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1 Einen neuen Einsammler starten 

Wurden in Ihrem Mandanten bereits elektronische Formulare erstellt oder 

importiert, können Sie gleich einen Einsammler starten. Klicken Sie im 

Hauptbereich → Einsammler auf das Dokumenten-Symbol (siehe Bild), um einen 

neuen Einsammler zu starten: 

 

Der Assistent unterstützt Sie dabei in 7 Schritten: 

1.1 Schritt 1 

Wählen Sie aus den aktuell vorhandenen Formularen jenes aus, welches Sie an 

die Teilnehmer schicken wollen: 

 

Tipp: Geben Sie einfach ein kurzes Wort in das Feld ein. eduFLOW filtert automatisch jene Formulare, 
welche dieses Wort im Namen enthalten haben. 

Falls Sie zusätzlich zum Inhalt des Formulars noch weitere Informationen wie etwa 

Dokumente oder Web-Links den Teilnehmern zugänglich machen wollen, wählen 

Sie „Dokumente und Links anhängen“. 
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Es erscheint ein zusätzliches Bereich. Wählen Sie unter „Neu“ die Option 

„Einsammler-Dateianhang“. Ein Dialog lässt Sie beliebige Dateien von Ihrem 

lokalen Computer in den Einsammler hochladen. Wählen Sie „Einsammler-Link“, 

wenn Sie einen Web-Link angeben möchten. 

Klicken Sie auf „Weiter“. 

1.2 Schritt 2 

In diesem Schritt wird Ihnen gezeigt, wie die E-Mail, welche die Teilnehmer jeweils 

zu ihrem personalisierten elektronischen Formular führen wird, aussieht. Wählen 

Sie die Art der Formulierung aus. Mail-Betreff sowie der Mail-Text sind editierbar: 
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Textbereiche in geschwungenen Klammern sind Platzhalten und werden beim 

Versenden der E-Mails automatisch durch die entsprechenden Daten des 

Teilnehmers ersetzt.  

 Über ein spezielles Symbol können noch weitere Platzhalten hinzugefügt 

werden. Für die meisten Anwendungsfälle sollte dies aber nicht notwendig sein.  

 Klicken Sie auf dieses Symbol, um den Editor auf „Vollbild“ umzuschalten. 

Dies bietet eine bessere Übersicht, Änderungen können leichter vorgenommen 

werden. 

VORSICHT: Achten Sie bitte darauf, dass Sie den Bereich mit dem „Link“ zum elektronischen Formular 
nicht aus Versehen löschen. Die Teilnehmer haben sonst keine Möglichkeit, zu ihrem Formular zu 
kommen: 
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1.3 Schritt 3 

Geben Sie an, bis wann alle Teilnehmer den Einsammler abgeschlossen haben 

sollen. Sie können die Gültigkeit auch später, während der Einsammler aktiv ist, 

jederzeit adaptieren. 

1.4 Schritt 4 

An dieser Stelle müssen Sie entscheiden, wie eduFLOW mit nicht-

eigenberechtigten Personen umgehen soll. In der Regel trifft dies nur dann zu, 

wenn Sie als Teilnehmer Schüler/innen hinzufügen (siehe nächster Schritt) und 

entweder  

a) unabhängig von deren Alter das Formular auch von den Schüler/innen selber 

oder 

b) das Formular von deren Erziehungsberechtigten 

ausgefüllt haben wollen. 

Falls Sie Option b („Erz.Ber. ermitteln“) wählen, können Sie noch entscheiden, ob 

an die nicht-eigenberechtigte Person ebenfalls eine Mail mit Link auf das Formular 

geschickt werden soll. Das Formular kann von dieser Person aber nur angesehen 

und nicht beantwortet werden1. 

1.5 Schritt 5 

Klicken Sie auf „Hinzufügen“, um die Teilnehmer für diesen Einsammler 

auszuwählen.  

Nutzen Sie im folgenden Dialog die Filtermöglichkeiten (Eingabe eines Filter-Texts, 

Filtern nach Personentypen wie Lehrer/innen und Schüler/innen oder nach ganzen 

Klassen): 

 

 
1 Ein typischer Anwendungsfall ist beispielsweise jener, bei dem an die Eltern der Schüler/innen einer Klasse die 

Anmeldung zu einem Schikurs geschickt wird. Nur die Eltern können diese Anmeldung bestätigen. Allerdings 

sollen die Schüler die Informationen, welche etwa auch mit einem angehängten Dokument mitgeschickt werden 

(siehe Schritt 1), ebenfalls lesen können. 
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Klicken Sie auf das Markierungs-Feld links oben in der Liste, um alle aktuell 

gefilterten Personen auszuwählen. Beachten Sie, dass nicht immer alle Datensätze 

auf einer Seite der Liste angezeigt werden. 

 

In der Fußzeile sehen Sie immer, wie viele Elemente auf wie vielen Seiten 

vorhanden sind. 

 

Durch Klick auf „Hinzufügen“ werden die von Ihnen ausgewählten Personen (oder 

auch ganze Personengruppen) als Teilnehmer in den Einsammler übernommen. 

Tipp: In den seltensten Fällen werden Sie Erziehungsberechtigte/Eltern direkt als Teilnehmer 
hinzufügen. Wählen Sie die Schüler/innen aus, eduFLOW ermittelt ggf. die Erziehungsberechtigten 
selber. 

1.6 Schritt 6 

Sie können mit Fertigstellung des Assistenten die Teilnehmer gleich informieren 

lassen. Falls Sie dies noch nicht tun möchten, wählen Sie „Nein“ und klicken Sie 

auf „Fertigstellen“. 

1.7 Schritt 7 

Gratulation - Sie haben einen neuen Einsammler erstellt! 

Wenn Sie nun auf „Zum Einsammler“, um direkt zu diesem zu gelangen. 

1.8 Aktive Assistenten 

Sollen Sie einmal einen Assistenten nicht fertigstellte haben, können Sie im 

Hauptbereich den Punkt Einsammler → Assistenten wählen, auf den 

entsprechenden Eintrag in der Liste klicken und mit der Erstellung Ihres 

Einsammlers fortfahren. 
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2 Mit einem Einsammler arbeiten 

Klicken Sie im Hauptbereich auf „Einsammler“ und auf den entsprechenden Eintrag 

in der Liste. 

2.1 Bereiche des Einsammlers 

Ihr Einsammler ist in vier Bereiche gegliedert. Durch Klick auf eines der Symbole 

rechts oben wird in den jeweiligen Bereich umgeschaltet. Alle Daten wurden von 

Ihnen bereits über den Assistenten in 7 Schritten angegeben. Hier können Sie 

diese Daten noch nach Bedarf verändern und unterschiedliche Aktionen 

durchführen: 

 

Alles was mit Teilnehmern und 

Ergebnissen zu tun hat. 

 

Diverse Mail-Inhalte, die hier auch 

nochmals adaptiert werden können. 

Sobald Sie (nochmals) Teilnehmer 

informieren, werden genau diese 

Mailinformationen verwendet. 

 

Hier sehen Sie die aktuellen Ergebnisse 

ihres Einsammlers übersichtlich 

tabellarisch dargestellt. 

Sie können die „Abgabefrist“ Ihres 

Einsammlers anpassen, Dokumente und 

Links hinzufügen und sogar das Formular 

nochmals ändern2. 

 

Eine graphische Übersicht, wie es um die 

Beantwortung der Teilnehmer steht. 

 
2 Passen Sie aber bitte auf die entsprechenden „Nebenwirkungen“ auf. Teilnehmer, welche bereits einmal in 

diesem Einsammler das elektronische Formular geöffnet haben, werden sich evt. über das neue Aussehen 

wundern. Haben Teilnehmer bereits geantwortet, gehen diese Daten zwar nicht verloren, können jedoch vom 

Teilnehmer je nach Gestaltung des neu ausgewählten Formulars nicht mehr gesehen und geändert werden. 
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2.2 Informieren 

Falls Sie im Schritt 6 des Assistenten die Teilnehmer noch nicht informiert haben, 

können Sie dies durch Klick auf „Informieren“ 

nachholen. Dabei wird all jene Teilnehmer eine 

E-Mail zugeschickt, die in der Liste noch den 

Status „Angelegt“ haben – dh. die zwar 

hinzugefügt worden sind, jedoch noch nie 

informiert worden sind. 

Sie können aber auch Teilnehmer, welche bereits informiert wurden, nochmals 

eine Mail zuschicken lassen. Wählen Sie dazu die entsprechenden Teilnehmer aus 

(einzeln oder wieder über filtern und alle auswählen) und klicken Sie auf 

„Informieren“. 

Teilnehmer können auch wieder aus der Liste entfernt werden („Ausladen“)3.  

2.3 Teilnehmer hinzufügen 

Sie können jederzeit neue Teilnehmer hinzufügen. Klicken Sie dazu auf 

„Hinzufügen“. Verfahren Sie analog wie im Assistenten Schritt 5. 

2.4 Status der Teilnehmer 

Die Spalte „Status“ gibt für jeden Teilnehmer Auskunft, in welchem Zustand sich 

der Einsammler für diesen Teilnehmer befindet: 

Angelegt Der Teilnehmer wurde zum Einsammler hinzugefügt, jedoch 

noch nicht informiert. 

Informiert Es wurde eine E-Mail an den Teilnehmer geschickt, mit der 

Einladung, das elektronische Formular auszufüllen. 

Informiert mit 

“Gesehen am” 

Der Teilnehmer hat bereits auf den Link im E-Mail geklickt, 

das Formular angeschaut, jedoch noch nicht geantwortet. 

In Arbeit Der Teilnehmer hat evt. schon Daten in das Formular 

eingegeben und es gespeichert. Es wurde von ihm allerdings 

noch nicht abgeschlossen. 

Abgeschlossen Der Teilnehmer hat das Formular abgeschlossen. Er kann es 

über den Link in der ursprünglichen E-Mail jederzeit 

ansehen, es jedoch nicht mehr ändern. 

 
3 Es werden keine weiteren Aktionen im Hintergrund durchgeführt. Die Teilnehmer werden einfach nur aus der 

Liste entfernt. Falls ein Teilnehmer bereits informiert wurde, kann er ab diesem Zeitpunkt auch das Formular 

nicht mehr ausfüllen. 
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Zustellung 

fehlgeschlagen 

Die E-Mail konnte nicht an den Empfänger zugestellt werden. 

Ggf. sollte die E-Mail-Adresse unter „Kontaktdaten“ adaptiert 

werden, durch Auswahl des Teilnehmers und Klicken auf 

„Informieren“ wird ein weiterer Zustellversuch durchgeführt. 

 

Tipp: Falls Sie bei einem „Abgeschlossenen“ Teilnehmer auf „Informieren“ klicken, 
wird der Status wieder auf „Informiert“ zurückgesetzt. Der Teilnehmer kann das 
Formular nochmals ausfüllen. Seine bisherigen Daten werden vorausgefüllt 
dargestellt. 

 

2.5 Stellvertretend ausfüllen 

Als Initiator des Einsammlers können Sie diesen für ausgewählte Teilnehmer auch 

stellvertretend ausfüllen. Dies ist vor allem in jenen Fällen von Vorteil, wo ein 

Teilnehmer keine E-Mail hat oder diese nicht empfangen kann. 

Wählen Sie den Teilnehmer aus und klicken Sie auf „Formular ausfüllen“. 

 

Im folgenden Fenster können Sie an seiner statt das Formular ausfüllen und 

absenden. Geben Sie im oberen Bereich des Formulars ein kurzes Kommentar ab, 

warum der Teilnehmer sein Formular nicht selber ausfüllen konnte. 



   

 

KK.eduFLow - Leitfaden für Benutzer - Mit Einsammlern arbeiten Seite 11/12 

2.6 Einen Einsammler auswerten 

Daten, welche die Teilnehmer über ihre elektronischen Formulare retourgemeldet 

haben, können in der Liste der Teilnehmer im rechten Bereich eingesehen werden. 

Wurde im entsprechenden Formularfeld die Option „Summen bilden“ eingestellt, 

kann in der Fußzeile auf einen Blick abgelesen werden, wie viele Teilnehmer 

welche Option gewählt haben. 

 

Wenn Sie auf einen Teilnehmer klicken, erscheint ein Dialog, welcher neben 

anderen Informationen auch die einzelnen Ergebnisse für diesen Teilnehmer 

wiedergibt. 

Diese Ergebnisdaten der Teilnehmer können auch in unterschiedlichen Formaten 

exportiert werden, etwa in eine Excel- oder csv-Datei: 

 

Die Excel-Daten beinhaltet neben den „Rohdaten“ zusätzlich ein Datenblatt, 

welches eine einfache statistische Auswertung über die Ergebnisdaten liefert. 
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Formulare können auch Elemente enthalten, bei welchen Teilnehmer eigene 

Dokumente hochladen können. Diese Dokumente werden in einem zip-Archiv 

zusammengefasst und können ebenfalls über die „Exportieren“ Funktion 

abgerufen werden. 

 


