E] Umfragen

Anleitungen rund um den Dlenst E] Umfragen
umfragen.ej-untermain.de

e Terminumfrage erstellen



Terminumfrage erstellen

1. Offnen der Website

Link zur Website umfragen.ej-untermain.de

2. Anmelden mit EJ SSO

e Klicken auf "Weiter mit "EJ Single-Sign-On"

max.mustermann@example.com

Weiter mit E-Mail

oder

Weiter mit EJ Single-Sign-On

e Eingeben der Logindaten und klicken auf "Anmelden"

Sign in to your account

Benutzername

vorname.nachname

Passwort

[C] Angemeldet bleiben Passwort vergessen?

e Wenn Du Dich das erste Mal einloggst, kommt ein Setup: Hier auf "Speichern" klicken


https://umfragen.ej-untermain.de

Setup

SchlieBe die Einrichtung deines Accounts ab.

Name

Vorname Nachname

Zeitzone

@ Europe/Berlin

Sprache

%a Deutsch &

Wenn Du noch Uber keinen zentralen Account bei den EJ IT Diensten verfligst, dann

beantrage hier eines.

3. Erstellen einer Umfrage

e Klicke auf das +

@ Home

Verwalte deine Umfragen, Termine und Account-Einstellungen

Aktionen

+

Erstellen

e Folge dem Wizard

Veranstaltung
Beschreibe deine Veranstaltung

Titel
Monatliches Meeting

ort (Optional)

Joe's Café

Beschreibung (Optional)

Hallo ihr, bitte wahlt alle Termine aus, die fir euch passen!

e Hier kénnen folgende Einstellungen getroffen werden:
o Kommentare deaktivieren


https://www.ej-untermain.de/it-services/
https://www.ej-untermain.de/it-services/

o E-Mail-Adresse fur Teilnehmende erforderlich machen

o Teilnehmendenliste vor anderen teilnehmenden verbergen

o Zeige das Ergebnis erst an, wenn ein Teilnehmender abgestimmt hat
e Klicke auf "Umfrage erstellen"

4. Teilen

e Klicke auf den Einladungslink um diesen in die Zwischenablage zu kopieren

o X
Teilen

Kopiere und teile den Einladungslink, um Antworten von
deinen Teilnehmern zu sammeiln.

Einladungs-Link

umfragen.ej-untermain.definvite/7KxroAZdneS8 A

Jeder mit diesem Link kann an der Abstimmung teilnehmen.

e Zu kannst den 6ffentlichen Link jederzeit Uber den Button "Teilen" oben rechts jederzeit
abrufen

0 @ Verwalten v

e Schicke den Link an die Personen, welche an der Umfrage teilnehmen sollen
e Du kannst selbst GUber den offentliche Link teilnehmen oder bei Teilnehmer auf das +
klicken

Teilnehmer © +

5. SchlielSen der Umfragen

e Klicke im Menu auf verwalten

e Klicke auf "finalisieren"

e Wahle den Termin aus, welcher die meisten Stimmen hat bzw. der nun verwendet werden
soll



Finalisieren %
Wahle einen finalen Termin fiir deine Veranstaltung.

Termine

® Mi.  20. August 2025 a1
20  Ganztagig

De. 21, August 2025
21 Ganztégig

Fr. 22. August 2025
22 | Ganztigig

e Klicke auf "Finalisieren"

Es werden nun alle Teilnehmenden per E-Mail (wenn sie diese angegeben haben) informiert
Auch kann man nun Uber "zum Kalender hinzufugen" den Termin in den eigenen Kalender
eintragen

6. Umfrage nachtraglich anpassen

Nachdem die Umfrage erstellt wurde, wirst Du auf die Administrationsseite der Umfrage
weitergeleitet.

Diese kannst Du jederzeit wieder aufrufen, wenn Du dich unter https://umfragen.ej-untermain.de
mit Deinem EJ Account anmeldest.

Hier kannst Du Uber "Verwalten"

alles an der Umfrage nachtraglich anpassen

Die Umfrage schlieBen (finalisieren) oder wiedererdffnen
die Daten exportieren

die Umfrage léschen

e die Umfrage duplizieren


https://umfragen.ej-untermain.de

IS AN

O

A © Verwalten v

Details bearbeiten
Optionen bearbeiten

Einstellungen bearbeiten
Umfrage wiedererdffnen

CSV exportieren

Duplizieren Pro

Loschen



