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1 Registrierung 

Klicken Sie auf „Jetzt registrieren“ um zur Registrierung zu kommen. 

 
 

   

 

Geben Sie eine gültige E-Mail-Adresse ein, wählen Sie ein Passwort und akzeptieren 

Sie die Datenschutzrichtlinien. 

Dann klicken Sie auf den Button „Kostenlos anmelden“. 

 
 



 

  

 

 2 

Zur Bestätigung der Registrierung erhalten Sie anschließend an Ihre E-Mail-Adresse 

eine Nachricht von Tevalo.  Klicken Sie auf den Bestätigungslink, um die 

Registrierung abzuschließen.  

 
 

Ab diesem Zeitpunkt können Sie sich mit Ihrer E-Mail-Adresse und Ihrem Passwort 

einloggen.  
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2 Passwort vergessen 

Wenn Sie Ihr Passwort vergessen haben, klicken Sie auf „Passwort vergessen“.  

 
 
 

 

Geben Sie Ihre E-Mail-Adresse ein und klicken auf „ABSENDEN“. 

Anschließend erhalten Sie einen Link an Ihre E-Mail-Adresse, mit dem Sie Ihr 

Passwort zurücksetzen können.  
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Öffnen Sie den Link, geben Sie ein neues Passwort ein und speichern Sie dieses. 

 
 

 

 

Sie können sich jetzt mit Ihrer E-Mail-Adresse und Ihrem aktuellen Passwort 

einloggen. 
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3 Benutzerkonto 

Sie finden auf der Startseite eine Übersicht über die Funktionen. 
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4 Schaltfläche „Umfrage erstellen” 

Um eine Umfrage zu erstellen, klicken Sie auf die Option „Umfrage erstellen“.  

 
 

 
Sie können aus den verschiedene Fragetypen auswählen. Durch Klicken treffen Sie 

Ihre Auswahl und fügen diese Frageform dem Fragebogen hinzu. 
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Klicken Sie auf die linke Maustaste, um verschiedene Fragetypen an die gewünschte 

Stelle zu ziehen. 
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Folgende Fragetypen stehen zur Auswahl: 

1.  „Offene Frage“: Es wird keine vorgegebene Antwort definiert. Ein individueller 
Antworttext kann eingegeben werden. 

2.  „Einzelauswahl“: Aus den vorgegebenen Möglichkeiten kann nur eine Antwort 
ausgewählt werden. 

3.  „Von – Bis Frage“: Abstufungsmöglichkeiten.  

4.  „Ja - Nein Frage“: Es kann mit „Ja“ oder „Nein“ geantwortet werden. 

5. „Auswahl“: Es können mehrere Antwortmöglichkeiten gegeben werden. 

6.  „Kontrollkästchen“: Man kann mehrere Antwortkästchen, welche zum Ankreuzen 
sind, auswählen. 
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Weitere Elemente: 

7. „Überschrift“: Fügen Sie einen Titel zur Umfrage hinzu. Die Überschrift hebt sich 
durch Großbuchstaben, fetter Schrift und Schriftgröße 24 vom Rest des Textes 
ab.  

8. „Inhalt“: Klicken Sie auf diese Option um eine Einführung, Anmerkungen etc. zu 
ergänzen.  

9. „Trennlinie“: Diese Funktion bietet die Möglichkeit einer optischen Trennung, 
zwischen einzelnen Fragen oder Frageblöcken.   
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Die einzelnen Fragetypen können jederzeit bearbeitet werden. Wenn Sie den 

Cursor auf das zu bearbeitende Element führen, erscheinen rechts oben im 

jeweiligen Fragekästchen folgende Symbole: 

•  Mülleimer---Symbol: Löschen  

•  Stift---Symbol: Bearbeiten 

•  Papier-Symbol: Kopieren. 
 

 
 
 

Wenn Sie mit der Erstellung Ihrer Umfrage fertig sind, klicken Sie auf „WEITER“.  
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4.1 Umfrage fertigstellen 
Geben Sie in dem Feld „Titel“ den Namen Ihrer Umfrage ein. 

 
 

 
 

4.2 Start- und Enddatum  
Mit Start- und Enddatum werden Beginn und Abschluss der Umfrage festgelegt. 
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4.3 Art der Umfrage 
Es besteht die Möglichkeit zwischen offener (ohne Pins) und geschlossener  

(mit Pins) Umfrage zu wählen. 

 

 

 

 

4.3.1 Offene Umfrage (ohne Pins) 

An einer offenen Umfrage können beliebig viele Personen teilnehmen. Die 

Teilnehmer_innen der Umfrage erhalten von dem_der Verfasser_in einen Teilnahme-

Link (z.B. https://www.tevalo.at/answer/create?survey=1355).  

Teilnehmer_innen können durch Klicken auf den Link, an der Umfrage teilnehmen.  

Achtung: Es ist eine mehrmalige Teilnahme möglich. 

Der_die Verfasser_in der Umfrage erhält den Link, wenn er_sie die Option „Offene 

Umfrage ohne Pins“ auswählt und auf „Starte Umfrage“ klickt. Die erstellte Umfrage 

erscheint zu Beginn mit dem entsprechenden Link. 
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4.3.2 Geschlossene Umfrage (mit Pins) 

Eine geschlossene Umfrage kann nur von einer festgelegten Anzahl an 

Teilnehmer_innen durchgeführt werden. 

Nach Wählen der Option „Geschlossene Umfrage“, können Sie zwischen „Pin-Codes 

drucken“ oder „Pin-Codes senden“ wählen. Das bedeutet, der_die Verfasser_in 

kann die Pin-Codes entweder ausdrucken oder diese über die Tevalo-Seite an die 

E-Mail-Adressen der einzelnen Teilnehmer versenden.  

Jede Person erhält einen eigenen Pin-Code, welcher bei der Teilnahme an der 

Umfrage eingelöst wird. Der Pin-Code ist nur einmal gültig. 

Dieser Umfragetyp ist z.B. für Klassen oder Konferenzen sinnvoll. Der mehrfachen 

Teilnahmen derselben Personen, die das Ergebnis verfälschen würden, wird 

vorgebeugt. 

Achtung: Nach Fertigstellung dieser Umfrage kann die Anzahl der 

Teilnehmer_innen nicht mehr verändert werden. 
 

 

4.3.2.1 Pin-Codes drucken 

Wenn Sie die Pin-Codes Ihrer Umfrage drucken wollen, geben Sie die Anzahl der 

Teilnehmer_innen ein. 
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Nach Drücken des Buttons „Starte Umfrage“, sehen Sie den Link und die Pin-

Codes auf dem Bildschirm und erhalten diese auch per Mail. 
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4.3.2.2 Pin-Codes senden 

Wenn Sie auf den Button „Pin-Codes senden“ drücken, erscheint ein Eingabefeld für 

die E-Mail-Adressen der Teilnehmenden. Durch Klicken auf „Starte Umfrage“ werden 

die Pin-Codes per E-Mail an die Teilnehmer_innen versendet.  

Achtung: Eine E-Mail-Adresse pro Zeile eingeben. 

Es besteht die Möglichkeit E-Mail-Adressen, die sie in einer CSV-Datei gespeichert 

haben, zu importieren (Datei auswählen (CSV)). Ein Beispiel dafür finden Sie, wenn 

Sie über dem Feld „CSV Datei auswählen“ auf „Beispiel“ klicken. 

Bei Eingabe eines späteren Startdatums der Umfrage, werden die E-Mails erst am 

Tag des Umfragestarts gesendet. 
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4.4 Zwischenspeichern 
Die Funktion „Zwischenspeichern“ bietet die Möglichkeit eine Umfrage schrittweise 

fertigzustellen. Klicken Sie auf „Zwischenspeichern“. 

 
 

 

 

Sie finden die zwischengespeicherte Umfrage unter „Meine Umfragen“. 
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5 Schaltfläche „Meine Umfragen“ 

Unter „Meine Umfragen“ finden Sie all Ihre erstellten und gespeicherten Umfragen. 

Darunter auch Ihre laufenden, abgeschlossenen, fertiggestellten und 

zwischengespeicherten Umfragen. 
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5.1 Fragebogen-Symbole 
Je nach Status der Umfrage (Entwurf, laufend, abgeschlossen), werden Ihnen 

unterschiedliche Fragebogen-Symbole angezeigt. 

 

5.1.1 Gespeicherte Umfragen 

Bei Umfragen, die zwischengespeichert und noch nicht gestartet wurden, haben Sie 

durch Klicken auf die jeweiligen Symbole folgende Möglichkeiten zur Auswahl. 

•  „Auge-Symbol“: Vorschau – Sie sehen die Teilnehmer_innen-Ansicht 
Ihres Fragebogens 

•  „Stift-Symbol“: Sie können Ihre Umfrage verändern/bearbeiten. 

•  „Mülleimer-Symbol“: Sie können Ihre Umfrage löschen. 

•  „Papier-Symbol“: Sie können Ihre Umfrage kopieren, um ein Duplikat zu 
erstellen. 

•  „Pfeil-Symbol“:  Sie können Ihre Umfrage in Ihren Vorlagen speichern.  
 

5.1.2 Laufende Umfragen 

•  „Quadrat-Symbol“: Sie können die aktuell noch laufenden Umfragen 

beenden.  
 

5.1.3 Abgeschlossene Umfragen 

Zwei zusätzliche Symbole stehen Ihnen bei bereits abgeschlossenen Umfragen zur 

Verfügung: 

•  „Grafik-Symbol“: Sie können die Ergebnisse der Umfrage einsehen und 
anschließend als PDF-Datei exportieren und herunterladen. 

•  „CSV-Symbol“: Sie können die Ergebnisse als CSV-Datei exportieren. 
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6 Schaltfläche „Umfrage von Vorlage 
erstellen” 

Durch die Erstellung einer Umfrage von Vorlagen können Sie Zeit sparen. 

 
 
 
 

6.1 Vorlage importieren 
Wenn Sie einen Fragebogen exportiert oder eine Vorlage eines Fragebogens 

erhalten und diesen auf Ihrem Gerät abgespeichert haben, können Sie diesen mit 

der Funktion „Vorlage importieren“ in Ihren persönlichen Bereich auf Tevalo 

speichern. 

 
Nach Auswahl einer Datei, erscheint der Fragebogen im Bearbeitungsmodus und 

kann bearbeitet bzw. fertiggestellt werden. (Siehe: 4. Umfrage erstellen) 
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6.2 Meine Vorlagen 
Im Bereich „Meine Vorlagen“ finden Sie alle Ihre gespeicherten Vorlagen. Bei den 

Vorlagen können Sie folgende Bearbeitungstools durch Klicken auf das Symbol 

anwenden: 

„Auge-Symbol“: Sie können die Vorlage aus der Sicht der_des 
Teilnehmenden betrachten.  

 

„Häkchen-Symbol“: Sie können die Umfrage in einen neuen Fragebogen 
verwandeln und verändern. 

 

„Mülleimer-Symbol“: Sie können die Vorlage löschen. 
 

„Pfeil-Symbol“: Sie können die Vorlage herunterladen bzw. auf Ihrem Gerät 
speichern.  
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7 Schaltfläche „Laufende Umfragen” 

Auf dieser Seite sehen Sie Ihre laufenden Umfragen.  

Durch Klicken auf das Symbol können Sie folgende Aktionen durchführen: 

•  „Auge-Symbol“: Sie können Ihre Umfrage in der Vorschau ansehen. 

•  „Stift-Symbol“: Sie können Ihre Umfrage so lange verändern/bearbeiten, 
bis die_der erste Teilnehmer_in bei der Umfrage mitmacht.  

•  „Mülleimer-Symbol“: Sie können Ihre Umfrage löschen. 

•  „Papier-Symbol“: Sie können Ihre Umfrage kopieren. 

•  „Grafik-Symbol“: Sie können die Zwischenergebnisse der Umfrage ansehen. 

•  „Pfeil-Symbol“:  Sie können Ihre Umfrage in Ihren Vorlagen speichern. 

•  „Quadrat-Symbol“: Sie können laufende Umfragen beenden.  
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8 Schaltfläche „Abgeschlossene Umfragen” 

Im Bereich der abgeschlossenen Umfragen können Sie all Ihre abgeschlossenen  

Umfragen einsehen.  

Die abgeschlossenen Umfragen bleiben bis zum Löschen des Accounts gespeichert. 
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Durch Klicken auf das Symbol können Sie folgende Aktionen durchführen: 

•  „Auge-Symbol“: Sie können Ihre Umfrage in der Vorschau ansehen. 

•  „Mülleimer-Symbol“: Sie können Ihre Umfrage löschen. 

•  „Papier-Symbol“: Sie können Ihre Umfrage kopieren. 

•  „Grafik-Symbol“: Sie können die Zwischenergebnisse der Umfrage 
ansehen. Nach Abschluss der Umfrage können Sie die Ergebnisse der 
Umfrage einsehen. 

• „Pfeil-Symbol“:  Sie können Ihre Umfrage in Ihren Vorlagen speichern. 

•  „CSV-Symbol“: Sie können die Ergebnisse als CSV-Datei exportieren. 
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Die Ergebnisse der Umfrage können durch Klicken auf das „Grafik-Symbol“ 
eingesehen und als PDF exportiert werden. 

Wählen Sie den Button „als PDF exportieren“, es öffnet sich ein neues Fenster mit 

Ihren Ergebnissen als PDF-Datei, die Sie herunterladen und speichern können.  

 
 

 

 

  



 

  

 

 25 

9 Impressum 

Tevalo ist ein Projekt der Pädagogischen Hochschule Burgenland, das im Rahmen 

des INTERREG-Projekts CODES AT-HU (Competence-Oriented Education for 

Elementary Schooling in the cross-border Region AT-HU), gefördert vom 

Europäischen Fond für Regionalentwicklung, weiterentwickelt wurde. 

Pädagogische Hochschule Burgenland 

Thomas-Alva-Edison-Straße 1 

A-7000 Eisenstadt 

Telefon: +432682-24817 

Web: www.ph-burgenland.at 

Mail: office[at]ph-burgenland.at 

 

Ansprechpartner für technische Fragen: Mag. Andreas Wenth, MSc 

Die Pädagogische Hochschule Burgenland ist nicht für die Inhalte der Umfragen 

verantwortlich, die mit Tevalo erstellt werden. 

Tevalo wurde erfolgreich mit den aktuellen Versionen von Microsoft Edge, Google 

Chrome, Safari, Firefox getestet. 

 


