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1 Allgemeine Hinweise @sc

1 Allgemeine Hinweise

ASC steht im Kontext dieses Dokuments flr die ASC Technologies AG, deren Tochtergesell-
schaften, Niederlassungen und Vertriebsbiiros. Deren aktuelle Ubersicht kann auf der Webseite
unter https://www.asctechnologies.com eingesehen werden.

ASC Ubernimmt keinerlei Gewahr fir die Aktualitat, Korrektheit, Vollstandigkeit oder Qualitat der
in den Anleitungen bereitgestellten Informationen.

ASC kontrolliert regelmaBig den Inhalt der veréffentlichten Anleitungen auf Ubereinstimmung
mit der beschriebenen Hard- und Software. Dennoch kdnnen Abweichungen nicht ausgeschlos-
sen werden. Notwendige Korrekturen sind in den nachfolgenden Auflagen enthalten.

Einige Aspekte der ASC-Technologie werden in allgemeiner Form beschrieben, um das Eigen-
tum und die vertraulichen Informationen und/oder Geschaftsgeheimnisse von ASC zu schitzen.

Die Softwareprogramme und Anleitungen von ASC sind urheberrechtlich geschiitzt. Alle Rechte
an den Anleitungen sind vorbehalten, auch die der Reproduktion und/oder Vervielfaltigung in
jeglicher Form, sei es fotomechanisch, drucktechnisch oder auf digitalen Datentragern. Dies gilt
auch fur Ubersetzungen. Nachdruck der Anleitungen, vollstandig oder auszugsweise, ist nur mit
schriftlicher Genehmigung von ASC gestattet.

MaRgebend ist, soweit nicht anders angegeben, der technische Stand zum Zeitpunkt der Aus-
lieferung von Software, Geraten und Anleitungen durch ASC. Technische Anderungen ohne ge-
sonderte Ankundigung bleiben vorbehalten. Bisherige Anleitungen verlieren ihre Gultigkeit.

Es gelten die Allgemeinen Verkaufs- und Lieferbedingungen von ASC in ihrer jeweils glltigen
Fassung.
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2 Einleitung @sc

2 Einleitung

Der Vorlagenassistent ermoglicht Ihnen in verschiedenen Modulen die Erstellung folgender Vor-
lagen:

« Bewertungsvorlagen

« Trainingspaketvorlagen

* Quizvorlagen

« Trainingspakete fur Sessions

Mit diesen Vorlagen kénnen Sie z. B. Sessions und Agenten bewerten oder ein Trainingspaket
bzw. ein Quiz zusammenstellen. Je nachdem, in welchem Modul Sie sich gerade befinden,
stellt Innen der Vorlagenassistent unterschiedlich Elemente zur Gestaltung der Vorlage zur Ver-
figung.

Sie gelangen zum Vorlagenassistenten, indem Sie in der Hauptansicht des jeweiligen Moduls in
der Symbolleiste auf das Symbol 53 (Erstellen) klicken. Eine detaillierte Beschreibung, wie die
individuellen Vorlagen erstellt werden, finden Sie in den jeweiligen Bedienungsanleitungen der
INSPIRATIONneo-Module.
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3 Vorlage erstellen @sc

3 Vorlage erstellen

1. Um zum Vorlagenassistent zu gelangen, klicken Sie in der Hauptansicht des jeweiligen Mo-
duls in der Symbolleiste auf das Symbol [53 (Erstellen).

2. Wahlen Sie abhangig von lhren Bedurfnissen und von dem Modul, in dem Sie sich befin-
den, einen entsprechenden Menupunkt.

= Folgendes Fenster wird automatisch gedffnet:

Abb. 1: Vorlage erstellen (Beispiel)

1 Elementleiste

Dieser Bereich links im Fenster enthalt die Elemente, mit denen die Vorlagen erstellt
werden.

Siehe Kapitel "Elementleiste”, S. 20.
2 Element-Browser

In diesem Bereich wird eine Ubersicht der Sektionen der Vorlagen mit den darin ent-
haltenen Elementen angezeigt.

Siehe Kapitel "Element-Browser", S. 29 und Kapitel "Neue Sektion hinzufiigen", S.
13.

& Symbolleiste
In diesem Bereich befinden sich die zur Verfigung stehenden Steuerungselemente.
Siehe Kapitel "Symbolleiste des Vorlagenassistenten”, S. 10.
4 Arbeitsbereich
In diesem Bereich werden die Elemente positioniert.
5 Elementeigenschaften
In diesem Bereich werden die Details zu den ausgewahlten Elementen definiert.

Siehe Kapitel "Elementeigenschaften”, S. 30.
@ Hilfe Offnet die Online-Hilfe

3. Klicken Sie in der Elementleiste entweder in der Registerkarte Elemente oder in der Regis-
terkarte Favoriten auf das Element, das Sie einfligen mdchten (siehe Kapitel "Registerkarte
Elemente", S. 20 und Kapitel "Registerkarte Favoriten", S. 24).

= Das ausgewahlte Element wird im Arbeitsbereich eingefigt.
= In den Elementeigenschaften werden die elementspezifischen Eigenschaften angezeigt.

4. Gestalten Sie das Element anhand der elementspezifischen Eigenschaften, so wie Sie es
bendtigen (siehe Kapitel "Elementeigenschaften”, S. 30).

Vorlagenassistent - neo 6.x Rev. 1 8 /66



3 Vorlage erstellen @sc

5. Flgen Sie alle Elemente ein, die in der Vorlage enthalten sein sollen.
Sie kdnnen die Vorlage bei Bedarf in Sektionen unterteilen (siehe Kapitel "Neue Sektion
hinzufligen", S. 13 und Kapitel "Sektion bearbeiten", S. 11).

6. Ordnen Sie die Elemente im Arbeitsbereich so an, wie Sie es benotigen. Nutzen Sie dazu
die Funktionen der Symbolleiste (siehe Kapitel "Symbolleiste des Vorlagenassistenten”, S.
10) oder klicken Sie die einzelnen Elemente an, um Sie mit dem Mauszeiger zu verschie-
ben.

7. Um alle Anderungen zwischenzuspeichern und den Vorlagenassistenten zu schlieRen, kli-
cken Sie auf die Schaltflache Weiter.
Um alle Anderungen zu verwerfen und den Vorlagenassistenten zu schlieRen, klicken Sie
auf die Schaltflache Abbrechen.

= Das Fenster des Vorlagenassistenten wird geschlossen.

Jede Vorlage muss mindestens ein Element enthalten. Leere Vorlagen kénnen nicht gespei-
chert werden.

@ Wenn Sie eine Call-Director-Umfrage anlegen, fligen Sie die gleiche Anzahl von Fragen und
Antworten im Arbeitsbereich des Vorlagenassistenten ein, die zuvor im Call Director fiir diese
Umfrage angelegt wurden.

8. Nehmen Sie alle erforderlichen Einstellungen in den angezeigten Registerkarten des jewei-
ligen Moduls vor. Eine detaillierte Beschreibung der Registerkarten finden Sie in den jewei-
ligen Bedienungsanleitungen der INSPIRATIONneo-Module.

9. Um nach der Beendigung aller Eingaben in den Registerkarten die Vorlage zu speichern,
klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.
Um die Eingaben zu verwerfen und das Fenster zu schlief3en, klicken Sie auf die Schaltfla-
che Abbrechen.
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Symbolleiste des Vorlagenassistenten ‘\Asc

41

4.2

Symbolleiste des Vorlagenassistenten

Die Symbolleiste bietet folgende Funktionen.

X & B8 B F 7T E B B o B

Abb. 2: Symbolleiste des Vorlagenassistenten (Beispiel)

Léschen Léscht das ausgewahlte Element (siehe Kapitel "Element im Ar-
beitsbereich I6schen”, S. 10).

Ausschneiden Schneidet das ausgewahlte Element aus (siehe Kapitel "Element
im Arbeitsbereich ausschneiden und einfugen", S. 10).

Kopieren Kopiert das ausgewahlte Element (siehe Kapitel "Element im Ar-
beitsbereich kopieren und einfiigen", S. 11).

Einfiigen Flgt das ausgeschnittene oder kopierte Element ein (siehe Kapitel
"Element im Arbeitsbereich ausschneiden und einfligen", S. 10
und Kapitel "Element im Arbeitsbereich kopieren und einfigen", S.
11).

Links ausrichten  Richtet alle ausgewahlten Elemente links aus (siehe Kapitel "Ele-
mente im Arbeitsbereich links ausrichten”, S. 11).

EQQD

n1|.n

Oben ausrichten Richtet alle ausgewahlten Elemente oben aus (siehe Kapitel "Ele-
mente im Arbeitsbereich oben ausrichten", S. 11).

Raster ein-/aus-  Schaltet ein Raster im Arbeitsbereich ein oder aus (siehe Kapitel
schalten "Raster im Arbeitsbereich ein- und ausschalten”, S. 11).

E -

Sektion bearbei-  Offnet ein Fenster, in dem Sektionen erstellt, bearbeitet und ge-

= ten I6scht werden konnen (siehe Kapitel "Sektion bearbeiten”, S. 11).
T Wertungsschema Offnet das Fenster Wertungsschema auswéhlen (siehe Kapitel
Fiv « B

auswaéhlen "Wertungsschema auswahlen”, S. 16).
= Skills Offnet ein Fenster, in dem Sie die Skills von Agenten hinzufiigen

kénnen (siehe Kapitel "Skills hinzufligen”, S. 16).
Vorschau anzei- Zeigt eine Vorschau der Vorlage, die gerade bearbeitet wird, (sie-

gen he Kapitel "Vorschau anzeigen", S. 17).
E] Zusammenfas-  Zeigt eine Zusammenfassung der Vorlage, die gerade bearbeitet
sung wird (siehe Kapitel "Zusammenfassung anzeigen", S. 18).

Nicht alle beschriebenen Symbole kommen in allen Modulen und Applikationen vor.

Element im Arbeitsbereich I6schen

—_

Klicken Sie im Arbeitsbereich oder im Element-Browser auf das Element, das Sie [6schen
mochten. Um mehrere Elemente gleichzeitig auszuwahlen, klicken Sie im Arbeitsbereich
mit gedruckter [Strg]-Taste auf die Elemente, die Sie Idschen mdchten.

= Das entsprechende Element wird im Arbeitsbereich markiert.
Klicken Sie auf das Symbol [ (L&schen).
Um das ausgewahlte Element wirklich zu I6schen, bestatigen Sie die Sicherheitsabfrage.

w N

Element im Arbeitsbereich ausschneiden und einfiigen

1. Klicken Sie im Arbeitsbereich oder im Element-Browser auf das Element, das Sie aus-
schneiden méchten. Um mehrere Elemente gleichzeitig auszuwahlen, klicken Sie im Ar-
beitsbereich mit gedruckter [Strg]-Taste auf die Elemente, die Sie ausschneiden mdchten.

= Das entsprechende Element wird im Arbeitsbereich markiert.
2. Klicken Sie auf das Symbol [E (Ausschneiden).

Vorlagenassistent - neo 6.x Rev. 1 10/ 66



4 Symbolleiste des Vorlagenassistenten ‘\Asc
3. Klicken Sie auf das Symbol [E (Einfiigen).
Sie kdnnen das Element auch mehrmals und in unterschiedlichen Sektionen einfligen.
= Das Element wird im aktuellen Arbeitsbereich als unterstes Element eingefiigt.
4.3 Element im Arbeitsbereich kopieren und einfiigen
1. Klicken Sie im Arbeitsbereich oder im Element-Browser auf das Element, das Sie kopieren
mdchten. Um mehrere Elemente gleichzeitig auszuwahlen, klicken Sie im Arbeitsbereich
mit gedruckter [Strg]-Taste auf die Elemente, die Sie kopieren mdchten.
= Das entsprechende Element wird im Arbeitsbereich markiert.
Klicken Sie auf das Symbol (Kopieren).
Klicken Sie auf das Symbol [ (Einfiigen).
Sie kdnnen das Element auch mehrmals und in unterschiedlichen Sektionen einfligen.
= Das Element wird im aktuellen Arbeitsbereich als unterstes Element eingeflgt.
44 Elemente im Arbeitsbereich links ausrichten
1. Klicken Sie im Arbeitsbereich oder im Element-Browser auf das Element, an dem die nach-
folgend ausgewahlten Elemente ausgerichtet werden sollen.
2. Klicken Sie mit gedrlckter [Strg]-Taste im Arbeitsbereich oder im Element-Browser auf die
Elemente, die ausgerichtet werden sollen.
3. Klicken Sie auf das Symbol [lif] (Links ausrichten).
= Alle ausgewahlten Elemente werden im Arbeitsbereich am zuerst gewahlten Element
links ausgerichtet.
4.5 Elemente im Arbeitsbereich oben ausrichten
1. Klicken Sie im Arbeitsbereich oder im Element-Browser auf das Element, an dem die nach-
folgend ausgewahlten Elemente ausgerichtet werden sollen.
2. Klicken Sie mit gedrickter [Strg]-Taste im Arbeitsbereich oder im Element-Browser auf die
Elemente, die ausgerichtet werden sollen.
3. Klicken Sie auf das Symbol [& (Oben ausrichten).
= Alle ausgewahlten Elemente werden im Arbeitsbereich am zuerst gewahlten Element
oben ausgerichtet.
4.6 Raster im Arbeitsbereich ein- und ausschalten
Das Raster im Arbeitsbereich ist ein Hilfsmittel zum besseren Anordnen der Elemente. Die Ele-
mente werden beim Verschieben an der linken oberen Ecke im Raster positioniert.
Um das Raster im Arbeitsbereich ein- oder auszuschalten, klicken Sie auf das Symbol (Ras-
ter ein-/ausschalten).
4.7 Sektion bearbeiten

Mit dieser Funktion der Symbolleiste konnen Sie neue Sektionen anlegen und vorhandene Sek-
tionen andern.

1. Klicken Sie auf das Symbol [Z (Sektion bearbeiten).
= Das Fenster Sektionen erscheint.

Vorlagenassistent - neo 6.x Rev. 1 11/66



4 Symbolleiste des Vorlagenassistenten \
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/

Name Gewichtung

ISek‘tion 1 -100

Nummerierung anzeigen Farbe Bearbeiten
| #FFFF v %
SchlieBen

Abb. 3: Sektionen bearbeiten (Beispiel)

Im Standard ist automatisch 1 Sektion angelegt.

2. Um eine bestehende Sektion individuell anzupassen, klicken Sie auf das Symbol Ed (Bear-

beiten).

3. Passen Sie die Eigenschaften der Sektion an.

Name Gewichtung
Sektion 1 100

Nummerierung anzeigen Farbe Bearbeiten
L1 d
Hinzufiigen Schliefen

Abb. 4: Sektionen bearbeiten (Beispiel)

Name

Gewichtung

Nummerierung anzei-
gen

Farbe

Geben Sie hier einen Namen fiir die Sektion ein. Dieser Name wird im
Element-Browser angezeigt.

Feld, in dem Sie die Bedeutung der Sektion fir die Bewertung festle-
gen. Fur die Gewichtung kénnen Sie einen Wert von 0 bis 100 eintra-
gen. Der Wert 0 wird fur zusatzliche Fragen verwendet, die nicht be-

wertet werden.

Die Gewichtung der Sektionen muss in der Summe 100 ergeben oder
jede Sektion hat eine Gewichtung von 100 oder 0.

Legen Sie fest, ob jedem Element der Sektion eine fortlaufende Num-
merierung hinzugefigt wird.

= Die Nummerierung wird angezeigt
O = Die Nummerierung wird nicht angezeigt

Die Nummerierung wird im Element vor der Frage oder Fragegruppe
angezeigt. Beim Verschieben an eine andere Positionsreihenfolge wird
die Nummerierung entsprechend der neuen Position angepasst.

Legen Sie die Hintergrundfarbe fiir den Arbeitsbereich der Sektion fest
(siehe Kapitel "Farbe andern", S. 59).

® Die Funktion Gewichtung ist nur bei der Erstellung von Bewertungs- und Quizvorlagen verflig-

bar.

Vorlagenassistent - neo 6.x Rev. 1
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4 Symbolleiste des Vorlagenassistenten ‘\Asc
4. Um die Anderungen zu speichern, klicken Sie auf das Symbol + (Speichern).
Um die Anderungen zu verwerfen, klicken Sie auf das Symbol = (Verwerfen).
4.71 Neue Sektion hinzufiigen
1. Klicken Sie auf das Symbol [Z (Sektion bearbeiten).
= Das Fenster Sektionen erscheint.
Name Gewichtung Nummerierung anzeigen Farbe Bearbeiten
ISek‘tionl -100 ] v %
Schlieflen
Abb. 5: Sektionen bearbeiten
2. Klicken Sie auf die Schaltflache Hinzufiigen.
= Eine Sektion wird hinzugefigt.
Name Gewichtung Nummerierung anzeigen Farbe Bearbeiten
Sektion 1 100 ] s
Sektion 2 100 ] s
Hinzufiigen Schliefen
Abb. 6: Sektion hinzugefligt
3. Um das Fenster Sektionen zu schlielRen, klicken Sie auf die Schaltflache SchlieBen oder E1
4.7.2 Sektion I6schen
Sie haben 2 Mdglichkeiten, die Sektion zu I6schen.
4.7.21 Sektion I6schen - Variante 1

1. Klicken Sie oberhalb des Arbeitsbereichs in der Registerkarte mit dem Sektionsnamen auf
das Symbol E3.

Vorlagenassistent - neo 6.x Rev. 1 13/66
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4 Symbolleiste des Vorlagenassistenten \
[100] Sektion 1 x [100] Sektion 2
Bitte lesen Sie das Dokument "Beispiel 1" (siehe Link) bevor Sie die folgenden Fragen beantworten.
Beispiell
Wie gut arbeitet der
100 ﬂgiecr:_;;:”fj;;;tem? Sehrgut '~ Gut ' Durchschnittich * Ausreichend ' Schlecht = N/A
I
Wie gut arbeitet der
100 Agent mit dem Sehrgut = Gut ' Durchschnittich  Ausreichend '~ Schlecht = M/A
Telefonleitfaden?
Abb. 7: Sektion auswahlen
2. Um die ausgewahlte Sektion wirklich zu I6schen, bestatigen Sie die Sicherheitsabfrage.
4.7.2.2 Sektion I6schen - Variante 2

1. Klicken Sie auf das Symbol [Z (Sektion bearbeiten).
= Das Fenster Sektionen erscheint.

Name Gewichtung Nummerierung anzeigen Farbe Bearbeiten

Sektion 1 100 ] s

Sektion 2 100 ] s
Hinzufiigen Schliefen

Abb. 8: Sektionen

2. Wahlen Sie die Sektion, die Sie Il0schen mochten, aus und klicken Sie auf die Schaltflache

Léschen.
Name Gewichtung Nummerierung anzeigen Farbe Bearbeiten

Sektion 1 100 ] s

Sektion 2

Hinzufiigen Ldschen Gehezu Schliefen

Abb. 9: Sektion ausgewahlt

3.  Um die ausgewahlte Sektion wirklich zu I6schen, bestatigen Sie die Sicherheitsabfrage.
4. Um das Fenster Sektionen zu schlieRen, klicken Sie auf die Schaltflache SchlieBen oder E3

Vorlagenassistent - neo 6.x Rev. 1 14/ 66
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Symbolleiste des Vorlagenassistenten

/

4.7.3

4.7.31

4.7.3.2

Sektion wechseln
Sie haben 2 Méglichkeiten, die Sektion zu wechseln.

Sektion wechseln - Variante 1

1. Klicken Sie oberhalb des Arbeitsbereichs auf die Registerkarte mit dem Sektionsnamen.

[100] Sektion 1 x [100] Sektion 2

Bitte lesen Sie das Dokument "Beispiel 1" (siehe Link) bevor Sie die folgenden Fragen beantworten.

Beispiell

Wie gut arbeitet der
Agent mit dem

100 Voice-Mail-System?

Sehrgut  Gut Durchschnittlich ~ Ausreichend Schlecht = N/A

Wie gut arbeitet der

100 Agent mit dem Sehrgut '~ Gut ' Durchschnittich  Ausreichend ' Schlecht = N/A
Telefonleitfaden?

Abb. 10: Sektion wechseln

Sektion wechseln - Variante 2
1. Klicken Sie auf das Symbol [F (Sektion bearbeiten).
= Das Fenster Sektionen erscheint.

Name Gewichtung Nummerierung anzeigen Farbe Bearbeiten

Sektion 1 100 ] s

Sektion 2 100 ] s
Hinzufiigen Schliefen

Abb. 11: Sektionen

2. Wahlen Sie die Sektion, zu der Sie wechseln mochten, aus und klicken Sie auf die Schalt-
flache Gehe zu.

Name Gewichtung Nummerierung anzeigen Farbe Bearbeiten

Sektion 1 100 ] s

Hinzufiigen Ldschen Gehezu Schliefen

Abb. 12: Sektion wechseln
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4.8

4.9

Wertungsschema auswahlen

1. Klicken Sie auf das Symbol (Wertungsschema auswéhlen).

= Das Fenster Wertungsschema auswéhlen erscheint.

Wertungsschema auswéhlen x

Name Beschreibung

1-5 Bewertungsschema Verwendet die Noten 1-5

Default (0%-100%) Verwendet Prozentwerte (0%-100%).

A-F Bewertungsschema Verwendet die Noten A-F....

bernehmen Abbrechen

Abb. 13: Wertungsschema auswahlen

2. Wahlen Sie das entsprechende Wertungsschema aus und klicken Sie auf die Schaltflache

Ubernehmen.

Wertungsschema auswéhlen x

Name Beschreibung

1-5 Bewertungsschema Verwendet die Noten 1-5

Default (0%-100%) Verwendet Prozentwerte (0%-100%).

A-F Bewertungsschema Verwendet die Noten A-F....

Ubernehmen  Abbrechen

Abb. 14: Wertungsschema auswahlen und Gbernehmen

3.  Um das Wertungsschema zu andern, bestatigen Sie die Sicherheitsabfrage.

Skills hinzufiigen
1. Klicken Sie auf das Symbol [i2 (Skills).
= Das Fenster Skills erscheint.

Vorlagenassistent - neo 6.x Rev. 1
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Skill-Name

Direct Sales
Invaice

Social Media

Store Copenhagen

Store Berlin

Abb. 15: Skills hinzufligen

2. Wahlen Sie den entsprechenden Skill und klicken Sie auf die Schaltflache Ubernehmen.

= Der Skill erscheint als Sektion in der Vorlage.

@ Um die Funktion Skills nutzen zu kdnnen, muss in der Applikation System Configuration im Cli-
ents-Modul die Teleopti-CCC-Anbindung aktiviert worden sein.

@| Informationen zur Konfiguration der Teleopti-Schnittstelle finden Sie in der Administrationsan-
leitung fur Mandanten Konfiguration Teleopti-Schnittstelle.

410 Vorschau anzeigen

Mit dieser Funktion kénnen Sie die aktuelle Vorlage anzeigen und beispielhaft ausfillen. Sie
kénnen auRerdem das Ergebnis zum angewendeten Beispiel anzeigen lassen.

1. Klicken Sie auf das Symbol [ (Vorschau anzeigen).
= Das Fenster Vorschau erscheint.
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[100] Sektion 1 [100] Sektion 2
Bitte lesen Sie das Dokument "Beispiel 1" (siehe Link} bevor Sie die folgenden Fragen beantworten.
Beispiell ‘
Wie gut arbeitet der
100 Agent mit dem Voice- O Sehr gut OGut O Durchschnittlich O Ausreichend O Schlecht ® N/A|
Mail-System?
[ Wie gut arbeitet der
100 Agent mit dem Osehrgut OGut O Durchschnittiich O Ausreichend O Schiecht @ N/A|
Telefonleitfaden?
Ergebnis  Schliefen
Abb. 16: Vorschau
2.  Wenn Sie ein beispielhaftes Ergebnis generieren mdchten, beantworten Sie alle Fragen der
Vorlage.
Um auf eine andere Sektion zu wechseln, klicken Sie oberhalb des Vorlagenbereichs auf
den Sektionsnamen.
3. Um das Bewertungsergebnis anzuzeigen, klicken Sie auf die Schaltflache Ergebnis.
= Die Ergebnisse der einzelnen Sektionen werden in den Feldern mit den Sektionsnamen
angezeigt.
= Das Gesamtergebnis wird in der Zeile dariber angezeigt.
Vorschau
Ergebnis: 90.0
[100] Sektion 1 [100] Sektion 2(Ergebnis: 90.0)
Abb. 17: Vorschau Ergebnis
4. Um die Vorschau zu schlieRen, klicken Sie auf die Schaltflache Schlie3en.
4.11 Zusammenfassung anzeigen

Mit dieser Funktion kdnnen Sie die wesentlichen Informationen zur aktuellen Vorlage in einer ta-
bellarischen Ubersicht darstellen und ausdrucken.

1.  Klicken Sie in der Symbolleiste der Hauptansicht im Menl Bewertungen auf den Menu-
punkt Zusammenfassung.

= Das Fenster Zusammenfassung erscheint.
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Zusammenfassung x

Name Agentenbewetung Telefon
Erstelldatum 21.11.2018 12:16:38
Erstellt von Admin, 1st-Tenant
Status Entwurf
Sektionen Fragegruppen Fragen Gewichtung Antworten Punkte (Note)
- Sektion 1 100
- Sektion 2 100
Wie gut arbeitet der Agent mit dem Voice-Mail-System? 100
Sehr gut 100
Gut 80
Durchschnittlich 60
Ausreichend 40
Schlecht
N/A
Wie gut arbeitet der Agent mit dem Telefonleitfaden? 100
Sehr gut 100
Gut 80
Durchschnittlich 60
Ausreichend 40
Schlecht
N/A

Drucken Schliefen

Abb. 18: Zusammenfassung aufrufen (Beispiel)

Die folgenden Funktionen stehen zur Verfligung:

b Zeigt den Inhalt der Sektion.

- Verbirgt den Inhalt der Sektion.

Drucken Druckt die Zusammenfassung.

SchlieBen oder n SchlieRt das Fenster Zusammenfassung.
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5 Elementleiste

Die Elementleiste beinhaltet folgende Registerkarten:

* Elemente

Beinhaltet alle Elemente, die im Arbeitsbereich positioniert werden kénnen.

e Favoriten

Beinhaltet Elemente, die als Favorit gespeichert wurden.

5.1 Registerkarte Elemente

Die Registerkarte Elemente, beinhaltet alle Elemente, die im Arbeitsbereich positioniert werden

konnen.

Elemente Favoriten

Optionsfeld-Frage
Auswahllisten-Frage
Ja-/Nein-Frage
Anmerkung

Kommentar

W M opi % Wi

Text

Fragegruppe

Bild

Link

Linie

al

Abb. 19: Elementleiste (Beispiel)

Grundsatzlich stehen folgende Elemente zur Verfiigung:

Element
Optionsfeld-Frage

Auswabhlliste-Frage

Ja-/Nein-Frage

Anmerkung

Beschreibung

Frage, die 5 definierbare Antworten enthalt. Die Anzahl der Ant-
worten kann beliebig erweitert oder bis auf 1 Antwort gekurzt wer-
den. Die Standardantworten sind abhangig vom Wertungsschema.
Bei der Durchflihrung der Bewertung kann nur 1 der Antworten
ausgewahlt werden.

Siehe Kapitel "Element Optionsfeld-Frage", S. 21.

Frage, die 5 definierbare Antworten enthalt. Die Anzahl der Ant-
worten kann beliebig erweitert oder bis auf 1 Antwort gekurzt wer-
den. Die Standardantworten sind abhangig vom Wertungsschema.
Bei der Durchflihrung der Bewertung kann nur 1 der Antworten
ausgewahlt werden.

Siehe Kapitel "Element Auswahlliste-Frage", S. 22.
Frage, die entweder mit Ja oder Nein beantwortet werden kann.
Siehe Kapitel "Element Ja-/Nein-Frage", S. 22.

Liste von Antworten, mit deren Hilfe Anmerkungen zu Gesprachen
oder Sektionen gemacht werden kénnen. Dieses Element weist
keine Quantifizierung auf. Es beeinflusst nicht die Punktzahl der
Bewertung.

Siehe Kapitel "Element Anmerkung", S. 22.
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Element
Kommentar

Text

Fragegruppe

Bild

Link

Linie

Mehrfachauswahl-Frage

0 - 1 Frage

0 - 9 Frage

Kundenkommentar

(asc

Textfeld, in das der Benutzer der Vorlage einen Kommentar ein-
tragen kann. Dieses Element weist keine Quantifizierung auf. Es
beeinflusst nicht die Punktzahl der Bewertung.

Siehe Kapitel "Element Kommentar", S. 22.

Textfeld, mit dem Anzeigetext eingefliigt werden kann. Verwenden
Sie dieses Element, um Uberschriften zu erstellen oder um Ihre
Vorlage mit Anmerkungen zu versehen.

Siehe Kapitel "Element Text", S. 22.

Element, das die Mdglichkeit bietet, verschiedene Frage-Elemente
zu einer Gruppe zusammenzufassen.

Siehe Kapitel "Element Fragegruppe", S. 22.

Element, das die Mdglichkeit bietet, Bilder einzufligen. Verwenden
Sie dieses Element z. B., um lhr Firmenlogo einzufligen.

Siehe Kapitel "Element Bild", S. 23.

Element, das die Moglichkeit bietet, Hyperlinks einzufligen und mit
einer Anmerkung als Instruktion flr die Benutzung zu versehen.

Siehe Kapitel "Element Link", S. 23.

Element, das die Moglichkeit bietet, eine Linie einzufligen.
Siehe Kapitel "Element Linie", S. 23.

Frage, die mehrere vordefinierten Antworten enthalt. Bei der

Durchfuhrung der Bewertung kdnnen eine, mehrere oder alle die-
ser Antworten ausgewahlt werden.

Siehe Kapitel "Element Mehrfachauswahl-Frage", S. 23.

Frage, die genau 2 Antwortmdglichkeiten enthalt. Die Antworten
enthalten keinen Text, sondern nur Zahlenwerte. Bei der Durch-
fuhrung der Bewertung kann nur 1 der Antworten ausgewahlt wer-
den. Dieses Element ist nur fir Kundenumfragevorlagen verflg-
bar.

Siehe Kapitel "Element O - 1 Frage", S. 23.

Frage, die maximal 9 Antwortmdglichkeiten enthalt. Die Antworten
enthalten keinen Text, sondern nur Zahlenwerte. Bei der Durch-
fuhrung der Bewertung kann nur 1 der Antworten ausgewahlt wer-
den. Dieses Element ist nur fur Kundenumfragevorlagen verflg-
bar.

Siehe Kapitel "Element 0 - 9 Frage", S. 23.

Textfeld, in das der Benutzer der Vorlage den Kommentar des
Kunden eintragen kann. Dieses Element ist nur fur Kundenumfra-
gevorlagen verfligbar.

Dieses Element weist keine Quantifizierung auf. Es beeinflusst
nicht die Punktzahl der Bewertung.

Siehe Kapitel "Element Kundenkommentar"”, S. 24.

@ Abhangig vom Vorlagentyp werden alle oder nur eine Auswahl der beschriebenen Elemente

angezeigt.

511 Element Optionsfeld-Frage

Durch Klicken auf die Schaltflache Optionsfeld-Frage wird im Arbeitsbereich folgende Standard-

frage eingefugt:
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51.4

Andern Sie den Fragetext in

100 den Elementeigenschaften.

© sehrgut © Gut  Durchechnittlich © Ausreichend © Schlecht & N/A

Abb. 20: Optionsfeld-Frage

Element Auswahlliste-Frage

Durch Klicken auf die Schaltflache Auswahlliste-Frage wird im Arbeitsbereich folgende Stan-
dardfrage eingeflgt:

100 Andern Sie den Fragetext in den Elementeigenschaften. NIA =

Abb. 21: Auswahlliste-Frage

Element Ja-/Nein-Frage

Durch Klicken auf die Schaltflache Ja-/Nein-Frage wird im Arbeitsbereich folgende Standardfra-
ge eingeflgt:

100 Andern Sie den Fragetext in den Elementeigenschaften. 72 © Nein @ WA

Abb. 22: Ja-/Nein-Frage

Element Anmerkung

Durch Klicken auf die Schaltflache Anmerkung wird im Arbeitsbereich folgendes Element einge-
fugt:

Anmerkung Meue Anmerkung =

Abb. 23: Anmerkung

Element Kommentar

Durch Klicken auf die Schaltflache Kommentar wird im Arbeitsbereich folgendes Element einge-
fugt:

Kommentar

Abb. 24: Kommentar

Element Text
Durch Klicken auf die Schaltflache Text wird im Arbeitsbereich folgendes Element eingefugt:

Text

Abb. 25: Text

Element Fragegruppe

Durch Klicken auf die Schaltflache Fragegruppe wird im Arbeitsbereich folgendes Element ein-
geflgt:

100 Fragezruppe

Abb. 26: Fragegruppe
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5.1.10

5.1.11

5.1.12

5.1.13

Element Bild
Durch Klicken auf die Schaltflache Bild wird im Arbeitsbereich folgendes Element eingefiigt:

Abb. 27: Bild

Element Link
Durch Klicken auf die Schaltflache Link wird im Arbeitsbereich folgendes Element eingefugt:

Kein Link verfighar

Abb. 28: Link

Element Linie
Durch Klicken auf die Schaltflache Linie wird im Arbeitsbereich folgendes Element eingefugt:

Abb. 29: Linie

Element Mehrfachauswahl-Frage

Dieses Element ist nur flr Quizvorlagen verfligbar.

Durch Klicken auf die Schaltflache Mehrfachauswahl-Frage wird im Arbeitsbereich folgende
Standardfrage eingefugt:

Andern Sie den

100| Fragetext in den ™ Neue Antwort I Neue Antwort I~ Neue Antwort I Neue Antwort I Neue Antwort
Elementeigenschaften.

Abb. 30: Mehrfachauswahl-Frage

Element 0 - 9 Frage

Dieses Element ist nur flir Kundenumfragevorlagen verfligbar.

Durch Klicken auf die Schaltflache 0 - 9 Frage wird im Arbeitsbereich folgende Standardfrage
eingeflgt:

i |Andern Sie den I
|100| Fragetext in den 0901020304 050607 08 090~
] Elementeigenschaften. &

Abb. 31:0 - 9 Frage

Element 0 - 1 Frage

Dieses Element ist nur fir Kundenumfragevorlagen verfugbar.

Durch Klicken auf die Schaltflache 0 - 1 Frage wird im Arbeitsbereich folgende Standardfrage
eingefugt:

Vorlagenassistent - neo 6.x Rev. 1 23/66



5 Elementleiste ‘\Asc
éﬁmdern Sie den Fragetext in den Elementeigenschaften. 0 1
1 #
Abb. 32: 0 -1 Frage

5.1.14 Element Kundenkommentar

5.2

5.21

Dieses Element ist nur flir Kundenumfragevorlagen verflugbar.

Durch Klicken auf die Schaltflache Kundenkommentar wird im Arbeitsbereich folgendes Ele-
ment eingefugt:

' Kundenkommentarelement einfiigen

Abb. 33: Kundenkommentar

Registerkarte Favoriten

In der Registerkarte Favoriten werden Elemente angezeigt, die als Favoriten gespeichert wur-
den.

Elementleiste
Elemente Favoriten

Standard 4

Abb. 34: Registerkarte Favoriten

Jedes Element, das in der aktuellen Vorlage eingefligt wurde, kann als Favorit gespeichert wer-
den. Mit Hilfe der Favoriten kénnen Sie haufig verwendete Elemente inklusive der eingestellten
Elementeigenschaften speichern und in weiteren Vorlagen schnell und einfach einfiigen.

Element als Favorit speichern
1. Klicken Sie im Arbeitsbereich das Element an, das Sie als Favorit speichern méchten.

2. Klicken Sie in der Detailansicht auf die Schaltflache Als Favorit speichern.
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Elementeigenschaften

- Allgemein

Name * |Link‘| |

+  Beschreibung

»  Layout

* Als Favorit speichern

Abb. 35: Element als

(Erlaubte Dateitypen: .TXT, PDF. .DOC, .

PNG)

® Link hinzufiigen

O Web-Adresse (z.B. http://www.google.de)
Name

URL

Favorit speichern (Beispiel)

3. Wahlen Sie aus, in welcher Kategorie das Element gespeichert werden soll.

|| b Al C-

Ohne Kategorie

In bestimmter Kategorie

it speichern H

Weiter Abbrechen

Abb. 36: Favoritenkategorie auswahlen

» Ohne Kategorie

Das Element wird automatisch in der Kategorie Standard gespeichert.

* In bestimmter Kategorie

Sie kdnnen auswahlen, in welcher Kategorie das Element gespeichert werden soll (siehe
Kapitel "Favorit in bestimmter Kategorie speichern”, S. 25).

5.211 Favorit in bestimmter Kategorie speichern
1. Klicken Sie auf die Option In bestimmter Kategorie.

|| b Al C-

it speichern H

Ohne Kategorie

In bestimmter Kategorie

Weiter Abbrechen

Abb. 37: Favoritenkategorie auswahlen

2. Wahlen Sie links im folgenden Fenster die entsprechende Kategorie aus.
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Favoritenkategorien verwalten
Analyse und Lésung
Kommentar
Details*
Begrubung Name= Analyse und Lésung
(max. 20 Zeichen)
Atmosphre P
Gesprachsmanagememt
Analyse und Losung
Zeilen pro Seite 50 1-4vond e e e ow
Speichern  Zuriicksetzen
Favorit speichern ~ Abbrechen
Abb. 38: Favoritenkategorie auswahlen
3.  Um den Favorit in der ausgewahlten Kategorie zu speichern, klicken Sie auf die Schaltfla-
che Favorit speichern.
Um die Auswahl nicht zu Gbernehmen und das Fenster zu schliel3en, klicken Sie auf die
Schaltflache Abbrechen.
Falls noch keine passende Kategorie existiert, kdnnen Sie eine neue Kategorie erstellen (siehe
Kapitel "Favoritenkategorie erstellen”, S. 26).
5.21.2 Favoritenkategorie erstellen

1. Klicken Sie auf die Schaltflache Als Favorit speichern und wahlen Sie die Option In be-
stimmter Kategorie aus.

it speichern H

Ohne Kategorie
Weiter ~ Abbrechen
In bestimmter Kategorie

Abb. 39: Favoritenkategorie auswahlen

2. Um eine neue Favoritenkategorie zu erstellen, klicken Sie auf das Symbol =2 (Neue Favori-
tenkategorie erstellen).
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5.21.3

Favoritenkategorien verwalten

Name Kommentar

Bitte wahlen Sie einen Eintrag in der Tabelle.
Keine Datensatze gefunden ( &)
t Dieser Bereich erlaubt Ihnen die Bearbeitung des

ausgewahlten Objekts.

Zeilen pro Seite 50 0-0von0 1= <« = s
Speichern  Zuriicksetzen

Favorit speichern Abbrechen
Abb. 40: Neue Favoritenkategorie erstellen

3. Tragen Sie im Eingabefeld Name einen Namen flr die Favoritenkategorie ein.

4. Tragen Sie bei Bedarf im Eingabefeld Kommentar einen Kommentar fiir die Favoritenkate-
gorie ein.

5.  Um die neue Favoritenkategorie zu speichern, klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.
Um die Anderungen zu verwerfen, klicken Sie auf die Schaltflache Zuriicksetzen.

Favoritenkategorien verwalten

BegriiBung

Kommentar
Details*

Begriung Name*

(e, 20 Zeichen) BegriiBung

Kommentar
(max. 200 Zeichen)

Zeilen pro Seite 50 1-Tvonl e s e om
Speichern  Zuriicksetzen

Favorit speichern ~ Abbrechen

Abb. 41: Neue Favoritenkategorie eingeben und speichern

6. Um eine Favoritenkategorie zu I6schen, wahlen Sie die entsprechende Favoritenkategorie
aus, klicken Sie auf das Symbol [l (Ausgewéhlte Favoritenkategorie I6schen) und bestéti-
gen Sie die Sicherheitsabfrage.

= Die ausgewahlte Favoritenkategorie wird geldscht.

Favoritenkategorie I6schen

1. Klicken Sie auf die Schaltflache Als Favorit speichern und wahlen Sie In bestimmter Kate-
gorie aus.
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it speichern H

Ohne Kategorie
Weiter ~ Abbrechen
In bestimmter Kategorie

Abb. 42: Favoritenkategorie auswéahlen

2. Wahlen Sie die Favoritenkategorie, die Sie aus der Liste I16schen mdchten, aus und klicken
Sie auf das Symbol E (Ausgewéhlte Favoritenkategorie I6schen).

Favoritenkategorien verwalten

Analyse und Losung

Kommentar

Details*

BegriiBung Name*

Analyse und Losung
(max. 20 Zeichen)

Kommentar

Atmosphare (max. 200 Zsichen)

Gesprachsmanagememt

Analyse und Lésung

Zeilen pro Seite 50 1-4vond 4 < e m
Speichern  Zuriicksetzen

Favorit speichern ~ Abbrechen

Abb. 43: Favoritenkategorie 16schen

3. Bestatigen Sie die Sicherheitsabfrage, um Details zum Léschvorgang festzulegen.

Ja Der Inhalt der Kategorie wird vor dem Léschen in die Standardkategorie
verschoben.

Nein Die Kategorie und Inhalt der Kategorie werden geléscht.

Abbrechen Der Ldschvorgang wird abgebrochen.
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6 Element-Browser

Im Element-Browser werden alle Sektionen mit den darin enthaltenen Elementen angezeigt.

Element-Browser

Sektion 1
Optionsfeld-Frage 1
Auswahlliste-Frage 3
Ja-/Nein-Frage 2

Sektion 2
Text 1
Link 2
Optionsfeld-Frage 3
Optionsfeld-Frage 4

Abb. 44: Element-Browser (Beispiel)

Mit Hilfe des Element-Browsers kénnen Sie ein Element aus einer beliebigen Sektion direkt
auswahlen.

6.1 Element auswahlen
1. Klicken Sie im Element-Browser auf den Namen des Elements.

= Im Arbeitsbereich wird die entsprechende Sektion angezeigt, in der das Element enthalten
ist.

= Im Arbeitsbereich ist das jeweilige Element ausgewahlt.
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7 Elementeigenschaften

Im Fenster Elementeigenschaften werden die elementspezifischen Eigenschaften angezeigt.

Elementeigenschaften

- Allgemein

Name * |Link‘| |

(Erlaubte Dateitypen: .TXT, .PDF. .DOC, PNG)

® Link hinzufiigen
O Web-Adresse (z.B. http://www.google.de)
Name

URL

+  Beschreibung

»  Layout

* Als Favorit speichern
Abb. 45: Elementeigenschaften (Beispiel)
Mit Hilfe der Elementeigenschaften konnen Sie jedes Element (siehe Kapitel "Elementleiste”, S.
20) individuell gestalten.
Die zur Verfugung stehenden Elementeigenschaften sind abhangig vom jeweiligen Element.

71 Allgemein

Die Elementeigenschaft Allgemein steht Ihnen in allen Elementen zur Verfiigung. Abhangig vom
gewabhlten Element kdnnen Sie hier neben dem Namen z. B. einen Link oder ein Bild hinzufi-
gen.
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- Allgemein

Name*  |Link1

(Erlaubte Dateitypen: .TXT, .PDF. .DOC, PNG)

® Link hinzufiigen
O Web-Adresse (z.B. http://www.google.de)
Name

URL

Abb. 46: Elementeigenschaft Allgemein (Beispiel anhand des Elements Link)

Je nachdem, welches Element Sie bearbeiten, bieten sich lhnen folgende individuelle Konfigu-
rationsmdglichkeiten:

Name Geben Sie hier den Namen fir das Element ein. Dieser Name
wird im Element-Browser angezeigt und als Favoritenname ver-
wendet.

Frage-ID Geben Sie hier eine ID fur die Frage ein.

Die Frage-ID kann bei mehreren Elementen gleich sein. In einem
Report kdnnen alle Antworten zu den Fragen mit der gleichen Fra-
ge-ID angezeigt werden.

Frage ist optional Legen Sie fest, ob die eingefligte Frage optional sein soll.
= Die Frage ist optional und muss nicht beantwortet werden.
O = Die Frage nicht optional und muss beantwortet werden.

Notizfeld aktivieren Legen Sie fest, ob fur diese Frage ein Notizfeld hinzugefiigt wer-
den soll.

= Notizfeld wird hinzugeflgt.
O = Notizfeld wird nicht hinzugefigt.

In der Vorlage wird das Notizfeld durch das Symbol [} angezeigt.
Mit einem Mausklick auf dieses Symbol kann der Benutzer das
Notizfeld 6ffnen, um darin eine Notiz zu verfassen.

Ton hinzufiigen Flgen Sie hier die Audiodatei ein, die die Fragestellung enthalt
(siehe Kapitel "Neue Audiodatei hochladen und hinzufiigen”, S.
32).

Erlaubte Dateitypen: .mp3, .mp4, .wav
Maximale DateigroRRe: 5 MB

Link hinzuftigen Wahlen Sie hier den Link auf eine hochgeladene Datei aus (siehe
Kapitel "Link hinzufligen", S. 35).

Erlaubte Dateitypen: txt, pdf, doc, png
Maximale DateigroRe: 5 MB

Web-Adresse Geben Sie hier einen Link auf eine Web-Adresse ein (siehe Kapi-
tel "Web-Adresse hinzufiigen”, S. 39).
Bild hinzufiigen Wahlen Sie hier das Bild aus, das Sie einfligen mochten (siehe

Kapitel "Bild aus der Dateiliste hinzufligen", S. 43).
Erlaubte Dateitypen: .jpg, .png, .gif
Maximale DateigrofRe: 5 MB

Hintergrundbild Legen Sie fest, ob das Bild als Hintergrundbild angezeigt werden
soll.
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7.1.1

M = Bild wird als Hintergrundbild angezeigt.
0O = Bild wird als Vordergrundbild angezeigt.

Neue Audiodatei hochladen und hinzufiigen
1. Klicken Sie auf die Schaltflache

- Allgemein

Name* [0-0 Fragen 1 |

FragelD | |

Frage ist optional [

Ton hinzuf[]gen * {Erlaubte Dateitypen: .mp3, mp4, wav)

Abb. 47: Audiodatei hinzufligen

2. Klicken Sie auf das Symbol 53| (Datei hinzufiigen).

Dateien

+
Dateititel ¢ Dateiname ¢ Dateityp &
\
Keine Datensétze gefunden (7\
o

ausgewahlten Objekts.

Bitte wahlen Sie einen Eintrag in der Tabelle.

Dieser Bereich erlaubt Ihnen die Bearbeitung des

Zeilen pro Seite 50 0-0von 0 [ T ) Speichern
Ubernehme Abbrechen
Abb. 48: Datei hinzufugen
3. Kilicken Sie auf die Schaltflache Datei hochladen.
32/66
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y

Dateien

+

Dateititel & Dateiname &

Keine Datenséatze gefunden

<

Zeilen pro Seite 50 0-0von 0

Dateityp ¢

Details*

Dateititel*

Dateiname

Datei hochladen

Speichern

Ubernehmen Abbrechen

Abb. 49: Datei hochladen

Die Audiodatei erscheint im Element ganz rechts als [22-Symbol.

71.2 Audiodatei aus der Dateiliste hinzufiigen

1. Klicken Sie auf die Schaltflache

- Allgemein

Name* [0-0 Fragen 1 |

FragelD | |

Frage ist optional [

Ton hinzuf[]gen * {Erlaubte Dateitypen: .mp3, mp4, wav)

Abb. 50: Audiodatei hinzufligen

2. Wahlen Sie eine Datei aus der Liste aus und klicken Sie auf die Schaltflaiche Ubernehmen.
Um die Auswahl zu verwerfen und das Fenster zu schliel3en, klicken Sie auf die Schaltfla-

che Abbrechen.

Vorlagenassistent - neo 6.x Rev. 1
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y

Dateien
+

Kundezufriedenheit

Dateititel ¢ Dateiname ¢ Dateityp ¢
Details*

Kundezufriedenheit Kundenzufriedenheit.mp3 audio/mpeg Dateititel* Kundenzufriedenhet]

Dateiname Kundenzufriedenheit.mp3

Datei hochladen
< >
Zeilen pro Seite 50 1-1von1 I, Speichern
Ubernehmen  Abbrechen

Abb. 51: Datei in das Element Gbernehmen

Die Audiodatei erscheint im Element ganz rechts als [ Symbol.

71.3 Audiodatei aus der Dateiliste l6schen
1. Klicken Sie auf die Schaltflache

- Allgemein

Name* [0-0 Fragen 1 |

FragelD | |

Frage ist optional [

Ton hinzuf[]gen * {Erlaubte Dateitypen: .mp3, mp4, wav)

Abb. 52: Audiodatei hinzufiigen

2. Wahlen Sie die Datei, die Sie I6schen mochten, aus und klicken Sie auf das Symbol El (L6-
schen).

Vorlagenassistent - neo 6.x Rev. 1 34 /66



7

Elementeigenschaften

ASC

-

7.1.4

Dateien
+

Dateiname ¢

Dateityp ¢

Dateititel ¢

Abb. 53: Datei ldschen

Audiodatei Audiodatei.mp3 audio/mpeg

Kundenzufriedenheit Kundenzufriedenheit.mp3 audio/mpeg

< >
Zeilen pro Seite 50 1-2von2

Audiodatei

Details*

Dateititel* Audiodatei

Dateiname Audiodatei.mp3

Datei hochlade

Speichern

Ubernehmen  Abbrechen

Wenn Sie die Sicherheitsabfrage bestatigen, wird der Eintrag unwiederbringlich geléscht. Auch
wenn Sie das Fenster anschlieRend mit der Schaltflache Abbrechen schliel3en, kann der

Léschvorgang nicht rickgangig gemacht werden.

3. Um das Fenster zu schlieRen, klicken Sie auf das Symbol E (Léschen).

Link hinzufiigen
1. Aktivieren Sie die Option Link hinzufiigen.

- Allgemein

Name*  |Link1

(Erlaubte Dateitypen: .TXT, .PDF. .DOC, PNG)

® Link hinzufiigen

O Web-Adresse (z.B. http://www.google.de)
Name

URL

Abb. 54: Link hinzufugen

2. Klicken Sie auf die Schaltflache

3. Klicken Sie auf das Symbol [55] (Datei hinzufiigen).

Vorlagenassistent - neo 6.x Rev. 1
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y

Dateien

Dateiname & Dateityp ¢

Dateititel ¢
\
- Bitte wahlen Sie einen Eintrag in der Tabelle.

Keine Datensatze gefunden x
=/ Dieser Bereich erlaubt Ihnen die Bearbeitung des
ausgewahiten Objekts.

<

Zeilen pro Seite 50 0-0vono0 R Speichern

Ubernehmen  Abbrechen

Abb. 55: Datei hinzufligen

4. Kilicken Sie auf die Schaltflache Datei hochladen.

Dateien
+
Dateititel & Dateiname ¢ Dateityp &
Details*
Keine Datensatze gefunden
Dateititel*
Dateiname
Datei hochladen
< >
Speichern

Zeilen pro Seite 50 0-0von0 4 < o
Ubemnehmen  Abbrechen

Abb. 56: Datei hochladen

5. Klicken Sie auf die Schaltflache Datei auswéhlen.

Datei hochladen

Bitte wihlen Sie eine Datei von folgendem Typ: .doc, .txt, .pdf, .docx (max. 5.0 MB).

Schlielen

Abb. 57: Datei auswahlen
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6. Wahlen Sie Uiber den Explorer die Datei aus und klicken Sie auf die Schaltflache Offnen.

. D (. e —_—
-

@ Datei hochladen

==

G_O'“‘ + PDF Baispicle

~ [ 43| [ PoF geispicte durchsuchen P

Organisieren »  Neuer Ordner

=~ 0l @

“  MName

B Desktop

Anderungsdatum

[ =] Beispiel 1.pdf

19.06.2012 13:04

4 Bibliotheken
nEl Computer
€ Metzwerk

[ Systemsteuerung
& Papierkorb

|| PDF_Beispiele

Details*

Dateititel*

Datei hochladen

m Typ: .doc, .ixt, .pdf, .docx (max. 5.0 MB).

L

] 3

Dateiname: Beispiel 1.pdf

~ | Alle Dateien (.7} -

Abb. 58: Datei 6ffnen

7.

Schliellen

Um die Datei hochzuladen, klicken Sie auf die Schaltflache ¥ (Datei hochladen).

Wenn Sie die ausgewahlte Datei entfernen mdchten, um eine andere Datei auszuwahlen,
klicken Sie auf die Schaltflache [Bl (Datei entfernen).

Datei hochladen

[o = [[o eamsm

Bitte wihlen Sie eine Datei von folgendem Typ: .doc, .txt, .pdf, .docx (max. 5.0 MB).

Beispiell.pdf 11.8KB

Schlielen

Abb. 59: Datei hochladen

8.
Speichern.

Um die hochgeladene Datei in der Dateiliste zu speichern, klicken Sie auf die Schaltflache

Vorlagenassistent - neo 6.x Rev. 1
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y

Dateien
+
Dateititel & Dateiname % Dateityp ¢
Details*

Keine Datensétze gefunden

Dateititel* Beispiell

Dateiname Beispiel1.pdf

Datei hochladen
< >
Zeilen pro Seite 50 0-0von0 R Speichern
Jbernehmen  Abbrechen

Abb. 60: Datei in Dateiliste speichern

9. Um die Datei in das Element zu iibernehmen, klicken Sie auf die Schaltflache Uberneh-

men.
Um die Auswahl zu verwerfen und das Fenster zu schlieRen, klicken Sie auf die Schaltfla-
che Abbrechen.
Dateien
+ X
Beispiell
Dateititel ¢ Dateiname ¢ Dateityp ¢
Details*
Beispiell Beispiell.pdf application/pdf Dateititel Beispiell
Dateiname Beispiel1.pdf
Datei hochladen
Zeilen pro Seite 50 1-1von1 I, Speichern
Ubernehmen  Abbrechen

Abb. 61: Datei in das Element Ulbernehmen

71.5 Link aus der Dateiliste hinzufiigen
1. Aktivieren Sie die Option Link hinzuftigen.
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y

- Allgemein

Name*  |Link1

(Erlaubte Dateitypen: .TXT, .PDF. .DOC, PNG)

® Link hinzufiigen

O Web-Adresse (z.B. http://www.google.de)
Name

URL

Abb. 62: Link hinzufigen

2. Kilicken Sie auf die Schaltflache

3. Wahlen Sie eine Datei aus der Liste aus und klicken Sie auf die Schaltfliche Ubernehmen.
Um die Auswahl zu verwerfen und das Fenster zu schlie3en, klicken Sie auf die Schaltfla-

che Abbrechen.
Dateien
+ X
Beispiell
Dateititel ¢ Dateiname ¢ Dateityp ¢
Details*
Beispiell Beispiell.pdf application/pdf Dateititel* Beispiell
Dateiname Beispiel1.pdf
Datei hochlade
< >
Zeilen pro Seite 50 1-1von1 I, Speichern
Ubernehmen  Abbrechen

Abb. 63: Datei aus Dateiliste Gibernehmen

7.1.6 Web-Adresse hinzufiigen
1. Aktivieren Sie die Option Web-Adresse.

- Allgemein

Name*  |Link1

(Erlaubte Dateitypen: .TXT, .PDF. .DOC, PNG)

O Link hinzufiigen

(O] Web-Adresse (z.B. http://www.google.de)
Name | |

URL | |

Abb. 64: Web-Adresse hinzufligen
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2. Geben Sie im Feld Titel den Namen ein, der im Element angezeigt werden soll. Wenn in
diesem Feld kein Eintrag erfolgt, wird die Web-Adresse angezeigt.

3. Geben Sie im Feld URL die Web-Adresse (z.B. http://www.google.de) ein.

71.7 Neues Bild hochladen und hinzufiigen
1. Klicken Sie auf die Schaltflache

- Allgemein

Name* [Image 1 |

Bild hinzufiigen*
(Erlaubte Dateitypen: | |

Jipg. png. .gif)

Hintergrundbild [

Abb. 65: Bild hinzufligen

2. Klicken Sie auf das Symbol 53| (Datei hinzufiigen).

Dateien

+ X

Dateititel ¢ Dateiname % Dateityp ¢
\

Bitte wahlen Sie einen Eintrag in der Tabelle.
Keine Datenséatze gefunden (1

o Dieser Bereich erlaubt Ihnen die Bearbeitung des

ausgewahlten Objekts.

< >
Zeilen pro Seite 50 0-0von0 1« <0 o Speichern
Ubernehmen Abbrechen

Abb. 66: Datei hinzufligen

3. Kilicken Sie auf die Schaltflache Datei hochladen.
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y

Dateien

Dateititel & Dateiname % Dateityp ¢
Details*
Keine Datensatze gefunden
Dateititel*
Dateiname
< >
Zeilen pro Seite 50 0-0von0 R Speichern

Datei hochladen

Ubernehmen  Abbrechen

Abb. 67: Datei hochladen

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Datei auswéhlen.

Datei hochladen

Bitte wéhlen Sie eine Datei von folgendem Typ: .gif, .jpg, .png (max. 5.0 MB).

Abb. 68: Datei auswahlen

Schlielen

5. Wahlen Sie Uber den Explorer die Datei aus und klicken Sie auf die Schaltflache Offnen.

dehuixs

g o

Daral hechiadon

ridam Typ: aif, dpg, prg (me. 5.0 ME}

W et (A e )
| Hie ) 1 =} adii 1 =l

::W}aewm g]‘l'_l.é;ummnc'..'l = ;1 .
Cr— | : il
Sektion 1
a1
ZellenproSehe 50 & 0-0wond Spelchom
Hieistebenets | pbibechen
| | rr—
@18 et Sotragnen
Abb. 69: Datei 6ffnen
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6. Um die Datei hochzuladen, klicken Sie auf die Schaltflache 8 (Datei hochladen).
Wenn Sie die ausgewahlte Datei entfernen méchten, um eine andere Datei auszuwahlen,
klicken Sie auf die Schaltflache [Bl (Datei entfernen).

Datei hochladen

[o = [[o Eramm

Bitte wéhlen Sie eine Datei von folgendem Typ: .gif, .jpg, .png (max. 5.0 MB).

Beispiell.png 11.8
KB
v

>

Schlielen

Abb. 70: Datei hochladen

7. Um die hochgeladene Datei in der Dateiliste zu speichern, klicken Sie auf die Schaltflache
Speichern.

Dateien

+

Dateititel ¢ Dateiname % Dateityp ¢

Details*
Keine Datenséatze gefunden

Dateititel* Beispiell
Dateiname Beispiel1.png
Datei hochladen
< >
Zeilen pro Seite 50 0-0von0 I I Speichern

Ubernehmen Abbrechen
Abb. 71: Datei in Dateiliste speichern

8. Um die Datei in das Element zu iibernehmen, klicken Sie auf die Schaltflache Uberneh-

men.
Um die Auswahl zu verwerfen und das Fenster zu schliel3en, klicken Sie auf die Schaltfla-

che Abbrechen.
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Dateien
+ X .
Beispiel1
Dateititel ¢ Dateiname % Dateityp ¢
Details*
Beispiell Beispiel1.png image/png Dateititel* Beispiel
Dateiname Beispiel1.png
Datei hochladen
< >
Zeilen pro Seite 50 1-1von1 I I Speichern

Ubernehmen  Abbrechen

Abb. 72: Gespeichertes Bild ibernehmen

71.8 Bild aus der Dateiliste hinzufiigen
1. Klicken Sie auf die Schaltflache

- Allgemein

Name* [Image 1 |

Bild hinzufiigen*
(Erlaubte Dateitypen: | |
Jipg. png. .gif)

Hintergrundbild [

Abb. 73: Bild hinzufligen

2. Wahlen Sie eine Datei aus der Liste aus und klicken Sie auf die Schaltflaiche Ubernehmen.
Um die Auswahl zu verwerfen und das Fenster zu schliel3en, klicken Sie auf die Schaltfla-

che Abbrechen.
Dateien
+ X
Beispiel1
Dateititel ¢ Dateiname % Dateityp ¢
Details*
Beispiel1 Beispiel1.png image/png Dateititel* Beispiell
Dateiname Beispiel1.png
Datei hochladen
< >
Zeilen pro Seite 50 1-1von1 M4 e m Speichern

Ubernehmen  Abbrechen

Abb. 74: Gespeichertes Bild ibernehmen
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7.2

7.21

Anhang

Uber die Elementeigenschaft Anhang kénnen Sie eine Datei, einen Link oder einer Web-Adres-
se anhangen.

-~ Anhang

(Erlaubte Dateitypen: .DOC, . TXT, PDF DOCX)
O Kein Anhang

® Link hinzufiigen(edaubte Dateitypen: .DOC, .TXT, FOF, DOCK)

+

Abb. 75: Elementeigenschaft Anhang (Beispiel anhand des Elements Optionsfeld-Frage)

Erlaubte Dateitypen: .txt, .pdf, .doc, .docx
Maximale Dateigrofie: 5 MB

Neue Datei als Anhang hochladen und hinzufiigen

1. Klicken Sie auf die Schaltflache + (Anhang hinzufiigen).

-~ Anhang

(Erlaubte Dateitypen: .DOC, . TXT, PDF DOCX)
O Kein Anhang

® Link hinzufiigen(edaubte Dateitypen: .DOC, .TXT, FOF, DOCK)

+

Abb. 76: Elementeigenschaften Anhang

2. Klicken Sie auf das Symbol 53| (Datei hinzufiigen).

Dateien

Dateititel ¢ Dateiname % Dateityp ¢
\
Bitte wahlen Sie einen Eintrag in der Tabelle.
Keine Datenséatze gefunden ()\
o Dieser Bereich erlaubt Ihnen die Bearbeitung des
ausgewahlten Objekts.
< >
Zeilen pro Seite 50 0-0von0 1« <0 o Speichern
Abbrechen

Abb. 77: Datei hinzufligen
3. Kilicken Sie auf die Schaltflache Datei hochladen.
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y

Dateien
+
Dateititel & Dateiname ¢ Dateityp ¢
Details*
Keine Datensatze gefunden
Dateititel*
Dateiname
Datei hochladen
< >
Zeilen pro Seite 50 0-0vonO [, Speichern

Ubernehmen  Abbrechen

Abb. 78: Datei hochladen

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Datei auswéhlen.

Datei hochladen

Bitte wihlen Sie eine Datei von folgendem Typ: .doc, .txt, .pdf, .docx (max. 5.0 MB).

Schlielen

Abb. 79: Datei auswahlen

5. Wahlen Sie tiber den Explorer die Datei aus und klicken Sie auf die Schaltflache Offnen.

X EE
@ Dateihochladen e = £
— -
G-O" . » PDF Beispicle <[4 | [ PO Beipicke durchsuchen P
Organisieren + Neuer Ordner = O @ Dateien
W Name ° Anderungsdatum +
Deskt
.E :b‘r:theken [ L] Beispict 1.pf 19.06.2012 1304
1% Computer Details*
7‘! Netzwerk
Systemsteuerung 5 e

@ Papierkorb

| PDF Beispiele
Datei hochladen

m Typ: .doc, -txt, .pdf, .docx (max. 5.0 MB).

- 1 ] "

Dateiname: Beispiel 1.pdf +  |Alle Dateien (1) -

I I Schliefen
lent-Browse

Abb. 80: Datei 6ffnen

6. Um die Datei hochzuladen, klicken Sie auf die Schaltflache [ (Datei hochladen).
Wenn Sie die ausgewahlte Datei entfernen méchten, um eine andere Datei auszuwahlen,
klicken Sie auf die Schaltflache [l (Datei entfernen).

Vorlagenassistent - neo 6.x Rev. 1
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Datei hochladen

[ =ie [[o enmre

Bitte wihlen Sie eine Datei von folgendem Typ: .doc, .txt, .pdf, .docx (max. 5.0 MB).

Beispiell.pdf 11.8KB ul

Schlielen

Abb. 81: Datei hochladen

7. Um die hochgeladene Datei in der Dateiliste zu speichern, klicken Sie auf die Schaltflache
Speichern.

Dateien

+

Dateititel ¢ Dateiname % Dateityp ¢

Details*
Keine Datensatze gefunden
Dateititel* Beispiell

Dateiname Beispiel1.pdf

Datei hochladen

< >

Zeilen pro Seite 50 0-0von0 R ] Speichern

Ubernehmen  Abbrechen

Abb. 82: Datei in Dateiliste speichern

8. Um die Datei in das Element zu ibernehmen, klicken Sie auf die Schaltfliche Uberneh-

men.
Um die Auswahl zu verwerfen und das Fenster zu schliel3en, klicken Sie auf die Schaltfla-

che Abbrechen.
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Dateien
+ X
Beispiell
Dateititel ¢ Dateiname ¢ Dateityp ¢
Details*
Beispiell Beispiell.pdf application/pdf Dateititel* Beispiell
Dateiname Beispiel1.pdf
Datei hochlade
Zeilen pro Seite 50 1-1von1 ST Speichern
Ubernehmen  Abbrechen
Abb. 83: Datei in das Element tbernehmen
Der Anhang erscheint im Element ganz rechts als [#]-Symbol

7.2.2 Datei aus Dateiliste hinzufiigen
1. Klicken Sie auf die Schaltflache + (Anhang hinzufiigen).
-~ Anhang
(Erlaubte Dateitypen: .DOC, . TXT, PDF DOCX)

O Kein Anhang

® Link hinzufiigen(edaubte Dateitypen: .DOC, .TXT, FOF, DOCK)

+ -

Abb. 84: Elementeigenschaften Anhang

2. Wahlen Sie eine Datei aus der Liste aus und klicken Sie auf die Schaltflaiche Ubernehmen.

Um die Auswahl zu verwerfen und das Fenster zu schliel3en, klicken Sie auf die Schaltfla-
che Abbrechen.
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y

Dateien
+ X
Beispiell
Dateititel ¢ Dateiname ¢ Dateityp ¢
Details*
Beispiell Beispiell.pdf application/pdf Dateititel*
Dateiname
Zeilen pro Seite 50 1-1von1 ST Speichern
Abb. 85: Datei aus Dateiliste Ubernehmen
Der Anhang erscheint im Element ganz rechts als [£}-Symbol.

7.2.3 Datei als Anhang eines Elements entfernen

1. Klicken Sie auf das Symbol = (Anhang entfernen).

-~ Anhang

(Erlaubte Dateitypen: .DOC, . TXT, PDF DOCX)

O Kein Anhang

® Link hinzufiigen(edaubte Dateitypen: .DOC, .TXT, FOF, DOCK)

+ -

Abb. 86: Elementeigenschaften Anhang

7.24 Datei aus Dateiliste Ioschen

1. Klicken Sie auf die Schaltflache + (Anhang hinzufiigen).

-~ Anhang

(Erlaubte Dateitypen: .DOC, . TXT, PDF DOCX)

O Kein Anhang

® Link hinzufiigen(edaubte Dateitypen: .DOC, .TXT, FOF, DOCK)

+ -

Abb. 87: Elementeigenschaften Anhang

Beispiel1

Beispiel1.pdf

Ubernehmen  Abbrechen

2. Wahlen Sie die Datei, die Sie I6schen mochten, aus und klicken Sie auf das Symbol E3 (L6-

schen).

Vorlagenassistent - neo 6.x Rev. 1
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-

SC

Dateititel ¢

Examplel

Dateiname &

Examplel.pdf

Dateien

+ X
Beispiell

Dateityp ¢

Details*

application/pdf o iitels

Beispiel1

Beispiel1.pdf

Dateiname
application/pdf

<

Zeilen pro Seite 50 1-2von2

Speichern

Beispiell

Beispiel1.pdf

Ubernehmen

Abbrechen

Abb. 88: Datei ldschen

Wenn Sie die Sicherheitsabfrage bestatigen, wird der Eintrag unwiederbringlich geléscht. Auch
® wenn Sie das Fenster anschliefend mit der Schaltflache Abbrechen schlieRen, kann der
Léschvorgang nicht rickgangig gemacht werden.

3. Um das Fenster zu schlieRen, klicken Sie auf das Symbol E3 (Léschen).

7.2.5 Web-Adresse als Anhang hinzufiigen
1. Aktivieren Sie die Option Web-Adresse.

® Web-Adresse (z. B. http://www.google.de)

Name | |

URL | |

Abb. 89: Web-Adresse hinzufiigen

2. Geben Sie im Feld Name den Namen ein, der im Element angezeigt werden soll. Wenn in
diesem Feld kein Eintrag erfolgt, wird die Web-Adresse angezeigt.

3. Geben Sie im Feld URL die Web-Adresse (z. B. http://google.de) ein.

7.3 Antworten

Uber die Elementeigenschaft Antworten kdnnen Sie die Antworten auf die zugehdrige Frage de-
finieren. Abhangig vom gewahlten Element ist eine bestimmte Anzahl an Antworten vorgegeben
(bei den Elementen Ja-/Nein-Frage und O - 1 Frage stehen z. B. exakt 2 Antworten zur Verfi-
gung, bei dem Element Anmerkung nur 1) oder Sie kénnen weitere Antworten hinzufligen wie
bei dem Element Mehrfachauswahl-Frage. Bei manchen Elementen besteht zudem die Mdg-
lichkeit, eine Punktzahl fiir die Antwort einzutragen oder festzulegen, ob es sich um die richtige
Antwort auf die entsprechende Frage bzw. um eine Standardantwort handelt.
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~ Antworten

Text Wert Standard Bearbeiten
Sehr gut 100 #
Gut 80 #
Durchschnittlich 60 #
Ausreichend 40 &
Schlecht 0 #

Hinzufiigen

Abb. 90: Elementeigenschaft Antworten (Beispiel anhand des Elements Mehrfachauswahl-Frage
Uber die Schaltflache Hinzufiigen kdnnen Sie beliebig viele weitere Antworten hinzufiigen, sie-
he Kapitel "Antwort hinzufigen", S. 51.

Uber die Schaltflache Léschen kdnnen Sie eine ausgewanhlte Antwort Iéschen, siehe Kapitel
"Antwort [6schen”, S. 52. 1 Antwort muss immer bestehen bleiben.

1. Um eine bestehende Antwort individuell anzupassen, klicken Sie auf das Symbol [Z: (Bear-
beiten), siehe Kapitel "Antwort bearbeiten”, S. 50.

Text Geben Sie hier den Antworttext ein.

Geben Sie bei dem Element 0 -1 Frage eine Zahl kleiner oder
gleich 1 ein; geben Sie bei dem Element 0 -9 Frage eine Zahl klei-
ner oder gleich 9 ein. Eine bereits verwendete Zahl kann nicht
nochmals verwendet werden.

Richtige Antwort Legen Sie fest, ob diese Antwort richtig oder falsch ist.
= Antwort ist richtig.
O = Antwort ist falsch.
Sie kdnnen mehrere Antworten als richtig markieren.

Wert Geben Sie hier die Punktzahl der Antwort ein. Fir die Punktzahl
kénnen Sie einen Wert von 0 bis 100 eintragen. Die Werte der
Standardantworten sind abhangig vom Wertungsschema und von
dem Element, das Sie bearbeiten.

Standard Wahlen Sie hier aus, ob die Antwort als Standardantwort voraus-
gewahlt angezeigt werden soll.

= Antwort wird als Standardantwort angezeigt.
O = Antwort wird nicht als Standardantwort angezeigt.

Zum Erzielen genauer Ergebnisse empfehlen wir, den héchstmaoglichen Antwort-Wert fir ein
Bewertungselement auf 100 einzustellen. Anders gesagt: wir empfehlen, fir die Antworten
Sehr gut und Ja einen Wert von 100 festzulegen.

@ Die Antworten weisen moglicherweise unterschiedliche Werte auf, die Bewertung wird dann je-
doch nicht ein Ergebnis von 100 Prozent erreichen, auch wenn die Bewertung mit den hochst-
mdglichen Punktzahlen eingestuft wurde. Dies kann zum Beispiel der Fall sein wenn eine rich-
tige Antwort nicht den Wert 100 zugeordnet bekommt.

2. Um die Anderungen zu speichern, klicken Sie auf das Symbol v (Speichern).
Um die Anderungen zu verwerfen, klicken Sie auf das Symbol * (Verwerfen).

7.31 Antwort bearbeiten
1. Um den Text Neue Antwort zu andern, klicken Sie auf das Symbol =1 (Bearbeiten).
2. Geben Sie im Eingabefeld der Spalte Text eine Antwort ein.
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~ Antworten
Text Wert Standard Bearbeiten
. v x
Gut 80
Durchschnittlich 60
Ausreichend 40
Schlecht 0
Abb. 91: Antwort bearbeiten (Beispiel anhand des Elements Mehrfachauswahl-Frage)
3.  Wenn es sich um eine richtige Antwort handelt, aktivieren Sie das Kontrollkastchen Richti-
ge Antwort.
Wenn es sich um eine falsche Antwort handelt, deaktivieren Sie das Kontrollkastchen Rich-
tige Antwort.
4. Um die Anderungen zu speichern, klicken Sie auf das Symbol + (Speichern).
Um die Anderungen zu verwerfen, klicken Sie auf das Symbol * (Verwerfen).
7.3.2 Antwort hinzufiigen

1.  Klicken Sie auf die Schaltflache Hinzuftigen.

- Antworten

Text Wert Standard Bearbeiten
Sehr gut 100 #
Gut 80 &
Durchschnittlich 60 &
Ausreichend 40 &
Schlecht 0 &
Hinzufiigen  Entferne

Abb. 92: Antwort hinzufligen (Beispiel anhand des Elements Mehrfachauswahl-Frage)

2. Um den Text Neue Antwort zu dndern, klicken Sie auf das Symbol Ed (Bearbeiten).

3. Geben Sie im Eingabefeld der Spalte Text eine Antwort ein.

~  Antworten

Text Wert Standard Bearbeiten
. v x
Gut 80

Durchschnittlich 60

Ausreichend 40

Schlecht 0

Abb. 93: Antwort bearbeiten (Beispiel anhand des Elements Mehrfachauswahl-Frage)

4. Wenn es sich um eine richtige Antwort handelt, aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Richti-

ge Antwort.
Wenn es sich um eine falsche Antwort handelt, deaktivieren Sie das Kontrollkastchen Rich-

tige Antwort.

5. Um die Anderungen zu speichern, klicken Sie auf das Symbol v (Speichern).
Um die Anderungen zu verwerfen, klicken Sie auf das Symbol * (Verwerfen).
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7.3.3 Antwort I6schen
1.  Wabhlen Sie die Antwort, die Sie aus der Liste I16schen mdchten, aus und klicken Sie auf die
Schaltflache Léschen.
~ Antworten
Text Wert Standard Bearbeiten
Sehr gut 100 #
Gut 80 #
Durchschnittlich 60 #
Ausreichend 40 &
schlecht 0 |
Hinzufiigen  Entfernen
Abb. 94: Antwort I6schen (Beispiel anhand des Elements Mehrfachauswahl-Frage)
7.4 Beschreibung
Uber die Elementeigenschaft Beschreibung kénnen Sie eine Beschreibung zum ausgewahiten
Element hinzufiigen.
~ Beschreibung
Beschreibung
Abb. 95: Elementeigenschaft Beschreibung (Beispiel anhand des Elements Link)
Beschreibung Geben Sie hier eine Beschreibung ein, die zum Link angezeigt werden soll.
7.5 Frage

Uber die Elementeigenschaft Frage kénnen Sie den Fragetext eingeben, eine Gewichtung der
Frage festlegen sowie bestimmen, ob die Frage eine Pflichtfrage bzw. kritisch fur die komplette
Vorlage oder fur eine Sektion bzw. Fragegruppe sein soll.

~ Frage

Text* |Andern Sie den Fragetext in
{Maximal 400 Zsichen) den Elementeigenschaften.

Gewichtung * |‘IOO
Pflichtfrage [
Kritisch

Kritisch fiir:
Komplette Vorlage ~ @
Sektion O
Fragegruppe O

Abb. 96: Elementeigenschaft Frage (Beispiel anhand des Elements Auswahlliste-Frage)

Je nachdem, welches Element Sie bearbeiten, bieten sich Ihnen folgende individuelle Konfigu-
rationsmdglichkeiten:

Text Textfeld fr den Fragetext. Geben Sie hier die Frage ein.

Gewichtung Feld, in dem Sie die Bedeutung der Frage fur die Bewertung fest-
legen. Fur die Gewichtung kénnen Sie einen Wert von 0 bis 100
eintragen. Der Wert 0 wird fur zusatzliche Fragen verwendet, die
nicht bewertet werden.
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7.6

7.6.1

Die Gewichtung aller Elemente einer Sektion muss in der Summe
100 ergeben oder jedes Element hat eine Gewichtung von 100
oder 0.

Pflichtfrage Legen Sie fest, ob die eingefiigte Frage eine Pflichtfrage sein soll.
= Die Frage muss auf jeden Fall beantwortet werden.
O = Die Frage muss nicht beantwortet werden.

Kritisch Legen Sie fest, ob die eingefiigte Frage eine kritische Frage inner-
halb einer kompletten Vorlage, einer Sektion oder einer Frage-
gruppe beschreiben soll. Wenn es sich um eine kritische Frage
handelt, wird bei der schlechten Bewertung je nach Auswahl die
komplette Vorlage, die Sektion oder die Fragegruppe mit 0 bewer-
tet.

O = Es handelt sich nicht um eine kritische Frage.

= Es handelt sich um eine kritische Frage.
Wenn es sich um eine kritische Frage handelt, muss eine der fol-
genden Optionen ausgewahlt werden:

 Kritisch fiir: Komplette Vorlage
» Kritisch flir: Sektion

 Kritisch fiir: Fragegruppe

Fragen

Flgen Sie hier Elemente aus der Vorlage zur Fragegruppe hinzu oder entfernen Sie Elemente
aus der Fragegruppe. Sie kdnnen nur Elemente der aktuellen Sektion einfligen.

Fragen hinzufligen
1. Klicken Sie auf die Schaltflache Hinzuftigen.

~ Fragen

Name
Keine Datensétze gefunden

Hinzufiigen  Entfernen
Abb. 97: Elementeigenschaft Fragen

2. Wahlen Sie ein oder mehrere Elemente aus der Liste aus.
Um eine Auswahl zurtickzunehmen, klicken Sie auf die entsprechende Zeile wahrend Sie
die [Strg]-Taste gedrickt halten.

Name Fragetext

Andern Sie den Fragetext in den
Elementeigenschaften.

Andern Sie den Fragetext in den
Elementeigenschaften.

Andern Sie den Fragetext in den
Elementeigenschaften.

Optionsfeld-Frage 1
Optionsfeld-Frage 2

Ja-/Nein-Frage 3

Schliefen

Abb. 98: Elemente auswahlen
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7.6.2

7.7

7.8

3. Um die ausgewahlten Elemente der Fragegruppe hinzuzuflgen, klicken Sie auf die Schalt-
flache Hinzufiigen.
Um die Auswahl zu verwerfen und das Fenster zu schliel3en, klicken Sie auf die Schaltfla-
che Schlie3en.

Frage(n) auswahlen ®

Name Fragetext

Andern Sie den Fragetext in den
Elementeigenschaften.

Andern Sie den Fragetext in den

Optionsfeld-Frage 1

Optionsfeld-Frage 2

Elementeigenschaften.

Andern Sie den Fragetext in den

Ja-/Nein-Frage 3 Elementeigenschaften.

Hinzufiigen SchlieBen

Abb. 99: Elemente hinzufligen

Fragenzuordnung entfernen
1. Klicken Sie in die Zeile mit der Frage, die Sie aus der Fragegruppe entfernen mdchten.

~ Fragen

Name
Optionsfeld-Frage 1

Optionsfeld-Frage 2

Ja-/Nein-Frage 3

Hinzufiigen  Entfernen

Abb. 100: Fragenzuordnung entfernen

2. Kilicken Sie auf die Schaltflache Entfernen.

Fragegruppe

Uber die Elementeingeschaft Fragegruppe kénnen Sie die Fragegruppe auswahlen, der das
Element zugeordnet werden soll.

~ Fragegruppe

Fragegruppe

= Keine Auswahl ~
einfiigen

Abb. 101: Elementeigenschaft Fragegruppe (Beispiel anhand des Elements Ja-/Nein-Frage)

1. Um eine Fragegruppe zuzuordnen, wahlen Sie in der Dropdown-Liste eine vorhandene
Fragegruppe aus.

In der Dropdown-Liste stehen nur die Fragengruppen zur Verfiigung, die fur die entsprechen-
de Sektion definiert wurden (siehe Kapitel "Element Fragegruppe", S. 22). Fragen verschiede-
ner Sektionen kdnnen nicht zu einer Fragengruppe zusammengefasst werden.

Inhalt

Uber die Elementeigenschaft Inhalt kénnen Sie den Text und die Gewichtung der Fragegruppe
definieren.
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7.9

7.91

* Inhalt

Text * |Fragegruppe |

Gewichtung * |100 |

Abb. 102: Elementeigenschaft Inhalt (Beispiel anhand des Elements Fragegruppe)

Text Textfeld fur die Fragegruppe. Dieser Text wird im Element in der Vorlage
angezeigt.

Gewichtung Feld, in dem Sie die Bedeutung der Fragegruppe fir die Bewertung festle-
gen. Fur die Gewichtung kénnen Sie einen Wert von 0 bis 100 eintragen.
Der Wert 0 wird fur zusatzliche Fragen verwendet, die nicht bewertet wer-
den.

Die Gewichtung aller Elemente einer Sektion muss in der Summe 100 erge-
ben oder jedes Element hat eine Gewichtung von 100 oder 0.

Kategorien

Hier wahlen Sie die Kategorien, denen die Frage zugeordnet wird. Die Frage kann mehreren
Kategorien zugeordnet werden.

Beispiel: Im Rahmen einer Kundenumfrage gibt es eventuell Fragen zum Agenten und allge-
meine Fragen zum Produkt. Durch die Zuordnung in eine Kategorie kdnnen nicht-Agenten-rele-
vante Fragen und Agenten-relevante Fragen spater im Bericht unterschiedlich behandelt wer-
den. Fragen und eventuell negative Bewertungen, die nicht dem Agenten angerechnet werden
dirfen, kdnnen bei der Bewertung des Agenten unberucksichtigt bleiben.

Neue Kategorie erstellen und hinzufiigen
1. Klicken Sie auf das Symbol (=2 (Hinzufiigen).

- Kategorien

+
II!II

Kategorien
Keine Datensétze gefunden

Abb. 103: Elementeigenschaft Kategorien

2. Klicken Sie auf das Symbol [E5] (Neue Kategorie erstellen).
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Kategorien verwalten
+
Name & Kommentar &
Keine Datensétze gefunden ()‘ Bitte wahlen Sie einen Eintrag in der Tabelle.
a Dieser Bereich erlaubt Ihnen die Bearbeitung des
ausgewdhiten Objekts.
Zeilen pro Seite 50 0-0vonO [, Speichern  Zuriicksetzen
Hinzufligen  Abbrechen
Abb. 104: Neue Kategorie erstellen
3. Geben Sie im Eingabefeld Name einen Namen fiir die Kategorie ein.
Kategorien verwalten
+ %
Kundenzufriedenheit
Kommentar &
Details*
Kundenzufriedenheit nicht agentenrelevant Name* Kundenzufriedenheit
Kommentar nicht agentenrelevant
Zeilen pro Seite 50 1-1von1 [, Speichern  Zuriicksetzen
Hinzufigen  Abbrechen
Abb. 105: Neue Kategorie gespeichert
4. Geben Sie bei Bedarf im Eingabefeld Kommentar einen Kommentar fir die Kategorie ein.
5. Um die Kategorie zu speichern, klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.
Um die Anderungen zu verwerfen, klicken Sie auf die Schaltflache Zurticksetzen.
6. Um die Kategorie fir das Element zu Gbernehmen, klicken Sie auf die Schaltflache Hinzu-
flgen.
Um die Auswahl zu verwerfen und das Fenster zu schlie3en, klicken Sie auf die Schaltfla-
che Abbrechen.
7.9.2 Existierende Kategorie zuordnen

1. Klicken Sie auf das Symbol [ (Hinzufiigen).
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- Kategorien
Kategorien
Keine Datensétze gefunden
Abb. 106: Elementeigenschaft Kategorien
2. Wahlen Sie eine Kategorie aus der Liste aus.
Kategorien verwalten
+
Kundenzufriedenheit
Name & Kommentar &
Details*
Kundenzufriedenheit nicht agentenrelevant Name* Kundenzufriedenheit
Kommentar nicht agentenrelevant
Zeilen pro Seite 50 1-1von1 I Speichern  Zuriicksetzen
Hinzufigen  Abbrechen
Abb. 107: Kategorie aus der Kategorienliste auswahlen
3.  Um die Kategorie flr das Element zu ibernehmen, klicken Sie auf die Schaltflache Hinzu-
ftigen.
Um die Auswahl zu verwerfen und das Fenster zu schlie3en, klicken Sie auf die Schaltfla-
che Abbrechen.
7.9.3 Kategorie I16schen

1. Klicken Sie auf das Symbol 3 (Hinzufiigen).

- Kategorien

Kategorien

Keine Datensétze gefunden

Abb. 108: Elementeigenschaft Kategorien

2. Wahlen Sie die Kategorie, die Sie I6schen mochten, aus der Liste aus und klicken Sie auf
das Symbol Ed (Léschen).
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Kategorien verwalten *®
+ . .
Kundenzufriedenheit
Name & Kommentar &
Details*
Kundenzufriedenheit nicht agentenrelevant Name* Kundenzufriedenheit
Kommentar nicht agentenrelevant
Zeilen pro Seite 50 1-1von1 I Speichern  Zuriicksetzen
Hinzufiigen  Abbrechen

Abb. 109: Kategorie I16schen

3. Um die ausgewahlte Kategorie wirklich zu I6schen, bestatigen Sie die Sicherheitsabfrage.

7.9.4 Kategorienzuordnung entfernen

1. Markieren Sie die Kategorie, die Sie entfernen méchten, und klicken Sie auf das Symbol [E
(Entfernen).

Kategorien

Kundenzufriedenheit

Abb. 110: Kategorie entfernen

7.10 Layout
Uber die Elementeigenschaft Layout kénnen Sie die Gestaltung des Elements definieren.

~ Layout

Hintergrundfarbe  [#FFFFFF
Rahmenfarbe
Schriftart Arial
SchriftgriRe
Schriftfarbe

| =
=
<«

Zeige Antworten
unterhalb der Frage

Abb. 111: Elementeigenschaft Layout (Beispiel anhand des Elements Anmerkung)

Je nachdem, welches Element Sie bearbeiten, bieten sich Ihnen folgende individuelle Konfigu-
rationsmoglichkeiten:

Hintergrundfarbe Hier kdnnen Sie die Hintergrundfarbe des Ele-
ments definieren.
Rahmenfarbe Hier konnen Sie die Rahmenfarbe des Ele-

ments definieren.
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Schriftart Hier kdnnen Sie die Schriftart einstellen. Kili-
cken Sie dazu auf die Pfeiltaste hinter dem
Eingabefeld und wahlen Sie die Schriftart in
der Dropdown-Liste aus.
Schriftgréf3e Hier kdnnen Sie die SchriftgréRe einstellen. Kii-
cken Sie dazu auf die Pfeiltaste hinter dem
Eingabefeld und wahlen Sie die SchriftgréRe in
der Dropdown-Liste aus.
Schriftfarbe Hier kdnnen Sie die Schriftfarbe des Elements
definieren.
Zeige Antworten unterhalb der Frage Hier kdnnen Sie wahlen, ob die Antworten un-
terhalb der Frage angezeigt werden sollen.
= Antworten werden angezeigt.
O = Antworten werden nicht angezeigt.
Informationen dazu, wie Sie Farben in den jeweiligen Elementen andern, finden Sie unter Kapi-
tel "Farbe andern", S. 59.
7.10.1 Farbe dndern
Um Hintergrundfarbe, Rahmenfarbe oder Schriftfarbe des entsprechenden Elements zu andern,
klicken Sie in das jeweilige Eingabefeld hinter der Farbe.
1. Sie haben 2 Mdglichkeiten, eine Farbe auszuwahlen:
* RGB-Wert eingeben
» Farbe aus der Farbpalette auswahlen
Abb. 112: Farbe definieren
2. Um die Farbe zu Gibernehmen, klicken Sie auf das Symbol Bl (Farbauswahl iibernehmen).
Um den Vorgang abzubrechen und das Fenster zu schlie3en, klicken Sie auf den Arbeits-
bereich.
7.10.2 Anzeigebereich der Antwort andern

1. Um die Antworten unterhalb der Frage anzuzeigen, aktivieren Sie das Kontrollkastchen Zei-
ge Antworten unterhalb der Frage.

| 100 Andern Sie den Fragetext in den Elementeigenschaften.

© Sehr gut © Gut © Durchschnitlich © Ausreichend © Schlecht & /A Py

Abb. 113: Zeige Antworten unterhalb der Frage - aktiviert

2. Um die Antworten rechts neben der Frage anzuzeigen, deaktivieren Sie das Kontrollkast-
chen Zeige Antworten unterhalb der Frage.

=
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1 AndemSiegen T
{1100 ;:f::’t:l‘;::;mﬂer  Sergut © Gut © Durchschnitilich © Ausreichend © Schlecht @ \~
EN
Abb. 114: Zeige Antworten unterhalb der Frage - deaktiviert
7.1 Score Guide
Uber die Elementeigenschaft Score Guide kénne Sie die Richtlinien zur Bewertung der Frage
definieren. Beschreiben Sie hier z. B., welche Kriterien zu einer positiven oder einer negativen
Antwort fuhren sollen.
~  Score Guide
Score Guide anzeigen [
Score Guide  |Score Guide
{Maximal 1000 Zeichen)
Hintergrundfarbe | NN
Schriftfarbe  |#fffiff
Abb. 115: Elementeigenschaft Score Guide (Beispiel anhand des Elements Optionsfeld-Frage)
Score Guide anzeigen Legen Sie fest, ob fur diese Frage ein Score Guide hinzugefligt
werden soll.
= Score Guide wird hinzugefligt
0O = Score Guide wird nicht hinzugefugt
In der Vorlage wird der Score Guide durch das Symbol & ange-
zeigt. Mit einem Mausklick auf dieses Symbol kann der Benutzer
den Score Guide 6ffnen und den Inhalt anzeigen.
Score Guide Textfeld, in dem Sie die Beschreibung der Richtlinien zum Bewer-
ten der Frage einfigen kénnen.
Hintergrundfarbe Feld, in dem Sie die Hintergrundfarbe einstellen konnen (siehe
Kapitel "Farbe andern”, S. 59).
Schriftfarbe Feld, in dem Sie die Schriftfarbe einstellen kénnen (siehe Kapitel
"Farbe andern", S. 59).
712 Text

Uber die Elementeigenschaft Text kdnnen Sie einen Text mit allgemeinen Informationen einge-
ben, der in der Vorlage angezeigt werden soll, oder eine Fragestellung formulieren, zu der im
Rahmen einer Kundenumfrage ein Kommentar abgegeben werden soll.

v Text

Text *

{Maximal 200 Zeichen)

Kommentar

Standardtext

{Maximal 2000 Zeichen)

Abb. 116: Elementeigenschaft Text (Beispiel anhand des Elements Kommentar)

Je nachdem, welches Element Sie bearbeiten, bieten sich lhnen folgende individuelle Konfigu-
rationsmaglichkeiten:
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Text

Standardtext

Geben Sie hier die Fragestellung zum Kundenkommentar oder
den informativen Text zur Vorlage ein.

Geben Sie hier bei Bedarf einen Text ein, der im Kommentarfeld
angezeigt werden soll (z. B. die Aufforderung, einen Kommentar
einzugeben). Dieser Text kann wahrend der Bewertung tber-
schrieben oder angepasst werden.
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