INKA
Instrument für Nutzerbefragungen zum Komfort am Arbeitsplatz

- Checkliste -

	Arbeitsschritt
	Wer?
	Bis wann?
	Erledigt?

	Ziel der Befragung festlegen
	
	
	(

	Kreis der Befragten festlegen
	
	
	(

	ggfls. Genehmigungen einholen (z.B. Geschäftsführung, BR/PR)
	
	
	(

	Technische Voraussetzungen klären
	
	
	(

	Durchführungsvariante klären
(PC, online, Papierversion)
	
	
	(

	Zeitplan erstellen
	
	
	(

	Kommunikationswege für Mitarbeiter-Info klären (Aushänge, Versammlung, Email etc.)
	
	
	(

	Begleitschreiben für Fragebogen
	
	
	(

	ggfls. Fragebogen drucken
	
	
	(

	ggfls. Umschläge für Rückgabe
	
	
	(

	Verteilung per Hauspost
	
	
	(

	Versendung von Datei, Zugangsdaten, Link etc.
	
	
	(

	zentrale Sammelstelle einrichten
	
	
	(

	ggfls. Erinnerungs-Info / -Email
	
	
	(

	Befragung abgeschlossen
	
	
	(

	Dankschreiben an Teilnehmer
	
	
	(

	Daten eingeben / einlesen
	
	
	(

	Auswertung
	
	
	(

	Ergebnisse aufbereiten
	
	
	(

	ggfls. interne Diskussion zu Daten
	
	
	(

	Rückmeldung der Ergebnisse
	
	
	(

	ggfls. Maßnahmen diskutieren
	
	
	(

	ggfls. Umsetzung von Maßnahmen
	
	
	(

	ggfls. Evaluation der Maßnahme(n) durch erneute Befragung
	
	
	(


