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1 AUF EINEN BLICK

Mit Mitarbeiterbefragungen
zum attraktiven Arbeitgeber

Was macht Sie als Arbeitgeber attraktiv? Wie stellen Sie sicher, dass Ihre Unternehmensstrukturen und Ihre
Personalarbeit den Wiinschen und Bedtirfnissen Ihrer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter entsprechen und zur
Erreichung der Unternehmensziele beitragen? Wo gibt es Verbesserungspotenzial? Eine Mitarbeiterbefragung
kann Ihnen Antworten auf all diese Fragen geben. Denn Ihre Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sind die beste
Quelle, um sich ein realistisches Bild von Ihrem Unternehmen zu machen und aufzuzeigen, wo Sie konkret an-
setzen kénnen. Denn nichts ist so gut, dass es nicht noch besser werden kénnte.

Eine Mitarbeiterbefragung gibt Ihnen die Mdglichkeit, die Situation vorschlagen. Fir Sie als Arbeitgeber sind diese
Situation des Unternehmens aus Mitarbeiterperspek- Informationen wertvoll, denn Sie gewinnen Erkenntnis-
tive zu beurteilen. Ihre Mitarbeiterinnen und Mitarbei- se Uber Starken, Schwachen und Handlungsbedarfe in
ter kdnnen anonym positives Feedback geben, Kritik Ihrem Unternehmen.

aufdern und konkrete Mafsnahmen zur Verbesserung der

ABER VORSICHT!

Eine Mitarbeiterbefragung weckt Erwartungen in Ihrer Belegschaft. Deshalb ist es wichtig, die Mitarbeiterbefra-
gung als Teil eines Veranderungsprozesses zu sehen. Legen Sie die Ziele der Befragung im Vorfeld klar fest und
setzen Sie die gewonnenen Erkenntnisse anschliefsend transparent in konkrete Mafsnahmen um.
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2 SO PROFITIEREN SIE

Vortelle einer

Mitarbeiterbetragung

STEUERUNGSELEMENT:

Sie erhalten Informationen dariiber, wo Ihre Personal-
arbeit bereits umfassend den Wiinschen und Bedirf-
nissen Ihrer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter entspricht
und wo Sie sie noch verbessern oder flexibler ausrichten
koénnen.

FRUHWARNSYSTEM:

Sie erhalten ein Stimmungsbild Ihrer Belegschaft. So
kénnen Sie Unzufriedenheit und deren Ursachen friih-
zeitig erkennen und Problemen vorbeugen.

FEEDBACKFUNKTION:

Intensivierung des Dialogs zwischen den Mitarbeite-
rinnen und Mitarbeitern und der Unternehmensleitung
sowie ehrliches Feedback zu relevanten Fragen der
Unternehmenspolitik.

MOTIVATIONSSTEIGERUNG:

Sie erhdhen die Loyalitat und den Zusammenhalt Ihrer
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, indem Sie sie aktiv in
Veranderungsprozesse einbinden und so deren Motiva-
tion steigern.
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3 SO GEHEN SIE VOR

Mitarbelterbeftragungen
einfuhren

Mitarbeiterbefragungen sind anonyme, freiwillige, systematische und in der Regel schriftliche Befragun-
gen, die sich von anderen Gesprdchen zwischen Fach- und Fiihrungskrdften unterscheiden. Wenn Sie zum
ersten Mal eine Mitarbeiterbefragung durchfiihren, sollten Sie folgende Punkte beachten:

v Die Ziele der Mitarbeiterbefragung eindeutig
formulieren und transparent im Unternehmen
kommunizieren.

v Den Datenschutz sicherstellen und den Um-
gang mit den erhobenen Daten erldutern,
um so mogliche Bedenken bereits im Vorfeld
auszuraumen.

¥/ Einen Klar strukturierten und gut verstandli-
chen Fragebogen erstellen.

Die Durchfiihrung einer Mitarbeiterbefragung kann wie folgt ablaufen:

Datenschutz Fragebogen
Ziel festlegen sicherstellen erstellen
A A A
Ergebnisse Befragung Mitarbeitende
auswerten durchfiihren informieren
A N A
Ergebnisse Ergebnisse
kommunizieren umsetzen Erfolgskontrolle

A A A

@ o0 o
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Vorab sicherstellen

Flir die erfolgreiche Durchfiihrung einer Mitarbeiterbefragung ist es entscheidend, dass die Unterneh-
mensleitung hinter dem Projekt steht.

Hierzu zahlt, dass sie

v bereit ist, die Ergebnisse einer Analyse der Starken
und Schwachen des Unternehmens aus Sicht der
Beschaftigten anzunehmen — unabhangig von deren
Ergebnis,

¥ die Wahrnehmungen der Mitarbeiterinnen und Mit-
arbeiter ernst nimmt und diese auch innerhalb des
Unternehmens kommuniziert,

¥ bereit ist, aufgedeckte Mangel zu beseitigen und
dabei einem moglichen Veranderungsprozess offen
gegenlibersteht.

In den Prozess der Mitarbeiterbefragung sollten neben
der Geschiftsfiihrung moglichst folgende weitere rele-
vante Mitarbeitende einbezogen werden:

» Fachkrafte aus allen Unternehmensbereichen und
Aufgabenfeldern,

e Flhrungskrafte,
» Mitarbeitervertretung oder Betriebsrat,

» Personalverantwortliche.
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Zlele testlegen

Klare und realistische Ziele sind entscheidend fiir den Erfolg Ihrer Mitarbeiterbefragung. Uberlegen Sie
sich, fiir welche Bereiche und Angebote des Unternehmens Sie mit der Befragung Erkenntnisse gewinnen
wollen. Kldren Sie im Vorfeld auch, ob und wie Sie die erwarteten Erkenntnisse umsetzen kébnnen. Wenn
Sie mit den Ergebnissen nichts ,,anfangen® kénnen, ist das Ziel ungeeignet.

Je nach Zielsetzung der Befragung kdnnen unterschied-
liche Schwerpunkte gesetzt werden. Konzentrieren Sie
sich moglichst auf ein Ziel. Wollen Sie die Mitarbeiter-
zufriedenheit messen und verbessern? Geht es Ihnen
darum, die Beschaftigten in Entscheidungsprozesse
einzubinden? Oder wollen Sie Veranderungsprozesse
erfolgreich umsetzen? Definieren Sie Ihr Ziel im Vor-
feld moglichst konkret und detailliert und halten Sie es
am besten schriftlich fest. Das erleichtert die spatere
Erfolgskontrolle.

PROZESSE VERBESSERN:
« Griinde fir ineffiziente Prozesse identifizieren
e Team in Verdnderungsprozesse einbinden

» Verbesserungspotenziale aufzeigen

FUHRUNG VERBESSERN:
e Feedback flr Flihrungskrafte einholen
* Fremd- und Selbstbild der Flihrungskrafte abgleichen

» Mitarbeitermotivation durch bessere Fiihrung steigern

PERSONALFUHRUNG VERBESSERN:

o Weiterbildungsbedarf und Férdermdglichkeiten der
Mitarbeitenden erkennen

« Wiinsche und Bedlrfnisse der Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter abfragen

e Zufriedenheit der Mitarbeitenden erh6hen

STRATEGIE WEITERENTWICKELN:

« Uberpriifen, ob die Unternehmensstrategie bekannt ist
und gelebt wird

» Unternehmensausrichtung evaluieren lassen

TIPP: Versuchen Sie, gerade bei der ersten Mitarbei-
terbefragung keine liberzogenen Erwartungen bei
den Beschaftigten zu wecken. So sollten Sie bei-
spielsweise nicht nach der Er6ffnung eines firmen-
eigenen Fitnessstudios fragen, wenn dies raumlich

nicht realisierbar ist. Dennoch sollten Sie Ihren
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern signalisieren, dass
Sie ihre Aussagen ernst nehmen und sie den Ver-
anderungsprozess mitgestalten kénnen.
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Datenschutz sicherstellen

Um ein ehrliches Feedback zu erhalten, ist es absolut entscheidend, den Datenschutz sicherzustellen.

Gerade bei Online-Befragungen stellt sich die Frage, wo eingesehen werden kénnen, empfiehlt sich gerade fir
die Daten gespeichert werden und wer darauf Zugriff hat. kleine Unternehmen einen externen Dienstleisters hin-
Um Misstrauen unter den Mitarbeitenden vorzubeugen zuzuziehen. (siehe Kasten sowie Checkliste: Regeln zum
und sicherzustellen, dass die Daten einer Teilnehmerin Datenschutz).

oder eines Teilnehmers von keinen anderen Personen

EXTERNE DATENSCHUTZBEAUFTRAGTE

Datenschutzbeauftragte (ibernehmen die Kontrolle und Uberwachung der ordnungsgeméafien Anwendung des

Datenschutzes in ihrem Unternehmen. Diese Aufgaben werden im Bundesdatenschutzgesetz (BDSG) geregelt.
Verschiedene Dienstleister vermitteln externe Datenschutzbeauftragte an Ihr Unternehmen.prozess mitgestal-
ten kdnnen.

Folgende Regelungen zum Datenschutz sind bei einer Mitarbeiterbefragung einzuhalten:

CHECKLISTE:

Regeln zum Datenschutz

Die oder der Datenschutzbeauftragte unseres Unternehmens ist von Beginn an aktiv in den Befragungspro- |:|
zess eingebunden. Gegebenenfalls wurde ein externer Dienstleister eingebunden.

Die Mitarbeitervertretung oder der Betriebsrat ist von Beginn an aktiv in den Befragungsprozess

eingebunden. |:|
Die Originalfragebogen werden nach der Auswertung vernichtet und die Daten verschlisselt archiviert. |:|
Ihr Unternehmen hat keinen Einblick in die Rohdaten (Fragebdgen der einzelnen Teilnehmerinnen und Teil- I:l

nehmer), sondern verfligt ausschliefslich Giber einen Zugriff auf die zusammengefassten Ergebnisse.

Jeder Mitarbeiterin und jedem Mitarbeiter ist klar kommuniziert worden, welche Daten erhoben werden und I:l
wer darauf Zugriff hat. Dies kann beispielsweise im Vorspann zum Online-Fragebogen erfolgen.
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Informieren Sie die Teilnehmerinnen und Teilnehmer der Befragung im Vorfeld (iber folgende Punkte:

CHECKLISTE:

Informationen im Vorfeld
der Befragung

Was wird ausgewertet? (zum Beispiel: Be-

stimmte Fragen werden nur ausgewertet, I:l
wenn eine Mindestanzahl an Antworten

erreicht ist.)

Wo werden die Daten nach der Befragung I:l
gespeichert?

Welche Vereinbarungen zum Datenschutz I:l
bestehen?

Wer ist Ansprechperson flir Riickfragen? I:l

10
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Fragebogen erstellen

Mitarbeiterbefragungen werden in der Regel schriftlich anhand eines Fragebogens durchgefiihrt. Wichtig
ist es im Vorfeld, Inhalt und Umfang dieses Fragebogens festzulegen. Bei der Erstellung des Fragebogens
kann es hilfreich sein, sich von externen Dienstleistern unterstiitzen zu lassen.

Worauf Sie bei der Erstellung sonst noch achten sollten, erfahren Sie in folgender Checkliste:

CHECKLISTE:

Wesentliche formale Aspekte bei der Erstellung eines Fragebogens

Die Anonymitat der Teilnehmenden ist sichergestellt: Hierzu sollten nicht mehr als vier strukturelle Merk-

male (zum Beispiel Dauer der Betriebszugehorigkeit, Geschlecht, Alter, Organisationseinheit oder Hierar- I:l
chieebene) abgefragt werden. Achten Sie zudem bei der Darstellung der Ergebnisse, dass kein Riickschluss

auf einzelne Mitarbeitende mdglich ist.

Konstruieren Sie die Fragen so, dass die Ergebnisse auch dann noch aussagekraftig sind, wenn sie aus-

schliefslich in aggregierter Form zur Verfligung gestellt werden. Dies soll Riickschliisse auf die Antworten |:|
einzelner Personen verhindern.

Eine Auswertung soll auch dann maoglich sein, wenn einzelne Fragen nicht von allen Mitarbeiterinnen und
Mitarbeitern beantwortet werden. |:|

TIPP: Achten Sie bei der Gestaltung des Frage-

bogens auf ein ansprechendes Layout. Bei der

Erstellung gilt: So kurz wie mdglich, so lang wie

notig. Das Ausfiillen des Fragebogens sollte

nicht langer als 15 Minuten dauern. Hinweis: ' >
Eine Teilnehmerin oder ein Teilnehmer bearbei- ‘ 1 ( o
tet je nach Fragestellung ein bis zwei Fragen . =\

pro Minute. Dies entspricht 15 bis maximal 30

Fragen. Wenn Sie noch keine umfangreichen Y
Erfahrungen mit Mitarbeiterbefragungen haben,

kénnen Sie auch auf bestehende Angebote von

Befragungsinstituten oder Unternehmensbera- \ e

tungen zurlickgreifen.

11
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OFFENE VERSUS GESCHLOSSENE FRAGEN

Generell haben Sie die Wahl zwischen offenen und
geschlossenen Fragen. Offene Fragen sind Fragen, bei
denen keine Antwortmaoglichkeiten vorgegeben wer-
den. Bei geschlossenen Fragen sind die Antwortalter-
nativen hingegen aufgefiihrt. Dieser Fragentyp hat den
Vorteil, dass er schnell und einfach zu beantworten ist.
Aufserdem koénnen Sie diese Antworten relativ einfach
auswerten. Bei der erstmaligen Durchfiihrung einer
Mitarbeiterbefragung ist es daher sinnvoll, iberwiegend
geschlossene Fragen zu verwenden. Bei Bedarf kénnen
Sie an einzelnen Stellen offene Fragen erganzen, indem
Sie nach weiteren Anmerkungen oder Ideen und Ver-
besserungsvorschlagen fragen. Offene Fragen haben den
Vorteil, dass Sie nahere Angaben und weiterfiihrende
Details erhalten. Sie sind jedoch deutlich schwieriger
auszuwerten und zusammenzufassen.

12

Fragetypen:
Die einfachste Form einer geschlossenen Frage ist eine
Ja-/Nein-Frage

Sind Sie mit Ihrer Arbeit insgesamt zufrieden?

[ 3a

] Nein

Um eine detailliertere Antwort zu erhalten, kénnen sie
auch mehrere Antwortmoglichkeiten vorgeben:

Ich bin mit meiner Arbeit ...

[ sehr zufrieden

[] eher zufrieden

] eher nicht zufrieden

O gar nicht zufrieden

Beispiel einer offenen Frage ohne Antwortmaéglichkeiten:

Was kann getan werden, um die Zusammenarbeit
zwischen Mitarbeitenden und Fiihrungskraften im

Unternehmen zu verbessern?
Nennen Sie bitte maximal drei Mafsnahmen:
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SKALEN

Um differenzierte Antworten zu erhalten, empfiehlt sich statt einfachen ,Ja-/Nein-Antworten” die Verwendung einer
mehrstufigen Skala. So kénnen die Befragten ihre Antwort differenzierter darstellen.

Bei verbalisierten Skalen ist jeder Skalenpunkt einzeln benannt:

Trifft gar
nicht zu

I I

Meine Fiihrungskraft gibt mir zeitnah alles fiir
meine Arbeit notwendigen Informationen.

Trifft eher
nicht zu

Trifft eher
zu

Trifft voll
zu

[]

Weif3 nicht/
keine Antwort

[]

Bei endpunktbenannten Skalen sind hingegen nur die beiden Extrempunkte angeben:

Stimme ich iiber-
haupt nicht zu

I I B A

Meine Flihrungskraft ist fachlich kompetent.

Verbalisierte Skalen sind einfacher auszufiillen, da nicht
Gber die Skalierung nachgedacht werden muss. Zudem
ist die Auswertung einfacher, da nicht im Nachhinein Be-
schreibungen fiir die Zwischenstufen gefunden werden
mussen.

Um die Teilnehmerinnen und Teilnehmer nicht zu verwir-
ren und eine schnellere Beantwortung zu erméglichen,
sind moglichst einheitliche Antwortméglichkeiten und
eine einheitliche Skalierung zu verwenden. Die Skala
sollte immer links vom niedrigsten Wert (,,schlecht”/
,keine Zustimmung®) nach rechts zum hoéchsten Wert
(,sehr gut“/,volle Zustimmung*) verlaufen, dies wird von
Befragten meist intuitiv erwartet.

Vorab verbalisierte Skalen sollten nicht zu viele Skalen-
punkte haben, da dies einerseits die Befragten tGber-
fordert und andererseits die spatere Interpretation der
Daten erschwert. Aber auch mit zu wenigen Punkten sind
die Teilnehmenden oft unzufrieden, da sie ihre Antwort
nicht differenziert genug ausdriicken kénnen. Empfeh-
lenswert ist eine Skala von vier bis flinf Punkten.
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Stimme
ich voll zu

Weif3 nicht/
keine Antwort

[]

Ausweichkategorie

In der Regel ist es sinnvoll, eine Alternativkategorie
,»weifs nicht“/,,keine Angabe® anzubieten, da es vorkom-
men kann, dass Befragte eine Frage nicht beantworten
konnen oder wollen. Dadurch wird deutlich, ob eine
Frage einfach vergessen wurde oder ob der Befragte aus
anderen Griinden nicht geantwortet hat. Damit wird ver-
hindert, dass Befragte wahllos eine Antwort ankreuzen
und damit das Ergebnis so verfalschen.

Tendenz zur Mitte

Die Befragten tendieren unabhangig von der Fragestel-
lung dazu, eine mittlere Position anzukreuzen (,,teils/
teils”, ,weder ... noch” oder ,vielleicht“). Um dieser
Tendenz entgegenzuwirken, ist es wichtig, die Skalen so
prazise wie moglich zu formulieren. Dariiber hinaus kann
es hilfreich sein, eine Skala mit einer geraden Anzahl
von Stufen (plus Ausweichkategorie) zu formulieren,

da die Teilnehmenden hier eindeutig Stellung beziehen
mussen.
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Fragen formulieren
Bei der Formulierung der Fragen sollten Sie folgende Aspekte beachten:

CHECKLISTE:

Formulierung der Fragen

Nutzung der Sprache des Unternehmens und zum Beispiel keine gewollt steife Formulierung, wenn ein D
lockerer Umgangston herrscht und umgekehrt.

Moglichst kurz und kompakt:

»Wenn ich dartiber nachdenke, dann komme ich letztlich zu dem Schluss, dass mein Job recht D
zufriedenstellend ist.” -> besser: ,Mein Job gefallt mir.“ [Die Kurzform misst das Gleiche.]

Fiir alle Mitarbeiter verstandlich formulieren:

,Der ROI in unserer Business Unit ...“ -> besser: ,,Der Gewinn in unserem Bereich ...“ [Vermeiden von []
Fremdwortern, unklaren Abkiirzungen oder zu akademischen Ausdriicken.]

Nur ein Thema ansprechen:

»Meine Fihrungskraft ist freundlich und kompetent.”“ -> besser: Zwei einzelne Fragen stellen, denn wie E]
sollte die Antwort sein, wenn die Fihrungskraft zwar freundlich, aber fachlich inkompetent ist.

Fragen mit ,, Ich-Bezug* statt ,,Man-Bezug“:

»In der Fima wird man schlecht informiert.“ -> besser: ,,Wichtige Informationen sind fiir mich schwer zu- D
ganglich.” [Es geht hier um die eigenen Erfahrungen.]

Quelle: eigene Zusammenstellung auf Basis von Borg (2003)

14
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STRUKTURDATEN ABFRAGEN

Zu den Strukturdaten gehoren das Geschlecht, das Alter,
die Abteilung oder die Dauer der Betriebszugehdrigkeit
der Befragten. Sie sind wichtig, um differenzierte Aus-
wertungen vornehmen zu kénnen. So kénnen Sie lber-
prifen, ob langjahrig Beschaftigte Sachverhalte ahnlich
einschatzen wie Neueinsteigerinnen und Neueinsteiger
oder ob bestimmte Anforderungen oder Probleme nur

in bestimmten Abteilungen auftreten. Um Riickschliisse
auf einzelne Teilnehmenden auszuschliefsen, sollten Sie
je nach Unternehmensgréfse maximal vier Strukturmerk-
male abfragen — beziehungsweise diese nicht kombiniert
ausgewertet — und darstellen. Beispielsweise kdnnte

die Anzahl der Mitarbeiterinnen mit Fiihrungsverantwor-
tung in Teilzeit in Abteilung A sehr gering sein. Folgen-
de strukturelle Daten konnen beispielsweise erhoben
werden:

e Geschlecht [mannlich/weiblich]
e Fihrungsverantwortung [ja/nein]

« Teil- und Vollzeitbeschaftigung [weniger als zehn
Stunden/zwischen zehn und 35 Stunden/35 und mehr
Stunden/Vollzeit]

e Unternehmensbereich/Abteilung [Abteilung A/Abtei-
lung B oder Produktion/Einkauf/Personal ...]

» Betriebszugehdrigkeit [weniger als drei Jahre/drei bis
zehn Jahre/mehr als zehn Jahre]

15

Zusammenfassend sollten Sie folgende Punkte bei der
Gestaltung des Fragebogens beachten:

CHECKLISTE:

Gestaltung des Fragebogens

Ausfillen des Fragebogens dauert nicht
langer als 15 Minuten

Fragen sind eindeutig und klar formuliert
(keine Fremdworter, keine Fachbegriffe,
keine Abklrzungen, keine Suggestivfragen)

Einheitliche Antwortméglichkeiten, einheit-
liche Skalierung
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Mitarbeitende intformieren

Informieren Sie Ihre Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
friihzeitig GUber die Durchfiihrung der Mitarbeiterbefra-
gung und teilen Sie Ihre Erwartungen und Ziele mit. Dies
sollte am besten im Rahmen einer Informationsveran-
staltung oder durch eine schriftliche Information spates-
tens zwei Wochen vor Beginn der Befragung erfolgen.

Zeigen Sie auf, warum es fiir das Unternehmen und fir
jeden Einzelnen sinnvoll ist, an der Mitarbeiterbefragung
teilzunehmen. Diese Motivation ist flir Ihre Riicklaufquo-
te (Anzahl der ausgefiillten Fragebogen) zentral.

Um die Akzeptanz der Belegschaft zu sichern und mog-
lichst viele Teilnehmerinnen und Teilnehmer mit ins Boot
zu holen, sollten Sie folgende Punkte beachten:

CHECKLISTE:

Faktoren fiir einen gelungenen Kommunikationsprozess

Alle Interessengruppen des Unternehmens (Geschéftsleitung, Fiihrungsebenen, Betriebsrat, Beschaftigte I:l
etc.) wurden friihzeitig in das Vorhaben eingebunden.

Die Zielsetzung ist klar festgelegt und ausreichend erlautert. |:|
Wi haben sichergetlt, das i thabenen Datenicht firandereals dieangebenen Zuecko gontzt [

werden.
* Datenschutz und Anonymitatder Miarbeierionen und Miarbeiter wird gewaleistet, ul
* DieRegelungen 2um Datenschutz sind versindich sowie trangparent kommunizert, ul
* Unsere Fihrungskete wurden ntensiv au die Enfhvung der Befragung vobereitet, ul
. Eventue ue Bed enken de rBGSChaf t Igten Wurde n I m V Orfel d ausger a umt ...................................................... I:I e
e Informationsveransialungim Vorfed der Beftegung hat staigeunden, ul
Wi aben i Btagung i Voreim Untenshmen kamunizr bipiloweis o EMal m Miarbe: (]

terportal oder iber Aushange).

Unsere Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter wurden motiviert, an der Befragung teilzunehmen. I:‘
Wir haben die Befragung an jeden einzelnen Teilnehmenden versandt. I:‘
Die Teilnehmenden haben ausreichend Zeit zur gewissenhaften Beantwortung der Fragen. |:|

16
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EINLADUNG ZUR TEILNAHME

Bei der Ausgabe des Fragebogens sollten Sie eine offizielle Einladung zur Teilnahme sowie eine Datenschutzerklarung
beilegen, die Ihren Beschaftigten Datenschutz und Anonymitéat zusichert (siehe: Hinweise zum Datenschutz). Achten
Sie darauf, dass das Anschreiben individuell auf Ihr Unternehmen und die Ziele Ihrer Mitarbeiterbefragung zugeschnit-
ten ist. Aufserdem sollten Sie die Befragten darauf hinweisen, dass es um personliche Eindriicke und Meinungen geht
und die Fragen nicht richtig oder falsch beantwortet werden kénnen.

CHECKLISTE:

Gestaltung der Einladung zur Mitarbeiterbefragung

Anrede:

Beginnen Sie Ihre Mitarbeiterbefragung nach Moglichkeit mit einer zur Unternehmenskultur passenden, E]
personlichen Ansprache wie ,,Sehr geehrte Frau Schmidt“ oder ,,Liebe Anna“.

Umfragethema / Ziele der Befragung: D
Erlautern Sie die Zielsetzung der Mitarbeiterbefragung.

Zeitrahmen:

Geben Sie an, wie lange der Fragebogen bearbeitet wird, bis wann er ausgefiillt werden kann und wann E]

(erste) Ergebnisse veroffentlicht werden.

Datenschutz / Anonymitat:

Hinweise zum Datenschutz und zur Wahrung der Anonymitat der Antworten sind unbedingt erforderlich.

Aus den einzelnen Antworten darf kein Riickschluss auf die Person méglich sein. Um die Einhaltung der E]
Datenschutzbestimmungen transparent zu machen, empfiehlt sich die Abgabe einer Datenschutzerklarung,

in der Sie ausdriicklich die Anonymitat aller Daten zusichern.

Hinweis zum Ausfiillen des Fragebogens:
Weisen Sie Ihre Befragungsteilnehmer auf die Ausfiillmodalitaten hin. Fragen kdnnen weder richtig noch []
falsch beantwortet werden.

Dankesformel / Wertschatzung:

Am Ende des Anschreibens sollten Sie den Teilnehmenden Ihre Wertschatzung zeigen. Formulierungen wie
,Herzlichen Dank fur Ihre Teilnahme. Ihre Meinung ist uns wichtig.“ eignen sich hierfir. Achten Sie auch hier D
darauf, dass die Ansprache zu Ihrer Unternehmenskultur passt.

Ansprechperson / Kontakt fiir Riickfragen:
Nennen Sie eine konkrete Ansprechperson fiir eventuelle Rickfragen und geben Sie die vollstandigen Kon- E]
taktdaten an (E-Mail und Telefonnummer).

Link zur Umfrage:
Sollte es sich um eine Online-Umfrage handeln, fligen Sie den Link zur Umfrage ein. D
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Beftragung durchtuhren

Flir die Form der Mitarbeiterbefragung bieten sich drei Méglichkeiten an:

Paper-Pencil-Befragung:

Hier erhalten Ihre Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter den
Fragebogen beispielsweise als Beilage zur Gehaltsab-
rechnung. An zentralen Stellen im Unternehmen (zum
Beispiel im Eingangsbereich oder in der Kantine) werden
Briefkasten aufgestellt, in die die ausgefiillten Fragebo-
gen eingeworfen werden kdnnen. Anschliefsend werden
die Fragebogen manuell erfasst oder eingescannt und
elektronisch ausgewertet.

Dadurch ist die Auswertung sehr zeit- und kosteninten-
siv und eher fir einen tGberschaubaren Teilnehmerkreis
geeignet.

Online-Befragung:

Sie ist geeignet, wenn die technischen Voraussetzungen
(Computerzugang fiir alle Mitarbeitende) gegeben sind.
Alle Mitarbeitenden erhalten einen Zugangscode, mit
dem sie online an der Befragung teilnehmen kénnen. Die
Programmierung der Fragebdgen kann entweder selbst
mit Hilfe von vorgefertigten Programmen erfolgen oder
von externen Dienstleistern ibernommen werden.

Der Vorteil dieser Methode liegt in der schnellen und
kostenglinstigen Durchfiihrung. Zudem kann die Ano-
nymitat besser gewahrleistet werden, da zum Beispiel
Handschriften nicht erkennbar sind.

Smartphone-App:

Wenn nicht alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter Zugang
zu einem Computer haben, kann die Befragung auch
Gber eine App durchgeflihrt werden. Auch hier gibt es
eine grofse Anzahl von Anbietern auf dem Markt.

Der Nachteil ist, dass Ihre Mitarbeitenden hier in der
Regel ihr privates Smartphone benutzen missen und es
so zu einer Vermischung von Privatem und Dienstlichem
kommen kann, sodass es einer grofsen Bereitschaft Ihrer
Belegschaft bedarf. Zudem muss bei einer Mitarbeiter-
befragung per App besonders auf die Lesbarkeit der Fra-
gen geachtet werden. Die Inhalte miissen zum Beispiel
mobil optimiert sein.

Vorteile ‘ Nachteile
Paper-Pencil-Befragung » bessere Reichweite (wenn nicht alle » aufwendige Verbreitung der Befra-
Mitarbeitenden liber PC-Arbeitsplatz gung
verfligen)

e geringer technischer Aufwand

« aufwendige Auswertung (i. d. R. Uber-
fihrung in ein Computerprogramm)

« Gefahr von Ubertragungsfehlern

e i.d. R. kostenintensiver

Online-Befragung « einfache Teilnahme

 einfache und schnelle Auswertung
(Daten sind schnell verfligbar) » aufwendigere Gewahrleistung des

« alle Mitarbeiter benétigen Zugang zu
einem Computer

Datenschutzes

« i. d. R. kostenglinstiger

e Erinnerungen bei schwachem Riick-
lauf sind einfacher méglich

e Sicherstellung der Anonymitat (Riick-
verfolgung durch Handschriften aus-
geschlossen)
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Smartphone-App

Vorteile

 auch fir Mitarbeitende ohne Compu-
terzugang moglich

» einfache Teilnahme

 einfache und schnelle Auswertung
(Daten sind schnell verfligbar)

« i.d. R. kostenglinstiger

e Erinnerungen bei schwachem Riick-
lauf sind einfacher méglich

« Sicherstellung der Anonymitat (Rick-
verfolgung durch Handschriften aus-
geschlossen)

‘ Nachteile

Nutzung des privaten Smartphones

Gefahr der Vermischung von Privatem
und Dienstlichem

App muss erst heruntergeladen
werden

aufwendige Gewahrleistung des
Datenschutzes

Befragung muss mobil optimiert (mo-
bile responsive) sein

kleineres Display kann zu UnUber-
sichtlichkeit fihren

ZEITLICHER RAHMEN

Vor Durchfiihrung der Befragung missen Sie festlegen,
wie viel Zeit den Teilnehmerinnen und Teilnehmern fiir
die Bearbeitung des Fragebogens zur Verfligung steht.
Aufserdem muss der genaue Zeitraum der Befragung
festgelegt werden. Berlicksichtigen Sie dabei Urlaubszei-
ten und besonders arbeitsreiche Zeitraume. Allgemein
empfiehlt sich ein Zeitraum von zwei bis drei Wochen.

Achten Sie zudem darauf, Ihre Mitarbeitenden in regel-
mafdigen Abstanden an die Befragung zu erinnern. Dies
kann durch eine Erinnerungs-Mail oder Aushdnge im

Unternehmen erfolgen.
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Fragebogen auswerten

Die Auswertung der Fragebdgen erfolgt in der Regel (iber spezialisierte Softwareprogramme. Viele Online-
Befragungstools und Apps beinhalten bereits Auswertungsmaoglichkeiten.

Auswertungen kdnnen auf verschiedenen Wegen erfolgen:

» Die Auswertung erfolgt nach zuvor festgelegten Krite-
rien, wie Unternehmensbereiche (Abteilungen, Stand-
orte etc.) oder einzelne Gruppen (Vollzeitbeschaftigte/
Teilzeitbeschaftigte, Geschlecht, Betriebszugehdrig-
keit nach Gruppen etc.).

» Haufig werden auch Vergleichswerte (Benchmarks) zu
den einzelnen Punkten des Fragenkatalogs gebildet.
Diese Werte geben Anhaltspunkte, wie die eigenen
Befragungsergebnisse im Vergleich zu friiheren Befra-
gungen oder zu den Ergebnissen in anderen vergleich-
baren Unternehmen oder Abteilungen interpretiert
werden kénnen. Aus Vergleichswerten kdnnen auch
konkrete Handlungsbedarfe abgeleitet werden, wenn
etwa bestimmte Schwellenwerte tber- oder unter-
schritten werden.

e Die Anmerkungen zu offenen Fragen sowie weitere
Kommentare aus den Fragebdgen werden zusammen-
gefasst dargestellt. Biindeln Sie die Ergebnisse the-
matisch, um einen Uberblick {iber die verschiedenen
Antworten und Kommentare zu erhalten.

» Alle Auswertungen stellen sicher, dass keine Riick-
schliisse auf einzelne Antwortende gezogen werden
kénnen und damit die Anonymitat gewahrt bleibt.
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Ergebnisse kommunizieren

Die Kommunikation der Befragungsergebnisse an Ihre
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sollte zeitnah erfolgen.
Werden die Ergebnisse zu spat oder gar nicht kommu-
niziert, besteht die Gefahr, dass die Motivation Ihrer
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sowie das Vertrauen

in die Unternehmensleitung sinken und die Mitarbeiter-
befragung negativ wahrgenommen wird. Wenn maoglich,
sollten Sie die Befragungsergebnisse erlautern und
Gelegenheit flir Rickfragen geben. Dies kann im Rahmen
eines oder mehrerer Mitarbeiterworkshops erfolgen.

So kénnen gegebenenfalls Fehlinterpretationen der
Befragungsergebnisse im direkten Gesprach korrigiert
und gemeinsam Losungsansatze und neue Perspektiven
entwickelt werden. Vergessen Sie nicht, sich bei den
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern zu bedanken. Damit
zeigen Sie Ihre Wertschatzung und erhéhen die Wahr-
scheinlichkeit, dass die Befragungsteilnehmerinnen und
-teilnehmer auch an zukiinftigen Befragungen engagiert
teilnehmen.

Mitarbeiterworkshops

Zur Kommunikation der Befragungsergebnisse eignen
sich Mitarbeiterworkshops. Hier werden die Ergebnisse
vorgestellt und gemeinsam mit der Belegschaft weitere
Handlungsschritte abgeleitet und Mafsnahmen disku-
tiert. Dies ist wichtig, da unkommentierte Ergebnisse

zu Fehlinterpretationen und Unruhe flihren kénnen.
Machen Sie deutlich, dass die Geschéaftsfiihrung und die
Flhrungskrafte den Workshop ernst nehmen und planen
Sie ausreichend Zeit ein (mindestens drei Stunden).

Der Workshop sollte idealerweise von einer Moderato-
rin oder einem Moderator geleitet werden. Dies kann
eine unternehmensfremde Person sein, aber auch eine
Vertreterin oder ein Vertreter der Personalabteilung.
Wichtig ist, dass eine neutrale und vermittelnde Position
zwischen Geschaftsflihrung und Belegschaft eingenom-

men wird.
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Folgendes Beispiel skizziert den moglichen Ablauf eines Mitarbeiterworkshops:

Méglicher Ablauf eines Mitarbeiterworkshops

BEGRUSSUNG UND EINFUHRUNG

» Begriifsung, Darstellung der Ziele sowie von Ablauf
und Spielregeln des Workshops

» Allgemeine Informationen zur Befragung (Aufbau und
Design der Befragung, Beteiligungsquote, Auswer-
tungsmethode etc.)

e Dank fiir Beteiligung und damit verbundenem Engage-
ment fiir das Unternehmen

» Prasentation der Ergebnisse der Befragung

DARSTELLUNG DER ZENTRALEN ERGEBNISSE:

» Was ist besonders auffallig, wo liegen die Starken und
wo die Schwachen des Unternehmens aus Sicht der
Befragten, was war iberraschend fiir die Geschafts-
flhrung?

» Gegebenenfalls detaillierte Analyse der Ergebnisse fiir
einzelne Gruppen oder Bereiche im Unternehmen

INTERPRETATION UND EINORDNUNG SOWIE
SCHLUSSFOLGERUNGEN FUR DAS UNTERNEHMEN

» Gegebenenfalls detaillierte Analyse der Ergebnisse fir
die Gruppe. Gibt es externe Vergleichswerte?

» Zusammenfassung des Starken-Schwachen-Profils:
Worauf lasst sich aufbauen, woran sollte angekniipft
werden? Ableitung von Handlungsfeldern

22

FRAGEN UND DISKUSSION
e Klarung von Verstandnisfragen

» Diskussion der Ergebnisse, bei Bedarf Brainstorming
zu den identifizierten Handlungsfeldern (Verbesse-
rungsziele im jeweiligen Handlungsfeld, Erarbeitung
geeigneter Mafsnahmen zur Zielerreichung, Priorisie-
rung der Einzelmafsnahmen)

AUSBLICK UND PERSPEKTIVEN

e Formulierung zentraler Ziele und Priorisierung der ab-
geleiteten Handlungsfelder

* Wie geht es weiter? Vereinbarung von Zielen und
deren Umsetzung, Benennung von Verantwortlichen,
Festlegung eines Zeitplans, Festlegung des weiteren
Vorgehens (beispielsweise Termine moglicher Folge-
workshops zur Prasentation erster Ergebnisse)
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Ergebnisse umsetzen

Im Anschluss an die Mitarbeiterbefragung sind konkrete
Umsetzungsmafsnahmen erforderlich. Stellt sich zum
Beispiel heraus, dass die Mitarbeiter im Arbeitsalltag
nicht immer konkret wissen, was von ihnen erwartet
wird, kann mit der Einflihrung von Mitarbeitergespra-
chen und Zielvereinbarungen reagiert werden. Idealer-
weise wurden in den Mitarbeiterworkshops Ziele und
Handlungsfelder formuliert. Daraus sollten konkrete
Umsetzungsmafsnahmen abgeleitet werden. Der Um-
setzungsstand dieser Mafsnahmen sollte regelmafsig

Erfolgskontrolle

Uberprift und an die Belegschaft kommuniziert werden.
Begreifen Sie auch unangenehme Befragungsergebnisse
als Chance fiir Veranderungen. Wenn Ergebnisse zensiert
werden oder ganz in der Schublade verschwinden,
schaden Sie Ihrem Unternehmen nachhaltig, indem Sie
die Unterstitzung Ihrer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
verlieren. Denken Sie daran: Der langfristige Erfolg Ihrer
Mitarbeiterbefragung steht und fallt mit der Umsetzung
der Befragungsergebnisse. Daran werden Sie gemessen!

Der Erfolg Ihrer Mitarbeiterbefragung ist von der vorab definierten Zielsetzung abhangig. Die folgenden
Kriterien sollen Sie dabei unterstilitzen, dass Ihre Mitarbeiterbefragung den gewiinschten Erfolg erzielt.
Veranderungen in den Indikatoren kdnnen dabei aufzeigen, ob Sie Mafsnahmen gegebenenfalls weiter

anpassen oder intensivieren sollten.

Ziel

Akzeptanz bei der Belegschaft

‘ Erfolgsmessung, Indikator

Hohe Riicklaufquoten der Mitarbeiterbefragung, ver-
starkte Nutzung von Angeboten aus dem Personalbe-
reich/der Personalabteilung

Bessere Ausrichtung der Personalarbeit

Angebote des Unternehmens werden den Wiinschen
der Belegschaft besser gerecht (beispielsweise flexib-
le Arbeitszeitgestaltung, Weiterbildung)

Gestiegene Mitarbeiterzufriedenheit

Niedrige Fluktuationsrate, niedriger Krankenstand,
besseres Betriebsklima

Verbesserte Kommunikation

Schnellere Verfligbarkeit von Informationen

Verbesserter Informationsaustausch

Hoéhere Innovationsquote, mehr Verbesserungsvor-
schlage

Optimierung der Arbeits- und Geschiaftsprozesse

Langfristige Verbesserung der Unternehmenskenn-
zahlen (Umsatz, Gewinn, Rendite ...)
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4 ARBEITSHILFENT

Mogliche Fragen tur Ihre
Mitarbeiterbetragung

Entscheidend fiir den Erfolg einer Mitarbeiterbefragung ist, dass Sie die individuellen Gegebenheiten und Ziele
Thres Unternehmens beachten. Jede Mitarbeiterbefragung ist deshalb anders und sollte individuell erstellt
werden.

Im Folgenden finden Sie Fragen, die Sie in Ihrer Mitarbeiterbefragung verwenden kdnnen. Zusatzlich finden Sie im
Internet und in vielen Publikationen Anregungen fiir die Gestaltung von Fragebdgen.

ZUSAMMENARBEIT/BETRIEBSKLIMA

Trifft gar Trifft eher Trifft eher Trifft voll Weif3 nicht/
nicht zu nicht zu zu zu keine Antwort
Ich kann in unserem Unternehmen Probleme und I:I

heikle Themen offen ansprechen.

In unserem Unternehmen herrscht eine positive
Arbeitsathmosphdire.

Wenn bei uns Fehler passieren, ist die wichtigste
Frage nicht ,Wer was es?*, sondern ,,Wie k6nnen wir
den Fehler in Zukunft vermeiden?“

Eigeninitiative und Ubernahme von Verantwortung
sind in unserem Unternehmen wichtig.

Bei uns zdhlt der Kompetent der/des einzelnen und
nicht etwa Geschlecht, Herkunft oder Alter.

Die Zusammenarbeit innerhalb unseres Unterneh-
mens funktioniert gut.

OO o oo

OO o oo
OO o o
OO o o
OO o o
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KNOW-HOW UND WISSENSAUSTAUSCH

Trifft gar
nicht zu

Trifft eher Trifft eher Trifft voll
nicht zu zu zu

Weif3 nicht/
keine Antwort

Ich besitze das nétige Know-how fiir meine tégliche
Arbeit.

[]

Meine Kolleg:innen haben insgesamt ein hohes fach-
liches Know-how.

Bei neuen Anforderungen im Arbeitsprozess werde
ich angemessen unterstiitzt.

Meine Weiterbildung wird kontinuierlich geférdert.

Ich habe gentigend Zeit, um mein Arbeitswissen
aktuell zu halten.

Ich nutze die vorhandenen Freirdiume, um mein
Arbeitswissen aktuell zu halten.

Meine Kolleg:innen helfen sich gegenseitig und geben
ihr Wissen weiter.

OO o oo

OO oot
OO oot
OO oot
OO oot

INNOVATION

Trifft gar
nicht zu

Trifft eher Trifft eher Trifft voll
nicht zu zu zu

Weif3 nicht/
keine Antwort

In unserem Unternehmen gibt es gute Rahmenbedin-
gungen flir kreatives Arbeiten.

[]

]

Ich fiihle mich ermutigt, Ideen und Verbesserunges-
vorschléige einzubringen.

[]

Meine Vorgesetzen nehmen neue Ideen schnell auf
und setzen sie um.

[]
[]

(1 OO O
(1 OO O
1 OO O
[]
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