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Mit  den nachfolgenden Hinweisen möchten wir  Sie in der Anwendung unserer  Online -Bewertung (ab Version 

2013)  unterstützen und hof fen die Ergebnisse Ihrer  Bewertung werden Sie in der kont inuier l ichen Entwicklung 

Ihrer  Inst i tut ion unterstützen.  
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1  Bewertung starten 

Für das Star ten der Bewertung benöt igen Sie e inen Zugangsl ink und einen Zugangscode  (Passwort) ,  welche 

Ihnen vorgängig zugestel l t  oder  übergeben wurden.  
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  Zugangsl ink  öf fnen Der Zugangsl ink wurde Ihnen entweder im Rahmen einer  Einführungssch ulung 

oder a ls E-Mai lversand zugestel l t .  Sol l ten Sie den Zuga ngsl ink ver loren haben,  

wenden Sie s ich b i tte an support@qual iv ista.ch  

  Zugangsl ink anklicken 

 

Mit  dem Ankl icken des Zugangsl inks gelangen Sie d irekt  zu Ihrem Bewertungsbo-

gen. Mögl icherweise werden Sie von den in Ihrer  Inst itut ion gel te nden Sicher-

hei tseinste l lungen daran gehindert,  den Zugangsl ink anzukl icken.  Markieren Sie 

deshalb den ganzen Link und kopieren Sie d iesen in die sog enannte URL-

Adressle iste Ihres  Browsers  ( Internet-Explorer ,  F ireFox usw.)  und bestät igen die 

Eingabe mit  Enter . 

  Zugangsl ink bei Bedarf  

wei ter le iten 

Fal ls Sie beabsicht igen,  d ie Bewertung an einem anderen Gerät  zu bearbe iten, 

müssen Sie s ich d iesen Link kopieren, auf schreiben,  oder an eine E-Mai ladresse 

senden, auf d ie Sie am entsprechenden Gerät  zugrei fen können.  

 

http://www.qualivista.ch/
mailto:support@qualivista.ch
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2  Zugangsdaten eintragen  

Nachdem Sie d ie Bewertung wie oben erwähnt gestar tet  haben ,  werden Sie vom System aufgeforder t  den Z u-

gangscode einzutragen und eine Sicherhei tseingabe durchzuführen . 
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  Zugangscode eintragen 

 

Der Zugangscode wurde der  Kontaktperson Ihrer  Insti tut ion entsprechend der  

gewählten Versandopt ion als SMS , FAX oder auf dem Postweg zugestel l t  oder  an 

einer  qual ivista-Schulung übergeben . Sol l ten Sie den Zugangscode ver l oren ha-

ben, melden Sie b i tte support@qualiv ista.ch  den für Sie opt imalen Übermit t lungs-

weg (Post , SMS oder FAX). Ein Versand per E-Mai l  is t  aus Datenschutzgründen 

nicht mögl ich.  

  Sicherhei tseingabe 

durchführen 

In d ie zweite Eingabezei le geben Sie a ls zusätz l iche Sicherheitsmassnahme die 

unten bewusst  a ls etwas verzerrt  dargestel l ten Buchstaben ein. Sol l te die Verzer-

rung zu stark sein,  können Sie auf  d ie Schal t f läche [Bi ld neu laden]  k l icken.  Die-

ses sogenannte Captcha sol l  das automat ische Ein loggen durch schädliche Com-

puterprogramme verhindern.  

  Eingaben bestät igen Kl icken Sie auf  d ie Schal tf läche [Weiter] ,  um die Eingaben zu bestät igen. Sol l te 

das Resul tat  der  Rechenaufgabe  vom System nicht  akzept ier t werden, führen Sie 

d iesen Tei l  der  Zugangsdaten -Eintragung nochmals durch.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Abbildung 1: Eingabemaske für die Eingabe der Zugangsdaten  
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3  Bewertung durchführen 

Sobald d ie Zugangsdaten eingetragen  sind und vom System akzept iert  wurden, wird e ine Wi l lkommens -Seite 

angezeigt .  Die nachfolgenden Hinweise führen Sie in die Detai ls der  Bewertungsdurc hführung ein.  

 

3.1 Navigation und Speicherung 

Die in qual iv ista enthal tenen Kr i ter ien  s ind bewusst n icht  a ls Pf l icht fragen festgelegt  worden, damit  Sie mit  dem 

Fragenindex fre i von Anforderungsbereich zu Anforderungsbereich wechseln können. Was dies für  d ie Navigat i-

on bedeutet ,  wird Ihnen hier  erk lär t und wie s ich n icht beantwortet  Kr iter i en auf  die Auswertung auswirken . 

 

Bevor Sie die Bewertung durchführen,  sol l ten Sie nachfolgende H inweise lesen und sich dabei Abbi ldung 1,  

Abbi ldung 2,  Abbi ldung 3 und Abbi ldung 4 anschauen. 
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  Vorwärts  und Speichern 

 

= Schalt f läche [Weiter ]  

Die Schal t f läche [Weiter ]  fasst  d ie Funkt ionen Vorwärts  und Speichern  zu-

sammen. Somit  werden die Inhalte Ihrer  Bewertung Seite um Seite gespe i-

chert ,  was Sie vor  einem unbeabsichtigten Datenver lust schützen soll .  Also 

nur wenn Sie abschl iessend die Schalt f läche [Weiter ]  gewählt  haben, s ind 

die Eingaben der  aktuellen Sei te gespeichert .  

Sie können nach dem Kl icken auf  d ie Schal tf läche [Weiter]  die Bewertung 

auch unterbrechen, den Internet -Browser schl iessen und die Bewertung sp ä-

ter mit den gle ichen Login -Daten wieder aufnehmen.  

  Rückwärts 

 

= Schalt f läche [Zurück]  

Um auf die vorhergehende Sei te zu gelangen, k l icken Sie auf  d ie Schal t f lä-

che [Zurück] .  

Achtung: Wenn Sie vorher n icht d ie Schalt f läche [Weiter ] genutzt  haben, 

werden die Inhal te der  aktuel len Sei te gelöscht .  

  Index benutzen 

 

= Schalt f läche [Fragenindex]  

Im Fragenindex  werden die Anforderungskapi te l dargestel l t ,  damit Sie insb e-

sondere bei der  Schlusskontro l le in d ie einzelnen Schwerpunkte wechseln 

können.  Sol l te der  Frageindex einmal n icht  vol l ständig angezeigt  werden, 

k l icken Sie e infach auf  d ie Schal t f läche [Weiter ] u nd er  baut s ich nach und 

nach wieder auf.   

  Abschl iessen 

 

= Schalt f läche [Absenden]  

Erst  bei  vol lständiger  Bearbei tung al ler  Kr iter ien erscheint  d ie Schalt f läche 

[Absenden].  Kl icken Sie auf d iese Schal f läche,  so wird d ie Auswert ung aus-

geführt  und später d ie Ergebnisse angezeigt  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Abbildung 1: Schaltflächen der Navigation  
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Neben den erwähnten Schal t f lächen bestehen blau markierte L inks auf  detail l ier te qual ivista -Vorgaben. 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Abbildung 2: Link-Hinweis auf qualivista -Anhänge 

 

Zudem bestehen Linkhinweise  zu Dokumenten externer Herkunft .  Kl icken Sie auf einen dieser b lau markier ten 

Links, werden Sie automat isch und zie ls icher  an das betref fende Dokument gelei tet .  A usnahmen bestehen nur  

dort ,  wo kostenpf l icht ige Dokumente erst bestel l t  werden müssen.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Abbildung 3: Link-Hinweis auf kostenlose Dokumente Externer 
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Abbildung 4: Link-Hinweis auf kostenpfl icht ige Dokumente Externer  

 
 

3.2 Kriterien bewerten und kommentieren 

Es er fo lgt  d ie Bewertungen auf  e iner  vierstuf igen Skala.  Die Kr i ter ien sind nicht  gewichtet  dh.  d ie Dr ingl ichkeit 

e iner  Kri ter ienerfü l lung wird bei der  Ergebnisberechnung nicht berücksicht igt.  
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  Kri ter ium bewerten Sie wählen eine Ausprägung, in dem Sie auf  einen der  leeren Kreise k l icken.  

Es kann immer nur  e in Kreis ausgewählt  werden (keine Mehrfachnennung 

mögl ich).  

  Erfül lungsgrad komment ieren  Unabhängig davon, wie Sie das jeweil ige Kr iter ium bewerten, können Sie den 

Erfü l lungsgrad im nebenstehenden Feld komment ieren. Insbesondere wenn 

Sie e in Kr iter ium nicht  bewerten, sol l te dar in e ine  Erklärung eingetragen 

werden. 
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4  Best Practice 

Besonders innovat ive oder wirk same Umsetzungen können andere Inst i tut ionen unterstützen, s ich und Ihre Pr o-

zesse weiterzuentwickeln. Vie l le icht  können auch Sie von einem solchen Erfahrungspool  prof i t ieren. Möchten 

Sie daran tei lhaben, können Sie d ies mit Wahl der  Antwort -Var iante 2 e in le iten. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Abbildung 5: Identif ikat ion zur Tei lnahme an Best Practice  

 
Bei  Best  Pract ice werden keine Bewertungsergebnisse,  sondern ledig l ich d ie Kontaktdaten zu anderen Inst i tut i -
onen ver te i l t .  Es l iegt  dann an den betreffenden Inst i tut ionen sich über ihre Bewertung und Umsetzungserfa h-
rungen auszutauschen.  

 

Haben Sie Antwortvar iante 1 gewählt,  werden Sie automat isch zum Abschluss der Bewertung weitergele i tet . 

Andernfal ls  werden Fragen zu Ihrem Inst itut ionsprof i l  gestel l t ,  um davon abgeleitet vergle ichbare Inst i tut ionen 

zusammenzuführen.  

 
 

5  Bewertung abschliessen 

Die Bewertung abzuschliessen bedeutet  der Auswertungsübersicht e ine Art  Abschlussstempel zu geben, welcher 

ausweist ,  an welchem Tag die Auswertung hergestel l t  wurde.  
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  Bewertung abschl iessen 

 

= Schalt f läche [Absenden]  

Die Schal t f läche [Absenden] erscheint erst , nachdem al le Kr iter ien auf  der 

Beantwortungsskala ausgefül l t  wurden. Lesen Sie d ie Anle i tung vor Kl icken 

auf  e ine der  Schal tf lächen aufmerksam durch.  Mit  dem Kl icken auf  d ie 

Schal t f läche wird d ie Aufberei tung de r  Auswertungsübersicht  ausgelöst .  

  Rückmeldung festhal ten  Im letzten Frei text fe ld der  Bewertung können Sie Bemerkungen zur  Onl ine -

Bewertung eintragen. Möchten Sie keine Bemerkung eintragen, müssen Sie 

d ies mit  dem Eintrag „keine Bemerkungen“ dokument ieren (al le Felder  der 

qual ivista-Bewertung s ind Pf l ichtfe lder) .  
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Abbildung 6: Bewertungsabschluss (Absenden)  

 

 

5.1 Unvollständige Bewertungen  

Weil  keine Pfl icht fragen bestehen, wurde die Navigat ion er le ichter t,  aber d ie Sicherhei t  a l le Kr i ter ien bewertet  
zu haben, hat  s ich verr inger t . Um trotzdem eine Kontro l le zu gewähr le isten,  werden nicht  bearbei tete Kr i ter ien 
in der  Auswertung gesondert  ausgewiesen. Die stat ist ische Auswertung wird nur  bearbei tete Kr i ter ien berüc k-
sicht igen.  
 
Fal ls n icht  a l le Kr i ter ien bewertet  werden sol len, können Sie a l les unverändert  ü bernehmen. Möchten Sie aber 
doch eine vol ls tändige Bewertung durchführen,  star ten Sie d iese nochmals,  bewerten die fehlenden Kr i ter ien 
und schl iessen die Bewertung nochmals ab – die b isher  a ls n icht  bewertet  ausgewiesenen Kr i ter ien re ihen s ich 
dann automat isch zu den bewerteten Kr i ter ien und die stat ist ische Auswertung vervol ls tändigt  s ich.  

 

Nachdem Sie d ie Bewertung abgeschlossen haben, erscheint  eine Ein ladung, d ie Ergebnisse einzusehen. B e-

stät igen Sie diese Ein ladung mit  Kl icken auf den blau markier ten T ext „Ergebnisse dieser  Umfrage ansehen“,  

damit  Sie Zugang zur  Ergebnisübersicht  erhal ten.  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
Abbildung 7: Einladung für Ergebniseinsicht  
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6  Ergebnisse einsehen und downloaden  

Nachdem Sie d ie Ein ladung zur Ergebniseinsicht  bestät igt  haben, wird die Auswertungsübersicht  hergestel l t .  

Der dafür  benöt igte Zei traum ist je  nach Verbindungsgeschwindigkei t unterschiedlich,  dauert aber in der  Regel  

n icht länger a ls e ine Minute.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Abbildung 8: Ansicht während Herstellungsprozess  
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  Ergebnisse einsehen Das System ste l l t  di rekt  in Ihrem Browser eine Ergebnisübersicht  dar.  Diese 

Darste l lung eignet  s ich n icht  für  d ie Herste l lung einer Pr intversion.  

  Ergebnisse downloaden Auf der  Auswertungsübersicht  im Browser ist  eine blaue Schalt f läche für  den 

Download der PDF-Version und eine grüne Schal t f läche für  den Download .   

der Excel-Version erkennbar.  

Die Aufbewahrung der  Auswertungsübersicht  l iegt  im Verantwortungsbereich 

der bewertenden Inst i tut ion und nicht  der qual iv ista -Redakt ion. Es wird des-

halb dringend empfohlen dieses Download -Angebot zu nutzen und die PDF-

Datei  im eigenen Netzwerk a ls Nachweis zu speichern.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Abbildung 9: Ergebnisanzeige und -download 


