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1.  Grundsätzliches

1.1. Administrator

Die Durchführung einer Mitarbeiterbefragung setzt u.a. voraus, dass sich mindestens eine Mitarbeiterin/ein Mitarbeiter um die technischen Belange kümmern muss. Dazu zählen insbesondere die Aufbereitung des Fragebogens an die Gegebenheiten im Betrieb, Sicherstellung der Datenerfassung sowie die Auswertung der Daten und die Bereitstellung der Ergebnisse.

1.2. Lieferumfang und Technische Voraussetzungen

Zum Lieferumfang gehören neben dem vorliegenden Handbuch eine Datei, die nur für den Administrator bestimmt ist (in der Folge „Administratordatei“ genannt) und eine Datei, die den Fragebogen enthält.

Beide Dateien wurden mit dem Programm „Microsoft Excel“ erstellt und setzen mindestens die Version „Excel 97“ voraus, höhere Versionen werden empfohlen.

Sollte die Befragung elektronisch erfolgen (Rückmeldung per E-Mail) wird sowohl beim Absender als auch beim Empfänger das Programm Microsoft Outlook (ab Version 98) benötigt.

In beiden Dateien 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 der Fragebogen und die Administratordatei ordnungsgemäß bearbeitet werden können.

Der Fragebogen muss zuerst vom Administrator gestaltet, d.h. mit betriebsspezifischen Daten versehen werden. Dies werden mittels Makros auch in der Administratordatei gespeichert (siehe hierzu Punkt 2.1 Fragebogen gestalten (Schaltfläche Fragebogen erstellen & bearbeiten)“).

Darüber hinaus unterstützen die Makros bei der Erfassung und richtigen Anordnung der Antworten in einer Datenbank (siehe Punkt 3. Daten erfassen). Hierbei ist auch ein programmgestützter Zugriff auf das Programm Microsoft Outlook vorgesehen. Es werden die elektronisch eingegangenen Antworten ausgelesen, in die Datenbank gespeichert und die E-Mail aus dem Posteingang entfernt.

Letztlich werden die erfassten Daten berechnet und sowohl zahlenmäßig als auch in grafischer Form dargestellt (siehe Punkt 4.  Datenauswertung).

Wird der Fragebogen (auch) in elektronischer Form eingesetzt, erzeugen die Makros nach Bestätigung durch den Anwender eine Kennwort geschützte Datei, die mittels Microsoft Outlook an die von dem Administrator vorgegebene Adresse geschickt wird. Möchte der Mitarbeiter auch dem Betriebsarzt die Daten des Fragebogens zukommen lassen, so muss dies auf dem Postweg geschehen. Hierzu ist der ausgefüllte Fragebogen vom Mitarbeiter auszudrucken und um die persönlichen Daten zu ergänzen.

2.  Die Datei für den Administrator

Der Umgang mit der Datei setzt keine 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.
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Abbildung 2 Die Arbeitsfläche des Administrators

Es wird empfohlen, je eine Kopie der Administratordatei und des Fragebogens in ein persönliches Verzeichnis abzulegen und mit diesen Kopien zu arbeiten. Dabei nutzt der Administrator üblicherweise nur die Administratordatei, der Fragebogen wird bei Bedarf vom Programm angefordert.
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Abbildung 3 Fragebogen erstellen & bearbeiten
Den Fragebogen nur dann erstellen, wenn die Befragung damit durchgeführt wird.

Über die Befehlsschaltfläche [Fragebogen erstellen & bearbeiten] wird der Fragebogen bearbeitet und an die betrieblichen Gegebenheiten angepasst. Die Fragen selbst können jedoch nicht verändert werden!

Nach der Auswahl erfolgt eine Sicherheitsabfrage:
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Abbildung 4 Sicherheitsabfrage zur Fragebogenbearbeitung
Danach wird die Administrator gebeten, den Ordner, in dem sich der Fragebogen befindet, über das Explorerfenster (Suchen in:) zu wählen und die Datei zu öffnen.
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Abbildung 5 Explorerfenster zur Auswahl des Fragebogens
Über die Schaltfläche Abbrechen wird der gesamte Arbeitsvorgang abgebrochen, wenn der Fragebogen markiert wurde und die Schaltfläche [Öffnen] betätigt wird, prüft das Programm ab, ob die Datei in Ordnung ist. Ggf. kommt folgende Meldung:
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Abbildung 6 Falsche Datei ausgewählt
In diesem Fall kommt erneut eine Abfrage (siehe Abbildung 4 Sicherheitsabfrage zur Fragebogenbearbeitung).

Wurde die Datei gewählt, die den Fragebogen enthält, wird sie geöffnet und in den Hintergrund gelegt. Der Administrator hat jetzt die Möglichkeit, den Fragebogen zu bearbeiten (siehe Abbildung 7).
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Abbildung 7 Angaben im Fragebogen ergänzen
Die Felder enthalten am Bildschirm bereits entsprechende Hinweise. Hier noch einige ergänzende Informationen:

( - Die Angabe des Firmennamens ist obligatorisch.

( - Je nach Auswahl wird der Firmenname entweder links oben (linksbündig) oder rechts oben (rechtsbündig) im Fragebogen platziert.

( - Kommt der Fragebogen als Printversion, also ausgedruckt zum Einsatz, so werden in diesem Feld Angaben gemacht. Zum Schluss wird der Fragebogen automatisch ausgedruckt und als Datei gespeichert. Dieser Fragebogen wird im eigenen Verzeichnis z.B. C:\Eigene Dateien\F-Printbogen.xls abgelegt. Der exakte Ablageort wird während des Speichervorganges am Bildschirm angezeigt. Diese Datei kann später umbenannt und in ein anderes Verzeichnis kopiert werden. 

( - Nur wenn im Betrieb als Mailprogramm Microsoft Outlook eingesetzt wird, ist hier die E-Mail Adresse einzutragen, an die der Antwortbogen gesandt werden soll. Üblicherweise ist es die Adresse des Administrators.
Die Angaben sind unbedingt richtig einzutragen, um die elektronische Weiterleitung zu gewährleisten (Hinweis: das Zeichen @ erhält man mit der Tastenkombination AltGr und q). Der Fragebogen wird abschließend automatisch als Datei gespeichert im eigenen Verzeichnis z.B. C:\Eigene Dateien\F-Mailbogen.xls abgelegt. Der exakte Ablageort wird während der Speicherung am Bildschirm angezeigt. Auch hier können Dateiname und Verzeichnis verändert werden.

( - Das Endedatum der Befragung muss in der Zukunft liegen und ist obligatorisch (Zwangsfeld). Spätere Weiterleitungen werden vom Programm abgewiesen.

( - Ein Sicherheits-Kennwort kann eingegeben werden (ohne Leerzeichen). Das Kennwort sollte zusätzlich an einem geschützten Ort hinterlegt werden. Dieses Kennwort schützt den Datenbankinhalt vor unbeabsichtigter Überschreibung und vor Manipulation.

( - Da alle Daten in Zahlenform erfasst werden, müssen die Abteilungen bzw. Arbeitsbereiche verschlüsselt werden. Näheres hierzu siehe unter 2.1.1.

( - Erst wenn alle obigen Punkte bearbeitet sind und die Schaltfläche [Fragebogen fertig stellen] gedrückt wird, ist der Fragebogen fertig. Plausibilitäten (richtiges Datumsformat) bzw. Eingabe in Zwangsfeldern werden automatisch überprüft. Der Fragebogen/ die Fragebögen wird/ werden entsprechend der Angaben bei den Nrn. ( und ( gespeichert. Nachträglich geändert werden können Namenszeile (z.B. Firmenlogo einfügen) und Abgabezeile (z.B. Bitte einwerfen ...). Es ist dabei jedoch zu beachten, dass keine Layoutverschiebung eintritt und der Fragebogen weiterhin einseitig bleibt.

2.1.1. Abteilungsliste anlegen und ändern
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Abbildung 8 Abteilungsliste anlegen und ändern
Zur Aufnahme neuer Daten ist die Schaltfläche [Neuer Eintrag] zu aktivieren. In der Folge kommt der Dialog gemäß Abbildung 9 Dialogfenster zur Eingabe der Abteilungsdaten.
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Abbildung 9 Dialogfenster zur Eingabe der Abteilungsdaten
Obligatorisch einzutragen ist die Bezeichnung der Abteilung bzw. des (Arbeits)-Bereichs, die Mitarbeiterzahl der Abteilung und die Anzahl der Fragebögen, die eingehen muss, damit die Ergebnisse überhaupt ausgewertet werden (Auswertungsgrenze). Wird eine Zahl kleiner als 5 eingegeben, wird die Auswertungsgrenze automatisch auf 5 gesetzt. Das Feld „Eintrag im Fragebogen“ wird vom System ausgefüllt (laufende Nummer des Eintrags). Mit [Übernehmen] werden die Daten in die Referenzliste aufgenommen.
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Abbildung 10 Darstellung der übernommenen Daten
Weitere Eintragungen und Änderungen können über die angebotenen Schaltflächen vorgenommen werden.

Wichtige Hinweise:

· Vor der Übernahme der Liste sollte diese über [Abteilungsliste ausdrucken] auch in Papierform erzeugt werden. In der Folge kann sie jederzeit in der Administratordatei wie folgt aufgerufen werden:
Menüpunkte <Format> <Blatt> <Einblenden> [Referenzen].

· Die Angaben sind zwar bereits in der Administratordatei gespeichert, aber erst mit Aktivieren der Schaltfläche [Liste übernehmen] wird die Referenzliste auch im Fragebogen angelegt und kann dort genutzt werden.

· Speichern Sie abschließend unbedingt die Administratordatei über den Excel-Menüpunkt [Datei], Unterpunkt [Speichern] oder das entsprechende Grafiksymbol (Diskette) bzw. über die Tastenkombination [Strg + S] ab. Nur so bleiben Ihre Eingaben in der Administratordatei für die nächste Arbeitssitzung erhalten.

2.2. Start der Befragung

Nachdem sowohl der Fragebogen als auch die Administratordatei vorbereitet sind, kann die Befragung unter Beachtung der Vorgaben zur Ablauforganisation beginnen.

Bei einer Befragung in Papierform sind dies u.a. Überlegungen zum Versand der Fragebögen, zur Organisation der Antwort-Rückläufe per Post und/oder mittels einer Sammel-Urne aber auch zur Sicherstellung der Erfassung der Antworten in der Datenbank.

Sollen die Antworten per E-Mail abgegeben werden, ist der Fragebogen allen Mitarbeitern zur Verfügung zu stellen (es empfiehlt sich die Anlage zu einer E-Mail). Das Eingangspostfach ist – sofern noch nicht vorhanden – anzulegen.

[image: image9.png]Zg Mitarbeiterbefragung - Nachricht - Microsoft Word =10l x|
Datel Bearbelten Anscht Eflgen Fomat Extras Tabele Fenster 2 Frage her ngeben ) X
BFEHER SRAY I RRY | o-o- |QHORS| T 0w -3 T
Slsenden ) ~ £, ' 4 v [Jogtonen.. ~ HIML -

A, Kolleain! @firma. de; Kollege1 @fima.de; Kolleain2@firma.de; Kolleae2@firma.de

Ece.

Belreff: | Mtarbeiterbefragung

Anfiagen. Pverkblatt oot (15 k8); EFragebogen.ds (274 Ke)

Liebe Kollegin,
ligber Kollege,

endich kann die angekiindigte Befragung zu lhren Arbeitsbedingungen beginnen. Darnit S Ihre Bewertungen
machen kininen, starten Sie einfach den beigefigten Fragebogen (sine vorbereitete Exceldatei) mit Doppelklick
aus dieser E-Mail heraus. Sie kannen die Datei aber auch in lhrem Verzeichnis abspeichern und von dort aus
starten

Wichtig: Aktivieren Sie auf jeden Fall bei einer maglichen Sicherheitsabfiage die so genannten Makro, nur danin
ist der Fragebogen voll eingetzbar.

Fir Fragen zum Ungang mit dem Bogen habe ich ein Merkblatt beigefugt. Seien Sie versichert, dass hre
Antworten anonyrn durch ein spezielles Programm ausgelesen werden und lhre E-Meail anschiiefiend
automatisch geldscht wird

Je mehr Antworten eingehen, desto verlasslicher ist das Ergebnis. Deshalb bitte ich Sie ganz herzlich um lhre
Beteiligung an der Befragung ~ Ihre Meinung ist wichtig!

Mit freundlicher Grud
Thr Y5000
(Vertrauensmann)
K|

Seite ab Bei = 5 1K AND ERW (B Deutsch(oe (B





Abbildung 11 Muster einer E-Mail zum Start der Befragung
3.  Daten erfassen

Die Erfassungs- und Auswertungsteile sind so angelegt, dass grundsätzlich alle Daten in einer Datei gespeichert sein müssen. Sollten z.B. wegen getrennter betrieblicher Organisationseinheiten mehrere Datenbanken erstellt worden sein, können sie abschließend zusammengefasst werden. Näheres hierzu finden Sie unter Punkt 5.2. „Mehrere Datenbanken“.

Das Programm ist so angelegt, dass Sie sowohl nur elektronisch, nur manuell, oder auf beide Arten die Antworten erfassen können.

3.1. Manuelle Datenerfassung (Fragebogen von Hand erfassen)

Abbildung 12 Fragebogen von Hand erfassen
Bei der manuellen Erfassung werden die Angaben der Mitarbeiter als Zahlenwerte eingegeben (bei der elektronischen Variante der Erfassung erfolgt dies automatisch).

Die Datenerfassung wird gestartet, indem die Befehlsschaltfläche
[Fragebogen von Hand erfassen] gedrückt wird. Das bislang verborgene Blatt „Erfassungsmaske“ wird eingeblendet, die Erfassung kann beginnen.
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Abbildung 13 Beispiel für eine ausgefüllte Erfassungsmaske
Für jede Frage, die angekreuzt wurde ist die Zahl „1“ einzugeben. Ausgenommen Frage „23 und 24 („Zufriedenheit mit Arbeitsbedingungen bzw. Betriebsklima“).–Hier werden entsprechend der Angaben ganze Zahlen zwischen 1 und 5 angenommen. „1“ für „sehr zufrieden bis hin zu „5“ für „sehr unzufrieden“.

Fehleingaben registriert das Programm und signalisiert dies durch ein auffallendes
[ F ] im Feld rechts daneben (s.o. Fehleingabe bei Frage 5).

Eine relativ häufige Fehleingabe ist das Aneinanderreihen von Zahlen, ggf. getrennt durch einen Punkt (auch bei einer zu schnellen Zahleneingabe kann das geschehen). Microsoft Excel wandelt dies unter Umständen in ein Datum um (s.o. Frage 19). 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 ist die Befehlsschaltfläche [Formatfehler korrigieren] vorgesehen. Damit werden alle Formate zurückgesetzt und der fehlerhafte Eintrag gelöscht. Nach erfolgreicher Befehlsausführung erscheint folgende Bestätigung:

[image: image11.png]Das Standerdformat wurde eingerichtet. Es wurden automtisch all Zahlen gelscht, die S Stellen unfassen
Datumsfarmat). Kartrolleren Sie deshal bite Thre Eingaben, Vilen Dank





Abbildung 14 Fehlerhafte Formate in der Erfassung wurden korrigiert

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

Sind alle Werte eines Fragebogens eingegeben, werden sie durch klicken der Befehlsschaltfläche [Erfassung] in die Datenbank übernommen, die erfassten Werte in der Eingabemaske gelöscht und die Satznummer (siehe erstes Feld) automatisch um eins herauf gesetzt.

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

Tipp:

Notieren Sie auf jedem Fragebogen handschriftlich die Satznummer, unter der er erfasst wurde. Dadurch erkennen Sie einerseits welche Fragebögen bereits eingegeben wurden, andererseits können Sie eine Falscheingabe später noch korrigieren (siehe hierzu auch 5.1 „Datenbank“).

3.2. Elektronische Datenerfassung

Abbildung 15 Die elektronische Datenerfassung

Bei der elektronischen Datenerfassung werden die benötigten Werte direkt aus dem Posteingang des Outlook Postfachs in die Datenbank eingelesen.

3.2.1. Eingangspostfach

Das im Fragebogen benannte Empfangspostfach (E-Mail Adresse) muss aktiv sein. Hat der Empfänger nur eine E-Mail Adresse, ist dies automatisch richtig eingestellt.

Ist die Empfangsadresse ein so genanntes virtuelles Postfach muss die Anmeldung im System so erfolgen, dass das virtuelle Postfach als aktiver Programmteil gestartet wird. Bei Problemen sollte der zuständige Postfachverwalter hinzu gezogen werden.

3.2.2. Einlesen starten

Mit drücken der Befehlsschaltfläche [Fragebogen aus Posteingang einlesen] startet der Einlesevorgang, das Einlesen der Daten und Entfernen der eingelesenen E-Mails. Je nach Anzahl der E-Mails im Posteingang dauert dies unterschiedlich lange. Zum Schluss der Prüfung erhält der Anwender die folgende Statusmeldung:
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Abbildung 16 Erfolgsmeldung nach Sichtung des Posteingangs

Um die eingelesenen Daten ansehen zu können ist wie unter 5.1 beschrieben die Datenbank zu öffnen.

4.  Datenauswertung

Abbildung 17 Die Schaltflächen zum Start der Auswertungen
Mit drücken der Befehlsschaltflächen [Gesamtauswertung der erfassten Daten] und [Auswertung nach Abteilungen] werden die vorliegenden Daten berechnet und die Rechenergebnisse dargestellt.

Dafür wird automatisch eine neue Arbeitsmappe angelegt, in der die Ergebnisse eingelesen werden. Diese Dateien können weiterverarbeitet werden.

Die Darstellung der ausgewerteten Ergebnisse erfolgt in grafischer Form und zusätzlich in Form eines Zahlenspiegels.

Sind weniger Fragebögen als in der Auswertungsgrenze vorgegeben eingegangen, erfolgt folgende Meldung:
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Abbildung 18 Hinweis auf unterdrückte Auswertung
4.1. Grafische Darstellung
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Abbildung 19 Grafische Darstellung der Ergebnisse einer Gesamtauswertung

Entsprechend dem Fragebogen werden Grafiken mit den folgenden Überschriften ausgegeben:

· Ich habe öfters folgende Beschwerden

· Ich werde in der Arbeit öfters

· Ich halte Verbesserungen für nötig, bei

· Ich bin bei der Arbeit öfters

· Rücklaufquote

· Zufriedenheit mit Arbeitsbedingungen

· Zufriedenheit mit dem Betriebsklima

Für die Frage 23 und 24 „Zufriedenheit mit Arbeitsbedingungen bzw. Betriebsklima“ gibt es ein Bewertungsschema von 1 bis 5. Hierbei drückt der Wert 1 die höchste Zufriedenheit, der Wert 5 die tiefste Unzufriedenheit aus.

Interessant ist hier der Mittelwert. Je näher er beim Wert 1 liegt, desto zufriedener ist die Stimmungslage im Unternehmen bzw. im jeweiligen Bereich.

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 auf der Zufriedenheitsskala.
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Abbildung 20 Grafische Darstellung der Zufriedenheit mit den Arbeitsbedingungen 
Hinweis:

Veränderungen in Farbe und Form der Grafiken sind durch den Administrator in einem gewissen Umfang möglich.

Bei der Auswertung nach Abteilungen werden abteilungsspezifische Informationen der Gesamtauswertung gegenübergestellt.

Dabei wird der gesamtbetriebliche Wert als Balken unterhalb des jeweiligen Abteilungswertes angezeigt.
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Abbildung 21 Grafische Darstellung der Ergebnisse einer Auswertung nach Abteilungen
Vor Ausdruck der Grafiken sollte über das Excelmenü: [Ansicht – Seitenumbruchvorschau] der Seitenumbruch für den Ausdruck überprüft und ggf. korrigiert werden. Zudem kann u.U. die Einstellung eines anderen Druckertyps zu einer höheren Druckqualität führen.

4.2. Zahlenspiegel
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Abbildung 22 Darstellung der Ergebnisse im Zahlenspiegel

Zu jeder einzelnen Frage wird ausgeworfen, wie oft diese angekreuzt wurde (Spalte Anzahl). Korrespondierend dazu wird der prozentuale Wert in der entsprechenden Spalte Prozent dargestellt.

Die Berechnung bezieht sich immer auf die Rücklaufquote.

Vor Ausdruck des Zahlenspiegels sollte über das Excelmenü: [Ansicht – Seitenumbruchvorschau] der Seitenumbruch für den Ausdruck überprüft und ggf. korrigiert werden.

5.  Besonderheiten

5.1. Datenbank

Die Datenbank (besser eigentlich die Datenliste) lässt sich gesondert anzeigen. Hier können im Nachgang der Erfassung versehentliche Falscheingabe korrigieren werden. Diese Korrekturmöglichkeit ist notwendig, damit nicht alle Fragebögen noch einmal komplett eingegeben werden müssen, wenn nach Abschluss der Eingabe ein Eingebefehler erkannt wird.

Das Vorgehen: Zugang über Arbeitsfläche „Fragebogen von Hand erfassen“. 
In der Erfassungsmaske öffnet die Befehlsschaltfläche [Datenbank öffnen/schließen] nach Eingabe des Kennwortes (mit „OK“ bestätigen) die Datenbank.
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Abbildung 23 Sicherheitsabfrage vor dem Öffnen der Datenbank
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Abbildung 24 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 einer Fehleingabe vorgenommen werden.

Abschließend wird das Registerblatt Erfassungsmaske angeklickt und über die Befehlsschaltfläche [Datenbank öffnen/schließen] die Datenbank geschlossen.

5.2. Mehrere Datenbanken

Wurden die Fragebögen in unterschiedlichen Administratordateien erfasst, ist eine davon zur Aufnahme der anderen Daten zu bestimmen (Zieldatei). Die übrigen Administratordateien (Quelldateien) sollten umbenannt werden. Nunmehr werden die Daten der Quelldateien nacheinander in die Zieldatei hineinkopiert. Die erste Spalte (LfdNr) muss nicht angepasst werden, die Zahlen dürfen mehrfach vorhanden sein. Abschließend wird die Zieldatei gespeichert, die Auswertungen werden nur in dieser Datei gestartet.

6.  Der elektronische Fragebogen
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Abbildung 25 Der elektronische Fragebogen

Ein elektronischer Fragebogen kann nur dann ordnungsgemäß elektronisch versandt werden, wenn Angaben zur Abteilung/zum Arbeitsbereich gemacht wurden (Zwangsfeld). Durch die Nutzung des Auswahlfensters (siehe Pfeil „Hier klicken und auswählen“) werden Fehleingaben durch den Mitarbeiter ausgeschlossen.

6.1. Ausfüllen des elektronischen Fragebogens

Durch Anklicken (Einfachklick mit der linken Maustaste) eines Kästchens wird dieses markiert, bei nochmaligem Anklicken wird die Markierung entfernt.

Bei der Frage 23 und 24 (Zufriedenheit …) bleibt jeweils nur die zuletzt markierte Schaltfläche aktiv. Zwischennoten (2-3 oder 4-5) sind nicht möglich.

Da nicht alle Angaben auf einer Bildschirmseite Platz finden, muss sich der Mitarbeiter die weiteren Fragen über „Scrollen“ des Bildschirms nach unten anzeigen lassen. Zur schnellen Anzeige der ersten Seite genügt es, auf den gelben Pfeil „Oben“ zu klicken. 

Soll eine Kopie der Aussagen per Post an den Betriebsarzt gehen, ist der Fragebogen vor der elektronischen Versendung noch auszudrucken (Menü: Datei – Drucken...).

Wurden alle Angaben gemacht, ist die Schaltfläche [Absenden] zu drücken.

Zuerst erhält der Mitarbeiter eine Mitteilung, wie seine Angaben behandelt werden:
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Abbildung 26 Information nachdem das Absenden gewählt wurde

Danach besteht die Möglichkeit, die Daten nochmals zu betrachten und auf korrekte Übernahme zu prüfen.
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Abbildung 27 Der Absendebildschirm

Über die Schaltfläche [Zurück] kann der Fragebogen angezeigt und evtl. Fehleingaben können korrigiert werden.

6.2. Absenden des Fragebogens

Sind alle Angaben in Ordnung und der Fragebogen soll in die Bewertung einfließen, ist die Schaltfläche [Abschicken] zu wählen.

Nach Anwahl der Schaltfläche [Abschicken] erfolgt eine letzte Sicherheitsabfrage.
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Abbildung 28 Sicherheitsabfrage vor dem Versenden

Die neuen Versionen von Microsoft Outlook geben einen Sicherheitshinweis, dass ein Programm automatisch E-Mails versenden will. Damit in der Folge auf jeden Fall die Schaltfläche [ Ja ] gedrückt wird (alles andere würde letztlich das Versenden des Fragebogens abbrechen), erfolgt eine aufklärende Vorabinformation.
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Abbildung 29 Hinweis auf Sicherheitsabfrage von MS Outlook

Die angekündigte Sicherheitsabfrage ist mit [ Ja ] zu beantworten.
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Abbildung 30 Sicherheitsabfrage von MS Outlook

Bei ordnungsgemäßem Ablauf erfolgt die Meldung.
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Abbildung 31 Sendebestätigung

Der Fragebogen wird automatisiert an die vorgegebene E-Mail Adresse übermittelt

Tipp:

Die unter Punkt 6 dargestellte Beschreibung kann den Teilnehmern an der Befragungsaktion als Merkblatt zur Verfügung gestellt werden.
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