
Umfragen erstellen
Umfragen, erweiterte Umfragen, Quizzes und 

Befragungen 

Umfragen während des Meetings

• Mit der Umfrage-Funktion für Meetings können Sie Umfragen mit Single- oder 
Multiple-Choice-Fragen für Ihre Meetings erstellen. 

• Sie können die Umfrage während des Meetings starten und die Antworten Ihrer 
Teilnehmer erfassen. 

• Ihnen steht nach dem Meeting zudem ein Umfragebericht zum Download zur 
Verfügung. 

• Umfragen können anonym durchgeführt werden, wenn Sie die 
Teilnehmerinformationen nicht gemeinsam mit den Umfrageergebnissen erfassen 
möchten.

Berechtigung für alternativen Host zum 
erstellen und bearbeiten von Umfragen
• Standardmäßig kann nur der ursprüngliche Meeting-

Host Umfragen während eines Meetings bearbeiten 
oder hinzufügen.

• Wenn einem anderen Benutzer die Rolle des Hosts 
oder Co-Hosts zugewiesen wird, kann dieser nur 
bereits erstellte Umfragen starten. 

• Wenn die entsprechende Einstellung im Web Portal 
aktiviert ist und der Host bei der Planung des 
Meetings die Option aktiviert hat, können auch 
alternative Hosts Umfragen hinzufügen oder 
bearbeiten. 

Hinweis: Sie können pro Meeting maximal 50 Umfragen 
erstellen, die jeweils maximal 10 Fragen enthalten 
können. 

Bei Planung des Meetings im Desktop Client:

Grundeinstellung in der Weboberfläche:



Umfragebericht 

• Sie können Umfragen während eines Meetings starten und die Antworten Ihrer 
Teilnehmer:innen erfassen. 

• Ihnen steht nach dem Meeting ein Umfragebericht zum Download zur Verfügung. 
• Umfassende Details zu den Umfrageergebnissen, wie Antworten und Übermittlungszeiten 

der einzelnen Teilnehmer:innen, sind in den Umfrageberichten enthalten. 
• Umfrageberichte sind standardmäßig nach dem Meeting verfügbar, Sie können diese 

aber auch während der Live-Sitzung bereits herunterladen. 
Hinweis: Wenn eine Umfrage in einem Meeting neu gestartet wird, zeigt der Umfragebericht 
nur die Daten der letzten Umfragerunde an. Wenn Sie wissen, dass Sie dieselbe Umfrage 
zweimal starten müssen und beide Datensätze behalten möchten. Sollten Sie eine zweite 
Umfrage mit den gleichen Fragen wie im Original erstellen, um einen erneuten Start zu 
vermeiden. 

Eine Umfrage erstellen 

1. Rufen Sie die Seite Meetings auf und klicken Sie auf Ihr geplantes Meeting oder 
planen Sie ihr Meeting.

2. Klicken Sie  auf dem Namen des Meetings, in dem Sie die Umfragen hinzufügen 
wollen

3. Scrollen Sie nach ganz unten
4. Klicken Sie auf „Erstellen“, um mit der Erstellung der Umfrage zu beginnen

Umfrage erstellen 

5. Wählen Sie Umfrage aus.
6. Klicken Sie auf „Unbenannte Umfrage“ um den Namen der Umfrage zu ändern. 
7. Klicken Sie auf den Fragenbereich, um folgende Details zu bearbeiten: 

• Klicken Sie auf den Bereich „Unbenannte Frage“ um den Namen der Frage zu 
bearbeiten 
• Klicken Sie rechts vom Namen auf das Dropdown-Menü, um den Fragentyp zu 

wählen: 
• Single Choice: Umfrageteilnehmende können nur eine der verfügbaren 

Antworten auswählen 
• Multiple Choice: Umfrageteilnehmende können mehrere der verfügbaren 

Antworten auswählen. 



• Klicken Sie auf „Auswahl x“ für jede Option, um eine 
Antwort für Teilnehmer:innen zur Auswahl 
einzugeben. 

• Klicken Sie auf „Auswahl hinzufügen“, um zusätzliche 
Antwortoptionen hinzuzufügen. 

• Klicken Sie auf „Frage hinzufügen“, um eine 
zusätzliche Frage zu erstellen 

• Klicken Sie auf die Punkte links neben „Speichern“, 
um auf die folgenden Optionen zuzugreifen: 
• Teilnehmern die anonyme Beantwortung gestatten: 

Umfrageteilnehmende können mit ihrem Namen oder 
anonym auf die Umfrage antworten

3. Klicken Sie auf „Speichern“. 

Umfrage erstellen 

Eine Umfrage hinzufügen 

Um weitere Umfragen hinzuzufügen klicken Sie wieder auf „Erstellen“ ganz unten in 
der Meetingverwaltung. 

Hinweis: 
Sie können zudem Umfragen erstellen, indem Sie während eines Meetings 
auf „Umfragen“ klicken. Dies öffnet Ihren Standardbrowser, von wo aus Sie 
zusätzliche Umfragen oder Fragen hinzufügen können. Sie können pro Meeting 
maximal 50 Umfragen erstellen. 

Eine Umfrage starten

• Klicken Sie auf das Bedienelement „Umfragen“.

• Wählen Sie die Umfrage aus, die Sie starten möchten.

• Klick auf „Starten“

• Mit Klick auf „Erstellen“ können Sie während des Meetings weitere Umfragen 
erstellen. Es öffnet sich die Web-Oberfläche



• Die Meeting-Teilnehmer werden nun dazu aufgefordert, 
die Fragen der Umfrage zu beantworten. Der Host kann die 
Ergebnisse live mitverfolgen.

• Wenn Sie die Umfrage beenden möchten, klicken Sie 
auf „Beenden Sie die Umfrage“.

• Wenn Sie die Ergebnisse mit den Meeting-Teilnehmern 
teilen möchten, klicken Sie auf Resultate freigeben.

• Sie können die Umfrage neu starten, Ergebnisse 
herunterladen, oder die Ergebnisse im Browser ansehen. 

Eine Umfrage durchführen

Erweiterte Umfragen

Erweiterte Umfragen

Mit der Umfrage-Option können Sie Single- und Multiple-Choice Fragen erstellen. 
Bei erweiterten Umfragen können Sie die Optionen „Passt“, „Rangfolge“, 
„Kurzantwort“ und „Langantwort“ sowie „Lücke füllen“ hinzufügen. 
Sie können auch korrekte Antworten festlegen, damit die Umfrage wie ein Quiz 
funktioniert. 
Auch hier können Sie einen Umfragebericht herunterladen und Umfragen können 
anonym ausgeführt werden, wenn Sie die Teilnehmerdaten nicht mit den 
Umfrageergebnissen erfassen möchten. 



Einschränkungen von erweiterte Umfragen

• Standardmäßig kann nur der ursprüngliche Meeting-Host Umfragen während 
eines Meetings bearbeiten oder hinzufügen.

• Wenn einem anderen Benutzer die Rolle des Hosts oder Co-Hosts zugewiesen 
wird, kann dieser nur bereits erstellte Umfragen starten.

• Wenn die entsprechende Einstellung im Web Portal aktiviert ist und der Host bei 
der Planung des Meetings die Option aktiviert hat, können auch alternative Hosts 
Umfragen hinzufügen oder bearbeiten. 

• Sie können pro Meeting maximal 50 Umfragen erstellen, die jeweils maximal 50 
Fragen enthalten können. 

• Hochgeladene Bilder müssen entweder im PNG- oder JPEG-Format vorliegen und 
dürfen nicht größer als 2 MB sein. 

Eine Umfrage erstellen 

1. Rufen Sie die Seite Meetings auf und klicken Sie auf Ihr geplantes Meeting oder 
planen Sie ihr Meeting.

2. Klicken Sie  auf dem Namen des Meetings, in dem Sie die Umfragen hinzufügen 
wollen

3. Scrollen Sie nach ganz unten
4. Klicken Sie auf „Erstellen“, um mit der Erstellung der Umfrage zu beginnen

5. Wählen Sie „Erweiterte Umfragen und Quizfunktion“
6. Klicken Sie auf „Unbenannte erweiterte Umfrage n“ 

um den Namen der Umfrage zu ändern. 
7. Klicken Sie auf den Fragenbereich, um folgende 

Details zu bearbeiten: 
• Klicken Sie auf den Bereich „Unbenannte Frage“ um 

den Namen der Frage zu bearbeiten 
• Klicken Sie rechts vom Namen auf das Dropdown-

Menü, um den Fragentyp zu wählen. 

Erweiterte Umfrage erstellen 



• Single Choice: 
Umfrageteilnehmende können nur 
eine der verfügbaren Antworten 
auswählen 

• Multiple Choice: 
Umfrageteilnehmende können 
mehrere der verfügbaren Antworten 
auswählen.

Fragetypen der erweiterten Umfrage

• Passt: Die Umfrageteilnehmenden 
können die Texte auf der linken 
Seite den Antworten auf der rechten 
Seite zuordnen. 
• Die Reihenfolge kann nach Bedarf 

angepasst werden. 
• Für jede Frage können bis zu 9 

Aufforderungen gegeben werden.

Fragentypen der erweiterten Umfrage

• Rangfolge: Die 
Umfrageteilnehmenden können 
jedes Element auf der Grundlage der 
vorgegebenen Skala bewerten. Für 
jede Frage können bis zu 10 
Elemente angegeben werden, wobei 
die Skala einen Bereich von 2-7 
Optionen zulässt. 

Fragentypen der erweiterten Umfrage



• Kurze Antwort: Die Teilnehmenden 
können mit einer Kurzantwort 
antworten. Es können die minimal 
und maximal zulässigen Zeichen für 
die Antwort festgelegt werden. 

• Lange Antwort: Die Teilnehmenden 
können mit einer langen Antwort 
antworten. Es können die minimal 
und maximal zulässigen Zeichen für 
die Antwort festgelegt werden. 

Fragentypen der erweiterten Umfrage

• Lücke füllen: 
Den Umfrageteilnehmenden wird die 
Aussage und Leerstelle vorgelegt und 
sie werden dazu aufgefordert, die 
fehlenden Informationen auf der 
Grundlage der Aussage und des 
angegebenen Kontextes zu ergänzen. 
Es können mehrere Leerstellen 
hinzugefügt werden und jede Leerstelle 
verfügt über ein eigenes Antwortfeld. 

Fragentypen der erweiterten Umfrage

• Bewertungsskala: 
Den Teilnehmenden wird eine Aussage 
oder ein Thema vorgegeben und sie 
haben dann die Möglichkeit, das Thema 
auf einer vorgegebenen Skala zu 
bewerten. Der Bereich der Skala kann 
von 1-10 angepasst werden und die 
Enden der Skala beschriftet werden. 
• Im Meeting: 

Fragentypen der erweiterten Umfrage



Zusätzliche Optionen 

• Über die 3 Punkte innerhalb jeder 
Frage können Sie zusätzlich ein Bild 
hochladen, welches unter der Frage 
angezeigt wird (PNG oder JPEG) oder 
die Frage duplizieren. 

• Klicken Sie auf die 3 Punkte 
innerhalb der Umfrage können Sie 
diese in ein Quiz umwandeln und 
einstellen, ob die Teilnehmenden 
anonym antworten dürfen.

Wenn Sie ihre Umfrage in ein Quiz 
umwandeln müssen Sie bei jeder Frage 
festlegen, welche die korrekte*n 
Antwort*en sind.
Klicken Sie am Ende wie gewohnt auf 
Speichern. 

Zusätzliche Option: Quiz 

Umfrage nach dem 
Meeting 

Befragung



Umfrage nach dem Meeting „Befragung“ 

o Meeting-Gastgeber können jetzt eine Umfrage nach dem Meeting konfigurieren, 
die am Ende des Meetings gestartet wird. 

o Diese Umfrage kann mit den Zoom-Umfragetools erstellt werden, oder es kann 
stattdessen ein Link zu einer Umfrage eines Drittanbieters verwendet werden. 

o Die Teilnehmer:innen werden nach dem Ende des Meetings aufgefordert, die 
Umfrage zu starten.

• Planen Sie Ihr Meeting im Zoom Web-Portal oder klicken Sie auf das 
entsprechende Meeting, dem Sie eine Umfrage nach dem Meeting hinzufügen 
wollen. 

• Scrollen Sie bis an das Ende der Meetingzusammenfassung und klicken Sie auf 
Befragung. 

• Wählen Sie „Neue Befragung erstellen“.

Umfrage nach einem Meeting 

• Wählen Sie das gewünschte Format 
der Frage 

• Erforderlich: Frage muss beantwortet 
werden um Fragebogen weiter 
auszufüllen

• Fragen neu anordnen: Klicken Sie auf 
die 6 Pünktchen oberhalb der Frage 
um diese an eine andere Stelle zu 
ziehen. 

Neue Befragung erstellen



Bewertungsskalag Lange Antwort 

Neue Befragung erstellen

• Bearbeiten: Stellen Sie ein, dass die Umfrage nach Beenden des Meetings im 
Browser angezeigt wird. 

• Vorschau: Zeigt Ihnen eine Vorschau der Umfrage

Neue Befragung erstellen 

Meeting-Bericht herunterladen 



Meeting-Bericht herunterladen 

Noch Fragen?

Der IT-Support der Uni Würzburg hilft gerne weiter!

Hotline:  (0931) 31-8 50 50
E-Mail:    it-support@uni-wuerzburg.de

Einige Lösungen finden sich auch im FAQ-Bereich unter
https://www.rz.uni-wuerzburg.de/dienste/lehre-
digital/zoom/

Das Skript wurde mit größter Sorgfalt erstellt, trotzdem können wir für die Vollständigkeit, Richtigkeit und Aktualität der Inhalte keine Gewähr übernehmen. 
(Stand: August 2022) 


