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Ziel und Nutzen

Mangelndes Engagement der Belegschaft fihrt zu mehr Fehlzeiten, héherer Fluktuation und
hemmt Innovationen. Es lohnt sich also, das Engagement der Mitarbeitenden im Auge zu behalten
und zu verbessern.

Durch eine Mitarbeiterbefragung kdnnen Unternehmen wichtige Erkenntnisse Uber die Zufrieden-
heit, Motivation und Bedurfnisse der Belegschaft gewinnen.

Eine Mitarbeiterbefragung setzt voraus, dass mindestens 10 Beschaftigte im Unternehmen tatig

sind.

Der konkrete Nutzen einer Mitarbeiterbefragung in kleinen Unternehmen umfasst unter anderem:

1.

Identifizierung von Verbesserungspotenzialen: Durch die Meinungen und Feedbacks
der Mitarbeitenden kdnnen Schwachstellen im Unternehmen identifiziert und Verbesse-
rungsmalnahmen eingeleitet werden.

Steigerung der Mitarbeiterzufriedenheit: Indem die Mitarbeiter*innen gehort und ernst
genommen werden, steigt ihre Zufriedenheit und Bindung an das Unternehmen.

Erhohung der Motivation und Produktivitat: Eine positive Arbeitsumgebung und die
Moglichkeit, aktiv an Veranderungen teilzunehmen, kénnen die Motivation und Leistung
der Mitarbeitenden steigern.

Starkung des Betriebsklimas und des Teamgeists: Mitarbeiterbefragungen férdern den
offenen Austausch und die Zusammenarbeit im Team, was zu einem verbesserten Be-
triebsklima fuhren kann.

Reduzierung von Fluktuation und Krankenstanden: Durch die gezielte Verbesserung
der Arbeitsbedingungen und die Berlcksichtigung der Bedurfnisse der Mitarbeiter*innen
konnen Unternehmen die Fluktuation und Krankenstande reduzieren.

Insgesamt kann eine Mitarbeiterbefragung in kleinen Unternehmen dazu beitragen, die Unterneh-
menskultur zu starken, die Mitarbeiterbindung zu erhéhen, die Widerstandskraft zu erhéhen und
langfristig den Unternehmenserfolg zu fordern.
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Durchfiihrung und Dauer

Zur Durchfihrung einer Befragung ist es sinnvoll, folgende Schritte zu beachten:
Schritt 1: Festlegung der Befragungsart und der Zielsetzung
Schritt 2: Tipps und Tricks zur Durchfluhrung einer akzeptierten Befragung
Schritt 3: Vorbereitung des Fragebogens
Schritt 4: Durchfihrung der Mitarbeiterbefragung
Schritt 5: Auswertung und MaRnahmenplanung

Bei einer unternehmensweiten Mitarbeiterbefragung fur kleine Unternehmen gehen wir davon
aus, dass die Schritte 1-3 max. 4 Wochen dauern; der eigentliche Prozess der Befragung sollte
erfahrungsgemal max. 14 Tage dauern.

Die Auswertung und Planung von MaRnahmen sollte innerhalb von 8 Wochen abgeschlossen
sein. Uber die zeitliche Dauer der Umsetzung der Mainahmen kann an dieser Stelle keine Aus-
sage geben werden.

Das Werkzeug kann in folgenden Handlungsfeldern verwendet werden

Normen

o3
5
=

Organisationale
Resilienz

Organisationskultur Personalentwicklung

Seite 4 von 19



e INITIATIVE
' NEUE QUALITAT
HandWerkZeug fir Klein- DER ARBEIT

und Kleinstunternehmen

Das Werkzeug anwenden

Wir empfehlen, die Bearbeitung des Themas: ,Mitarbeiterbefragung“in den 5 schon kurz genann-
ten Schritten ,anzupacken®:

Schritt 3: Schritt 4: Schritt 5:
Vorbereitung Durchfuihrung Auswertung
des der und
Fragebogens Mitarbeiter- MaRnahmen-

befragung planung

Seite 5 von 19



= INITIATIVE
' NEUE QUALITAT
HandWerkZeug fir Klein- DER ARBEIT

und Kleinstunternehmen

Mitarbeiterbefragungen konnen in den verschiedensten Abstanden, zu den unterschiedlichsten
Anlassen und auf unterschiedlichste Art und Weise durchgefiihrt werden.

Bitte entscheiden Sie fir lhr Unternehmen, welche Form zutrifft. Wahlen Sie aus den unten auf-
gefuhrten Beschreibungen die ,passende” Art aus.

...im Hinblick auf Einbindung der Beschiftigten
= Unternehmensweit (alle Bereiche)
= Bereichsbezogene Befragung

... nach Themen/ Anlass

» Themenumfassende Befragung (die haufigste angewandte Form der Mitarbeiterbefra-
gung)

» Themenzentrierte Befragung (nur einzelne Themen)

= Mitarbeiterbefragung nach Hierarchien

= Befragung nur fur Mitarbeitende

» Befragung fur Mitarbeitende und FUhrungskrafte

... hach Zeitdimensionen

» Geplante regelmafige Befragung
» Ereignisbasierte Befragung

Bitte erarbeiten Sie auch noch einmal fur sich bzw. mit den Beschaftigten (oder mit Betriebs-/
Personalrat) die konkrete Zielsetzung der Befragung.

Also:

=  Warum wollen wir die Befragung genau durchfihren?
=  Wozu brauchen wir eine Rickmeldung der Belegschaft?

Wenn Sie ausgewahlt haben, welche Arten von Befragung fur lhre Situation zutreffend sind (hau-
fig gehen wir von geplanten regelmafigen Befragungen, die fur alle Beschaftigten im gesamten
Unternehmen durchgefuhrt werden aus) und wenn das Ziel klar formuliert ist, bearbeiten Sie die
weiteren Schritte.
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Schritt 2 — Tipps und Tricks zur Durchfiihrung einer akzeptierten Befragung
befolgen

Bei der Konzeption und Durchfuhrung der Befragung sowie bei der Erstellung des Fragebogens
gilt es einige einfache Regeln zu beachten, um die Quote der Beteiligung zu steigern und bessere
Ergebnisse zu erzielen. Eine Mitarbeiterbefragung ist dann wirklich gut, wenn ein grof3er Teil der
Belegschaft teilnimmt (mindestens 70%). Naturlich ist es in kleinsten Betrieben auch moglich, die
Fragen als Leitfragen fur ein gemeinsames Gesprach mit allen Beteiligten in Form eines Work-
shops durch zugehen und zu dokumentieren.

Befolgen Sie — wenn moglich — diese Tipps:

© Anonymitat und Datenschutz stehen an erster Stelle: Die Mitarbeitenden missen absolut
sicher sein, dass ihre Antworten anonym erfasst werden. Andernfalls sind die Ergebnisse nicht
so aussagekraftig, weil die Antworten héchstwahrscheinlich nicht ehrlich sind.

© Betonen Sie, dass die Teilnahme freiwillig ist: Die Mitarbeitenden durfen nicht zur Teil-
nahme gezwungen werden, da subjektive Einschatzungen und Bewertungen gefragt sind.

© Informieren Sie Ihre Mitarbeitenden umfassend und frihzeitig: Mangelnde Transparenz
fordert Unsicherheit und Misstrauen. Kommunizieren Sie Uber die verschiedenen Kanale im
Unternehmen, dass eine Mitarbeiterbefragung ansteht, wann die Durchflihrungsphase geplant
ist und wie lange sie dauern wird, welche Ziele verfolgt werden usw.

© Beziehen Sie den Betriebsrat (wenn vorhanden) mit ein: Wenn der Betriebsrat die Befra-
gung unterstutzt, wachst das Vertrauen der Beschaftigten und damit die Ricklaufquote der
Fragebdgen sowie die Qualitat der Ergebnisse.

© Wihlen Sie den Zeitpunkt fur die Mitarbeiterbefragung sorgfaltig aus: Wahrend der Ur-
laubs- oder Grippesaison, wenn viele Mitarbeitende abwesend sind, ist die Teilnahmequote
naturgemal’ niedrig.

© Kommunizieren Sie Erfolge: Wenn sich positive Veranderungen ergeben, sollten Sie dies
Ihrem Team mitteilen. Dies fordert das Vertrauen unter lhren Mitarbeiter*innen und sie merken,
dass sie gehort werden und dass es sich lohnt, an den Umfragen teilzunehmen.
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Vermeiden Sie die folgenden Punkte:

® Der Fragebogen ist zu lang: Versuchen Sie, einen Mittelweg zu finden und die Befragung so
lang wie no6tig und so kurz wie moglich zu gestalten. Jede Frage sollte zu Ihrem Ziel beitragen
- wenn nicht, kdnnen Sie sie streichen.

® Es gibt keine Antwortmoglichkeiten: Wenn es Antwortmoglichkeiten gibt, sollte es immer
eine neutrale Option wie "Ich weil} nicht" geben - so verhindern Sie, dass Meinungen geaul3ert
werden, wo es keine gibt, und so die Ergebnisse verfalschen.

@ sie formulieren komplizierte Fragen in komplexer Sprache: Vermeiden Sie Fragen, die
aus Teilfragen, Fremdwortern, doppelten Verneinungen und verschachtelten Satzen bestehen.
Eine klare Sprache minimiert Missverstandnisse.

® Ssie stellen Suggestivfragen: Mit Satzen wie "Sind Sie der Meinung, dass ..." drangen Sie in
eine bestimmte Richtung und verzerren das Ergebnis.

@ Auf die Personalumfrage folgen keine MaBnahmen: Umfragen sind ein Instrument zur Ver-
besserung. Wenn Sie Umfragen durchfuihren, signalisieren Sie lhren Mitarbeitenden, dass der
Wille zur Verbesserung vorhanden ist. Wenn Sie die Ergebnisse in der Schublade verstauben
lassen, ohne MalRnahmen zu ergreifen, wird dies zu frustrierten und demotivierten Mitarbei-
tenden flhren.
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Schritt 3 — Vorbereitung des Fragebogens

Im Folgenden finden Sie eine Vielzahl von Fragen fur Ihre Mitarbeiterbefragung. Wahlen Sie die
Fragen bzw. Fragenkomplexe, die fur Sie sinnvoll erscheinen (abhangig von der Art der Befra-
gung) und erstellen ihren eigenen Fragebogen.

Fragebogen
Arbeitsplatz / Arbeitsorganisation Trifft gar  Trifft eher Teil teils Trifft eher  Trifft vol-
nicht zu nicht zu zu lig zu
1. Ich kann mir meine Arbeit selbst-
standig einteilen O O O O

2. Bei meiner Arbeit kommen meine
Fahigkeiten zu wenig zum Zuge

3. Bei meiner Arbeit kann man eine
Sache oder einen Auftrag von A
bis Z erstellen bzw. ausfihren

4. Ich muss Dinge tun, fur die ich ei-
gentlich zu wenig ausgebildet bin

5. Wenn ich eine gute Idee habe,
kann ich sie am Arbeitsplatz auch
verwirklichen

6. Es kommt schon vor, dass mir die
Arbeit zu schwierig ist

7. Hier habe ich das Geflhl, dass ich
mehr kdnnte, als von mir verlangt
wird

8. Bei wichtigen Dingen kdnnen wir
mitreden und mitentscheiden

9. Ich habe zu wenig Gelegenheit,
Dinge zu tun, die ich gut beherr-
sche

10.Die Ausstattung meines Arbeits-
platzes ist gut (Technik, Material,
Werkzeuge)

O O O O o o O O O
O O O O O o O O O
O O O O o o O O O
O O O o o o O O OO0
O 0O O O o o O O O
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Belastungen

Wie empfinden Sie die Belastungen an lhrem Ar-

beitsplatz in Bezug auf ...2 Meine Belastung ist hierdurch ...

. fir mich Sehr

nicht relevant gering Gering  Mittel ~ Hoch

0
S &
> =2

11.Larm

12.Unangenehme Temperatur
13.Ungunstige Beleuchtung
14. Schmutz, Verunreinigungen

15.Mangelhafte oder defekte
Arbeitsmittel

16. Schichtarbeit oder ungunstige
Arbeitszeiten

17.lange Sitzzeiten
18.lange Stehzeiten

19. Zeitdruck bei der Arbeit
20.zu viel Arbeit

OO0000 O OO0O00O0
O0000 O OO000O0
OO000O0 O O 0000
O0000 O 00000
OO0000 O O 0000
OO0000 O O O0000

21.langes Arbeiten am Bildschirm

Gesundheit

Elgeptllch Selten Manchmal Haufig Fast

Wie oft haben Sie es mit folgenden nie standig

Beschwerden zu tun ...?
22.Ich habe Kopfschmerzen

23.lch habe Nacken-, Schulter- oder
Kreuzschmerzen

O O

24.|ch fhle mich korperlich erschopft
und krankheitsanfallig

O O OO0
O O 00
O O 00O
O O OO0

O O

25.Ich kann nach der Arbeit nicht ab-
schalten
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Arbeitsfahigkeit in der Zukunft

26.Ich denke, dass ich unter den der-
zeitigen Anforderungen meine jet-
zige Tatigkeit unter gesundheitli-
chen Aspekten bis zum Rentenal-
ter ausuben kann

27.Meine Arbeitsfahigkeit in den
nachsten funf Jahren schatze ich
positiv ein

Information und Schnittstellen

28.Zur Erledigung meiner Arbeitsauf-
gaben, fuhle ich mich gut infor-
miert durch meine*n direkte*n Vor-
gesetzte*n

29. Zur Erledigung meiner Arbeitsauf-
gaben, fuhle ich mich gut infor-
miert durch die Geschaftsfihrung

30.Die Abstimmung/Zusammenarbeit
mit den Kolleg*innen innerhalb un-
seres Bereiches ist gut organisiert

31.Die Abstimmung/Zusammenarbeit
mit den Kolleg*innen der benach-
barten Bereiche/Teams ist gut or-
ganisiert

Fuhrung

32.Ich bekomme von meinem/r Vor-
gesetzten hilfreiche Ruckmeldung
uber meine geleistete Arbeit

Trifft gar
nicht zu

O

O

Trifft gar
nicht zu

O

O

O

Trifft gar
nicht zu

O

Trifft eher
nicht zu

O

O

Trifft eher
nicht zu

O

O

O

Trifft eher
nicht zu

O

Teil teils

O

O

Teil teils

O

O

Teil teils

O

Trifft eher  Trifft vol-

ZU

O

O

lig zu

O

O

Trifft eher  Trifft vol-

ZU

O

O

lig zu

O

O

O

Trifft eher  Trifft vol-

ZU

O

lig zu

O
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Fihrung

33.Bei Problemen am Arbeitsplatz
werde ich von meiner FUhrungs-
kraft unterstutzt

34.Ich bin mit der Art und Weise zu-
frieden, wie ich gefluhrt werde

35.Meine Leistung wird anerkannt

Kollegialitat / Team

36.Wir helfen und unterstitzen uns
gegenseitig bei der Erledigung der
Aufgaben

37.Es gibt haufig Spannungen am Ar-
beitsplatz

38.Unser Arbeitsklima im Team ist gut

Weiterbildung

39.Das Unternehmen bietet mir gute
Ausbildungsmoglichkeiten

40.Das Unternehmen fordert meine
Entwicklungsmaoglichkeiten

Unternehmensziele und Strategien

41.Ich fuhle mich gut dartber infor-
miert, wo unser Betrieb als Unter-
nehmen heute "steht"

42.Ich kenne die Strategie und Ziele
unseres Betriebs

Trifft gar
nicht zu

O

O
O

Trifft gar
nicht zu

O

O
O

Trifft gar
nicht zu

O
O

Trifft gar
nicht zu

O
O

Trifft eher
nicht zu

O

O
O

Trifft eher
nicht zu

O

O
O

Trifft eher
nicht zu

O
O

Trifft eher
nicht zu

O
O

Teil teils

O

O
O

Teil teils

O

O
O

Teil teils

O
O

Teil teils

O
O

Trifft eher  Trifft vol-
zu lig zu

o O

o O
o O

Trifft eher  Trifft vol-
zu lig zu

O O

o O
o O

Trifft eher  Trifft vol-
zu lig zu

o O
O O

Trifft eher  Trifft vol-
zu lig zu

o O
o O
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Unternehmensziele und Strategien

43.Mir sind die Ziele meiner eigenen
Organisationseinheit bekannt

44.Ich bin Uberzeugt, dass sich das
Unternehmen mit seiner Ausrich-
tung langfristig auf dem Markt be-
haupten kann

Kundenorientierung/ Servicequali-
tat

45.Aus meiner Sicht ist unser Unter-
nehmen ein Unternehmen mit ho-
her Kundenorientierung und Ser-
vicequalitat

46.Aus meiner Sicht ist die Kun-
denorientierung und Servicequali-
tat meiner Organisationseinheit
gut

47.Aus meiner Sicht ist die "interne"
Servicequalitat in der Zusammen-
arbeit mit unseren benachbarten
Arbeitsbereichen gut

Arbeitszufriedenheit

Alles in allem bin ich zufrieden ...

48.... mit meinen Arbeitsplatzbedin-
gungen

49. ... mit meinen Aufgaben und mei-
ner Arbeitstatigkeit

50... mit dem Betriebsklima

51.... mit unserem Unternehmen als
Arbeitgeber*in

Trifft vol-
lig zu

o O O O O

Trifft gar

Trifft eher — Trifft eher
. Teil teils
nicht zu

nicht zu Zu

O O O O O

Trifft vol-
lig zu

Trifft gar

Trifft eher _ Trifft eher
; Teil teils
nicht zu

nicht zu Zu

O O O 0O O

Trifft vol-
lig zu

Trifft gar

Trifft eher oL Trifft eher
. Teil teils
nicht zu

nicht zu Zu

O

O O

OO O
OO0 O
OO0 O O
OO O O
OO O
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Haben Sie konkrete Anregungen?

... jaund zwar
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Schritt 4 — Durchfiihrung der Mitarbeiterbefragung

Nach der Festlegung der Zielsetzung und der Erstellung des Fragebogens sind jetzt folgende
Aspekte bei der Durchflihrung wichtig:

1. Informieren Sie noch einmal deutlich und klar Uber die bevorstehende Befragung, den
Zweck und die Bedeutung der Teilnahme. Klaren Sie daruber auf, dass die Teilnahme frei-
willig und anonym ist. Diese Information kann schriftlich der mtndlich erfolgen.

2. \Verteilen Sie den Fragebogen an die Beschaftigten — entweder online oder ausgedruckt.
Geben Sie 14 Tage Zeit zur Beantwortung.

3. Stellen Sie Behaltnisse auf, in die die Mitarbeiter*innen den ausgeflllten Bogen anonym
einwerfen kdnnen, sofern Sie keine digitale Befragung durchfihren.
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Schritt 5 — Auswertung und MaBRnahmenplanung

In diesem letzten Schritt geht es um die Auswertung der Befragung und die Klarung von Maf3nah-

men.

1.

Auswertung der Ergebnisse: Sammeln Sie die ausgefullten Fragebogen und werten Sie
die Ergebnisse aus. Identifizieren Sie Trends, Muster und Schlisselfragen, um Handlungs-
bedarf abzuleiten.

MaBRnahmenplanung: Basierend auf den Ergebnissen der Mitarbeiterbefragung entwi-
ckeln Sie gemeinsam mit Ihren Mitarbeitenden konkrete MaRnahmen und Verbesserungs-
plane. Definieren Sie Verantwortlichkeiten und Zeitplane fir die Umsetzung. Tragen Sie
ihre Informationen ein in den Handlungsplan (sinnvoll mit den Beschaftigten).

Feedback und Kommunikation: Teilen Sie die Ergebnisse der Mitarbeiterbefragung mit
den Mitarbeitenden und kommunizieren Sie die geplanten MaRnahmen und Verbesserun-
gen. Geben Sie den Mitarbeitenden die Mdglichkeit, Feedback zu geben.

Umsetzung der MaBnahmen: Setzen Sie die geplanten Mallnahmen um und Uberwachen
Sie deren Wirksamkeit. Nehmen Sie regelmalig Feedback von den Mitarbeitenden entge-
gen und passen Sie die Malknahmen bei Bedarf an oder wiederholen Sie die Befragung in
regelmaRigen Abstanden alle 3 bis 5 Jahre.

Indem Sie diese Schritte befolgen und die Mitarbeiter*innen aktiv in den Prozess einbeziehen,
konnen Sie eine erfolgreiche Mitarbeiterbefragung in Ihrem kleinen Unternehmen durchfuhren.

Handlungsplan

Was?
Wie? Bis wann?
(P.(onkrete I Wer? Bemerkung
einbarun- (Vorgehen) (Datum)
gen/Ziele)
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Was?

(Konkrete Ver-
einbarun-
gen/Ziele)

Wie?
(Vorgehen)

Handlungsplan

Bis wann?

(Datum)

Wer?

Bemerkung
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Entwicklung

Das Werkzeug ,Mitarbeiterbefragung — Forderung des Engagements der Belegschaft® wurde im
Rahmen dieses Projektes entwickelt.

Das Werkzeug wurde entwickelt in Anlehnung an folgende Projektergebnisse:

e ,AKKU Europe — Regelung der Arbeitsfahigkeit in kleinen und kleinsten Unternehmen (KuKus)
durch multimedial angepasste Tools“ ein Projekt im Rahmen des Programms Erasmus Plus —
Zusammenarbeit fur Innovation und Austausch bewahrter Verfahren — Strategische Partner-
schaft KA2. Projektbeteiligte: CIT (Forst/Deutschland), IDP SAS (Pescara/ltalien), IHF ASBL
(Brussel/Belgien), IWS (Malaga/Spanien), CDI (Tetovo/Nordmazedonien), Case (War-
schau/Polen) und d-ialogo (Wuppertal/ Deutschland)

Weiterfihrende Informationen unter:
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Impressum

Projektbeteiligte

Gemeinsam fuhren folgende Partnerorganisationen das Projekt ,HandWerkZeug fur Klein- und
Kleinstunternehmen® durch:

IHK-Projektgesellschaft mbH Ostbrandenburg:

IHK-Projektgesellschaft mbH
Sandy Morgen, morgen@ihk-projekt.de

IBBF - Vereinigung flr Betriebliche Bildungsforschung e.V.:

‘ I b bf Dr. Evelyn Schmidt-Meergans, evelyn.schmidt@ibbf.berlin

d-ialogo e.K.:

d-la|090 —. Hans-Jurgen Dorr, dorr@d-ialogo.de

Forderung

Das INQA-Experimentierraum-Projekt ,HandWerkZeug fur Klein- und Kleinstunternehmen" wird
Uber einen Zeitraum von zwei Jahren im Rahmen der Initiative Neue Qualitat der Arbeit (INQA)
sowie der Richtlinie ,Unternehmen und Verwaltungen der Zukunft: INQA-Experimentierraume*
des Bundesministeriums fir Arbeit und Soziales (BMAS) geférdert sowie durch die Bundesan-
stalt fur Arbeitsschutz und Arbeitsmedizin (BAuA) fachlich begleitet.

Gefordert durch: Im Rahmen der Initiative: Fachlich begleitet durch:

@ Bundesministerium
fur Arbeit und Soziales
Daua:
L]
. ndesanstalt far Ar hutz
aufgrund eines Beschlusses Bu G, ,:rsu du-\ beitsschu
des Deutschen Bundestages und Arbeitsmedizin
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