaluation oder eines Tests. Alle erstellten Testobjekte werden im Datenpool
gespeichert und angezeigt.

Die Tests in Ihren Evaluationen beziehen sich auf ausgewahlte Testobjekte. Ein Testobjekt kann
zugleich mehreren verschiedenen Evaluationen und Tests zugeordnet sein. Dabei ist zu beachten,
dass es sich bei mehrfacher Verwendung immer um das selbe Testobjekt handelt. Die Daten und
Attribute fUr ein Testobjekt, die innerhalb eines Tests bearbeitet wurden, verandern sich somit
auch im Datenpool und allen weiteren Tests, denen das Testobjekt zugeordnet ist.



Testobjekte

ALT: Wie lege ich ein neues
Testobjekt an?

Um ein neues Testobjekt anlegen zu kdnnen, missen Sie sich zuerst zu dem entsprechenden MenU
Eintrag navigieren. Dazu klicken Sie in der linken Navigationsleiste auf Datenpool und anschlieBend
auf Testobjekte. Sie sehen nun eine Ubersicht Uiber alle Testobjekte des ensprechenden Bereichs.
Um ein neues Testobjekt anzulegen, klicken Sie oben rechts auf den Button "+ Testobjekt
anlegen". Nun erscheint ein Pop-Up Fenster. Hier kdnnen Sie nun folgende Eintrage erganzen:

e Bezeichnung (Pflichtfeld): Tragen Sie hier bitte eine gut wiedererkennbare Bezeichnung
fur das Testobjekt ein. Beispiele: A4 Avant, MacBook Pro 13zoll, etc.

e Schlisselnummer (Pflichtfeld): Tragen Sie hier bitte eine Schlisselnummer ein, die das
Testobjekt eindeutig flr den jeweiligen Bereich identifiziert. Diese kann eine
Seriennummer, Fahrgestellnummer o.A. sein

e Attribute hinzufugen (optional): Bei Klick auf den Button 6ffnet sich ein Dropdown Menu
mit zwei Auswahlmaoglichkeiten: "Attribute/Sets hinzufigen" und "Neues Attribut
anlegen".

o Bei Klick auf Attribute/Sets hinzufigen 6ffnet sich ein neues Pop-up Fenster. Dort
kann man in der linken Spalte die bereits angelegten Attribute sowie Attribut-Sets
des aktuellen Bereichs durchsuchen. Wenn Sie sich fur eines/mehrere entschieden
haben, kénnen Sie dieses per Drag & Drop oder per Doppelklick auf die rechte Spalte
zu den gewahlten Attributen ziehen. Wenn Sie ein Attribut nicht mehr fur das
aktuelle Testobjekt auswahlen moéchten, kénnen Sie dieses mit einem Klick auf das
rote Kreuz entfernen. Wenn Sie fertig sind, kdnnen Sie lhre Eingaben mit einem Klick
auf "Ubernehmen" speichern.

o Bei Klick auf Neues Attribut anlegen erscheint ein weiteres Pop-up Fenster. Hier
tragen Sie bitte einen Namen (Pflichtfeld), eine Bezeichnung (Pflichtfeld) ein.
AuBBerdem mussen Sie den Typ des Attributs auswahlen. Dabei kdnnen Sie zwischen
Text, Zahl, Auswahlliste, Kalenderwoche und Datum wahlen. Klicken Sie auf
Speichern um das Attribut anulegen und Ihrem aktuellen Testobjekt hinzuzufigen.

o AnschlieBend erscheinen die ausgewahlten/angelegten Attribute untereinander
aufgelistet und Sie kdnnen je nach Art der Attributs einen Wert fur das aktuelle
Testobjekt erganzen.

e Bild hochladen (optional): Sie kdnnen fur das aktuelle Testobjekt ein Foto hinzuftgen.
Dazu klicken Sie einfach auf das Dummy-Foto oder ziehen es per Drag & Drop in den
angedeuteten Bereich. Unterstltzte Typen sind JFIF, JPEG, JPG, PJPEG, PJP, PNG, GIF und
SVG.



e PDF-Datei hinzufugen (optional): Auf der rechten Seite kénnen Sie bei Bedarf ein PDF-
Dokument hochladen, indem nahere Spezifikationen zu dem aktuellen Testobjekt
enthalten sind.

Wenn Sie alle Felder ausgeflllt haben, kénnen Sie das neue Testobjekt mit einem Klick auf
"Speichern" anlegen.



Testobjekte

Wie bearbeite ich ein
bestehendes Testobjekt?

Navigieren Sie in den Menlipunkt Datenpool > Testobjekte. Sie sehen nun eine Ubersicht (iber alle
Testobjekte des ausgewahlten Bereichs. Machen Sie anschliefend einen Doppelklick auf das
Testobjekt, das Sie bearbeiten wollen oder klicken Sie auf den Stift. Es erscheint ein Pop-Up Dialog
mit den Details zum ausgewahlten Testobjekt. Sie kdnnen nun folgende Eintrage andern:

Bezeichnung (Pflichtfeld): Es handelt sich hier um eine gut wiedererkennbare Bezeichnung fur
das Testobjekt. Dieses Feld kann ohne Bedenken frei geandert werden, solange das Testobjekt
noch in keinen Evaluationen oder Tests verwendet wird. Sobald das Testobjekt in ein oder
mehreren Evaluationen und Tests verwendet wird, ist dieses Feld gesperrt. Mit einem Klick auf das
Schloss kann dieses Feld jedoch bei Bedarf entsperrt und wieder bearbeitet werden.

Schlisselnummer (Pflichtfeld): Es handelt sich um eine spezifische Schlisselnummer, die das
Testobjekt eindeutig flr diesen Bereich identifiziert. Dieses Feld kann ohne Bedenken frei geandert
werden, solange das Testobjekt noch in keinen Evaluationen oder Tests verwendet wird. Sobald
das Testobjekt in ein oder mehreren Evaluationen und Tests verwendet wird, ist dieses Feld
gesperrt. Mit einem Klick auf das Schloss kann dieses Feld jedoch bei Bedarf entsperrt und wieder
bearbeitet werden.

Bild hinzufiigen (optional): Sie kénnen flr das neue Testobjekt ein Foto hinzufligen. Dazu
ziehen Sie einfach die Bilddatei per Drag&Drop auf den gekennzeichneten Bereich oder klicken Sie
den Bereich an, um eine Datei von Ihrem Gerat auszuwahlen. Um das aktuelle Bild zu entfernen,
fahren sie mit dem Mauszeiger Uber das Bild und klicken Sie auf das Rote Kreuz in der oberen
rechten Ecke. UnterstlUtzte Dateiformate: JFIF, JPEG, JPG, PJPEG, PJP, PNG, GIF, SVG

PDF anhangen (optional): Bei Bedarf kénnen Sie ein PDF-Dokument mit naheren Spezifikationen
zum aktuellen Testobjekt hochladen. Dazu ziehen Sie einfach die PDF-Datei per Drag&Drop auf das
gekennzeichnete Feld oder klicken Sie den Bereich an, um eine Datei auf lhrem Gerat
auszuwahlen. Um die aktuelle PDF-Datei zu entfernen, fahren sie mit dem Mauszeiger Uber die
PDF-Datei und klicken Sie auf das Rote Kreuz in der oberen rechten Ecke.

Attribute hinzufiigen (optional): Bei Klick auf den Button "Attribute hinzufigen" ergeben sich
folgende zwei Auswahlmadglichkeiten:

o Attribute/Sets hinzufigen
Bei Auswahl dieser Option 6ffnet sich ein weiterer Pop-Up Dialog. In der Linken Spalte
kdénnen Sie die bereits angelegten Attribute und Attribut-Sets des aktuellen Bereichs



durchsuchen. Um dem Testobjekt eine Anweisung oder ein Set hinzuzufligen, ziehen Sie
diese per Drag&Drop auf die rechte Seite oder machen sie einen Doppelklick. Die
gewahlten Anweisungen werden nun auf der rechten Seite unter "Gewahlte Attribute"
aufgelistet.
Moéchten Sie ein ausgewahltes Attribut wieder entfernen, klicken sie auf das rote Kreuz
rechts neben dem entsprechenden Attribut. Sobald Sie mit Ihrer Auswahl zufrieden sind,
kénnen Sie Ihre Eingabe mit einem Klick auf den Button "Ubernehmen" speichern.

¢ Neues Attribut anlegen

e Bei Auswahl dieser Option 6ffnet sich ein weiterer Pop-Up Dialog zum Anlegen eines
neuen Attributs. Tragen Sie einen eindeutigen Namen, eine Bezeichnung und den Typ flr
das neue Attribut ein. Zur Auswahl stehen folgende Typen: Text, Zahl, Auswahlliste,
Kalenderwoche und Datum. Klicken Sie auf den Button "speichern”, um das Attribut in den
Stammdaten anzulegen und Ihrem Testobjekt hinzuzuflgen.

AnschlieBend erscheinen die ausgewahlten Attribute untereinander aufgelistet und Sie kénnen je
nach Art des Attributs einen Wert fur das aktuelle Testobjekt eingeben und andern. Auch hier
kdnnen Sie einzelne Attribute Uber einen Klick auf das Kreuz rechts entfernen.



Testobjekte

Wie losche ich ein
bestehendes Testobjekt?

In IVA lassen sich Testobjekte nur I6schen, solange Sie in keinen Tests verwendet werden,
andernfalls kdnnen Testobjekte nur archiviert werden.

Navigieren Sie zunachst in den Menlpunkt Datenpool > Testobjekte. Sie sehen nun eine Ubersicht
Uber alle Testobjekte des ausgewahlten Bereichs. Machen Sie einen Doppelklick auf das Testobjekt,
das Sie I6schen mdchten oder klicken Sie auf den Stift. Es erscheint ein Pop-Up Dialog mit den
Details zum ausgewahlten Testobjekt.

Um das Testobjekt zu l6schen, klicken sie auf den Button "Léschen" unten links im Dialog-Fenster.
Der Button-Text andert sich nun in "Léschen bestatigen!" - Klicken Sie noch einmal auf den Button,
um das Testobjekt final zu I6schen.



Testobjekte

ALT: Wie bearbeite ich ein
bestehendes Testobjekt?

Um ein bestehendes Testobjekt bearbeiten zu kénnen, missen Sie sich zuerst zu dem
entsprechenden MenU Eintrag navigieren. Dazu klicken Sie in der linken Navigationsleiste auf
Datenpool und anschlieBend auf Testobjekte. Sie sehen nun eine Ubersicht tiber alle Testobjekte
des ensprechenden Bereichs. Um ein Testobjekt bearbeiten zu kénnen, klicken Sie doppelt auf das
Testobjekt oder klicken Sie auf das Stiftsymbol. Nun erscheint ein Pop-Up Fenster. Hier kédnnen Sie
nun folgende Eintrage andern:

e Bezeichnung (Pflichtfeld): Es handelt sich hier um eine gut wiedererkennbare Bezeichnung
fur das Testobjekt ein. Beispiele: A4 Avant, MacBook Pro 13zoll, etc.

e Schlisselnummer (Pflichtfeld): Es handelt sich hier um eine Schlisselnummer ein, die das
Testobjekt eindeutig flr den jeweiligen Bereich identifiziert. Diese kann eine
Seriennummer, Fahrgestellnummer o.A. sein

o Attribute hinzufligen (optional): Bei Klick auf den Button 6ffnet sich ein Dropdown Meni
mit zwei Auswahlmaoglichkeiten: "Attribute/Sets hinzufigen" und "Neues Attribut
anlegen".

o Bei Klick auf Attribute/Sets hinzufigen 6ffnet sich ein neues Pop-up Fenster. Dort
kann man in der linken Spalte die bereits angelegten Attribute sowie Attribut-Sets
des aktuellen Bereichs durchsuchen. Wenn Sie sich flur eines/mehrere entschieden
haben, kdnnen Sie dieses per Drag & Drop oder per Doppelklick auf die rechte Spalte
zu den gewahlten Attributen ziehen. Wenn Sie ein Attribut nicht mehr fir das
aktuelle Testobjekt auswahlen mochten, kdnnen Sie dieses mit einem Klick auf das
rote Kreuz entfernen. Wenn Sie fertig sind, kdnnen Sie lhre Eingaben mit einem Klick
auf "Ubernehmen" speichern.

o Bei Klick auf Neues Attribut anlegen erscheint ein weiteres Pop-up Fenster. Hier
tragen Sie bitte einen Namen (Pflichtfeld), eine Bezeichnung (Pflichtfeld) ein.
AuBerdem mussen Sie den Typ des Attributs auswahlen. Dabei kdnnen Sie zwischen
Text, Zahl, Auswahlliste, Kalenderwoche und Datum wahlen. Klicken Sie auf
Speichern um das Attribut anulegen und Ihrem aktuellen Testobjekt hinzuzuftgen.

o AnschlieBend erscheinen die ausgewahlten/angelegten Attribute untereinander
aufgelistet und Sie kdnnen je nach Art der Attributs einen Wert fur das aktuelle
Testobjekt erganzen bzw. andern.

e Bild hochladen (optional): Sie kdnnen fUr das aktuelle Testobjekt ein Foto hinzufligen.
Dazu klicken Sie einfach auf das Dummy-Foto oder ziehen es per Drag & Drop in den
angedeuteten Bereich. Zum entfernen des aktuellen Bilds fahren Sie mit der Maus Uber
das Bild und klicken Sie auf das rote Kreuz in der oberen rechten Ecke. Unterstltzte Typen



sind JFIF, JPEG, JPG, PJPEG, PJP, PNG, GIF und SVG.

e PDF-Datei hinzufugen (optional): Auf der rechten Seite kdnnen Sie bei Bedarf ein PDF-
Dokument hochladen, indem nahere Spezifikationen zu dem aktuellen Testobjekt
enthalten sind. Zum entfernen der aktuellen PDF fahren Sie mit der Maus Uber das PDF
und klicken Sie auf das rote Kreuz in der oberen rechten Ecke.

Wenn Sie die entsprechenden Felder geandert haben, kénnen Sie das bestehende Testobjekt mit
einem Klick auf "Speichern" updaten.



Testobjekte

ALT: Wie losche ich ein
bestehendes Testobjekt?

Um ein bestehendes Testobjekt I6schen zu kénnen, mUssen Sie sich zuerst zu dem entsprechenden
Menu Eintrag navigieren. Dazu klicken Sie in der linken Navigationsleiste auf Datenpool und
anschlieBend auf Testobjekte. Sie sehen nun eine Ubersicht (iber alle Testobjekte des
ensprechenden Bereichs. Um ein Testobjekt I6schen zu kénnen, klicken Sie doppelt auf das
Testobjekt oder klicken Sie auf das Stiftsymbol. Nun erscheint ein Pop-Up Fenster.

Unten links befindet sich ein Button namens "Loschen": Klicken Sie auf diesen und warten Sie einen
Augenblick. Nun andert sich der Button-Text in "Loschen bestatigen!". Klicken Sie nun noch einmal
auf diesen, um das Léschen des Textobjektes zu bestatigen.

Hinweis: Ein Testobjekt kann nur geléscht werden, wenn es nicht bereits in einem oder mehreren
Tests verwendet wurde.



Testobjekte

Wie lege ich ein neues
Testobjekt an?

Im Datenpool

Navigieren Sie in den MenlUpunkt Datenpool > Testobjekte und klicken Sie anschliefend auf den
Button "Testobjekt anlegen" oben rechts auf der Seite. Es erscheint ein Pop-Up Dialog zum Anlegen
eines neuen Testobjekts flr den aktiven Bereich. Sie kdnnen das Testobjekt um folgende Eintrage
erganzen:

Bezeichnung (Pflichtfeld): Tragen Sie hier eine gut wiedererkennbare Bezeichnung flr das
Testobjekt ein. Diese Angabe wird gesperrt, sobald das Testobjekt in Verwendung ist. Beispiele: A4
Avant, MacBook Pro 13 Zoll, etc.

Schlisselnummer (Pflichtfeld): Tragen Sie hier eine spezifische Schlisselnummer ein, die das
Testobjekt eindeutig fur diesen Bereich identifiziert. Dies kann eine Seriennummer,
Fahrgestellnummer oder Ahnliches sein. Diese Angabe wird gesperrt, sobald das Testobjekt in
Verwendung ist.

Bild hinzufiigen (optional): Sie kdnnen flr das neue Testobjekt ein Foto hinzufliigen. Dazu
ziehen Sie einfach die Bilddatei per Drag&Drop auf den gekennzeichneten Bereich oder klicken Sie
den Bereich an, um eine Datei von Ihrem Gerat auszuwahlen. UnterstlUtzte Dateiformate: JFIF, JPEG,
JPG, PJPEG, PJP, PNG, GIF, SVG

PDF anhangen (optional): Bei Bedarf konnen Sie ein PDF-Dokument mit naheren Spezifikationen
zum aktuellen Testobjekt hochladen. Dazu ziehen Sie einfach die PDF-Datei per Drag&Drop auf das
gekennzeichnete Feld oder klicken Sie den Bereich an, um eine Datei auf lhrem Gerat
auszuwahlen.

Attribute hinzufugen (optional): Bei Klick auf den Button "Attribute hinzufligen" ergeben sich
folgende zwei Auswahlmadglichkeiten:

e Attribute/Sets hinzufligen
Bei Auswahl dieser Option 6ffnet sich ein weiterer Pop-Up Dialog. In der Linken Spalte
kdonnen Sie die bereits angelegten Attribute und Attribut-Sets des aktuellen Bereichs
durchsuchen. Um dem Testobjekt eine Anweisung oder ein Set hinzuzufligen, ziehen Sie
diese per Drag&Drop auf die rechte Seite oder machen sie einen Doppelklick. Die
gewahlten Anweisungen werden nun auf der rechten Seite unter "Gewahlte Attribute"
aufgelistet.



Moéchten Sie ein ausgewahltes Attribut wieder entfernen, klicken sie auf das rote Kreuz
rechts neben dem entsprechenden Attribut. Sobald Sie mit Ihrer Auswahl zufrieden sind,
kénnen Sie Ihre Eingabe mit einem Klick auf den Button "Ubernehmen" speichern.

¢ Neues Attribut anlegen
Bei Auswahl dieser Option 6ffnet sich ein weiterer Pop-Up Dialog zum Anlegen eines
neuen Attributs. Tragen Sie einen eindeutigen Namen, eine Bezeichnung und den Typ flr
das neue Attribut ein. Zur Auswahl stehen folgende Typen: Text, Zahl, Auswahlliste,
Kalenderwoche und Datum. Klicken Sie auf den Button "speichern”, um das Attribut in den
Stammdaten anzulegen und Ihrem Testobjekt hinzuzuflgen.

AnschlieBend erscheinen die ausgewahlten Attribute untereinander aufgelistet und Sie kénnen je
nach Art des Attributs einen Wert flr das aktuelle Testobjekt eingeben.

In einer Evaluation oder einem Test

Sowohl beim Bearbeiten einer Evaluation als auch eines Tests ist es moéglich, ein neues Testobjekt
anzulegen. Wahlen Sie hierzu im Bearbeiten-Fenster auf der rechten Seite den Tab "Testobjekte"
aus, es erscheinen auf der linken Seite die Verfligbaren Testobjekte des ausgewahlten Bereichs.
Klicken Sie nun oben links auf den Button "Testobjekt anlegen". Es erscheint ein Pop-Up Dialog zum
Anlegen eines neuen Testobjekts. Der Dialog ist analog zu dem im Datenpool aufgebaut.

Auch Testobjekte, die auf diese Weise angelegt wurden, erscheinen im Datenpool des
ausgewahlten Bereichs.



Fragen



Fragen

ALT: Wie lege ich eine neue
Frage an?

Um eine neue Frage anlegen zu kénnen, miussen Sie sich zuerst zu dem entsprechenden Menu
Eintrag navigieren. Dazu klicken Sie in der linken Navigationsleiste auf Datenpool und anschlieBend
auf Fragen. Sie sehen nun eine Ubersicht Giber alle Fragen des ensprechenden Bereichs. Um eine
neue Frage anzulegen, klicken Sie oben rechts auf den Button "+ Frage anlegen". Nun erscheint
ein Pop-Up Fenster. Hier kdnnen Sie nun folgende Eintrage erganzen:

e Fragentext (Pflichtfeld): Tragen Sie hier bitte lhre Frage ein. Beispiel: Wie gefallt Ihnen die
neue Unternehmensstruktur?

e Beschreibung (optional): Sie kdnnen der Frage bei Bedarf eine Beschreibung hinzufligen.

e Checkboxen (optional): Sie kdnnen auswahlen, ob die Frage eine Pflichtfrage sein soll
und/oder ein Kommentarfeld hinzugefligt werden soll. Bei Auswahl des Letzteren hat der
Tester dann die Moglichkeit einen zusatzlichen Kommentar zu der eigentlichen Antwort
hinzuzuflgen.

. Vier Reiter

o Frage definieren: In diesem Reiter kdnnen Sie lhre Frage naher definieren, indem
Sie den Fragetyp auswahlen. Dazu kdnnen Sie sich von den Modulen aus der linken
Spalte bedienen und per Drag & Drop oder Doppelklick hinzuflgen. Bitte beachten:
Sie kénnen immer nur einen Fragetyp flr eine Frage auswahlen. Daher wird der
bisher ausgewahlte Fragetyp durch den neu ausgewahlten Fragetyp Uberschrieben.

o Multiple Choice Typen: Hier gibt es eine Reihe von Auswahlmadglichkeiten:
Radiobutton, Radiobutton-Matrix, Checkbx, Checkbox Matrix sowie Dropdown.
Bei all diesen Fragetypen mussen jeweils Optionen angegeben werden, die
dem Tester im Test angezeigt werden.

o Text Fragetypen: Hierbei steht eine Kurzantwort sowie ein Absatz zur
Verfligung. Sie kdnnen dabei eine minimale und maximale Anzahl an Zeichen
definieren.

o Skala-Fragetypen: Hier gibt es Emoticons, eine Sternebewertung sowie den
Net-Promoter-Score zur Auswahl. Bei den Emoticons kdnnen Sie eine Skala von
1 bis 5 wahlen sowie den entsprechenden Smiley auswahlen. Bei der
Sternebewertung reicht die Skala von 1 bis maximal 10 Sterne. DarUber hinaus
kann eine Farbe ausgewahlt werden. Der Net-promoter-score wird oft im
Automobilbereich verwendet und besteht aus 10 Stufen, fur die jeweils eine
eigene Fehlerbewertung eingetragen werden kann. Beispielsweise 1 steht fur



"sehr schlecht" und 10 fur "sehr gut". AuBerdem kénnen Sle noch eine PDF als
Legende/Beschreibung/Erklarung hinzufugen.

o Vorlage auswahlen & speichern: Der aktuelle Fragetyp inkl. den entsprechenden
Antworten kann als Vorlage zur Wiederverwendung abgspeichert werden. Dazu
klicken Sie auf den Button "Vorlagen" auf der rechten Seite und anschlieBend auf
"Als Vorlage speichern". Sie kénnen auch eine bestehende Vorlage fur die aktuelle
Frage verwenden. Dazu klicken Sie ebenfalls auf "Vorlagen" und dann auf die
entsprechende Vorlage, die Sie verwenden mochten.

o Kategorie zuweisen: Sie kdnnen einer Frage eine Kategorie zuweisen, zu der diese
am Besten passt. Dazu sehen Sie auf der linken Seite eine Ubersicht tiber alle
Kategorien. Wenn Sie eine Hauptkategorie auswahlen moéchten, klicken Sie einfach
auf die Bezeichnung. Mdchten Sie dagegen eine Unterkategorie auswahlen, klicken
Sie auf den Pfeil links neben der Bezeichnung. Nun 6ffnet sich eine Liste mit den
Unterkategorien. Gehen Sie zum auswahlen einer Unterkategorie analog vor.

o Bilder: Sie kdnnen mit Hilfe von Drag & Drop bzw. einem Klick auf das Feld Bilder zu
der Frage hinzufligen. Dise kdnnen bei Bedarf komplizierte Sachverhalte besser
verdeutlichen.

e Vorschau: Klicken Sie links oben auf den Button "Vorschau" um sich ein Bild von Ihrer

Frage zu machen.

Wenn Sie alle Felder ausgeflllt haben, kénnen Sie die neue Frage mit einem Klick auf "Speichern"
anlegen.



Fragen

ALT: Wie bearbeite ich eine
bestehende Frage?

Um eine bestehende Frage bearbeiten zu kdnnen, mussen Sie sich zuerst zu dem
entsprechenden Menu Eintrag navigieren. Dazu klicken Sie in der linken Navigationsleiste
auf Datenpool und anschlieBend auf Fragen. Sie sehen nun eine Ubersicht iiber alle Fragen
des ensprechenden Bereichs. Um eine neue Frage anzulegen, klicken Sie oben rechts auf
den Button "+ Frage anlegen". Nun erscheint ein Pop-Up Fenster. Hier kénnen Sie nun
folgende Eintrage erganzen:

e Fragentext (Pflichtfeld): Tragen Sie hier bitte Ihre Frage ein. Beispiel: Wie gefallt
Ihnen die neue Unternehmensstruktur?

e Beschreibung (optional): Sie kénnen der Frage bei Bedarf eine Beschreibung
hinzuftgen.

e Checkboxen (optional): Sie kdnnen auswahlen, ob die Frage eine Pflichtfrage sein
soll und/oder ein Kommentarfeld hinzugefligt werden soll. Bei Auswahl des
Letzteren hat der Tester dann die Moéglichkeit einen zusatzlichen Kommentar zu
der eigentlichen Antwort hinzuzuftgen.

. Vier Reiter

o Frage definieren: In diesem Reiter kdnnen Sie lhre Frage naher definieren,
indem Sie den Fragetyp auswahlen. Dazu kénnen Sie sich von den Modulen
aus der linken Spalte bedienen und per Drag & Drop oder Doppelklick
hinzufligen. Bitte beachten: Sie kénnen immer nur einen Fragetyp fur eine
Frage auswahlen. Daher wird der bisher ausgewahlte Fragetyp durch den neu
ausgewahlten Fragetyp Uberschrieben.

o Multiple Choice Typen: Hier gibt es eine Reihe von
Auswahlmaglichkeiten: Radiobutton, Radiobutton-Matrix, Checkbx,
Checkbox Matrix sowie Dropdown. Bei all diesen Fragetypen mussen
jeweils Optionen angegeben werden, die dem Tester im Test angezeigt
werden.

o Text Fragetypen: Hierbei steht eine Kurzantwort sowie ein Absatz zur
Verfigung. Sie kédnnen dabei eine minimale und maximale Anzahl an
Zeichen definieren.



o Skala-Fragetypen: Hier gibt es Emoticons, eine Sternebewertung sowie
den Net-Promoter-Score zur Auswahl. Bei den Emoticons kdnnen Sie
eine Skala von 1 bis 5 wahlen sowie den entsprechenden Smiley
auswahlen. Bei der Sternebewertung reicht die Skala von 1 bis maximal
10 Sterne. Daruber hinaus kann eine Farbe ausgewahlt werden. Der
Net-promoter-score wird oft im Automobilbereich verwendet und
besteht aus 10 Stufen, fur die jeweils eine eigene Fehlerbewertung
eingetragen werden kann. Beispielsweise 1 steht fur "sehr schlecht" und
10 far "sehr gut". AuBerdem kénnen Sle noch eine PDF als
Legende/Beschreibung/Erklarung hinzuftgen.

o Vorlage auswahlen & speichern: Der aktuelle Fragetyp inkl. den
entsprechenden Antworten kann als Vorlage zur Wiederverwendung
abgspeichert werden. Dazu klicken Sie auf den Button "Vorlagen" auf der
rechten Seite und anschliefend auf "Als Vorlage speichern". Sie kbnnen auch
eine bestehende Vorlage fur die aktuelle Frage verwenden. Dazu klicken Sie
ebenfalls auf "Vorlagen" und dann auf die entsprechende Vorlage, die Sie
verwenden mdchten.

o Kategorie zuweisen: Sie kdnnen einer Frage eine Kategorie zuweisen, zu
der diese am Besten passt. Dazu sehen Sie auf der linken Seite eine Ubersicht
Uber alle Kategorien. Wenn Sie eine Hauptkategorie auswahlen machten,
klicken Sie einfach auf die Bezeichnung. Mdchten Sie dagegen eine
Unterkategorie auswahlen, klicken Sie auf den Pfeil links neben der
Bezeichnung. Nun 6ffnet sich eine Liste mit den Unterkategorien. Gehen Sie
zum auswahlen einer Unterkategorie analog vor.

o Bilder: Sie kdnnen mit Hilfe von Drag & Drop bzw. einem Klick auf das Feld
Bilder zu der Frage hinzufugen. Dise kdnnen bei Bedarf komplizierte
Sachverhalte besser verdeutlichen.

e Vorschau: Klicken Sie links oben auf den Button "Vorschau" um sich ein Bild von
Ihrer Frage zu machen.

Wenn Sie alle Felder ausgefillt haben, kdnnen Sie die neue Frage mit einem Klick auf
"Speichern" anlegen.






Fragen

ALT: Wie losche ich eine
Frage?

Um eine Frage l6sche zu kénnen, navigieren Sie sich zuerst zu dem entsprechenden Menieintrag.



Fragen

Wie lege ich eine neue Frage
an?

Navigieren Sie in den Menlpunkt Datenpool > Fragen und klicken Sie anschlieBend auf den Button
"Frage anlegen" oben rechts auf der Seite. Es erscheint ein Pop-Up Dialog zum Anlegen einer
neuen Frage fur den aktiven Bereich. Sie kdnnen nun folgende Eintrage erganzen:

Fragentext (Pflichtfeld): Tragen Sie hier ihre Frage ein. Beispiel: Wie gefallt Ihnen die neue
Unternehmensstruktur?

Beschreibung (optional): Bei Bedarf kbnnen Sie hier einen Beschreibungstext fur Ihre Frage
hinzuflgen.

Geschatzte Dauer (optional): Sie kdnnen eine geschatzte Dauer zur Beantwortung der Frage
hinterlegen. Somit kann eine Ungefahre Dauer fir die Bearbeitung eines erstellten Fragenkatalogs
errechnet werden.

Pflichtfrage (optional): Legt diese Frage als Pflichtfrage fest. Sind einem Fragenkatalog eine
oder mehrere Pflichtfragen zugeteilt, kann dieser nur abgesendet werden wenn diese beantwortet
wurden.

Kommentarfeld hinzufiigen (optional): Der Frage wird ein zusatzliches Kommentarfeld
hinzugefligt. Dies ermdglicht dem Nutzer, zusatzlich zur eigentlichen Antwort der Frage einen
Kommentar beizufigen.

Die 4 Reiter
[Screenshot / Grafik "Ablauf"]

Frage definieren

Hier kdnnen Sie Ihre Frage naher definieren, indem Sie in der Spalte links einen Fragetyp
auswahlen. Eine Frage kann nur genau einen Fragetyp haben.

o Multiple-Choice Fragetypen: Bei diesen Fragetypen mussen jeweils Optionen
angegeben werden, die dem Tester im Test angezeigt werden und zwischen welchen er
sich entscheiden muss. Es gibt folgende Fragetypen: Radiobutton, Checkbox, Radiobutton-



Matrix, Checkbox-Matrix, Dropdown

e Text Fragetypen: Es stehen eine Kurzantwort oder ein Absatz zur Verflgung. In beiden
Fallen kdnnen Sie die minimale und maximale Anzahl an Zeichen definieren.

o Skala Fragetypen: Hier stehen Emoticons, Sternebewertung und der Net-Promoter-
Score zur Auswahl. Fur Emoticons kénnen Sie eine Skala von bis zu 5 Emoticons mit
entsprechenden Bildern auswahlen. Bei der Sternebewertung kann eine Skala von 1 bis
maximal 10 Sternen sowie eine Farbe gewahlt werden. Der im Automobilbereich typische
Net-Promoter-Score besteht standardmafSig aus 10 Stufen, fUr die je eine eigene
Fehlerbewertung eingetragen werden kann. AuBerdem kénnen Sie noch eine PDF als
Legende/Erklarung hinzuflgen.

o Standorteingabe: Hier kann der Tester einen Standort auf einer Karte vermerken.

Vorlagen

Der aktuelle Fragetyp inklusive den entsprechenden Antworten kann als Vorlage zur
Wiederverwendung abgespeichert werden. Dazu klicken Sie auf den Button "Vorlagen" auf der
rechten Seite und wahlen sie anschlieend "Als Vorlage speichern". Sie kdnnen auch eine
bestehende Vorlage fur die aktuelle Frage verwenden - klicken Sie dazu einfach auf den Button
"Vorlagen" und wahlen Sie dann die Vorlage aus, die Sie verwenden mochten.

Kategorie zuweisen

Sie kénnen bei Bedarf Ihre Frage einer Kategorie zuordnen. Dazu sehen Sie auf der linken Seite
eine Ubersicht Gber alle Kategorien in diesem Bereich. Wenn sie eine Hauptkategorie auswéahlen
maochten, klicken Sie einfach auf die Bezeichnung. Méchten Sie allerdings eine Unterkategorie
auswahlen, klicken Sie zuerst auf den Pfeil links neben der Hauptkategorie und wahlen analog die
gewunschte Unterkategorie aus.

Attribute zuweisen

Bilder

Bei Bedarf kdnnen Sie Bilder zu lhrer Frage hinzuflgen, um komplexere Sachverhalte besser zu
verdeutlichen. Sie kédnnen uber Drag&Drop oder einem Klick auf die gekennzeichneten Bereiche
bis zu zwei Bilder hinzuflgen.



Fragen

Wie bearbeite ich eine
bestehende Frage?

Navigieren Sie in den Menlipunkt Datenpool > Fragen. Sie sehen nun eine Ubersicht iiber alle
Fragen des ausgewahlten Bereichs. Machen Sie anschlieRend einen Doppelklick auf die Frage, die
Sie bearbeiten wollen, oder klicken Sie auf den Stift. Es erscheint ein Pop-Up Dialog mit den Details
zu der ausgewahlten Frage. Sie kébnnen nun folgende Eintrage andern:

Fragentext (Pflichtfeld): Tragen Sie hier ihre Frage ein. Dieses Feld kann frei geandert werden,
solange die Frage noch in keinen Evaluationen oder Tests verwendet wird. Sobald die Frage in ein
oder mehreren Evaluationen oder Tests verwendet wird, ist dieses Feld gesperrt. Mit einem Klick
auf das Schloss kann dieses Feld jedoch bei Bedarf entsperrt und wieder bearbeitet werden.

Beschreibung (optional): Bei Bedarf kénnen Sie hier einen Beschreibungstext flr Ihre Frage
hinzufiigen. Dieses Feld kann frei geandert werden, solange die Frage noch in keinen Evaluationen
oder Tests verwendet wird. Sobald die Frage in ein oder mehreren Evaluationen oder Tests
verwendet wird, ist dieses Feld gesperrt. Mit einem Klick auf das Schloss kann dieses Feld jedoch
bei Bedarf entsperrt und wieder bearbeitet werden.

Geschatzte Dauer (optional): Sie kdnnen eine geschatzte Dauer zur Beantwortung der Frage
hinterlegen. Somit kann eine Ungefahre Dauer fur die Bearbeitung eines erstellten Fragenkatalogs
errechnet werden. Diese Angabe kénnen Sie jederzeit andern.

Pflichtfrage (optional): Legt diese Frage als Pflichtfrage fest. Sind einem Fragenkatalog eine
oder mehrere Pflichtfragen zugeteilt, kann dieser nur abgesendet werden wenn diese beantwortet
wurden. Sie kdnnen diese Auswahl jederzeit andern.

Kommentarfeld hinzufuigen (optional): Der Frage wird ein zusatzliches Kommentarfeld
hinzugefligt. Dies ermdglicht dem Nutzer, zusatzlich zur eigentlichen Antwort der Frage einen
Kommentar beizufigen. Sie kdnnen diese Auswahl jederzeit andern.

Die 4 Reiter
[Screenshot / Grafik "Ablauf"]

Frage definieren



Wurde eine Frage im Datenpool angelegt, so sind weder der Fragetyp noch die weiteren Optionen
zum Definieren der Fragen anderbar. Zudem kann eine bereits gespeicherte Frage nicht mehr als
Vorlage abgespeichert werden.

Kategorie zuweisen

Sie kénnen bei Bedarf Ihre Frage einer Kategorie zuordnen. Dazu sehen Sie auf der linken Seite
eine Ubersicht Giber alle Kategorien in diesem Bereich. Wenn sie eine Hauptkategorie auswéahlen
maochten, klicken Sie einfach auf die Bezeichnung. Mdchten Sie allerdings eine Unterkategorie
auswahlen, klicken Sie zuerst auf den Pfeil links neben der Hauptkategorie und wahlen analog die
gewunschte Unterkategorie aus. Dieses Feld bleibt immer frei anderbar.

Attribute zuweisen

Bilder

Bei Bedarf kdnnen Sie Bilder zu Ihrer Frage hinzufiigen, um komplexere Sachverhalte besser zu
verdeutlichen. Sie kdnnen Uber Drag&Drop oder einem Klick auf die gekennzeichneten Bereiche
bis zu zwei Bilder hinzufligen. Um ein beigefligtes Bild zu entfernen, fahren Sie mit dem Mauszeiger
Uber das Bild und klicken Sie auf das Rote Kreuz in der oberen rechten Ecke. Auch nachtraglich
kénnen Sie Bilder hinzufiigen und wieder entfernen.



Fragen

Wie losche ich eine
bestehende Frage?

In IVA lassen sich Fragen nur I6schen, solange sie in keinen Tests verwendet werden. Andernfalls
kénnen Fragen nur archiviert werden.

Navigieren Sie in den Menlpunkt Datenpool > Fragen. Sie sehen nun eine Ubersicht tiber alle
Fragen des ausgewahlten Bereichs. Machen Sie einen Doppelklick auf die Frage, die Sie I6schen
wollen, oder klicken Sie auf den Stift. Es erscheint ein Pop-Up Dialog mit den Details zu der
ausgewahlten Frage.

Um die Frage zu I8schen, klicken Sie auf den Button "Léschen" unten Links im Dialog-Fenster. Der
Button-Text andert sich nun in "Ldschen bestatigen!" - Klicken Sie noch einmal auf den Button, um
die Frage final zu léschen.



Anweisungen



Anweisungen

Wie lege ich eine neue
Anweisung an?

Navigieren Sie in den MenlUpunkt Datenpool > Anweisungen und klicken Sie anschlieBend auf den
Button "Anweisung anlegen" oben rechts auf der Seite. Es erscheint ein Pop-Up Dialog zum
Anlegen einer neuen Anweisung flr den aktiven Bereich. Sie kénnen nun folgende Eintrage
erganzen:

Anweisung (Pflichtfeld): Tragen Sie hier eine kurze und treffende Bezeichnung fur Ihre
Anweisung ein.

Beschreibung (optional): Bei Bedarf kbnnen Sie hier einen Beschreibungstext hinzufigen, um
Ihre Anweisung detaillierter auszuformulieren oder einzelne Schritte genauer zu erlautern.

Bearbeitungsdauer in Min. (optional): Sie kdnnen eine geschatzte Dauer zur Bearbeitung lhrer
Anweisung hinterlegen. So kann eine ungefahre Dauer fUr die Bearbeitung eines erstellten
Anweisungskatalogs errechnet werden.



Anweisungen

Wie bearbeite ich eine
bestehende Anweisung?

Navigieren Sie in den MenUpunkt Datenpool > Anweisungen. Sie sehen nun eine Ubersicht Gber
alle Anweisungen des ausgewahlten Bereichs. Machen Sie anschlieBend einen Doppelklick auf die
Anweisung, die Sie bearbeiten wollen, oder klicken Sie auf den Stift. Es erscheint ein Pop-Up Dialog
mit den Details zu der ausgewahlten Anweisung. Sie kdnnen nun folgende Eintrage andern:

Anweisung (Pflichtfeld): Tragen Sie hier eine kurze und treffende Bezeichnung fur Ihre
Anweisung ein.

Beschreibung (optional): Bei Bedarf kbnnen Sie hier einen Beschreibungstext hinzufigen, um
Ihre Anweisung detaillierter auszuformulieren oder einzelne Schritte genauer zu erlautern.

Bearbeitungsdauer in Min. (optional): Sie kdnnen eine geschatzte Dauer zur Bearbeitung lhrer
Anweisung hinterlegen. So kann eine ungefahre Dauer fUr die Bearbeitung eines erstellten
Anweisungskatalogs errechnet werden.

Anweisungen kdnnen beliebig gedndert werden, solange sie in keiner Evaluation oder Tests
verwendet werden. Sobald Ihre Anweisung in einer oder mehreren Evaluationen oder Tests
verwendet wird, sind alle Felder fur die Bearbeitung gesperrt. Mit einem Klick auf eines der
Schldsser kann bei Bedarf jedoch das entsprechende Feld entsperrt und wieder bearbeitet werden.



Anweisungen

Wie losche ich eine
bestehende Anweisung?

In IVA lassen sich Anweisungen nur léschen, solange sie in keinen Tests verwendet werden.
Andernfalls kdnnen Anweisungen nur archiviert werden.

Navigieren Sie in den Menlipunkt Datenpool > Anweisungen. Sie sehen nun eine Ubersicht tber
alle Anweisungen des ausgewahlten Bereichs. Machen Sie einen Doppelklick auf die Anweisung,
die Sie I6schen wollen, oder klicken Sie auf den Stift. Es erscheint ein Pop-Up Dialog mit den Details
zu der ausgewahlten Anweisung.

Um die Anweisung zu ldschen, klicken Sie auf den Button "Léschen" unten Links im Dialog-Fenster.
Der Button-Text andert sich nun in "Léschen bestatigen!" - Klicken Sie noch einmal auf den Button,
um die Anweisung final zu I6schen.



