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Das Wichtigste zur Bedarfsanalyse

(
Für Ihr Unternehmen ist eine schriftliche Befragung zur Bedarfsanalyse sinnvoll.

(
Die weiteren Arbeitsmaterialien für diese Bedarfsanalyse liegen vor:


(   Anleitung       (   Anschreiben       (   Fragebogen       (   Software

(
Berücksichtigen Sie, dass Sie die zur Verfügung gestellte Software nur verwenden können, wenn Sie dem Fragebogen keine Fragen hinzufügen.

Vorbereitung der Befragung
(
Aussagekraft und Grenzen der Befragung als Planungsgrundlage sind klar. 


(
Sie erwarten keine 100% verbindlichen Bedarfsanmeldungen und


(
keine zu hohe Beteiligung, weil nur die Eltern mit Bedarf antworten sollen.

(
Wichtige Partner im Unternehmen sind eingebunden und informiert.

(
Die Arbeitnehmervertretung ist informiert und hat der Befragung zugestimmt.

(
Betriebsrat und wichtige Partner sind informiert durch/ über


(
Arbeitsmaterialien der vorliegenden Bedarfsanalyse


(
von Ihnen ggf. vorgenommenen Änderungen an diesen Arbeitsmaterialien


(
Zeitplan

(
Sie haben den Zeitrahmen festgelegt:


(   Vorankündigung(en)        (   Verteilung/ Verschickung       (   Rücksendefrist


(   Eingabe        (   Auswertung       (   Bekanntgabe

Die Befragung
(
Alle Mitarbeiter/-innen, die zu betreuende Kinder haben, in Elternzeit oder schwanger sind oder Kinder planen, haben den Fragebogen erhalten.

(
Das Anschreiben enthält alle wichtigen Elemente. 


(   Grund der Befragung    
(   Bedeutung der Teilnahme       (   Zeitaufwand


(   Wer soll teilnehmen       (   Wer braucht nicht teilzunehmen    

  
(   Freiwilligkeit 

(   Vertraulichkeit


(   Rücksendefrist


(
Hinweis auf kostenlose Rücksendemöglichkeit
( Dank für die Teilnahme

( 
Das Anschreiben ist von allen Beteiligten unterschrieben

Der Fragebogen
(
Der Fragebogen enthält alle wichtigen Fragen

( 
Es wurden keine zusätzlichen Fragen eingefügt (sonst keine Auswertung über die Software möglich)

( 
Fragebogen und Anschreiben auf einem Blatt, so kann nichts verloren gehen

Verteilung / Verschickung der Fragebögen

( 
Bei Verschickung per Post: frankierter Rückumschlag mit Rücksendeanschrift

(
Bei hausinterner Verteilung: separate Verschickung an derzeit abwesende Mitarbeiter/-innen

· Wenn möglich Erinnerung, falls nach Ende der Frist sehr wenige Fragebögen zurückgeschickt wurden

Rücklauf / Eingabe / Auswertung 

· Sammeln und nummerieren der Fragebögen an einer Stelle

· Eingabe der Fragebögen (kann nach kurzer Einweisung auch z. B. von Praktikanten erledigt werden

· Auswertung per Software

· Ausdrucken der Ergebnisse

· Bekanntgabe der Ergebnisse

( per Anschreiben
( per E-Mail
( im Intranet

· Diskussion mit den verantwortlichen Personen im Unternehmen
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