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1.  Grundsätzliches

1.1. Anwender

Die Durchführung des Führungskräftefeedbacks setzt u.a. voraus, dass sich mindestens eine Person (z.B. Führungskraft, Assistenz, Mitarbeitervertreter) um die technischen Belange kümmern muss. Dazu zählen insbesondere die Aufbereitung des Fragebogens, die Sicherstellung der Datenerfassung, die Auswertung der Daten und die Bereitstellung der Ergebnisse.

1.2. Lieferumfang und technische Voraussetzungen

Zum Lieferumfang gehört neben dem vorliegenden Handbuch eine Datei, die für den Anwender (z.B. Führungskraft, Assistenz, Mitarbeitervertretung, …) bestimmt ist (in der Folge „Steuertool“ genannt).

Das Steuertool wurde mit dem Programm „Microsoft Excel“ erstellt und setzt mindestens die Version „Excel 97“ voraus, höhere Versionen werden empfohlen.

Im Steuertool werden so genannte „Makros“ (basierend auf der implementierten Sprache „Visual Basic for Application“ – VBA) eingesetzt.

1.3. Erklärung zum Einsatz der Makros

Beim Öffnen der Datei erscheint in der Regel eine Warnmeldung:
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Abbildung 1 Makrowarnung durch Microsoft Excel
Standardmäßig ist die Schaltfläche [Makros deaktivieren] hinterlegt.

Es ist jedoch die Schaltfläche [Makros aktivieren] zu betätigen, damit das Steuertool ordnungsgemäß bearbeitet werden kann.

Der Fragebogen muss zuerst vom Anwender gestaltet, d.h. mit betriebsspezifischen Daten (z.B. Firmenname, Abteilung oder Name der Führungskraft) versehen werden. Diese werden mittels Makro im Steuertool gespeichert (siehe Fragebogen ergänzen unter Punkt 2.1).

Darüber hinaus unterstützen die Makros bei der Datenerfassung und der richtigen Anordnung der Antworten in der Datenbank (siehe Daten erfassen unter Punkt 2.3).

Letztlich werden die erfassten Daten berechnet und sowohl zahlenmäßig als auch in grafischer Form dargestellt (siehe Auswertung unter Punkt 2.4).

2.  Das Steuertool für den Anwender

Der Umgang mit der Datei setzt keine besonderen Kenntnisse in Microsoft Excel voraus.

Je nach individueller Einrichtung der Programmoberfläche sind Abweichungen in der Darstellung der Symbolleisten und der Statusleiste zu erwarten. Deshalb wird in der Folge nur die vorbereitete Nutzeroberfläche besprochen.

Das Steuertool gliedert sich in die Bereiche:

· Fragebogen ergänzen

· Fragebogen ausdrucken

· Fragebogen erfassen

· Auswertung

· Datenbank

Der Umgang mit den einzelnen Bereichen wird in der Punkten 2.1 bis 2.5 ausführlich dargestellt.

[image: image2.png]3 Microsoft Excel - Demo-FKF-Steuertool.xls L ES
|I€) atei Bearbeten ansicht Enfugen Fomat Extras Daten Fenster 7 Acrobat R
DzEagBma-- @z 448 @0&0 2w
M35 =
B
Bitte wéhlen Sie aus
Fragebogen ergarzen
Fragebogen ausdrucken
Fragebogen erfassen
Auswertung
Datenbank
—
[el1p ¥\ zentrate e

zechren - [y (5 | auoromen~ \ N CIOE 47| & - L-A -
Bereit T [





Abbildung 2 Die Arbeitsfläche des Steuertools
Es wird empfohlen, eine Kopie der Steuertools in ein persönliches Verzeichnis abzulegen und mit dieser Kopie zu arbeiten. 

2.1. Fragebogen ergänzen
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Über die Befehlsschaltfläche [Fragebogen ergänzen] des Steuertools wird der Fragebogen bearbeitet und an die betrieblichen Gegebenheiten angepasst.

Die Fragen selbst können jedoch nicht verändert werden.

Dem Anwender wird in Textboxen aufgefordert, individuelle Einstellungen/Ergänzungen am Fragebogen vorzunehmen.

Abbildung 3 Fragebogen ergänzen
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Abbildung 4 Angaben im Fragebogen ergänzen
Die Felder enthalten am Bildschirm bereits entsprechende Hinweise. Hier noch einige ergänzende Informationen:

· Eine Eingabe in „Bereich benennen“ ist zur Identifikation des Fragebogens und zur Ergebnisdarstellung obligatorisch. Hier kann der Name der Firma, der Abteilung oder der Führungskraft eingegeben werden. Auch Kombinationen sind möglich.

· Ein Sicherheits-Kennwort kann eingegeben werden (ohne Leerzeichen). Das Kennwort sollte zusätzlich an einem geschützten Ort hinterlegt werden. Dieses Kennwort schützt die Datenbank vor unbeabsichtigter Überschreibung und vor Manipulation. Wird es vergessen, ist ein Zugriff auf die Datenbank nicht mehr möglich.

· Zuletzt ist die Anzahl der Fragebogen einzutragen, die eingehen muss, damit die Ergebnisse überhaupt ausgewertet werden (Auswertungsgrenze). Wird eine Zahl kleiner als 5 eingegeben, wird die Auswertungsgrenze automatisch auf 5 gesetzt.

Mit der Eingabe dieser Daten ist der Fragebogen fertig und kann vom Anwender ausgedruckt werden.
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Abbildung 5 Hinweis auf Einsatzfähigkeit des Fragebogens

Damit die ergänzten Daten im Steuertool erhalten bleiben, sollte die Datei nach dieser Datenaufbereitung abgespeichert werden.

2.2. Druck des Fragebogens und Start der Befragung

Nachdem der Fragebogen vorbereitet ist, kann die Befragung unter Beachtung der Vorgaben zur Ablauforganisation beginnen.

Dies sind u.a. Überlegungen zur Verteilung der Fragebögen, zur Organisation der Antwort-Rückläufe per Post oder mittels Sammel-Urne, zur Sicherstellung der Erfassung der Antworten in der Datenbank und zu Datenschutzaspekten.

Vor der Verteilung ist der Fragebogen über die Befehlsschaltfläche [Fragebogen ausdrucken] auszudrucken und in entsprechender Anzahl zu kopieren.


Abbildung 6 Fragebogen ausdrucken
Bei der Verteilung der Fragebögen an die Mitarbeiter sollte darauf geachtet werden, dass ein Begleitschreiben beigefügt ist, das auf das Ziel der Befragung und die Sicherstellung des Datenschutzes hinweist.
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Abbildung 7 Muster des Fragebogens
2.3. Daten erfassen

Die Erfassungs- und Auswertungsteile sind so angelegt, dass grundsätzlich alle Daten in der Datei des Steuertools gespeichert sind.

Es besteht die Möglichkeit, die im Fragebogen eingetragenen Bewertungen als Zahlenwerte oder per Mausklick über die vorgegebenen Ziffernkreise einzugeben. Zwischen beiden Varianten kann jederzeit gewechselt werden.

Die Datenerfassung wird gestartet, indem die Befehlsschaltfläche [Fragebogen erfassen] angewählt wird. Das bislang verborgene Blatt „Erfassungsmaske“ wird eingeblendet. Die Erfassung kann beginnen.

Abbildung 8 Erfassung der Fragebögen
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Abbildung 9 Beispiel für eine ausgefüllte Erfassungsmaske
Entsprechend der Angaben im Fragebogen, werden im Erfassungstool nur ganze Zahlen zwischen 1 und 5 angenommen. Dabei steht „1“ für „trifft voll zu“,  „5“ für „trifft nicht zu“.

Fehleingaben registriert das Programm und signalisiert dies durch ein auffallendes
[ F ] im Feld rechts neben der Eingabe (siehe vorne: Fehleingabe bei Frage 6).

Eine relativ häufige Fehleingabe ist das Aneinanderreihen von Zahlen, ggf. getrennt durch einen Punkt (auch bei einer zu schnellen Zahleneingabe kann dies geschehen). Microsoft Excel wandelt diese Eingabe unter Umständen in ein Datum um (siehe vorne: Frage 9). Da auch nach Löschen bzw. Überschreiben der falschen Eingabe das Datumsformat in diesem Feld erhalten bleiben würde und die Daten dann nicht in die Datenbank gelangen, ist für diesen Fall die Befehlsschaltfläche [Format korrigieren] vorgesehen (siehe Abbildung 9).
Damit werden alle Formate zurückgesetzt und der fehlerhafte Eintrag gelöscht. Nach erfolgreicher Befehlsausführung erscheint folgende Bestätigung:
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Abbildung 10 Fehlerhafte Formate in der Erfassung wurden korrigiert

Nach Bestätigung (OK - anklicken) kann der richtige Wert eingetippt werden.

Sind alle Werte eines Fragebogens eingegeben, werden diese durch klicken der Befehlsschaltfläche [Eingabe erfassen] in die Datenbank übernommen. Die erfassten Werte in der Eingabemaske werden gelöscht und die Satznummer (siehe Abbildung 9 oben Mitte – (48) in DB) automatisch um eins herauf gesetzt.

Speichern Sie zwischendurch das Steuertool über den Excel-Menüpunkt [Datei], Unterpunkt [Speichern]. Sie beugen so einen ungewünschten Datenverlust vor.

Tipp:

Notieren Sie auf jedem Fragebogen im Vorfeld der Erfassung handschriftlich die fortlaufende Satznummer. Dadurch erkennen Sie einerseits welche Fragebögen bereits eingegeben wurden, andererseits können Sie eine Falscheingabe später noch korrigieren (siehe hierzu 2.5 Datenbank).

2.4. Auswertung

Mit drücken der Befehlsschaltflächen [Auswertung] erfolgt die Berechnung der Daten und die Darstellung der Rechenergebnisse.

Hierfür werden automatisch zwei neue Tabellenblätter (Auswertung und Diagramme) angelegt, in der die Ergebnisse als Zahlenspiegel und in Form von Grafiken abgelegt werden.

Diese Dateien können weiterverarbeitet werden. Die erstellten Grafiken lassen sich in Form und Farbe durch den Anwender gestalten.

Abbildung 11 Schaltfläche zum Start der Auswertungen
Sind weniger als fünf Fragebögen erfasst, erfolgt folgende Meldung:
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Abbildung 12 Hinweis auf unterdrückte Auswertung
Alle Fragen werden einheitlich nach einem Bewertungsschema von 1 bis 5 dargestellt. Hierbei drückt der Wert 1 die höchste Zufriedenheit („trifft voll zu“), der Wert 5 die höchste Unzufriedenheit („trifft nicht zu“) aus.

Ausgewiesen wird im Zahlenspiegel zu den Fragen der Mittelwert, die Standardabweichung und die prozentuale Verteilung der Antworten.

Interessant ist der Mittelwert. Je näher er beim Wert 1 liegt, desto zufriedener ist der Mitarbeiter mit seiner Führungskraft. In Verbindung mit der Standardabweichung (siehe Zahlenspiegel) erhält der Betrachter einen Hinweis darauf wie einheitlich die Bewertung ist. Stark vereinfacht kann gesagt werden, je kleiner die Standardabweichung desto einheitlicher die Antwort.

Grafisch dargestellt werden sowohl der Mittelwert, als auch die Verteilung der einzelnen Antworten. Entsprechend der Gliederung des Fragebogens werden die Grafiken in folgende Bereiche unterteilt:

· Persönliche Eigenschaften

· Soziale Kompetenz

· Fachlich-organisatorische Fähigkeiten
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Abbildung 13 Darstellung der Ergebnisse im Zahlenspiegel
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Abbildung 14 Grafische Darstellung der Zufriedenheit als Mittelwert
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Abbildung 15 Grafische Darstellung der Zufriedenheit als Prozentverteilung

Vor Ausdruck des Zahlenspiegels bzw. der Grafiken sollte über das Excelmenü: [Ansicht – Seitenumbruchvorschau] der Seitenumbruch für den Ausdruck überprüft und ggf. korrigiert werden. Zudem führt u.U. die Einstellung eines anderen Druckertyps zu einer höheren Qualität des Ausdruckes.

2.5. Datenbank

Die Datenbank (besser eigentlich die Datenliste) wird über die Befehlsschaltfläche [Datenbank] angezeigt. Hier lassen sich bei der Datenerfassung gemachte Fehleingaben korrigieren.

Diese Korrekturmöglichkeit ist notwendig, damit nicht alle Fragebögen noch einmal komplett eingegeben werden müssen, wenn nach Abschluss der Eingabe ein Eingebefehler erkannt wird.

In der folgenden Eingabebox wird nach dem Zugriffskennwort gefragt.

Nach Eingabe des korrekten Kennwortes (mit „OK“ bestätigen) öffnet sich die Datenbank.

Abbildung 16 Schaltfläche zum öffnen der Datenbank
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Abbildung 17 Sicherheitsabfrage vor dem Öffnen der Datenbank
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Abbildung 18 Die Datenbank wird als Liste dargestellt

Die gesamten Angaben eines Fragebogens sind jeweils in einer Zeile abgelegt. Sofern die Satznummer notiert wurde, kann jetzt die Korrektur der Fehleingabe vorgenommen werden.

Die Datenbank wird wieder geschlossen, wenn die Befehlsschaltfläche [Datenbank] erneut angeklickt wird.
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