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Vorwort 
Das nachfolgend beschriebene Instrument für Nutzerbefragungen zum Komfort am Ar-
beitsplatz INKA ist im Rahmen des vom Bundesamt für Bauwesen und Raumordnung (BBR, 
im Bundesinstitut für Bau-, Stadt- und Raumordnung BBSR) geförderten Forschungsprojektes1 
Nutzerzufriedenheit als ein Indikator für die Beschreibung und Beurteilung der sozialen 
Dimension der Nachhaltigkeit am Fachgebiet Bauphysik & Technischer Ausbau des 
Karlsruher Instituts für Technologie (KIT) vor dem Hintergrund des steigenden Bedarfs an 
Immobillienbewertung entstanden und ergänzt die langjährigen Erfahrungen des Fachgebietes 
mit Feldstudien zur Nutzerzufriedenheit am Arbeitsplatz. 
 

Im Fokus dieses Instruments steht der Einsatz eines langjährig erprobten Fragebogens zu 
Komfortbedingungen am Arbeitsplatz, der nun auch in einer PC-gestützten und online-fähigen 
Version zur Verfügung steht. Der Vorteil liegt in der zeit- und kostengünstigen Verwendung. 
Gleichzeitig wird hiermit ein flächendeckenderer Einsatz auch für größere Gebäudebestände 
ermöglicht. Ein Reportblatt mit einer grafischen Darstellung der Datenzusammenfassung 
erlaubt einen schnellen Überblick über Stärken und Schwächen des Gebäudes und liefert 
Erkenntnisse für das Gebäudemanagement. Ist eine online-Befragung nicht umsetzbar, 
besteht ebenfalls die Möglichkeit, eine Befragung mittels einer Papier-Version durchzuführen. 
Die so erhobenen Daten können per Hand in eine Excel-Datei eingegeben und die Ergebnisse 
ebenfalls in ein Reportblatt eingelesen werden. Dieser Leitfaden enthält neben grundlegenden 
Informationen zu den Fragebogen auch wichtige allgemeine Hinweise zur Durchführung von 
Befragungen. Darüber hinaus werden in einer  Handanweisung konkrete Hinweise zur 
Durchführung und Auswertung der online- sowie der per Papierversion umgesetzten Erhebung 
von Informationen gegeben. Ergänzend werden auf der Grundlage unserer bisheriger 
Erkenntnisse aus Feldstudien Interpretationshilfen und Referenzwerte angeboten. Alle 
erforderlichen Arbeitsmaterialien stehen auf der beigefügten CD-ROM zur Verfügung.  
 

Da sich am Fachgebiet für Bauphysik & Technischer Ausbau eine Datenbank mit 
Informationen zur subjektiven Bewertung von Gebäuden unterschiedlicher Standards im 
Aufbau befindet, besteht seitens des Fachgebietes großes Interesse an einer Kooperation mit 
Unternehmen, Organisationen oder Behörden, die dieses Tool einsetzen. Für eine 
Kontaktaufnahme wären wir sehr dankbar. 
 

Für die konstruktive und freundliche Projektbegleitung bedanken wir uns bei Herrn Guido 
Hagel (BBSR) sowie bei Herrn Prein von der Firma Bauperformance GmbH (Co-Finanzierung) 
Unser besonderer Dank gilt den vielen weiteren beteiligten Personen in den Gebäuden vor 
Ort, die eine Befragung möglich gemacht haben und vor allem den Nutzern für ihre hohe 
Bereitschaft, sich an den Befragungen zu beteiligen. 
 

Karlsruhe, im Mai 2010 
Karin Schakib-Ekbatan  
Thomas Gropp 
Prof. Andreas Wagner

                                                 
1Forschungsinitiative ‚Zukunft Bau‘ FKZ: Z 6 – 10.08.18.7-08.8/ II 2 – F20-08-09, Co-Finanzierung durch  bauper-

formance GmbH  
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Vorwort zur überarbeiteten Version 
 
Aufgrund der Erfahrungen mit der Umsetzung der Online-Version in den Jahren 2010 und 
2011 wurden die zu INKA gehörenden Dokumente überarbeitet, um die Durchführung zu op-
timieren. 
 
Im Rahmen eines gerade abgeschlossenen Projektes wurde in Hinblick auf eine etwaige An-
wendung des Instrumentes im Bewertungssystem Nachhaltiges Bauen BNB für Büro und 
Verwaltungsgebäude im Bestand (Zusatzmodul ‚Nutzung und Bewirtschaftung‘) neben einem 
Gebäude-Gesamtindex ein weiterer Teilindex entwickelt, der eine reduzierte Befragung der 
NutzerInnen ermöglicht. 
 
Ergebnisse der Nutzerbefragungen der Gesamtstichprobe des fbta aus den Erhebungsjahren 
2005 bis 2011 flossen in eine aktualisierte Darstellung von Referenzwerten ein. 

 
Karlsruhe, im November 2011 

Karin Schakib-Ekbatan  
Thomas Gropp 
Prof. Andreas Wagner
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1 Einleitung 
 
Büroarbeitsplätze sind ein bedeutender Anteil der heutigen Arbeitsumwelt. Bürogebäude sol-
len eine hohe Nutzungsqualität und Funktionalität aufweisen und damit langfristig eine für Ge-
sundheit, Wohlbefinden und Zufriedenheit förderliche Arbeitsumgebung bieten. 
 
Zusammenhänge zwischen gebäudebezogenen und personenbezogenen Merkmalen sind 
nicht eindeutig, sondern eher komplex, wie beispielsweise in dem umfassend angelegten 
interdisziplinären Verbundforschungsprojekt ‚ProKlimA‘ festgestellt wurde [1]. Vor dem Hinter-
grund von Diskussionen zum „Sick-Building-Syndrom“ wurden in 14 Bürogebäuden mehr als 
4.000 Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter untersucht und befragt, um die Auswirkungen raumluft-
technischer Anlagen hinsichtlich des Auftretens von Befindlichkeitsstörungen wie Irritation der 
Schleimhäute und etwaiger Beeinträchtigungen der Leistungsfähigkeit zu beleuchten. Ein we-
sentliches Ergebnis war, dass sich die Beziehung zwischen Raumklima-Messwerten und Be-
findlichkeitsstörungen nicht so eindeutig darstellte wie erwartet, sondern dass zur Betrachtung 
des Wirkgefüges unter anderem Dispositionen wie Allergien einbezogen werden müssen, 
ebenso Merkmale der Arbeitstätigkeit sowie psychosoziale Bedingungen am Arbeitsplatz. For-
schungsbefunde zeigen seit langem, dass zum Verständnis der wahrgenommenen Qualität 
der Arbeitsumgebung eine Reihe von Einflussfaktoren zu berücksichtigen sind: Dazu zählen 
neben innenraumklimatischen Bedingungen beispielsweise die Lichtverhältnisse, Lärm, räum-
liche Nutzungskonzepte und die Ergonomie des Arbeitsplatzes. In Wechselwirkung mit der 
Akzeptanz der Arbeitsumgebung steht ebenso die Möglichkeit für die Nutzer2, auf  ihre physi-
sche Arbeitsumgebung Einfluss nehmen zu können, etwa bei der Regelung der Raumtempe-
ratur oder bei der Individualisierung des Arbeitsplatzes. 
 
Neben architekturpsychologischen Aspekten stehen geeignete ‚Bürogebäude für die Zukunft‘ 
[2] zunehmend unter dem Stichwort ‚Nachhaltigkeit‘ aus ökonomischen und ökologischen Ge-
sichtspunkten wie einem möglichst geringen Energieverbrauch auf dem Prüfstand, denn: „Ge-
bäude und Infrastruktur nehmen in Deutschland einen großen Teil der natürlichen Ressourcen 
Fläche, Energie und Rohstoffe in Anspruch“ [3]. Erfahrungen zeigen allerdings, dass der in der 
Planung errechnete Energiebedarf und der tatsächliche Energieverbrauch in Gebäuden aus 
verschiedenen Gründen deutlich abweichen können. 
 

Befragungen der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter am Arbeitsplatz haben in Ergänzung zur 
technischen Erfassung des Gebäudebetriebs ein großes Potential, über die Erfahrungen der 
NutzerInnen detailliert objektspezifische Erkenntnisse über die Gebäude-Performanz als Basis 
für energetische Verbesserungen im laufenden Gebäudebetrieb zu erhalten und damit auch 
zu einer guten Passung zwischen Personen und Gebäude beizutragen. 

                                                 
2  Die Verwendung der männlichen Form bezieht sich stets sowohl auf männliche als auch auf weibliche 

Personen. 
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2 Kurzer Einblick in den aktuellen Kenntnisstand zur 
Nutzerzufriedenheit in Büro- und Verwaltungsgebäuden 

 

Die bisherigen Ergebnisse der Feldstudien am Fachgebiet  Bauphysik & Technischer Ausbau 
(fbta) des Karlsruher Instituts für Technologie (KIT) zeigen, dass die Nutzerbewertungen in-
sgesamt überwiegend zwischen einer neutralen und einer eher zufriedenen Bewertung variier-
ten (vgl. Abb. 8 und 9). Gravierende Unterschiede beispielsweise dahingehend, dass ältere 
Bestandsgebäude im Vergleich zu anderen Gebäuden wie sanierten oder neueren Gebäuden 
durchgängig schlechtere Ergebnisse erzielten, traten in den bisherigen Analysen nicht auf. Ein 
Grund hierfür kann ein insgesamt eher hoher Standard in Büro- und Verwaltungsgebäuden 
sein, der u.a. durch die Arbeitsstättenverordnung geregelt ist.  
 

Bei differenzierter Betrachtung einzelner Komfortbereiche zeigte sich, dass insbesondere die 
Umgebungsbedingungen Luftqualität und Temperatur tendenziell geringere Zufriedenheitsbe-
wertungen erzielten ebenso konnten jahreszeitliche Unterschiede bei den Komfortparametern 
festgestellt werden (s. hierzu auch die Referenzwerte im Anhang). Einer eher akzeptierten In-
nenraumtemperatur im Winter standen in der Gebäudestichprobe niedrigere Bewertungen für 
die Innenraumtemperatur im Sommer  gegenüber, was auf Probleme beim Kühlen hinweist. 
Die Präferenzen für Temperaturen variieren sowohl von Person zu Person sehr stark als auch 
in Abhängigkeit von der Tagesverfassung einzelner Personen [4]. Gerade in diesem Komfort-
bereich ist es daher besonders schwierig, hohe positive Bewertungen zu erzielen. Beschwer-
den über Temperaturverhältnisse stehen häufig an erster Stelle bei Service-Anfragen [5].  
 

Von Interesse für die Gebäudebewertung ist die Frage, ob sich Unterschiede zwischen her-
kömmlichen Gebäuden und energieeffizienten Gebäuden, sogenannten `Green Buildings´, 
auffinden lassen. Die Auswertungen der fbta-Datenbasis in Bezug auf solche gebäudeabhän-
gige Merkmale sind noch nicht abgeschlossen. Mit Blick auf internationale Befunde zeigen 
sich unterschiedliche Resultate. In ‚Green Buildings‘ fanden sich höhere Zufriedenheitswerte 
bezüglich Temperatur und Luftqualität im Vergleich zu herkömmlichen Gebäuden, während in 
Komfortbereichen wie Licht oder Akustik / Geräuschpegel kein Vorteil auszumachen war [6]. 
Als eine mögliche Ursächlich wurden räumliche Bedingungen wie der Bürotyp (z.B. Groß-
raumbüros) angenommen. Eine vergleichende Studie mit 177 herkömmlichen Gebäuden und 
`Green Buildings´ in Großbritannien kam zu folgenden Ergebnissen: Unter den besten als 
auch unter den schlechtesten Gebäuden befanden sich ‚Green Buildings‘ [7]. Folgende Ten-
denz zeigte sich dabei: ‚Green Buildings’ schnitten oft besser bei zusammenfassenden Fragen 
(“Alles in allem, wie zufrieden sind Sie mit …?”) ab, insbesondere bei einer globalen Komfort-
bewertung des Gebäudes. Wurden jedoch die Angaben der Nutzer zu einzelnen Komfortbe-
reichen im Detail betrachtet, zeigte sich keine klare Trennung mehr zwischen ‚Green Buil-
dings’ und herkömmlichen Gebäuden. Als einen Effekt auf die hohe Gesamtzufriedenheit 
machten die Studienautoren dabei einen “Foregiveness”-Faktor für die ‚Green Buildings’ aus: 
Merkmale, die Nutzer sehr schätzen wie Büroausstattung, Design oder gute Wartung des Ge-
bäudes, schlagen sich entsprechend auch in der Gesamtbewertung nieder. Die Studienauto-
ren warnen daher vor zu hohen Erwartungen an ‚Green Buildings’, speziell was eine höhere 
Produktivität der MitarbeiterInnen betrifft. Eine positive Gesamtbewertung des Gebäudes ver-
leitet möglicherweise dazu, Schwächen in einzelnen Komfortbereichen zu übersehen. Diese 
dürfen jedoch nicht unterschätzt werden.  
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Architektonische Besonderheiten wie Atrien können u.U. zu ungünstigen Tageslichtverhältnis-
sen in den entsprechenden Büros führen und sich in einer geringeren Nutzerzufriedenheit 
ausdrücken [8]. Neben der Betrachtung von Mittelwerten aus Befragungen - worauf z.B. die 
Ergebnisdarstellung im Reportblatt basiert - ist es daher wichtig, aufmerksam dahingehend zu 
sein, ob in einem Gebäude deutliche Unterschiede bei den Umgebungsbedingungen zwischen 
bestimmten Nutzergruppen bestehen. Neben gebäudebezogenen Merkmalen zählt z.B. auch 
der Bürotyp zu wichtigen Einflussfaktoren auf die Zufriedenheit [8]. In Großraumbüros oder 
Abteilungen mit Call-Centern können aufgrund einer höheren Belegungsdichte Stressfaktoren 
wie Lärm bestehen, wodurch sich im Bereich Akustik / Geräuschpegel niedrigere Zufrieden-
heitswerte zeigen können als bei Nutzer in Einzelbüros oder Kleingruppenbüros. Gegebenen-
falls  besteht gerade in diesen Gebäudebereichen Bedarf an verbessernden Maßnahmen. Zu 
prüfen ist jeweils, ob ein zusammenfassender Mittelwert die realen Gegebenheiten hinsichtlich 
des  Komforts in einem Gebäude ausreichend wiedergibt. 
 

Ein weiterer Aspekt, der sich auf die Nutzerbewertungen auswirken kann, ist die individuelle 
Einflussmöglichkeit auf die jeweiligen Umgebungsbedingungen. In bisherigen Feldstudien 
zeigte sich ein Zusammenhang zwischen der Zufriedenheit mit der Temperatur und der Be-
wertung der Einflussmöglichkeit auf die Temperaturverhältnisse [10]. Eine hohe Zufriedenheit 
mit der wirksamen Einflussnahme auf die Temperatur ging in den untersuchten Gebäuden mit 
einer hohen Zufriedenheit mit den Temperaturverhältnissen einher. Dabei gilt jedoch nach Er-
kenntnissen verschiedener Untersuchungen allerdings nicht: Je mehr Optionen zur Einfluss-
nahme zur Verfügung stehen, desto höher fällt die Zufriedenheit der Nutzer aus. Zu viele 
Handlungsoptionen können Nutzer auch überfordern und in Stress umschlagen, wenn die 
Eingriffsmöglichkeiten zu kompliziert sind oder nicht funktionieren [11]. Nutzer möchten die 
Kontrollmöglichkeiten nur gelegentlich und bei hohem Bedarf einsetzen [7]. 
 

Die Abstimmung der an der Gebäudeperformanz beteiligten Komponenten ist komplex. Archi-
tektonische sowie technische Aspekte, eine qualitativ gute Bauausführung und ein adäquates 
Betriebsmanagement müssen optimal ineinandergreifen, um gute Ergebnisse zu erzielen, so-
wohl was angestrebte Energiekennwerte betrifft als auch einen hohen Nutzerkomfort. Darüber 
hinaus kommt dem Nutzerverhalten eine bedeutsame Rolle zu. Zur Erhöhung der Energieeffi-
zienz im Gebäude bieten sich neben dem Einsatz energiesparender Technologien und einem 
optimierten Gebäudebetrieb auch im Nutzerverhalten kostengünstige Einsparpotenziale 
[12,13]. Trotz zunehmender gesellschaftlicher Sensibilisierung für Umweltfragen zeigen sich 
allerdings Diskrepanzen zwischen Umweltbewusstsein und Umweltverhalten. Erfahrungen 
zeigen, dass eine reine Informationsvermittlung zu energiesparendem Verhalten wie bei-
spielsweise beim Heizen oder bei der Stromnutzung nicht ausreichend ist. Da es sich bei 
energierelevanten Tätigkeiten am Arbeitsplatz um die Verhaltensveränderung von Alltagsrou-
tinen handelt (z.B. Heizen, Umgang mit Sonnen- und Blendschutz), sind in der Regel unters-
tützend hierzu Anreiz-Systeme oder handlungsunterstützende Hinweise erforderlich. Zu hand-
lungsunterstützenden Hinweisen zählen z.B. Online-Pop-ups und Hinweise zu Energiesparbe-
reichen direkt an den relevanten Stellen der Handlung (z.B. am Drucker, Lichtschalter). Vor al-
lem Feedback-Systeme wie die Visualisierung von Verbräuchen haben sich als sehr motivie-
rend für eine Verhaltens- und Einstellungsveränderung erwiesen.  
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3 Hintergrund und Ziele des Instruments für 
Nutzerbefragungen zum Komfort am Arbeitsplatz - INKA 

 

International (z.B. European Energy Performance of Buildings Directive, 2001) wie national – 
so durch das Energieforschungsprogramm der Bundesregierung von 2005 im Rahmen der na-
tionalen Nachhaltigkeitsstrategie – ist in den letzten Jahren eine Vielzahl von Initiativen, Direk-
tiven und Verordnungen auf den Weg gebracht worden, die Nachhaltigkeit umfassend gewähr-
leisten sollen. Neben der Berücksichtigung einer Reihe von Aspekten wie dem Einsatz er-
neuerbarer Energien und umweltschonender Baumaterialien soll in der Planung neuer Ge-
bäude und im Gebäudebestand der Energieverbrauch beim Heizen, Kühlen, Lüften, Beleuch-
ten und bei der Warmwasserbereitung reduziert und damit ein Beitrag zum Klima-Schutz ge-
leistet werden. Gesetzliche Bestimmungen wie die aktuelle Energieeinsparverordnung (EnEV 
2009) geben hierfür Standardanforderungen vor. 
 

Der Kenntnisstand in Deutschland zur Auswirkung von Bürogebäuden unterschiedlicher Stan-
dards auf Wohlbefinden und Zufriedenheit am Arbeitsplatz ist derzeit noch gering. Mit dem 
Fokus auf energieoptimiertes Bauen werden am Fachgebiet Bauphysik und Technischer Aus-
bau des Karlsruher Instituts für Technologie (KIT) bereits seit mehreren Jahren Feldstudien 
zur Arbeitsplatzqualität durchgeführt [10,14]. Während zur ökologischen und ökonomischen 
Bewertung von Gebäuden Methoden und Kenndaten zur Verfügung stehen, fehlt es momen-
tan noch an erprobten Verfahren und anerkannten Kriterien zur Bewertung sozialer Aspekte 
der Nachhaltigkeit. 
 

In Kooperation von BMVBS und der Deutschen Gesellschaft für Nachhaltiges Bauen ist 2008 
mit dem Deutschen Gütesiegel „Nachhaltiges Bauen“ (BNB) ein Zertifizierungsverfahren zur 
Qualitätssicherung im Planungs- und Bauprozess von Bürogebäuden entwickelt worden. Die 
Bewertung erfolgt derzeit auf der Grundlage anhand berechneter Kennwerte und Erhebungen 
aus Planungsunterlagen; für in Betrieb befindliche Bestandsgebäude wird das Verfahren da-
her fortgeschrieben und angepasst werden. Vor diesem Hintergrund ist das hier beschriebene 
Befragungsverfahren im Rahmen des vom Bundesamt für Bauwesen und Raumordnung 
(BBR, im Bundesinstitut für Bau-, Stadt- und Raumordnung BBSR) geförderten Forschungs-
projektes Nutzerzufriedenheit als ein Indikator für die Beschreibung und Beurteilung der sozia-
len Dimension der Nachhaltigkeit entstanden. Ziel ist die Analyse subjektiver Bewertungen 
durch Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter auf der Basis systematischer schriftlicher Erhebungen 
insbesondere zur Zufriedenheit mit Komfortkriterien wie Temperatur, Licht, Luftqualität oder 
räumliche Bedingungen. Die Bewertungen der einzelnenen Komfortbereiche bilden die Be-
rechnungsgrundlage für einen zuammenfassenden Gebäude-Gesamtindex, der eine schnelle 
Einordnung des Gebäudes im Vergleich mit anderen Büro-Immobilien erlaubt.   
 

Die hier vorgestellten Materialien zur Analyse der Nutzerzufriedenheit mit Komfortbedingun-
gen stellen einen zeit- und kostengünstigen ergänzenden Baustein für das Gebäude-
Management von Büro- und Verwaltungsgebäuden dar. Anhand der eingeholten Informatio-
nen kann zum einen der IST-Stand bzgl. Der Stärken und Schwächen eines Gebäudes ermit-
telt werden und zum anderen gegebenenfalls Handlungs- bzw. Optimierungsbedarf sichtbar 
gemacht werden. Diese Informationen sind im Rahmen von Prozessen der Qualitätssicherung 
und der Energieoptimierung von Gebäuden relevant. Die gewonnen Erkenntnisse der Mitar-
beiterbefragung liefern dabei die Grundlage für die interne Kommunikation. 
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Neben der diagnostischen Funktion dient das Instrument auch zur Kontrolle im Anschluss an 
erfolgte Maßnahmen wie den Einsatz einer neuen Technologie, Veränderung des Gebäudebe-
triebes oder Interventionen zur Veränderung des Nutzerverhaltens beispielsweise im Bereich 
Heizen oder Lüften. Nach Möglichkeit sollten die Nutzer oder Vertreter der Nutzer in Überle-
gungen und Planungen von Veränderungen einbezogen werden. Durch die Erfahrung der Par-
tizipation an Veränderungsprozessen erhöht sich erfahrungsgemäß die Akzeptanz von Inter-
ventionen seitens der Nutzer. Darüber hinaus ermöglicht das Instrument die Einordnung der 
Nutzerzufriedenheit in die Bewertung der ökonomischen Vorteilhaftigkeit von Immobilien und 
liefert Informationsgrundlagen für eine Nachhaltigkeitsberichterstattung. 
 

 
3.1 Zielgruppen 

Das Instrument ist geeignet für Fachkräfte der Immobilienwirtschaft und Facility Manager, die 
an der subjektiven Erfahrung der Nutzer interessiert sind. Zudem eignet sich der Leitfaden zur 
Information für weitere Gebäudeverantwortliche und Betriebs- bzw. Personalräte. 
 
 
3.2 Anwendungsbereich  

Das Verfahren ist geeignet für Büro- und Verwaltungsgebäude ab einer MitarbeiterInnenzahl 
von ca. 40 Personen. Im Focus stehen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die über einen Bü-
roarbeitsplatz im Gebäude verfügen. Das hier beschriebene Instrument lässt sich für verschie-
dene Fragestellungen einsetzen (vgl. Tab. 1), insbesondere soll die Qualitätssicherung in Be-
zug auf gute Komfortbedingungen am Arbeitsplatz und Energieeffizienz des Gebäudes unters-
tützt werden.  
 
 
Tabelle 1 Übersicht der Einsatzmöglichkeiten 
 

Anlass für Befragungen Ziele Empfehlung 

Erste Bestandsaufnahme 
IST-Stand dokumentieren,
Stärken-Schwächen-Profil 
feststellen 

bei Neubauten oder nach 
Komplettsanierung etwa 1 Jahr 
nach Bezug des Gebäudes 

Folgebefragung jahreszeitliche Unter-
schiede erfassen 

jeweils im Sommer und Winter, 
bei Bedarf auch in  
Übergangszeiten 

Regelmäßiges Monitoring Qualitätssicherung Befragung im Intervall von etwa 
3 Jahren 

Evaluation von Maßnahmen Erfolgskontrolle von  
Maßnahmen im Gebäude 

je nach Fragestellung  
ggfls. nur reduzierte Befragung  
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4 Aufbau des Instruments für Nutzerbefragungen 
 
4.1 Der Fragebogen 

Mit dem Fragebogen wird die Perspektive der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in Hinblick auf 
Komfort und Zufriedenheit mit räumlichen Bedingungen des Arbeitsplatzes und des Gebäudes 
insgesamt erfasst. Die Inhalte orientieren sich an theoretischen und praktischen architektur-
psychologischen Erkenntnissen sowie an Befunden zum Sick-Building-Syndrom [1,15,16]. In 
Feldstudien wurde der Fragebogen bereits vielfach eingesetzt. Er berücksichtigt soziokultu-
relle Aspekte des ‚Bewertungssystems Nachhaltiges Bauen‘ (BNB)3 für den Gebäudetyp Büro- 
und Verwaltungsbauten. Neben Fragen zur Zufriedenheit mit einzelnen Komfortbereichen am 
Arbeitsplatz wie Temperatur, Licht oder Luftqualität (vgl. Tab. 2), ist aus umweltpsychologi-
scher Perspektive auch das Verhalten der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter von Interesse. 
Diesbezüglich werden daher ebenfalls Fragen beispielsweise zum Lüftungsverhalten gestellt. 
Gebäudebezogen ist aufschlussreich, inwieweit von den Nutzer auf Maßnahmen zur Regulie-
rung von Temperatur, Luftqualität oder Lichtverhältnissen zurückgegriffen wird, um auf die 
Umgebungsbedingungen Einfluss zu nehmen. Über den einzelnen Arbeitsplatz bzw. das Büro 
hinaus ist für eine umfassende Gebäudebewertung auch relevant, wie die Mitarbeiterinnen 
und Mitarbeiter die Nutzerfreundlichkeit des Gebäudes insgesamt bewerten. Unter dem As-
pekt der Nachhaltigkeit ist über die Gebäudegrenzen hinweg auch der Standort von Bedeu-
tung, so z. B. hinsichtlich der Optionen für die Verkehrsmittelwahl oder die Nutzungsmöglich-
keit in der Nähe befindlicher Einrichtungen. 
 

Tabelle 2 Fragebogen-Inhalte zu Komfortbedingungen 
 

Arbeitsplatz / Büro 
 
 

• Lichtverhältnisse (u. a. Tageslicht, Kunstlicht, Blendschutz)  
• Raumtemperatur 
• Luftqualität  
• Räumliche Bedingungen (u. a. Bürogröße, Privatheit)  
• Möblierung und Gestaltung des Büros 
• Einflussmöglichkeiten auf Lichtverhältnisse, Temperatur, Luftquali-

tät, Möblierung / Gestaltung 
• Akustik und Geräuschpegel  
• Sauberkeit im Büro  
• Erfassung von Wichtigkeit und Veränderungsbedarf der einzelnen 

Komfortbereiche 
• Energiesparendes Verhalten am Arbeitsplatz 
• Gesundheitliche Aspekte (u. a. allgemeines Wohlbefinden) 

Gebäudebezogene 
Außenraumqualität 
 

• Service-Leistungen (Verpflegung, Wartung, Reinigung) 
• Komfortbereiche (u.a. Lichtverhältnisse, Temperatur) 
• Funktionsräume (u. a. Sozialräume, Sanitäre Anlagen) 
• Sicherheit (baulich-technisch, subjektives Sicherheitsempfinden) 

Standortqualität /  
Umfeld des Gebäudes  
 

• Erreichbarkeit mit Öffentlichen Verkehrsmitteln 
• Fahrradabstellmöglichkeiten, Parkplatzsituation 
• Einkaufsmöglichkeiten 
• Erholungsqualität  

                                                 
3 www.nachhaltigesbauen.de  
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Für die zusammenfassenden Ergebnisse, die im Reportblatt (vgl. Abb. 1) dargestellt sind, 
werden folgende abschließende Fragen zu Grunde gelegt: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Veränderbarkeit des Fragebogens. Grundsätzlich kann die Fragebogen-Vorlage mit dem 
Adobe Designer modifiziert werden. Dabei ist allerdings zu berücksichtigen, dass sich Verän-
derungen des Fragebogens bezüglich der oben aufgeführten zusammenfassenden Komfort-
Fragen und der zugehörigen Unterfragen auf den Urteilsbildungsprozess beim Ausfüllen aus-
wirken können. Dies bedeutet auch, dass die Vergleichbarkeit mit den Referenzwerten (vgl. 
Kap. 8) nicht mehr gegeben ist. 
 

Vor allem die zusammenfassenden Fragen (s. Kasten oben) dürfen nicht entfernt 
werden, da sonst die automatisierte Auswertung nicht mehr möglich ist. 
 

 
 
 
 
 
 
 

Arbeitsplatz / Büro 
• Alles in allem, wie unzufrieden bzw. zufrieden sind Sie mit den  

akustischen Bedingungen / dem Geräuschpegel an Ihrem Arbeitsplatz? 
• Alles in allem, wie unzufrieden bzw. zufrieden sind Sie mit den  

räumlichen Bedingungen an Ihrem Arbeitsplatz? 
• Alles in allem, wie unzufrieden bzw. zufrieden sind Sie mit der  

Möblierung / Gestaltung Ihres Arbeitsplatzes bzw. Büros? 
• Alles in allem, wie unzufrieden bzw. zufrieden sind Sie mit den  

Lichtverhältnissen in dieser Jahreszeit an Ihrem Arbeitsplatz? 
• Alles in allem, wie unzufrieden bzw. zufrieden sind Sie mit den 

Temperaturverhältnissen in dieser Jahreszeit an Ihrem Arbeitsplatz? 
• Alles in allem, wie unzufrieden bzw. zufrieden sind Sie mit der  

Luftqualität dieser Jahreszeit an Ihrem Arbeitsplatz? 
 

Gebäudebezogene Außenraumqualität 
• Alles in allem, wie unzufrieden bzw. zufrieden sind Sie mit der  

Nutzerfreundlichkeit des Gebäudes insgesamt? 
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4.2 Reportblatt zu Ergebnissen der Nutzerbefragung 

Die Resultate der Befragung lassen sich in einem Reportblatt in Form von Grafiken darstellen 
(vgl. Abb. 1). Neben einer ersten Bestandsaufnahme können beispielsweise im Rahmen eines 
regelmäßigen Monitorings oder nach erfolgten Maßnahmen zu Komfortbedingungen Verglei-
che angestellt und dokumentiert werden. Der Gebäude-Gesamtindex ist dabei als erste Orien-
tierung zu verstehen, gerade für eine schnelle Vergleichbarkeit größerer Gebäude-Bestände. 
Die Beschreibung der Zufriedenheit mit einzelnen Komfortbereichen anhand von Mittelwerten 
liefert Hinweise zu Stärken und Schwächen des Gebäudes. Eine noch differenzierte Basis lie-
fern die Häufigkeitsverteilungen, die besonders im Zusammenhang mit erfolgten Maßnahmen 
eine noch feinere Grundlage bieten, um Veränderungen der subjektiven Bewertung durch die 
Nutzer zu ermitteln.  
 
Folgende Informationen sind im Reportblatt enthalten: 
 
 
  Kopfteil 

 
An dieser Stelle können Informationen zum Gebäude und zum Befragungsanlass an-
gegeben  werden. Die prozentuale Beteiligung wird automatisch angezeigt, wenn von 
Hand die Anzahl der Nutzer, an die ein Fragebogen verteilt wurde, eingetragen wird.  

 
  Gebäude-Gesamtindex / Teilindex 

 
Der Gebäude-Gesamtindex basiert auf einem Mittelwert aus den 7 Mittelwerten der 
Bewertungen zur Gesamtzufriedenheit mit einzelnen Komfortparametern (s. C), 
der Teilindex setzt sich aus 4 Mittelwerten (Akustik/Geräuschpegel, Luftqualität, 
Temperatur- und Lichtverhältnisse) zusammen. 

 
 

Zufriedenheit der Nutzer mit einzelnen Komfortparametern 
 
Für die einzelnen Komfortbereiche werden die jeweiligen Mittelwerte für die ab-
schließenden Fragen (vgl. 2.2) ausgewiesen. 

 
 

Häufigkeitsverteilung der Zufriedenheitsbewertungen 
 
Die Häufigkeitsverteilungen als zusätzliche Informationen schlüsseln die Mittelwerte 
in eine positive (‚zufrieden’ / ‚sehr zufrieden’), eine neutrale (‚teils/teils’) und eine ne-
gative (‚unzufrieden’ / ‚sehr unzufrieden’) Kategorie auf und dienen damit als wichtige 
detailliertere Vergleichsbasis im Rahmen des Monitorings bzw. der Evaluation von 
Maßnahmen. 

A 

B 

C 

D 
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Abbildung 1 Exemplarisches Reportblatt  
 

A 

B 

C 

D 
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Auf einer Begleit-CD-ROM zum Leitfaden stehen verschiedene Vorlagen zur Durchführung 
und Auswertung der Befragungen zur Verfügung.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 Formen der schriftlichen Befragung 
 

Die schriftliche Erhebung von Daten kann auf unterschiedliche Weise erfolgen (vgl. Tab. 3). 
 
5.1 Online-Befragung  

Online-Befragungen werden zunehmend auch in der sozialwissenschaftlichen Forschung ein-
gesetzt. Allerdings zeigten sich in der Entwicklungsphase des Fragebogens teilweise recht un-
terschiedliche technische bzw. datensicherheitsrelevante Probleme in einzelnen Gebäuden. 
Daher erfolgten die ersten Erhebungen mittels einer Papier-Version des Fragebogens. 
In einer computergestützten Vorgehensweise erhalten die NutzerInnen den Fragebogen per 
Email mit einer pdf-Datei als Anhang oder per Email mit einem Link, der zum Fragebogen 
führt. In Zeiten der Email-Flut ist jedoch nicht garantiert, dass solch eine Email auch von allen 
registriert wird, daher ist im Vorfeld eine ausreichende Informationspolitik ausschlaggebend 
(vgl. 4.2), zumal bei einigen MitarbeiterInnen möglicherweise Misstrauen bzw. Ängste in Be-
zug auf die Anonymität webbasierter Befragungen bestehen können. Neben einer zeit- und 
kostengünstigen Verteilung in Gebäuden mit hoher Belegschaftszahl (ab ca. 200 Personen), 
liegt der Vorteil einer online-Variante gleichwohl gerade in einer zeitnahen Ergebnis-
Darstellung, da die Informationen in einem Daten-Skript gesammelt und schnell ausgewertet 
werden können (vgl. 4.3).  
 
 
5.2 „Papier-Bleistift“-Version   

Die Beantwortung der Fragen durch die NutzerInnen erfolgt auf zuvor persönlich oder per 
Hauspost übermittelten Fragebogen. Hierbei fallen Druckkosten an, auch ist gerade das per-
sönliche Verteilen zeitintensiv. Allerdings hat sich in Feldstudien gezeigt, dass ein solches 
verbindlicheres Vorgehen auf eine hohe Akzeptanz bei den Nutzerinnnen und Nutzern trifft 
und im Vergleich zur Verteilung per Hauspost oder mittels online-Befragungen zu hohen Rück-
laufquoten führt. Zudem besteht bei persönlicher Verteilung die Möglichkeit für direkte  
 

Materialien  
 

• Leitfaden 
• Checkliste zur Befragung 
• Fragebogen zum Versenden oder Ausdrucken  
• PHP-Skript für Online-Befragung 
• Excel-Dateien mit Einlesefunktion einer webbasierten 

Befragung sowie zur Dateneingabe von Hand 
• Eingabevorlage 
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Rückfragen der Nutzer sowie u.U. ein informativer ungefilterter Austausch in „Tür-und-Angel-
Gesprächen“. In Gebäuden oder Abteilungen mit einer eher niedrigeren Mitarbeiteranzahl bie-
tet sich das persönliche Verteilen an. Erfahrungsgemäß können an einem Vormittag gut bis zu 
120 Fragebogen verteilt werden. Der Nachteil liegt vor allem darin, dass die Daten von Hand 
eingegeben werden müssen. Das Tool bietet allerdings mit einer Excel-Datei die Möglichkeit, 
nur die für das Reportblatt erforderlichen Antworten auch von Hand einzugeben, was den 
Aufwand reduziert (vgl. Anhang B). Scan-Verfahren sind unserer Recherche nach kostenin-
tensiv und vor allem fehleranfällig, je nachdem wie deutlich die Nutzer die Bogen ausgefüllt 
haben und wie gut platziert das Ankreuzen erfolgt.  
 
 

5.3 Mischform 

Als Kompromiss bietet sich die Möglichkeit an, den Fragebogen als DDF-Dokument zu ver-
senden, den die Nutzer zum oder nach dem Ausfüllen ausdrucken können. Zudem können per 
Hauspost oder mittels persönlichem Verteilen auch die Mitarbeiter erreicht werden, die nicht 
oder nur selten über einen PC-Zugang verfügen. Untersuchungen zeigten, dass sich die Da-
tenqualität bei unterschiedlicher Erhebung (Papier versus Online) nicht unterschied [17]. 
 

Tabelle 3 Übersicht über mögliche Formen der schriftlichen Befragung 
 

PDF-Dokument / 
online-Befragung

Variante 1 (PC) 
Der Fragebogen kann am PC ausgefüllt und anschließend ausge-
druckt werden oder leer ausgedruckt und von Hand ausgefüllt wer-
den. Die Rückgabe erfolgt über eine zentrale Sammelstelle oder 
über Nutzung der Hauspost.  
Variante 2 (online) 
Der Fragebogen kann am PC ausgefüllt und online versendet 
werden. Die Daten der TeilnehmerInnen werden in einer Datei 
(einem Skript) gesammelt und können in das Reportblatt 
eingelesen werden. 

Papierversion Die Verteilung erfolgt persönlich (z.B. Mitarbeiter des FM) oder über 
die Hauspost. Die Fragebogen werden von Hand ausgefüllt, die 
Rückgabe kann über eine zentrale Sammelstelle erfolgen oder über 
Rücksendung an die Hauspost.  

 
5.4 Zu erwartende Rückläufe  

Die Anzahl ausgefüllter Fragebogen hängt stark von der Form der Befragung ab. Erfahrung-
sgemäß wird ein höherer Rücklauf bei persönlicher Verteilung von Papierfragebogen erzielt 
(ca. 60% und mehr). Insbesondere bei Online-Befragungen scheint der Kommunikationscha-
rakter oberflächlicher und sozial weniger verbindlich zu sein [17], zudem ist die Aufmerksam-
keit für wichtige Email-Inhalte vor dem Hintergrund anwachsender elektronischer Post nicht 
zwangsläufig gegeben. In großen Unternehmen mit vielen MitarbeiterInnen kann die Beteili-
gung ebenfalls gering sein: „Wir sind so viele, irgendwer wird  
schon mitmachen!“. Eine Rolle für die Bereitschaft zur Teilnahme spielen allgemeine Erfah-
rungen der Nutzer mit Befragungen in Bezug auf die Ernsthaftigkeit und das Erleben von Kon-
sequenzen aus Befragungen. 
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6 Allgemeine Hinweise zur Durchführung der Befragung 
 
6.1 Stichprobengröße 

Grundsätzlich sollten alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter befragt werden. Dies ist insbeson-
dere zu empfehlen, wenn man ein erstes umfassendes Meinungsbild erhalten möchte, zudem 
fühlen sich dadurch alle Personen einbezogen und die Befragung erfährt intern eine höhere 
Akzeptanz. Häufig gibt es in Gebäuden externe Kräfte oder Außendienstmitarbeiter, die nur 
sporadisch die Räumlichkeiten nutzen. Hier gilt es abzuwägen, ob man diesen Personenkreis 
einbeziehen möchte. Soll nur eine Teilstichprobe befragt werden, ist zu beachten, dass diese 
zufällig ausgewählt wird (z. B. jede x-te Person aus der Gesamt-Mitarbeiterliste oder ähnli-
ches) und repräsentativ für das Gebäude ist. ‚Zufällig‘ bedeutet, dass in dem Auswahlverfah-
ren prinzipiell alle MitarbeiterInnen die gleiche Chance haben müssen, ausgewählt zu werden. 
Auch bei Teilstichproben sollte der gesamten Belegschaft das Auswahlverfahren erläutert 
werden, da sonst Unruhe und Ungleichheitsempfinden entstehen kann.  
 

Zu berücksichtigen ist auch, wie hoch der Prozentsatz ausgefüllter Fragebogen vermutlich 
sein wird. Entsprechend hoch muss die Anzahl der verteilten bzw. versendeten Fragebogen 
sein, um die angestrebte Rücklaufquote zu erreichen (vgl. 3.4). Hier können u.U. Erfahrungs-
werte aus Mitarbeiterbefragungen zu anderen Themen eine Orientierung liefern. Je nach An-
lass für die Befragung können auch bereits identifizierte Problemzonen des Gebäudes in den 
Fokus genommen werden. Auch dies sollte dann intern kommuniziert werden.  
 
 
6.2 Vorbereitung der Befragung 

Planung. Um eine hohe Akzeptanz für die Befragung zu erzielen, ist es empfehlenswert, be-
reits im Vorfeld möglichst alle relevanten Personen bzw. Personengruppen für die Entschei-
dungsprozesse und Durchführungsschritte einzubeziehen. Wenn in einer Befragung das Ver-
halten der NutzerInnen thematisiert wird, wie es bei diesem Themenbereich der Fall ist (z.B. 
Lüftungsverhalten), wird sie mitbestimmungspflichtig, d.h. Personalrat bzw. Betriebsrat müs-
sen einer Datenerhebung zustimmen. Für die Online-Befragung sind die zuständigen Kolle-
gInnen des IT-Bereichs rechtzeitig einzubeziehen, um Fragen der Datensicherheit und des 
technischen Ablaufs zu klären [18]. 
 
Wenn noch keine Erfahrungen mit der Durchführung von Befragungen vorliegen, sollte der Ab-
lauf möglichst konkret und kleinschrittig geplant werden, um etwaige Unklarheiten oder Hin-
dernisse rechtzeitig zu erkennen. Dies hängt auch von der gewählten Durchführungsvariante 
der Befragung ab (vgl. Kap. 3). Als Vorlage steht auf der CD-ROM eine Checkliste für die 
Planung und Umsetzung zur Verfügung, die an die jeweiligen Bedürfnisse angepasst werden 
kann. Folgende Fragen können in der Planung hilfreich sein: 
 
 
 
 
 
 
 



 INKA – Leitfaden 

13 
 

• Wer übernimmt die Information der NutzerInnen? 

• Wie sollte die Information verlaufen? 

• Ist ein aktueller Email-Verteiler vorhanden? Gibt es Nutzergruppen ohne PC? 

• Wie kann bei einer „Papier-Bleistift“-Befragung die Form der Vorlage ausse-

hen?  

z.B. A3-Broschüren-Druck mit Heftung: ist ansprechend, kaum Probleme wie 

bei der Dateneingabe mit Einzelblättern, die nicht zugeordnet werden können 

• Wer sollte die Verteilung / Versendung der Fragebogen übernehmen? 

• Haben alle Personen, die Möglichkeit, den Fragebogen auszudrucken, wenn 

er als pdf-Dokument per Email versendet wird? 

• Welche Möglichkeiten bestehen an den Arbeitsplätzen zum Ausdrucken? 

z.B. Problem bei Sammeldruckern: In diesem Fall Hinweis geben, dass Nut-

zerInnen leeres Dokument ausdrucken, von Hand ausfüllen und in einem 

Umschlag abgeben können. 

• Welche Stelle, welcher Behälter bietet sich für die Rückgabe an? 

möglichst abschließbar 

 
 
 

 
 
 
 
Kommunikation und Information. Vor den Befragungen werden die MitarbeiterInnen zeitnah 
(ca. 1 bis 2 Wochen vorher) über Anliegen, Zeitraum und Ablauf der Befragung unterrichtet. Je 
nach Erfahrung und Gepflogenheiten im Hause kann dies jeweils per Rundmail oder über 
Aushänge etc. erfolgen. In einem Begleitschreiben zum Fragebogen sollten nochmals detail-
lierte Informationen mitgeteilt werden. Es ist hilfreich, wenn im Anschreiben vermerkt ist, dass 
die Geschäftsführung und der Personalrat bzw. Betriebsrat die Befragung befürworten. Wich-
tig ist auch, im Text zu betonen, dass sich die Bewertungen auf die gegenwärtige Jahreszeit 
beziehen sollen. Nachfolgend sind Aspekte aufgeführt, die ein Begleitschreiben enthalten soll-
te. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• persönlich gehaltene Anrede 

• Information über Ziel und Nutzen der Umfrage 

• Nennung von Ansprechpartner(n) für Rückfragen (Name, Telefonnummer, Email-
adresse) 

• Modus und Zeitaufwand für die Bearbeitung 

• Hinweise für Rückgabe oder Rücksendung des Fragebogens 

• Hinweis auf Vertraulichkeit, Anonymität der Erhebung und Auswertung 

• Hinweis auf Freiwilligkeit der Teilnahme 

• Hinweis auf Art und Zeitpunkt der Rückmeldung der Ergebnisse 
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Datenschutz. Bei der Durchführung von Befragungen ist der Datenschutz einzuhalten. Die Mi-
tarbeiterinnen und Mitarbeiter müssen sicher sein, dass eine strenge Vertraulichkeit im Um-
gang mit den Daten gewährleistet wird. Hierzu empfiehlt sich ein entsprechendes Begleit-
schreiben.  
 
 
Erhebungszeitraum. Für eine umfassende Gebäude-Bewertung sind Erfahrungen sowohl 
aus der Winterzeit als auch aus der Sommerphase hilfreich. Befragungen sollten dabei mög-
lichst nicht unmittelbar vor oder nach Ferien- bzw. Urlaubszeiten erfolgen, auch intern bekann-
te arbeitsintensive Zeiträume sollten ausgespart werden. 
 
 
Laufzeit der Befragung. Optimal ist es, wenn möglichst viele Personen an einem bestimmten 
Tag den Fragebogen ausfüllen, damit vergleichbare Bedingungen zu Grunde liegen. Dies ist 
insbesondere dann wichtig, wenn parallel in exemplarischen Büroräumen objektive Messun-
gen zur Temperatur oder Luftfeuchte mittels Datenmessgeräten geplant sind. Sollen möglichst 
viele Personen an der Befragung teilnehmen können, sollte erfahrungsgemäß den Nutzerin-
nen und Nutzern eine Bearbeitungszeit von 1 bis 2 Wochen gegeben werden. Es empfiehlt 
sich, kurz vor der Schlussfrist eine Erinnerungsmail zu versenden oder anderweitig an die Ab-
gabe zu erinnern. 
 
 
 
6. 3 Rückmeldung der Ergebnisse an die Teilnehmerinnen und Teilnehmer 

Kurz nach der Erhebung sollte ein Dankschreiben an die TeilnehmerInnen erfolgen. Darin 
kann auch schon über die Beteiligung an der Befragung sowie eine grobe Orientierung über 
Form und Zeitraum der Ergebnisrückmeldung unterrichtet werden. Die Ergebnisse aus der Be-
fragung können mittels Reportblatt an die Teilnehmer rückgemeldet werden. Darüber hinaus 
können natürlich weitere Diagramme auch zu anderen Einzelfragen je nach Bedarf anhand 
der Excel-Datei erstellt und für die Dokumentation und Präsentationen verwendet werden. Die 
Ergebnisdarstellung sollte über zusammenfassende Informationen hinaus rein gruppenbezo-
gen (z.B. nach Geschlecht) erfolgen und keine Rückschlüsse auf einzelne Personen ermögli-
chen. Nach einer ersten internen Diskussion mit den verantwortlichen Personen sollte die 
Rückmeldung der Ergebnisse an die Teilnehmer möglichst eingebettet sein in die Mitteilung 
weiterer Schritte (z.B. Ankündigung einer Folgebefragungen zu einer anderen Jahreszeit, Pla-
nung regelmäßiger Befragungen zur Qualitätssicherung, Planung von Maßnahmen).  
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A Durchführung und Auswertung der Online-Befragung 
Für die Online-Version der Befragung werden verschiedene Dateien benötigt. Die zugrunde 
liegenden Dateien sind der eigentlichen Fragebogen im PDF-Format, ein PHP-Skript, das 
ausgefüllte Fragebögen entgegen nimmt und die Ergebnisse in  Dateien sammelt, ein Excel-
Reportblatt, in das die am Ende erzeugte Ergebnisdatei eingelesen wird und in dem die ent-
sprechenden Grafiken erzeugt werden, sowie die Ergebnisdateien, die während der Befra-
gung automatisch erzeugt werden.  

 

Vorbereitung der Befragung 

 

Zur Durchführung und Auswertung ergeben sich daraus folgende technische Voraussetzun-
gen und Abläufe: 
 
1. Auf den Rechnern der TeilnehmerInnen muss der kostenlose Adobe Acrobat-Reader ab 
Version 8 installiert sein. Dieser sollte nach Möglichkeit auch als Plug-In im Web-Browser ver-
fügbar sein, um zu erreichen, dass das PDF-Formular direkt im Browser geöffnet wird. In der 
Regel geschieht das automatisch bei der Installation des Acrobat-Readers, es sollte aber vor 
Beginn der Befragung trotzdem sichergestellt werden. 
 
2. Um den Fragebogen zur Verfügung zu stellen und die versendeten Ergebnisse aufneh-
men zu können, wird ein PHP-fähiger Web-Server benötigt (das sind praktisch alle). Auf die-
sem liegt zum einen das PDF-Formular, das dann von den MitarbeiterInnen einfach angeklickt 
werden kann und sich im Browser (siehe oben)  öffnet. Zum anderen liegt hier auch das PHP-
Skript, das die abgesendeten Daten aufnimmt und eine Bestätigungsseite zurückliefert. Für 
die Auswertung mit dem Reportblatt wird Excel ab Version 2003 benötigt. 
 
3. Zum Start einer Befragung muss das PHP-Skript auf einen Web-Server gelegt werden, 
von dem es über das Internet erreichbar ist (i.d.R. der gleiche Ordner, in dem das PDF-
Formular liegt). Die Adresse zu diesem Script muss im PDF-Formular eingetragen werden 
(siehe unten). Wird immer nur eine Befragung gleichzeitig durchgeführt, kann diese Adresse 
immer wieder benutzt werden (alte Ergebnisdatei vorher entfernen!). Sollen mehrere Befra-
gungen gleichzeitig stattfinden, muss für jede Befragung ein neues PHP-Skript angelegt wer-
den und die jeweilige Adresse in das PDF-Formular eintragen werden. Um die Adresse einzut-
ragen, ist das Software-Paket Adobe Acrobat Professional ab Version 9 nötig. Mit dem darin 
enthaltenen Adobe LifeCycle Designer kann über die Eigenschaften des „Abschicken“-
Knopfes die Zieladresse verändert werden (siehe unten). 
 
4. Zur Durchführung der Befragung wird den NutzerInnen die Internet Adresse mitgeteilt, 
unter der der Fragebogen (PDF-Formular) zu erreichen ist. Dies kann z.B. per Sammel-Mail 
erfolgen. Die MitarbeiterInnen klicken auf die Adresse oder geben sie direkt in die Browser-
Adresszeile ein, worauf sich das Formular im Browser öffnet. Nach dem Ausfüllen klicken die 
NutzerInnen auf den „Abschicken“-Knopf am Ende des Fragebogens und erhalten eine Bestä-
tigungsseite, die den erfolgreichen Empfang bestätigt. 
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Nach der Befragung 
 
 
Ist die Befragung beendet, liegen auf dem Web-Server mehrere Ergebnis-Dateien (jeweils ei-
ne pro ausgefülltem Fragebogen). Diese heißen dann  „inka_xxxxxxx_xxxxx.csv“ und liegen in 
dem Ordner, der im PHP-Skript angegeben wurde.  
 
Um am Ende der Befragung alle Dateien zu einer Ergebnisdatei zusammenfassen, kann das 
PHP-Skript mit einem Parameter aufgerufen werden, der diese Vereinigung auslöst. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Auswertung der Befragung 
 
Zur Auswertung wird das Excel-Reportblatt gestartet und über den Knopf „Ergebnisdatei  ein-
lesen“ diese Ergebnisdatei ausgewählt. Die Daten werden importiert und die entsprechenden 
Grafiken automatisch erzeugt.  
 
Die Reportblatt-Excel-Datei besteht aus folgenden Tabellenblättern: 
 
Report:  Blatt mit den grafischen Auswertungen 
Rohdaten: Hier werden automatisch alle Daten hinein kopiert 
Auszug:  Enthält einen Auszug aller Daten, die für das Reportblatt benötigt werden 
Berechnung: Hier werden alle Größen berechnet, die im Reportblatt dargestellt werden 

 
Es können neue Tabellen hinzugefügt werden, bestehende Tabellen und Zellbezüge 
dürfen jedoch nicht verändert oder umbenannt werden. 

 

Beispiel: 
 
Das Fragebogen-PDF liege in: 
 
http://www.meinedomain.de/inka/fragebogen_inka.pdf 
 
Dann kann nach Abschluss des Befragungszeitraums eine Ergebnisdatei 
erzeugt werden, indem man im Browser aufruft: 
 
http://www.meinedomain.de/inka/empfang_inka.php?ende=1 
 
Diese Ergebnisdatei heißt dann:  
 
ergebnisse_inka.csv 
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Die verschiedenen Dateien heißen: 
 
online_fragebogen_inka-gesamtindex.pdf PDF-Formular 
online_fragebogen_inka_teilindex.pdf PDF-Formular 
empfang_inka.php PHP-Skript zum Datenempfang 
report_inka_gesamtindex.xls Excel-Reportblatt 
report_inka_teilindex.xls Excel-Reportblatt 
ergebnisse_inka.csv Ergebnisdatei (nach der Befragung, s.o.) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
In dieser Einstellung könnten die Ergebnisdateien über das Internet von findigen 
Personen abgerufen werden. Besser ist es, die Ergebnisdateien in einem Ver-
zeichnis außerhalb des Web-Servers anlegen zu lassen. Das ist jedoch sehr vom 

Server abhängig und im  Einzelfall zu klären. Wurde ein geeigneter Ort gefunden (z.B. das 
Verzeichnis „temp“), ist dieser im PHP-Skript folgendermaßen anzupassen: Mit reinem 
Texteditor (nicht Word oder WordPad!!!) die Datei empfang_inka.php öffnen und Zeile 16 
anpassen (z.B. mit $path = temp , vgl. Abb. 2). 
 

 
 
 
 
 

 
Abbildung 2 Ausschnitt der PHP-Datei 

Beispiel für Adressangaben: 
 
Angenommen, die Dateien liegen auf einem Webserver www.befragung.de im Ver-
zeichnis „onlineBefragungGebaeudeA“. 
 
Dann ist die Empfangsadresse des „Abschicken“-Knopfes (s.u.): 
http://www.befragung.de/onlineBefragungGebaeudeA/empfang_inka.php 
 
Die Adresse, welche die NutzerInnen erhalten müssen, um den Fragebogen aufzuru-
fen: 
http://www.befragung.de/onlineBefragungGebaeudeA/fragebogen_inka.pdf 
 
Die Ergebnisdateien liegen ohne weitere Maßnahmen im gleichen Verzeichnis: 
 
http://www.befragung.de/onlineBefragungGebaeudeA/inka_xxxxxxx_xxxxx.csv 
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Ändern der Adresse zum Empfangen des Fragebogens: 
 
Hierzu werden der Fragebogen (fragebogen_inka.pdf) mit dem Adobe LifeCycle Designer ge-
öffnet und der „Abschicken“-Knopf auf der letzten Seite ausgewählt. In den Eigenschaften des 
Objekts kann nun die Adresse des PHP-Skripts eingetragen werden (vgl. Abb. 3). 
 
 

 
 
 

 
 
 

Abbildung 3 Ausschnitt aus der PDF-Fragebogen-Datei 
 
 
 
 
 

Eventuelle Probleme 
 
 
Ist bei den TeilnehmerInnen die Installation des Acrobat Readers nicht korrekt und dieser da-
her nicht als Plug-In im Webbrowser integriert, öffnet sich das Formular außerhalb des Web-
Browsers im Acrobat Reader. Die Funktionalität ist auch hier gegeben, aber die Bestätigungs-
seite nach Abschicken des Fragebogens kann unter Umständen nicht angezeigt werden. 
Eventuell erhalten die MitarbeiterInnen hier einen Hinweis vom Acrobat Reader, dass er etwas 
nicht anzeigen kann (der Reader versteht kein HTML). Die Daten wurden aber trotzdem ent-
gegen genommen. 
 
 
 
 
 

Ausgewählter „Abschicken“-Knopf 
Anpassen der  Ad-
resse 
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B Durchführung und Auswertung mittels „Papier-Bleistift“-
Version 

 

Vorbereitung der Befragung 

 

Ist die Online-Variante nicht umsetzbar, besteht neben der Variante des persönlichen Vertei-
lens oder der Zusendung per Hauspost der ausgedruckten Fragebogen noch die Option, dass 
die NutzerInnen den jeweiligen Fragebogen (papier_fragebogen_inka_gesamtindex.pdf bzw. 
papier_fragebogen_inka_teilindex.pdf) als pdf-Dokument per Email zugeschickt bekommen. 
 
Das PDF-Dokument kann leer gespeichert und ausgedruckt werden oder direkt am PC ausge-
füllt werden. Eine Speicherung während des Ausfüllens ist allerdings nicht möglich: wenn dies 
versucht wird, erscheint ein entsprechender Hinweis (vgl. Abb. 4). Das Fenster mit dem Do-
kument kann natürlich wie jedes andere Dokument verkleinert werden, um andere Tätigkeiten 
am PC ausführen zu können.   
 

 
 

Abbildung 4 Hinweis beim Speicherversuch des PDF-Dokuments 
 
 
 

Nach der Befragung 
 
Die Informationen aus den Fragebogen können direkt in die Excel-Datei Handeinga-
be_inka_alles.xls (s. CD-ROM) eingegeben werden. Dabei ist in einem ersten Schritt wichtig, 
auf jedem ausgefüllten Fragebogen eine Nummer zu vergeben (vgl. Spalte Person_NR in 
Abb. 6), damit bei bzw. nach der Dateneingabe Stichproben zur Kontrolle der Richtigkeit der 
Eingabe gemacht werden können. 
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Für die Dateneingabe sind - wie in Abbildung 5 gezeigt - entsprechend der angekreuzten Fel-
der im Fragebogen die Werte -2 / -1 / 0 / 1 / 2 einzugeben (s. Datei Eingabevorlage). Dies ist 
die Voraussetzung für die späteren Berechnungen der Mittelwerte, die für die zusammenfas-
senden Fragen zu den Komfortbedingungen im Reportblatt dargestellt sind.  
 

 
 

Abbildung 5 Werte für Dateneingabe von Hand 
 
 
 
Möglicherweise sollen (z.B. aus Zeitgründen) nicht alle Daten eingegeben werden, sondern 
nur die Werte der zusammenfassenden Fragen, die für die Ergebnisdarstellung im Reportblatt 
benötigten werden (vgl. Tab. 4). Die Excel-Tabelle ist daher so angelegt, dass sich die ent-
sprechenden Spalten für diese reduzierte Dateneingabe (vgl. Tab. 4 sowie Abb. 6) am Beginn 
der Excel-Datei befinden und in der Reihenfolge des Erscheinens im Fragebogen angeordnet 
sind.  
 
 
Tabelle 4 Fragenkürzel der für das Reportblatt benötigten Werte in der Excel-Datei und 

zugehörige Fragen 
 

Fragenkürzel Frage  

LICHT_GES Alles in allem, wie unzufrieden bzw. zufrieden sind Sie mit den Lichtverhält-
nissen in dieser Jahreszeit an Ihrem Arbeitsplatz? 

TEMP_GES Alles in allem, wie unzufrieden bzw. zufrieden sind Sie mit den Temperatur-
verhältnissen in dieser Jahreszeit an Ihrem Arbeitsplatz? 

LUFT_GES Alles in allem, wie unzufrieden bzw. zufrieden sind Sie mit der Luftqualität 
dieser Jahreszeit an Ihrem Arbeitsplatz? 

AKU_GES Alles in allem, wie unzufrieden bzw. zufrieden sind Sie mit den akustischen 
Bedingungen / dem Geräuschpegel an Ihrem Arbeitsplatz? 

RAUM_GES Alles in allem, wie unzufrieden bzw. zufrieden sind Sie mit den räumlichen 
Bedingungen an Ihrem Arbeitsplatz?  

MOEB_GES Alles in allem, wie unzufrieden bzw. zufrieden sind Sie mit der Möblierung / 
Gestaltung Ihres Arbeitsplatzes bzw. Büros? 

ZUFR_GES Alles in allem, wie unzufrieden bzw. zufrieden sind Sie mit der Nutzerfreund-
lichkeit des Gebäudes insgesamt? 

 
 
 
 
 

012 1 2‐ ‐
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Abbildung 6 Ausschnitt einer exemplarischen Excel-Tabelle 
 
 

Nach der Befragung 
 
Die ausgefüllte Excel-Tabelle (vgl. Abbildung 6) wird nach Abschluss der Dateneingabe als 
csv – Datei gespeichert und kann dann in der Datei report_inka.xls in das Reportblatt einge-
lesen werden (vgl. Abbildung 7).  
 

 
 

Abbildung 7 Einlesen einer csv-Ergebnis-Datei in ein Reportblatt
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C Referenzwerte aus bisherigen Feldstudien des Fachgebietes für 

Bauphysik und Technischer Ausbau (fbta) am Karlsruher Insti-
tut für Technologie (KIT)  

 
Stand: Mai 2011 

 

Nachfolgend sind zur Orientierung die durchschnittlichen NutzerInnenbewertungen basierend 
auf den bisherigen Datenerhebungen des Fachgebietes für Bauphysik & Technischer Ausbau 
(fbta) dargestellt. Diese Datenbasis ist für den deutschen Gebäudebestand außergewöhnlich 
hoch, gleichwohl muss darauf hingewiesen werden, dass es sich nicht um eine repräsentative 
Stichprobe des Gebäudebestandes für Büro- und Verwaltungsgebäude handelt. Gleichwohl 
bieten die hier angegebenen aktuellen Werte eine Möglichkeit des Vergleichs. 
 
Die Stichprobe umfasst verschiedene Gebäude-Standards: energieeffiziente Gebäude (z.B. 
Demonstrationsprojekte aus dem Förderprogramm Energieoptimiertes Bauen - EnOB4), zerti-
fizierte Gebäude, ältere Bestandsgebäude und auch sanierte Gebäude. Für die Referenzwerte 
wurden Befragungen aus Gebäuden zugrunde gelegt, an denen sich 10 Personen oder mehr 
beteiligt haben. 
 
Darstellung der Referenzwerte  
 
In den Abbildungen 1 und 2 sind der Gebäude-Gesamtindex und Mittelwerte für die einzelnen 
Komfortparameter angegeben (-2 bis 2). Der Gebäude-Gesamtindex ergibt sich aus der 
Summe der errechneten Mittelwerte der Komfortparameter, geteilt durch die Anzahl der Kom-
fortparameter.  
 
Die Tabellen 1 und 2 zeigen die Häufigkeitsverteilungen der drei Zufriedenheitskategorien  
 
• sehr unzufrieden bzw. unzufrieden (-2 / -1), 

• neutral (0) und  

• zufrieden bzw. sehr zufrieden (1 / 2). 
 
 
Ab welchem Prozentsatz unzufriedener Nutzer Maßnahmen erfolgen sollten, ist derzeit noch 
schwierig zu beurteilen und sollte sich an den jeweiligen angestrebten Qualitätsstandards im 
Gebäude orientieren. Im Zertifizierungsverfahren LEED® [18] für Bestandsgebäude werden 
Interventionen empfohlen, wenn der Anteil unzufriedener Personen bei 20% oder darüber 
liegt.  

 
 
 

                                                 
4 Projekte des Forschungsschwerpunktes ‚Energieoptimiertes Bauen‘ mit Förderung durch das Bundesministe-

riums für Wirtschaft und Technologie BMWi laut Beschluss des Bundestages (www.enob.info) 
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Abbildung 1 Referenzwerte, basierend auf 26 bzw. *19 Gebäuden verschiedener Standards in 

Wintermonaten der Jahre 2005 bis 2011 (Mittelwerte); der Gebäude-Gesamtindex 
ergibt sich aus der Summe der errechneten Mittelwerte der abgebildeten Komfortpa-
rameter, geteilt durch die Anzahl der Komfortparameter. 

 

 

Tabelle 1 Verteilung der Zufriedenheitsbewertungen basierend auf Erhebungen in 26 bzw. *18 
Gebäuden in Wintermonaten der Jahre 2005 bis 2011 

Prozentangaben 
(∅, Min – Max) 
Datenbasis: 26 Gebäude (N = 1.749) bzw. *19 
Gebäude ( N =  1. 435) 

sehr unzufrieden bzw. 
unzufrieden  

(-2 / -1) 
neutral  

(0) 
zufrieden bzw.  
sehr zufrieden  

(1 / 2) 

*Nutzerfreundlichkeit des Gebäu-
des 

∅ 12% 
0% - 22% 

∅ 39% 
16% - 50% 

∅ 49% 
35% - 80% 

Möblierung ∅ 21% 
3% - 62% 

∅ 32% 
5% - 38% 

∅ 47% 
5% - 85% 

*Räumliche Bedingungen ∅ 26% 
0% - 45% 

∅ 30% 
4% - 46% 

∅ 44% 
46% - 90% 

Akustik / Geräuschpegel ∅ 31% 
2% - 64% 

∅ 25% 
9% - 39% 

∅ 44% 
18% - 84% 

Luftqualität ∅ 41% 
7% - 53% 

∅ 25% 
15% - 44% 

∅ 34% 
26% - 70% 

Temperaturverhältnisse ∅ 24% 
3% - 64% 

∅ 29% 
10% - 45% 

∅ 47% 
23% - 84% 

*Lichtverhältnisse ∅ 19% 
5% - 27% 

∅ 28% 
10% - 42% 

∅ 53% 
36% - 75% 
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Abbildung 2 Referenzwerte, basierend auf 20 bzw. *17 Gebäuden in Sommermonaten der Jah-

re 2005 bis 2011 
 
 

Tabelle 3 Verteilung der Zufriedenheitsbewertungen basierend auf Erhebungen in 20 bzw. *17 
Gebäuden in Sommermonaten der Jahre 2005 bis 2011 

 
Prozentangaben 
(∅, Min – Max) 
Datenbasis: 20 Gebäude bzw. *17 Gebäude; 
 N = 1.336, * N = 1.191 

sehr unzufrieden bzw. 
unzufrieden  

(-2 / -1) 
neutral  

(0) 
zufrieden bzw.  
sehr zufrieden  

(1 / 2) 

*Nutzerfreundlichkeit des Gebäu-
des 

∅ 15% 
0% - 45% 

∅ 37% 
9% - 50% 

∅ 48% 
15% - 91% 

Möblierung ∅ 20% 
5% - 31% 

∅ 30% 
18% - 41% 

∅ 50% 
38% - 68% 

*Räumliche Bedingungen  ∅ 19% 
2% - 39% 

∅ 28% 
16% - 41% 

∅ 54% 
23%-82% 

Akustik / Geräuschpegel ∅ 25% 
0% - 59% 

∅ 27% 
9% - 39% 

∅ 48% 
18% - 84% 

Luftqualität ∅ 32% 
6% - 52% 

∅ 35% 
14% - 48% 

∅ 33% 
17% - 79% 

Temperaturverhältnisse ∅ 46% 
6% - 85% 

∅ 25% 
10% - 39% 

∅ 29% 
5% - 70% 

*Lichtverhältnisse ∅ 18% 
4% - 42% 

∅ 29% 
18% - 39% 

∅ 53% 
35% - 70% 

 


