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1. Zielgruppe als Experten einbeziehen

Zielgruppenarbeit ist immer mit systematischer Informationsbeschaffung und –auswertung verbunden. 

Wenn es darum geht, gute Ideen für ein Zielgruppenprojekt „festzuklopfen“ und eine Maßnahme für die Zielgruppe zu konkretisieren, ist eine Befragung die beste Methode.

	Bindet die Zielgruppe mit ein: Gut vorbereitete Befragungen liefern nützliche Ergebnisse.


	Mit Befragungen könnt Ihr unterschiedliche Wirkungen erzielen.

· Strategisch eingesetzt könnt Ihr mit einer Befragung ein betriebliches Thema „besetzen“ und die so genannte „Meinungshoheit“ gewinnen.

· Ihr könnt im Prozess der Befragung Diskussionen anregen und steuern (z.B. bei der Präsentation der Ergebnisse).

· Ihr könnt quantitative Informationen (z.B. zu Prozentzahlen verdichtete Fakten) und qualitative Informationen (z.B. konkrete Situationsschilderungen und Beispiele) gewinnen.

· Ihr könnt die Durchführbarkeit und Erfolgsaussichten einer Projektidee (z.B. hinsichtlich engagierter Mitstreiter/-innen) überprüfen.

Wesentlich für den Erfolg ist es, dass Ihr Klarheit darüber habt, welche Fakten Ihr wirklich braucht. Das heißt: Lasst Euch Zeit, die Befragung gut und zielführend vorzubereiten. Es wäre doch schade, wenn Ihr im Nachhinein feststellt: Das hätten wir auch gerne gewusst – warum haben wir das nicht gefragt?
Befragungen sind dann eine „runde Sache“, wenn Betriebsrat und Vertrauensleute zusammenarbeiten.

Vertrauensleute haben großes Insiderwissen. Das ist wichtig, um „gute“ Fragen zu stellen und eine Befragung durchzuführen.

Vertrauensleute können für die Befragung werben.

Optimal ist, wenn Ihr ein verantwortliches Team aus BR-Mitgliedern, Mitgliedern des Vertrauenskörpers und nach Möglichkeit Betroffenen aus der Zielgruppe zusammenstellt, um die Befragung vorzubereiten.



	Mit Befragungen könnt Ihr ein  Thema besetzen und gezielt beteiligen.
	

	Gut präsentierte Befragungs-ergebnisse motivieren für ein Engagement.
	


2. 
Effekte von Befragungen nutzen
Sinn und Zweck von Befragungen ist es, die Befragten mit ihren Einschätzungen, Vorstellungen und konkreten Gestaltungsvorschlägen einzubeziehen. Es geht darum systematische, zielführende und aussagekräftige Informationen zu gewinnen, auszuwerten und zu präsentieren. 

Darüber hinaus könnt Ihr mit Befragungen bewusst weitere Effekte erzielen. 

	Effekte von Befragungen
	
	Für uns relevant, weil … 

	Öffentlichkeit und Transparenz über eine betriebliche Situation herstellen
Beispiel: Zunahme der belastenden Anforderungen in Arbeitsbereichen
	(
	

	für ein Thema sensibilisieren und zu Diskussionen anregen
Beispiel: steigende Qualifikationsanforderungen und betriebliche Weiterbildung
	(
	

	Ziele/Strategien und Arbeitsformen der Interessenvertretung vorstellen 
Beispiel: Einbeziehung des Expertenwissens der Zielgruppe in Arbeitsstrategien des BR
	(
	

	Kolleg(inn)en und der Zielgruppe die Beteiligung eröffnen und erleichtern


	(
	


	Klarheit über Meinungen und Bedarfe der Zielgruppe gewinnen


	(
	


	überprüfen, ob eine Angebotsidee bei der Zielgruppe ankommt


	(
	

	
	
	


3. Befragungen vorbereiten

Zur Vorbereitung einer Befragung gehört es, dass Ihr Euch Sinn und Zweck der Befragung vor Augen führt und Euch mit dem „Warum“ auseinandersetzt. 

· Warum führen wir die Befragung durch? 

· Was spricht dafür, die Zielgruppe zu befragen? 

	Wir sollten die Zielgruppe befragen, weil …
	Eine Befragung könnte schwierig sein,
wenn/weil …

	
	


Wenn wir die Zielgruppe befragen, hätte das folgende Wirkungen/Auswirkungen …

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

Mit den Ergebnissen aus der Befragung können wir …. 

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

	Die Zielgruppe wäre eher zu einer
schriftlichen Befragung bereit, weil …
	Die Zielgruppe wäre eher zu einer mündlichen Befragung bereit, weil …

	
	


4. Befragungsform und –technik festlegen

Als „Faustregel“ gilt:

Ist die zu befragende Zielgruppe überschaubar und wollt Ihr möglichst viel über die Anliegen der Zielgruppe erfahren, solltet Ihr mit Kolleg(inn)en aus der Zielgruppe sprechen. 

· Eine mündliche Befragung ist z.B. dann geeignet, wenn Ihr vielfältige Informationen und konkrete Beispiele braucht, um Situationen besser einschätzen zu können und Ideen für Maßnahmen zu generieren.

Wollt Ihr möglichst viele Personen aus der Zielgruppe mit zielgerichteten, leicht zu beantwortenden Fragen erreichen, ist eine schriftliche Befragung geeigneter. 

· Eine schriftliche Befragung ist z.B. dann geeignet, wenn Ihr die Einschätzungen und Interessen möglichst vieler Mitglieder der Zielgruppe erhalten wollt.

Wichtige Befragungstechniken

Es gibt verschiedene Techniken, die jeweils Vor- und Nachteile haben:

· die geschlossenen Fragen (geschlossene Technik),
· die offenen Fragen (offene Technik),
· die Kombination aus beiden.
Grundsätzlich solltet Ihr beachten, dass eine Befragung nicht schematisch und eintönig sein sollte. Das ist dann der Fall, wenn alles nur mit „ja“ oder „nein“ anzukreuzen ist. Hier besteht die Gefahr, dass die Befragten die Fragen gar nicht mehr richtig lesen. Auch sprechen die Psychologen von Tendenzen des Ankreuzverhaltens, z.B. von einer so genannten Bejahungs- oder Verneinungstendenz oder der „Tendenz zur Mitte“ bei mehrstufigen Skalen. 

Eine Befragung darf nicht schwierig sein. Die Fragen sollten so eindeutig formuliert sein, dass die Befragten sich auf die Antworten konzentrieren können. Je klarer das Verständnis der Befragten ist, desto höher ist auch ihre Motivation zur Teilnahme.

Klar und verständlich formulierte Fragen sind das wesentliche Erfolgsrezept. Es lohnt sich immer, diesen Aspekt kritisch zu prüfen, bevor Du an die Zielgruppe herantrittst.
Geschlossene Technik – es sind Antworten anzukreuzen

Die Antworten/Informationen könnt Ihr „auszählen“ und zu Häufigkeiten verdichten. Ein Beispiel ist die Verdichtung zur quantitativen Aussage, dass 35 Befragte (die absolute Zahl) bzw. 70 % der Befragten (die relative Zahl) sagen, dass die emotionale Belastung an ihrem Arbeitsplatz zugenommen hat. 

Eine fundierte Ergebnisdarstellung nennt immer die Grundgesamtheit. Damit ist die Gesamtheit der Befragten gemeint. Oft als „N“ ausgedrückt und mit angegeben. Zum Beispiel, insgesamt haben 120 Beschäftigte an der Befragung teilgenommen oder geantwortet. 

Offene Technik – es kann in freien Worten geantwortet werden

Die Antworten/Informationen könnt/müsst Ihr zu Kategorien verdichten. Eine Kategorie ist zum Beispiel „emotionale Beanspruchungen bei der Arbeit“. Durch die Informationen der offenen Technik bekommt Ihr viele konkrete Beispiele, wie sich die emotionale Beanspruchung bei den Befragten zeigt und auswirkt. 

Die Auswirkungen könnt Ihr quantitativ unterlegen, indem Ihr beispielsweise darstellt: Acht Befragte sagen, dass sie häufig abends nicht abschalten können.

Auch bei qualitativen Interviews (offene Technik) gehört es dazu, über die Anzahl der geführten Befragungen zu informieren. 

Kombination aus offener und geschlossener Technik

Im Beispiel wird zunächst geschlossen nach der Einschätzung zur Qualität gefragt. Die Antwort ist abgestuft. In der so genannten „Viererskala“ müssen die Befragten grundsätzlich entscheiden, ob sie gut oder schlecht bewerten. 

Wie gut werden Sie vom Betriebsrat informiert?
sehr gut □
eher gut □
eher schlecht □     sehr schlecht □
Danach könntet Ihr die Fragen stellen: 

Was vor allem führt dazu, dass Sie sich gut informiert fühlen? 

………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

Was vor allem führt dazu, dass Sie sich schlecht informiert fühlen? 

………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

Durch die kombinierte Technik könnt Ihr also die quantitativen Informationen „gut oder schlecht informiert“ mit qualitativen Informationen und Beispielen („Was führt dazu, dass …“) untermauern. 

Wie wichtig ist für Sie, dass der Betriebsrat Sie über Themen und Vorgehensweisen seiner Arbeit informiert?

wichtig □
eher wichtig □

eher unwichtig □
unwichtig □
Es folgt eine offene/qualitative Frage.

Was sollte der Betriebsrat in seiner Informationspolitik ändern?

………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

Ihr würdet in diesem Beispiel durch die offene Frage Anhaltspunkte gewinnen, was Ihr an Eurer Informationspolitik ändern oder verbessern solltet. 

Es gibt auch Skalen von 1 bis 6. Sie bilden das Notensystem ab, das wir alle von der Schule kennen. 

Wie zufrieden sind Sie mit der Beratungsleistung der IG BCE?

 sehr zufrieden□ zufrieden□ eher zufrieden□ eher unzufrieden□ unzufrieden□ sehr unzufrieden□
Die beschriebenen Techniken könnt Ihr in mündlichen und schriftlichen Befragungen einsetzen. 

5. Mündlich oder schriftlich fragen

Formen der mündlichen Befragung
· Strukturiertes Interview mit Gesprächsleitfaden 
· offenes Gespräch mit vorgegebener Hauptfrage; Steuerung ergibt sich im Gesprächsverlauf 
· Mischung aus strukturierter und offener Technik

	Möglichkeiten und Grenzen
	sinnvoll, wenn …
	Arbeitsaufwand hängt ab von …  

	Interviewpartner können ausgewählt werden

Anzahl zu befragender Personen ist begrenzt

Intensiv und hohe Verbindlichkeit gegeben 

Missverständnisse sind direkt zu klären

Gespräch ist nicht anonym

Vertraulichkeit ist zuzusichern
	… Ihr möglichst viel über die Anliegen und Stim-mungen erfahren wollt 

… Ihr zunächst vielfältige Informationen aus Sicht der Zielgruppe benötigt

… der persönliche Kontakt im Vordergrund steht
	… der Anzahl der Befragten

…dem Umfang und der benötigten Zeit für die Gespräche

… der Menge an Informationen, die zu verarbeiten und aussage-kräftig zu bündeln sind 



Entscheidungskriterien für eine schriftliche Befragung

Formen der schriftlichen Befragung:
· Geschlossener Fragebogen

· Offener Fragebogen

· Mischung aus offenen und geschlossenen Fragen
	Möglichkeiten und Grenzen
	sinnvoll, wenn …
	Arbeitsaufwand hängt ab von…  

	Viele Personen zu erreichen

Verbindlichkeit (Rücklaufquote) ist eher schwierig

Anonymität ist gesichert
	… Ihr einiges über die Zielgruppe wisst und ganz gezielt befragen könnt

…Ihr über Know-how zur Auswertung verfügt oder diese kostengünstig vergeben könnt 

…Ihr Euch in das „Mafotool“ der IG BCE einarbeiten wollt 

…die stat. Ergebnis-
darstellung wichtig ist 
(z.B. durch Grafiken)
	…dem Umfang des Fragebogens

… den zu verarbeitenden Daten 

… der Anzahl der offenen Fragen

… dem statistischen Ansatz, z.B. „Gruppen-vergleiche“ oder „Vergleiche über die Zeit“


6. Geschlossen oder offen fragen

Beispiele geschlossener Befragung

Geschlossen heißt: Das Zutreffende ist anzukreuzen. Beispiele sind Fragen oder Aussagen, die mit ja oder nein oder zutreffend / nicht zutreffend zu beantworten sind.

Es können Fragen mit Antwortskalen, z.B. Abstufungen auf einer Vierer-; Fünfer- oder Sechserskala (entsprechend der Schulnoten) verbunden werden. 

Beachtet: Je differenzierter Abstufungen sind, desto umfangreicher ist die Auswertungsarbeit.  

	
	Ja
	Nein

	Können Sie sich vorstellen, bis zu Ihrem Eintritt in den Ruhestand an Ihrem jetzigen Arbeitsplatz zu arbeiten?
	
	


	
	Trifft zu
	Trifft nicht zu

	Der Betriebsrat informiert über wichtige betriebliche Themen.
	
	


	
	in sehr hohem Maß
	in hohem Maß
	in ge-ringem Maß
	in sehr geringem Maß

	Werden Sie rechtzeitig im Voraus über Veränderungen an Ihrem Arbeitsplatz informiert? 
	
	
	
	

	Werden Anforderungen an Sie gestellt, die sich widersprechen?
	
	
	
	

	Wissen Sie genau, welche Dinge in Ihren Verantwortungsbereich fallen?
	
	
	
	


Ihr könnt Inhalte als anzukreuzende Wahlalternativen vorgeben. 

Die Instruktion lautet: Bitte Zutreffendes ankreuzen ( 
Weitere Instruktionen: Es können mehrere Themen angekreuzt werden. 
Oder auch: Bitte entscheiden Sie sich für ein Thema.
	Für folgende Themen wünsche ich mir eine Informationsveranstaltung …

	bei Interesse ankreuzen
(

	Frühkindliche Entwicklung und frühkindliches Lernen – worauf sollten Eltern achten?
	□

	Jung und alt – miteinander arbeiten und voneinander lernen:
Wie setzen wir das in unserem Betrieb um?
	□

	Arbeitsbedingte psychische Anforderungen und die Auswirkungen auf unser Wohlbefinden und unsere Gesundheit
	□

	…
	□


Beispiele offener Befragung

Offen heißt: Ihr stellt offene Fragen (die so genannten W-Fragen), auf die in freien Worten geantwortet wird. Stichworte können bei der Erstellung eines Fragebogens genügen. 

Beim Interview könnt Ihr durch gezieltes Nachfragen auf die Kernbereiche fokussieren. Hier liegt die Kunst darin, dass Ihr die Informationen in aussagekräftigen Kernpunkten festhaltet.

Was verbinden Sie mit „guter Arbeit“ in Ihrem Arbeitsbereich? 
Stichworte genügen

……………………………………………………………………………………………………..

……………………………………………………………………………………………………..

Was verbinden Sie mit „schlechter Arbeit“ in Ihrem Arbeitsbereich? 
Stichworte genügen

……………………………………………………………………………………………………..

……………………………………………………………………………………………………..

Wenn Sie daran denken, wie der Betriebsrat Sie informiert: Was sollte der Betriebsrat anders oder besser machen? 
Stichworte genügen
……………………………………………………………………………………………………..

……………………………………………………………………………………………………..

Kombination aus geschlossener und offener Technik

Kannst Du Dir vorstellen, bis zu Deinem Eintritt in den Ruhestand an Deinem jetzigen Arbeitsplatz zu arbeiten?

□ eher ja 
Was könnte sich verändern oder verbessern? 

……………………………………………………………………………………………………..

……………………………………………………………………………………………………..

□ eher nein
Was sollte sich an Deinem Arbeitsplatz verändern, damit Du dort möglichst lange arbeiten kannst? 

……………………………………………………………………………………………………..

……………………………………………………………………………………………………..

7. Das IG BCE Mafotool nutzen
Ihr könnt im Bezirk eine Befragungssoftware - das so genannte Mafotool – benutzen, um eine Befragung zu konzipieren und auszuwerten. Geeignet ist das Tool dann, wenn Ihr z.B. erheben wollt, was einer Zielgruppe wichtig ist (vierstufige Skala) oder wie zufrieden sie mit einer Leistung/einem Angebot ist (sechsstufige Skala). Dafür bietet das Tool den Standard, der von Euch flexibel anzupassen ist.

Im Rahmen der Analysen werden folgende Fragen beantwortet:

· Welche Leistungen sind für Fokusgruppen (z.B. Mitglieder und Nicht-Organisierte) wichtig?

· Wie zufrieden sind die Befragten mit den angebotenen Leistungen?

· Mit welchen Medien sind die Befragten am besten zu erreichen?

· Wie haben sich die konkreten Aktivitäten ausgewirkt?

Das Befragungstool hat ein integriertes Lernprogramm, mit dem Ihr die schrittweise Anwendung erproben könnt. Besonders praktisch: Die Datenverarbeitung funktioniert automatisch. Es muss keine so genannte „Auswertungsmaske“ für die Dateneingabe erstellt werden. Die Auswertung am PC ist somit relativ einfach möglich.

Das Mafotool hat eine Toolbox, mit der Ihr u. a. Befragungs- bzw. Leistungsbereiche festlegen könnt. Ursprünglich als Marketinginstrument konzipiert, liegt ein Schwerpunkt in den Erhebungen zur Bedeutung und zur Zufriedenheit mit dem Befragungsgegenstand. 

Mit dem Mafotool könnt Ihr …

· Fragen formulieren,
· Personen-/Zielgruppen festlegen,
· Befragungen durchführen,
· Daten verarbeiten und Auswertungen in grafischer Form erstellen.
Das Tool gibt kurze Befragungen mit maximal drei Seiten vor. Deshalb hat es Beschränkungen: Ihr könnt bis zu elf Fragen mit drei unterschiedlichen Funktionen (Antwortskala; ja/nein-Kategorie; offene Fragen) verwenden. 

Im Mafotool sind folgende Befragungsvarianten möglich:

· mündliche Befragungen, persönliches Gespräch,
· telefonische Befragung,
· schriftliche Befragung,
· Befragung per Email/Internet.
Die Auswertungstools 

· Es werden die Stärken und Schwächen aller abgefragten Bereiche in Prozenten dargestellt. 

· Es sind zweidimensionale Gegenüberstellungen möglich.

· Zwei verschiedene (Fokus-)Gruppen können in ihren Aussagen/Ergebnissen  gegenübergestellt werden. 

· Entwicklungsdiagramme sind möglich, z.B. über zwei oder mehrere Messzeitpunkte.

Auswertungsbeispiel „Mafotool“ mit den Dimensionen „Zufriedenheit“ und „Bedeutung“


	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



8. Die passende Befragungsform auswählen

Je mehr Aussagen zutreffen, desto eher solltet Ihr ein Gespräch führen und mündlich befragen.

	Spricht für eine mündliche Befragung
	(

	Die Zielgruppe ist eher klein.
	(

	Wir wollen die Position der IG BCE ins Gespräch bringen und z.B. zielgruppenbezogene Flyer und den Zielgruppenansatz vorstellen.
	(

	Wir verfolgen das Ziel, unsere Vorhaben für die Zielgruppenarbeit und für Kampagnenthemen der IG BCE zu erläutern und zu überzeugen.
	(

	Die Zielgruppe ist eher bereit, Fragen in einem Gespräch zu beantworten.
	(

	Die Beschäftigten haben schlechte Erfahrungen mit schriftlichen Befragungen im Betrieb gemacht.
	(

	Wir brauchen eher detaillierte Informationen und konkrete Beispiele durch offene Fragen.
	(

	Wir wollen uns ein Bild machen über die Stimmung.
	(

	Wir wissen wenig über die zu erfragende Situation und brauchen die Sichtweisen der Zielgruppe, um weiter zu kommen.
	(

	Unser Kontakt zur Zielgruppe ist eher schwierig.
	(

	Wir wollen die Bereitschaft für ein Engagement erkunden.
	(


Je mehr Aussagen zutreffen, desto eher solltet Ihr schriftlich befragen mit einem Fragebogen. 

	Spricht für einen Fragebogen
	(

	Die Zielgruppe ist eher groß.
	(

	Die Zielgruppe ist eher zu einer anonymen schriftlichen Befragung bereit.
	(

	Wir wissen viel über die zu erfragende Situation und können gezielt mit geschlossenen Fragen auf Kernpunkte fokussieren.
	(

	Wir brauchen eher eine systematische Bestandsaufnahme und vergleichbare Ergebnisse.
	(

	Wir sind motiviert, uns in das Mafotool einzuarbeiten. 
	(

	Wir können auf Expertenwissen für die Auswertung zurückgreifen.
	(

	Unser Kontakt zur Zielgruppe ist eher vertrauensvoll.
	(

	Befragungen haben in unserer betrieblichen Kultur einen guten Ruf. 
	(


9. Befragungen vorbereiten und durchführen
	Bereitet eine Arbeitssitzung vor.

Als Ergebnis der Sitzung sollten das Ziel, Arbeitschritte und Verantwortlichkeiten für die Befragungsaktion geklärt sein.

Bindet die Vertrauensleute mit ein.

Schon bei der Vorbereitung den Umgang mit den Ergebnissen mit bedenken und planen.
	Arbeitssitzung zur grundlegenden Vorbereitung von Befragungen mit dem Leitfaden:

· Unser Ziel: Was wollen wir mit der Befragung erreichen?

· Unser Weg: Befragen wir mündlich oder schriftlich?

· Unsere Ressourcen: 

· Erfahrungen und Wissen zu Befragungen festhalten und bewerten

· Unterstützungsbedarf (z.B. Qualifizierung) besprechen und Unterstützungspotenziale (betriebliche Experten, IG BCE, Mafotool) ausloten

· Zusammenarbeit Betriebsrat und Vertrauensleute verbindlich machen

· realisierbaren Zeitrahmen festlegen

· Rahmen zum Umgang mit den Ergebnissen klären

· Einbindung der Ergebnisse in die Zielgruppenarbeit besprechen

Bildet ein verantwortliches Befragungsteam mit einem klaren Auftrag!

	Ein verantwortliches Team aus Betriebsratsmitgliedern, Vertrauensleuten und wenn möglich Mitgliedern der Zielgruppe bereitet die Befragung vor.


	Leitfaden und Arbeitsfragen für das verantwortliche Team: 

· Genau festlegen: Welche konkreten Informationen soll die Befragung bringen?
· Maximal vier inhaltliche Befragungsbereiche festlegen und mit Überschriften strukturieren.
· Konkrete Fragen zu den Befragungsbereichen erarbeiten.
· Beantwortung der Fragen erproben und Auswahl vornehmen.
· Bei mündlicher Befragung: Stichprobe festlegen.
· Durchführungsschritte der Befragung und auch der Auswertung festlegen.


10. Fragebögen gestalten
· Es ist günstig, die Fragebogen-Aktion im Vorfeld anzukündigen, z.B. mit einem Plakat oder Flugblatt.
· Eine motivierende kurze Einleitung und Einführung in die Befragung ist der „Türöffner“.

· Der „Nutzen“ für die Zielgruppe und die Bedeutung für den Betrieb müssen erkennbar sein.

· Die Beantwortung des Fragebogens sollte nicht mehr als 5 Minuten dauern.

· Ein Fragebogen sollte maximal vier inhaltliche Befragungsbereiche enthalten, die Ihr mit Überschriften strukturieren könnt.

· Insgesamt sollte ein Fragebogen ohne Deckblatt nicht mehr als drei Seiten umfassen.

· Die Fragen müssen leicht verständlich und eindeutig sein.

· Ein Fragebogen ist gut strukturiert, wenn vom Allgemeinen zum Besonderen gefragt wird.

· Wie geantwortet werden soll, muss genau erklärt werden (so genannte Instruktion).

· Müdigkeitseffekte durch schematisches Ankreuzen vermeiden.

· Die Fragen sollen angemessen herausfordern. Deshalb geschlossene und offene Fragen kombinieren. 

· Berücksichtigt (besonders bei vielen offenen Fragen) eure Auswertungskapazität. 

· Achtet auf die Übersichtlichkeit: Nur so viel auf eine Seite wie nötig.

· Vermeidet Fremdworte.

Überprüfungscheck 

	Wie reden wir an?
	Mit Sie (     Mit dem persönlichen Du (     Beides (

	Haben wir dargestellt, wer verantwortlich ist?
	ja (                  nein (

	Haben wir die Anonymität glaubhaft gesichert?

Je kleiner die befragte Gruppe ist, desto schwieriger ist die Gewährleistung der Anonymität

Was brauchen wir an persönlichen Daten?

Was ist wirklich und warum wichtig?
	Welche persönlichen Daten können wir erheben, ohne dass die Anonymität gefährdet ist? 

Alter                              (
Geschlecht                   (
Beruf/Tätigkeit              (
Arbeitsbereich              (
Wie lange im Betrieb    (
…………………………………………………………

…………………………………………………………

Wie garantieren wir die Anonymität?

Als Hinweis im Deckblatt

Beim Austeilen der Fragebögen

Beim Abgeben der Fragebögen

	Sind Sinn und Zweck – das Warum – nachvollziehbar dargestellt?
	Die Erläuterung des Themas und Ziels der Befragung ist besonders wichtig, weil keine direkte Kommunikation erfolgen kann.

	Kommt der Nutzen für die Zielgruppe überzeugend rüber?
	Die Vorteile glaubhaft darstellen und Identifikation mit den Befragungszielen schaffen.

	Wissen die Befragten genau und konkret, wo und bis wann die Fragebögen abzugeben sind?
	Hier ist zu überlegen, was die Rücklaufquote erhöhen kann. Der Rückgabetermin sollte nach der Verteilung zeitnah erfolgen. Optimal ist, wenn der Fragebogen nach dem Ausfüllen direkt abgegeben werden kann (z.B. nach einer Betriebsversammlung).

Günstig ist ein eigener Kasten (z.B. im Betriebsratsbüro oder in der Kantine). Auch können die Vertrauensleute die Fragebögen einsammeln.

	Wer wertet aus und wie erfahren die Befragten von den Ergebnissen?


	Eine Befragung weckt Erwartungen, die nicht enttäuscht werden dürfen.

Ist es Euch gelungen, Interesse und Aufmerksamkeit zu wecken, steigt auch die Spannung die Ergebnisse zu erfahren.

Die Präsentation und Diskussion der Ergebnisse sollten zeitnah geschehen.


11. Mündlich befragen
Eine systematische mündliche Befragung braucht einen Gesprächsleitfaden mit formulierten Fragen. Ein Gespräch ist jedoch lebendig: Deshalb kann es sinnvoll sein, die Fragen anders zu formulieren oder die Reihenfolge zu ändern. Ein Leitfaden ist eine Hilfestellung und kein Zwangskorsett. 
Um das Protokollieren zu erleichtern, solltet Ihr zwischen den einzelnen Fragen genügend Platz für das Aufschreiben der Antworten vorsehen. 

Achtung: Blickkontakt halten und nicht nur mitschreiben! Beeinflusst nicht mit Eurer eigenen Meinung! 

Beispiel Gesprächsleitfaden zu einem geplanten Elternnetzwerk im Betrieb

	Gespräch eröffnen

Ziel und Stand der Zielgruppenarbeit vorstellen


	Sich vorstellen und Einverständnis einholen

Projektidee vorstellen

Kurz über Ziel und Weg der Befragung informieren, dass z.B. 
in jeder Abteilung des Betriebes vereinzelt Eltern zu ihren Einschätzungen und Ideen zu einem Elternnetzwerk befragt werden

Vertraulichkeit zusichern

	Zu den Fragen - überleiten

Informationen und Fakten zum Befragungs-gegenstand erheben und aussagekräftig notieren
	Wie sind Dein/e Kind/er untergebracht, während Du arbeitest?

Bist Du damit zufrieden?

· Wenn ja: Warum? Was läuft gut?

· Wenn nein: Warum? Was sollte anders sein?

Ist es schwierig, die Betreuung Deiner Kinder und Deine Arbeit hier im Betrieb unter einen Hut zu bringen? 

            ja (                  nein (
· Was ist besonders schwierig?

Befürwortest Du die Idee eines Netzwerkes für Eltern im Betrieb?

· Wenn ja: Was wäre für Dich besonders wichtig? 

· Wenn nein: Was spricht Deiner Meinung nach dagegen?

Was konkret sollte sich für Eltern hier im Betrieb verbessern?

	Interesse erkunden und festhalten

Verbindlichkeit herstellen
	Würdest Du bei einem Treffen von Eltern zur Besprechung eines Netzwerkes gerne mitmachen? 

Hast Du einen Wunsch oder eine Idee für ein Angebot für Eltern, bei der Du auch gern mitmachen würdest?



	Abschließen
	Sich bedanken und weiteres Vorgehen darstellen


Beispiel für eine Planung zu einer mündlichen Befragung

	Arbeitsbereiche
	Wer befragt?
	Wen/wie viele Personen?
	Wann?

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Gesamt
	2 BR, 2 VL
	16 Gespräche
	

	Datum bis wann alle Gespräche geführt
	
	

	Auswertung am
	
	

	Vorstellung und Diskussion der Befragungsergebnisse in der gemeinsamen Sitzung am
	
	


Beispiel für eine Auswertung aus einer mündlichen Befragung

Auswertung auf Flipchart

	Ist es schwierig, die Betreuung Deiner Kinder und Deine Arbeit hier im Betrieb „unter einen Hut zu bringen“? 

Nein: 8

Ja:   16

	Was ist besonders schwierig? 

	Anzahl 
	Benannte Schwierigkeiten 

	7 


	Öffnungszeiten von Kita und Hort sind nicht kompatibel mit dem Schichtdienst.

	4
	Spannungen mit den Kollegen, wenn mehr Arbeit anliegt, weil ich immer pünktlich los muss.

	3
	Mein Kind geht allein nach Hause und ist dort einige Zeit allein. 

	2
	Würde gern mehr arbeiten. Geht nicht wegen der Öffnungszeiten von Kita und Hort.


12. Ergebnisse grafisch darstellen 

Wenn Du an die zukünftigen Anforderungen an Deinen Arbeitsplatz denkst: Welche Befürchtungen hast Du?

Die Antworten zu der offenen Frage wurden in die folgenden Kategorien überführt. In der so genannten Restkategorie sind Antworten, die sich nicht zuordnen ließen.

	
	Leistungs-druck
	Versagen
	Arbeits-platzverlust
	Konkurrenz-druck
	Rest-

kate​gorie
	Befürch​tung nicht erläutert

	Frauen
	 5
	12
	18
	 5
	2
	0

	Männer
	20
	 5
	15
	20
	0
	3

	Gesamt
	25
	17
	33
	25
	2
	3
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13. Planungsschritte überblicken
	Im Betriebsrats-gremium zu klären und vorzubereiten


	· Ziel der Befragung im Gremium diskutieren und festlegen

· Befragungsform entscheiden (mündlich oder schriftlich), Nutzung des Mafotools besprechen

· Arbeitskapazitäten abschätzen und Ressourcen klären

· Zusammenarbeit mit den Vertrauensleuten verbindlich absprechen

· Realisierbare Zeitplanung vornehmen

· Umgang mit den Ergebnissen klären

· Projektgruppe („Befragungsteam“) beauftragen

	Im Projektteam vorzubereiten und durchzuführen
	· Befragungsbereiche entsprechend der Ziele konkretisieren

· Fragen formulieren und auf Verständlichkeit überprüfen 

· Gesamten Fragebogen (u.a. Deckblatt mit Einführungstext) oder Gesprächsleitfaden erarbeiten

· Vor-Test organisieren (Motivation, Verständlichkeit der Fragen, Eindeutigkeit zum Ausfüllen, benötigte Zeit überprüfen) und Feedback einholen

· Befragung überarbeiten

	Gemeinsame Klärung im Betriebsratsgremium zur Durchführung der Befragung
	· Endfassung der Befragung im Gremium vorstellen

· Information/Motivierung zur Befragungsaktion abstimmen

· „Knackpunkte“ wie Verteilung der Fragebögen und Erhöhung Rücklaufquote absprechen

· „Knackpunkte“ zur Auswahl der Interviewpartner und Vorgehensplan bei der mündlichen Befragung klären

	Durchführung 
	· Alles bedenken und organisieren, damit möglichst viele Bögen zurückkommen bzw. gute Interviews geführt werden

	Auswertung der Befragung
	· Betriebliche Experten mit einbeziehen

· Wenn möglich, Auswertung an qualifizierte Studierende übertragen

	Präsentation der Befragungsergebnisse
	· Bewertung der Befragungsergebnisse gemeinsam mit der Zielgruppe vornehmen

· Konsequenzen und Maßnahmen ableiten 


14. Befragungen mit Wandzeitung organisieren 

Beispiel „Gute Arbeit“

Aus dem Projekt „Gute Arbeit“ der IG BCE wurden drei Wandzeitungen für Befragungen erstellt. Sie orientieren sich an den Themen und Befragungsbereichen zum DGB-Index „Gute Arbeit“. Die Fragen greifen zentrale Interessen der Beschäftigten auf wie beispielsweise: Arbeitsplatzsicherheit, Gesundheitsschutz, Qualifizierungs- und Entwicklungsmöglichkeiten. 

Einsatzmöglichkeiten und Ziele

Befragungen mit Wandzeitungen sind eine Möglichkeit zur Gruppenbefragung z.B. in Abteilungsversammlungen, am Eingang zur Kantine oder zum Pausenraum.

Die Wandzeitungen aus dem Beispiel eignen als Einstieg in den Diskussions- und Verbesserungsprozess zur betrieblichen Arbeitssituation. Die Befragten setzen sich mit ihren Ansprüchen an „Gute Arbeit“ auseinander und bewerten ihre Arbeitsbedingungen. 

Aus den Ergebnissen sind Handlungsfelder für betriebliche Aktivitäten und Zielgruppenvorhaben herausfinden.

Wichtig ist auch bei dieser Form der Befragung: Es müssen zeitnah Resultate und Aktivitäten aus den Ergebnissen folgen.

Das so genannte Wandzeitungsset umfasst Fragen und Beurteilungen zu:

· Was heißt „Gute Arbeit“ für mich? 

· Was empfinde ich bei meiner Arbeit derzeit besonders belastend? 

· Was wäre hilfreich und unterstützend? 

Es handelt sich um eine geschlossene Technik mit vorgegebenen Antworten aus den Befragungsbereichen und Ergebnissen der Index-Befragung des DGB (z.B. Kernansprüche der Beschäftigten an gute Arbeit) Die Befragten entscheiden, was auf sie im besonderen Maße zutrifft. 

Ablauf und worauf Ihr achten solltet

Beim Beispiel „Was heißt gute Arbeit für mich …“ können die Befragten eine Bewertung nach der Wichtigkeit vornehmen: So ist aus dem Ergebnis eine Art „Rangfolge“ zu sehen und abzuleiten. 

Für die Antworten, das heißt die Bewertung gibt es Klebepunkte. Jede Person erhält:

· 15 Klebepunkte für die Wandzeitung „Gute Arbeit heißt für mich …“ 
Geantwortet wird mit den Kategorien: sehr wichtig/wichtig/weniger wichtig.

· Fünf Klebepunkte einer anderen Farbe für die Wandzeitung „Als besonders belastend empfinde ich bei meiner Arbeit derzeit …“
Damit entscheiden die Befragten für Belastungen, die im besonderen Maße auf sie zutreffen. 

· Drei Klebepunkte einer dritten Farbe für die Wandzeitung „Hilfreich und unterstützend wäre es, wenn …“, um zu bepunkten, worin besonders hilfreiche Ansätze gesehen werden.

Wie bei jeder Form der Befragung ist auch es auch bei Gruppenbefragungen mit Wandzeitungen eine genaue Anleitung enorm wichtig. Es muss für die Befragten klar sein, wie sie Punkte verteilen und antworten sollen. 

Bei Befragungen mit Wandzeitung ist darauf zu achten, dass die Übersichtlichkeit nicht verloren geht. In den Beispielen gibt es 14 bis 19 Antwortmöglichkeiten. Bei dieser Anzahl sollten nicht mehr als 50 Personen beteiligt sein. Ihr könnt in Belegschaftsgruppen und verschiedene Arbeitsbereiche trennen wie z.B. Labor, Fertigung usw. Das ist in einem großen Raum durch Aufstellung in die Ecken gut zu handhaben. Wichtig ist die Einführung und Anleitung: Es muss für alle eindeutig sein, wie es funktionieren soll. 

Eine Gruppenbefragung führt zu lebhaften Diskussionen und „Aha“-Effekten“. Wie bei anderen Befragungen auch solltet Ihr „Sinn und Zweck“ deutlich machen und den Motivationsschub nutzen: Was passiert mit den Ergebnissen? Was soll („mit kollektivem Druck“) erreicht werden? Wo sind weitere Meilensteine der Beteiligung vorgesehen? 

Was ist sehr wichtig, wichtig oder weniger wichtig?
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Siehe „Informationen für Betriebsräte / Gute Arbeit – Gute Betriebsräte / Gute Arbeit gestalten“

Wandzeitungen bestellbar im IG BCE Shop

1





sehr zufrieden 


ehr zufrieden





2





 zufrieden 


ehr zufrieden





3





eher zufrieden 


ehr zufrieden





4





eher unzufrieden


ehr zufrieden





5





 unzufrieden


ehr zufrieden





6





sehr unzufrieden ehr zufrieden





weniger wichtig 


ehr zufrieden





sehr unwichtig


ehr zufrieden





sehr wichtig zufrieden





wichtig 








PAGE  
22

_1364648159

_929621561

