
 

  Handbuch 
 
 
 
 

   
 

Schritt-für-Schritt-Anleitung für mehr 
Beteiligung bei (online-)Seminaren oder 
Besprechungen 



© WerteWissenWandel, Gesellschaft für Zukunftsgestaltung gGmbH 2021 

Inhalt 

Seite 2 

In Mentimeter als Host anmelden Seite 03 

Eine Umfrage in Mentimeter anlegen 

 

Übersicht über die verschiedenen Abstimmungstypen 

- Multiple Choice (Mehrfachauswahl) 

- Word Cloud (Wortwolke) 

- Open Ended (Freie Eingabe) 

- Scales (Skalen) 

- Ranking (Rangfolge) 

- Q&A (Fragen & Antworten) 

Seite 04 

Die einzelnen Umfragetypen erstellen 

Seite 15 

Klick-Anleitung Mentimeter 

Die Umfrage für die Teilnehmenden freigeben 

Die Umfrageergebnisse sichern 

Zum Schluss noch ein paar Tipps 

Seite 08 

Seite 13 

Seite 14 

Seite 05 



© WerteWissenWandel, Gesellschaft für Zukunftsgestaltung gGmbH 2021 

In Mentimeter als Host anmelden: 

Um Mentimeter als Host nutzen zu können, müssen Sie die Software Mentimeter von dem Computer 

aus starten (über den Desktop oder das Startmenü oder über „Programme“). 

 

Anschließend taucht folgendes Fenster auf: 

Klicken Sie auf „Log in“. 

Tragen Sie sich nun mit Ihren 

persönlichen  Zugangsdaten ein: 

und klicken Sie auf „Log in“. 

Seite 3 Klick-Anleitung Mentimeter  

Hier bitte Ihre Email Adresse eingeben 

Hier bitte Ihr Passwort eingeben 
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Eine Umfrage in Mentimeter einrichten 

Um eine neue Umfrage einzurichten, klicken Sie auf „New presentation““ und geben Ihrer Umfrage einen 

Namen. Mentimeter bündelt die verschiedenen Abstimmungen in einer Art Folienpräsentation, weshalb 

es wichtig ist, jedem „Abstimmungspaket“ einen Namen zu geben.  

Seite 4 Klick-Anleitung Mentimeter 

Bestätigen Sie nach Eingabe einer Bezeichnung / Name für die Umfrage mit „Create presentation“. 

Im nächsten Schritt, geht es dann darum, den Abstimmungstypen auszuwählen. Hierfür hält Mentimeter 

eine Vielzahl von Optionen bereit. Je nach dem, was Sie mit einer spezifischen Frage erreichen bzw. 

herausfinden wollen, gilt es, den richtigen Abstimmungstypen auszuwählen und einzurichten. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Auf den nachfolgenden Seiten  werden die einzelnen  

Abstimmungstypen jeweils anhand eines Beispiels erläutert. 

Abstimmung Sommerfest 
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Übersicht der Abstimmungstypen 

Nachfolgend finden Sie eine Übersicht über die gängigsten Abstimmungstypen in Mentimeter, die Sie auch alle 

im Rahmen der kostenlosen Version von Mentimeter nutzen können. 

Multiple Choice (Mehrfachauswahl) 

Über diese Funktion können Sie die Teilnehmenden aus mehreren Möglichkeiten auswählen lassen.  

Im nachfolgenden Beispiel wurden die Teilnehmenden gefragt, welche Kanäle in den sozialen Medien sie 

nutzen. 

Word Cloud (Wortwolke) 

Über die „Word Cloud“ können Sie Meinungsbilder; Ideen oder über einzelne Begriffe oder kurze Sätze 

einholen. 

So könnten Sie bspw. zu Beginn eines Seminars oder (Online-)Treffens hierüber die Erwartungen der Teil- 

nehmenden einholen. 

Seite 5 Klick-Anleitung Mentimeter 
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Open Ended (Freie Eingabe) 

Dieser Abstimmungstyp erlaubt den Teilnehmenden einen freien Text einzugeben, um zum Beispiel Fragen 

einzureichen. 

Scales (Skalen) 

Über eine Skala können Sie sich eine Bewertung einholen. Sie erhalten nach Beendigung der Umfrage 

einen Mittelwert zu den einzelnen Aussagen.  

Seite 6 Klick-Anleitung Mentimeter 

Übersicht der Abstimmungstypen / 2 
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Übersicht der Abstimmungstypen / 3 

Ranking (Rangfolge) 

Mit einem „Ranking“ können Sie Prioritäten festlegen und die Teilnehmenden (wie in dem nachfolgenden 

Beispiel) aus mehreren Optionen eine Kategorisierung durchführen lassen.  

Q&A (Fragen & Antworten) 

Hierüber können die Teilnehmenden während eines Vortrags ihre Fragen und Anmerkungen jederzeit 

einreichen. Diese Funktion ist vergleichbar mit dem „Chat“ im Rahmen einer Onlineveranstaltung (bspw. 

über Zoom oder Teams). Sobald die Moderation eine Frage als „beantwortet“ markiert, erscheint die 

nächste Frage bzw. nächste Anmerkung. 

Seite 7 Klick-Anleitung Mentimeter 
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Die einzelnen Umfragetypen in Mentimeter 

erstellen 

1. Multiple Choice (Mehrfachauswahl) 

Wichtig: Unter der Kategorie „Type“ können Sie die einzelnen 

Abstimmungstypen auswählen. Eine weitere Folie fügen Sie jeweils über 

das blaue Feld (links oben) „Add slide“ hinzu. 

 

Um eine Umfrage mit Mehrfachauswahl  zu erstellen, klicken Sie auf das 

Auswahlfenster „Multiple Choice“. 

Seite 8 Klick-Anleitung Mentimeter 

Max Mustermann, (Host, Ich) 

Unter der Kategorie „Content“ geben 

Sie die Parameter für Ihre Umfrage 

ein: 

 

Your question = Ihre Frage oder 

Überschrift 

Options = die Auswahlmöglichkeiten 

für die Teilnehmenden 

 

Über das blaue Zeichen können Sie 

ein Bild zu den einzelnen Auswahl -

möglichkeiten hochladen, was dann 

unterhalb der Bezeichnung der 

Rubrik erscheint (s. Abb. Seite 5). 

 

Weitere Auswahlmöglichkeiten 

fügen Sie über „+Add another 

option“ zu. Ein Löschen von 

einzelnen Optionen geht über das X 

neben dem jeweiligen Kästchen.  
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1. Multiple Choice (Mehrfachauswahl) / 2 

Seite 9 Klick-Anleitung Mentimeter 

Mit den nachfolgenden Einstellungen können 

Sie auswählen, wie die Umfrageergebnisse 

angezeigt werden sollen: 

 

Bars = Balkendiagramm 

 

Donut = Ringdiagramm 

 

Pie = Kuchendiagramm 

 

Dots = Punktediagramm 

 

Tipp: Eine Vorschau wie die Darstellung in 

den einzelnen Diagrammmöglichkeiten 

aussieht, erhalten Sie, wenn Sie mit Ihrer 

Mouse über die jeweiligen Auswahlfenster 

drüber streichen.  

Unter „Extras“ stellen Sie durch verschieben 

des Reglers ein: 

 

a) Ob die Ergebnisse als absolute Zahl 

angezeigt werden sollen oder 

 

b) als prozentuale Angabe. 

 

Über den letzten Regler entscheiden Sie, ob 

die Teilnehmenden nur ein Kriterium 

auswählen dürfen oder eine Mehrfach- 

auswahl in der Umfrage erlaubt ist.  

 

 

 

 

 

 

Wichtig: Stellen Sie sicher, dass Sie unter 

„Settings“ bei „Presentation language“ 

„German (Deutsch) eingestellt und den 

Regler „Always use German“ aktiviert haben.  
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2. Word Cloud (Wortwolke) 

Wählen Sie unter der Kategorie „Type“  

das Auswahlfenster „Word Cloud“. 

 

Seite 10 Klick-Anleitung Mentimeter 

Unter der Kategorie „Content“ geben 

Sie die Parameter für diese Umfrage 

ein: 

 

Your question = Ihre Frage oder 

Überschrift 

 

Entries per participant = Hier 

bestimmmen Sie, wieviele Begriffe 

die Teilnehmenden eingeben dürfen 

 

Image = Hierüber können Sie ein 

Bild oder eine Grafik hochladen und 

diese auf der Umfragefolie anzeigen 

(z. Bsp. als Hintergrundbild).  

 

3. Open Ended (Freie Eingabe) 

Wählen Sie unter der Kategorie „Type“  

das Auswahlfenster „Open Ended“. 

 
Unter der Kategorie „Content“ geben 

Sie die Parameter für diese Umfrage 

ein: 

 

Your question = Ihre Frage oder 

Überschrift 

 

Result layout = Hierüber wählen Sie 

aus, wie die Eingaben der 

Teilnehmenden ausgespielt werden 

sollen. Eine Vorschau erhalten Sie, 

wenn Sie mit der Mouse über das 

Vorschaufenster streichen. 
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Seite 11 Klick-Anleitung Mentimeter 

4. Scales (Skalen) 

Wählen Sie unter der Kategorie „Type“  

das Auswahlfenster „Scales“. 

 
Unter der Kategorie „Content“ geben 

Sie die Parameter für Ihre Umfrage 

ein: 

 

Your question = Ihre Frage oder 

Überschrift 

Statements = was durch die Teil- 

nehmenden bewertet werden soll. 

 

Weitere Bewertungspunkte fügen 

Sie über „+Add another option“ zu.  

 

Ein Löschen von einzelnen Punkten 

geht über das X neben dem 

jeweiligen Kästchen.  

Result layout = Hierüber wählen Sie aus, wie 

die Eingaben der Teilnehmenden ausgespielt 

werden sollen. Eine Vorschau erhalten Sie, 

wenn Sie mit der Mouse über das 

Vorschaufenster streichen. 

 

 

 

Über das nebenstehende Fenster stellen Sie 

die Eckdaten der Skala ein und geben für 

den niedrigsten und den höchsten Wert eine 

Bezeichnung ein. 

 

Dann bestimmen Sie die Spanne der Skala 

(bspw. von 1-5). 

 

Low value = der niedrigste Wert 

High Value = der höchste Wert 

 

 
Durch Aktivieren (verschieben) des Reglers 

entscheiden Sie ob das Ergebnis der 

Umfrage 

a) als Durchschnittwert angezeigt werden 

soll  

b) die Teilnehmenden eine Aussage 

überspringen dürfen,  

Achtung: In diesem Fall wird die 

übersprungene Aussage nicht in die 

Durchschnittsberechnung mit einbezogen.  



© WerteWissenWandel, Gesellschaft für Zukunftsgestaltung gGmbH 2021 

Seite 12 Klick-Anleitung Mentimeter 

5. Ranking (Rangfolge)  

Wählen Sie unter der Kategorie „Type“  das 

Auswahlfenster „Ranking“. 

 Unter der Kategorie „Content“ geben 

Sie die Parameter für Ihre Umfrage 

ein: 

 

Your question = Ihre Frage oder 

Überschrift 

 

Items = die Aspekte / Themen die in 

einer Rangfolge bewertet werden 

sollen. 

Hinzufügen oder Löschen eines 

Kriterium erfolgt analog den 

vorhergehenden Typen.  

6. Q&A (Fragen & Antworten) 

Diese Typauswahl kann man mit dem sog. 

Chat eines Videokonferenzprogramms 

(bspw. Zoom) vergleichen. Es dient dazu, 

den Teilnehmenden z. Bsp. während eines 

Vortrags die Möglichkeit zu geben, Fragen zu 

stellen oder Anmerkungen einzubringen.  

 

Auch hier gilt es, via „Your questions“ einen 

Titel für die Folie einzugeben, um dann die 

Frageoptionen zu konfigurieren: 

 

 

 

Hierbei können Sie durch aktivieren des 

Reglers entscheiden, ob 

 

a) die Option Fragen zu stellen oder 

Kommentare einzubringen bei allen 

einzelnen Umfrageschritten  erlaubt ist 

oder 

b) nur nach Einblendung der Q&A-Folie. 

 

c) Außerdem können Sie entscheiden, ob 

für alle Teilnehmenden die Fragen / 

Kommentare einsehbar sind. 
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Wählen Sie in der oberen, rechten Menüleiste „Share“. 

 

 
 

In einem weiteren Fenster, das sich öffnet 

sehen Sie: 

 

a) den Zugangscode (Zahlencode) Ihrer 

Umfrage 

 

b) einen direkten Link zu Ihrer Umfrage 

 

c) einen QR-Code zum abscannen, mit 

dem man zu der Umfrage gelangt.  

Sie können über „Expand“ bei 

„Temporary voting code“ auch ange- 

ben, wieviele Tage Ihre Umfrage aktiv 

sein soll. 

Die Umfrage für die Teilnehmenden freigeben 

Nachdem Sie Ihre Umfrage komplett angelegt haben, gilt es diese den Teilnehmenden zur Abstimmung 

bzw. Bearbeitung verfügbar zu machen. 

Seite 13 Klick-Anleitung Mentimeter 

Die Teilnehmenden können dann über den direkten Link, durch einscannen des QR-Codes oder über die 

Webseite: www,menti.com und den entsprechenden Zahlencode an der Umfrage teilnehmen. 

 

Es wird den Teilnehmenden jeweils die von Ihnen  

ausgewählte Folie (Umfrage) angezeigt. Sie können  

dies über die Laufleiste auswählen und die Folie  

anklicken, die freigegeben werden soll.  

 

Alternativ können Sie auch in den Präsemtationsmodus 

wechseln und die erstellten Umfragen per weiterklicken der  

Präsentation nacheinander freigeben.  

Wählen Sie hierfür  „Present“ in der Menüleiste aus.  
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Wählen Sie in der oberen, rechten Menüleiste „Share“. 

 

 
 

In einem weiteren Fenster, das sich öffnet 

wählen Sie „Presentation sharing“ aus 

Und klicken dann auf „download center“.   

 

Sie sehen dann die Ergebnisse der gesamten Umfrage und können sich diese als Excel- oder PdF-Datei 

herunterladen und abspeichern. Somit können Sie jederzeit wieder auf die Ergebnisse zurückgreifen.  

Die Umfrageergebnisse sichern 

Seite 14 Klick-Anleitung Mentimeter 

Wenn Sie Ihre Umfrage später mit einer anderen Teilnehmergruppe wiederholen 

wollen, können Sie die Ergebnisse nach Sicherung zurücksetzen. Hierzu klicken Sie 

nach Beendigung der Umfrage in dem blauen Feld auf „Reset results“.  

 

Sie können dann auch noch entscheiden, ob Sie alle (All slides) oder nur die  

aktuell aktivierte Ergebnisfolie (This slide) zurücksetzen möchten.  
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Mentimeter verlassen: 

 
Wenn Sie Mentimeter verlassen möchten, gehen Sie in der Menüleiste auf „My Presentations“ und loggen sich 

aus. 

 

Weitere  Möglichkeiten mit Mentimeter: 

 

In diesem Handbuch sind die am meisten verwendeten 

Umfragetypen beschrieben. Unter der Rubrik „Type“ finden  

Sie noch weitere Optionen, die zum Großteil auch mit der  

kostenlosen Mentimeter-Version verwendet werden können.  

 

Probieren Sie einfach mal aus, was sich hinter den einzelnen  

Typen verbirgt. Hier haben Sie bspw. die Möglichkeit Videos 

oder Bilder einzubinden. Sie können Zitate einfügen oder  

Dokumente hochladen. Letztendlich haben Sie zahlreiche  

weitere Möglichkeiten Ihre Teilnehmenden aktiv mit einzubinden 

bzw. Ihre Präsentation mit weiteren Effekten   lebendig und  

spannend zu gestalten.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Zum Schluss noch ein paar Tipps 
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Layoutvorlagen: 

 
Unter Themes können Sie unter verschiedenen  

Layoutvorlagen auswählen und diese Ihrer Umfrage 

hinterlegen. 

 

Der Aufbau eines individuellen Hintergrunddesigns 

ist allerdings erst ab der kostenpflichtigen Pro- 

Version von Mentimeter möglich. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


