
BGW-Betriebsbarometer – Checkliste Konfiguration
Die Personalbefragung auf Ihr Unternehmen zuschneiden

Anhand dieser Checkliste können Sie den Termin mit der BGW-Beratung zur Konfiguration des  
BGW-Betriebsbarometers vorbereiten.

Nr. Aufgaben und Hinweise Erledigt?

1 Aus der Liste der Vergleichsgruppen die Benchmarkgruppe definieren,  
für die die größte Übereinstimmung vorliegt. 
•	 Bei Komplexeinrichtungen mit verschiedenen Betriebsteilen bzw. Branchen können Sie 

weitere Vergleichsgruppen wählen.

 

2 Die Anzahl der Mitarbeitenden, die an der Befragung teilnehmen sollen,  
ermitteln. 	

•	 Gefordert sind die Gesamtzahl aller Mitarbeitenden, die an der Befragung teilnehmen, 
sowie die Zahl der Mitarbeitenden, für die eine Teilauswertung vorliegen soll (siehe 
Punkt 13).

•	 Die Anzahl sollte möglichst exakt angegeben werden, da sich auf dieser Grundlage die 
im Dashbord angezeigte Rückläuferquote errechnet. 

 

3 Aus der Liste der Berufsgruppen die für Ihre Einrichtung passenden Berufe  
auswählen.

•	 Leider passen die Berufe nicht immer exakt. Bitte wählen Sie die Berufe aus, für die die 
größte Übereinstimmung vorliegt. 

•	 In der späteren Auswertung kann ein Vergleich dieser Berufsgruppen untereinander  
oder einzelner Berufsgruppen mit den Gesamtergebnissen oder den gewählten Struktur-
gruppen angezeigt werden. Auch ein Mittelwertvergleich dieser Berufsgruppen mit den 
Ergebnissen anderer Befragungen ist möglich. 

4 Eine Zugangsart wählen: mit Code, mit statischem Link oder per E-Mail.

•	 Für den Zugang per E-Mail wird eine Excel-Liste benötigt, mit Vornamen, Nachnamen  
und der E-Mailadresse der Teilnehmenden. Die Ingress GmbH stellt eine Mustertabelle 
zum Download bereit.

•	 Die Liste wird bei der Konfiguration auf die Plattform geladen. Nach Beginn der  
Befragung löscht die Ingress GmbH die Daten.
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Nr. Aufgaben und Hinweise Erledigt?

5 Beim Zugang per E-Mail: Entscheiden, wann die Ingress GmbH die Teilnehmen-
den anschreiben und wann eine Erinnerungs-E-Mail versendet werden soll. 

•	 Die Zeitpunkte müssen bei der Konfiguration im System hinterlegt werden.

6 Beim Zugang per E-Mail: Eine E-Mail für das Anschreiben vorformulieren.  	

•	 Im Portal ist eine Standard-E-Mail hinterlegt. Sie können sie für die Befragung anpassen. 

•	 Wichtig: In der Standard-E-Mail dürfen die Parameter %Vorname%Nachname% und 
%Link% nicht verändert werden, da diese Parameter auf Datenbanken zugreifen.

7 Entscheiden, ob grundsätzlich ein Vergleich mit der/den Vorgänger
befragung(en) gewünscht wird.	

•	 Wünschen Sie bei einer Wiederholungsbefragung einen Vergleich, müssen Sie hier 
zustimmen. 

•	 Bei der Auswertung wird dann der Vergleich der Mittelwerte mit der Vorgängerbefragung 
automatisch erstellt. Diese Entscheidung kann nachträglich nicht mehr getroffen bzw. 
verändert werden.

8 Die gewünschte Befragungsform wählen: online, schriftlich oder hybrid. 	

•	 Bei einer schriftlichen bzw. hybriden Befragung können Sie die Fragebögen als PDF 
herunterladen und in der entsprechenden Anzahl/Sprache vervielfältigen.

9 Einen Namen für die Personalbefragung festlegen. 

•	 Der Name der Personalbefragung wird im Portal stehen und bei der Einwahl von  
den Teilnehmenden zu sehen sein, beispielsweise: „Name des Betriebes – Personal­
befragung – Jahreszahl“

10 Entscheiden, ob die Personalbefragung in einer oder mehreren Sprachen  
angeboten werden soll.

•	 Zur Auswahl stehen die Sprachen: Arabisch, Englisch, Kroatisch, Polnisch, Russisch, 
Spanisch, Türkisch, Ukrainisch

11 Entscheiden, ob Sie das Logo Ihrer Einrichtung mit ins Portal hochladen.	

•	 Das Logo bereithalten.

12 Entscheiden, wann die Befragung beginnen und wie lange der Zeitraum der 
Befragung sein soll (Start/Ende). 	

•	 Es empfiehlt sich, ca. 3 Wochen für die Befragung einzuplanen. Bei Bedarf können Sie 
den Zeitraum verlängern.

•	 Das Dashboard gibt während der Befragung Aufschluss, wie hoch die Rückläuferquote 
insgesamt oder bei den jeweils befragten Bereichen bzw. Gruppen ist. 
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Nr. Aufgaben und Hinweise Erledigt?

13 Entscheidung über die Strukturgruppen treffen, für die später eine  
Teilauswertung vorliegen soll. 

•	 Insgesamt können beliebig viele Strukturgruppen gebildet werden, sodass sowohl  
für kleinere Betriebe mit wenigen Bereichen als auch für größere Komplexeinrichtungen 
mit verschiedenen Standorten und Abteilungen die Befragung konfiguriert werden kann. 

•	 Die Gruppen sollten dabei nicht zu klein gewählt werden. Es empfiehlt sich eine Mindest-
größe von 20 bis 25 Mitarbeitenden.

14 Entscheiden, ob der Basisfragebogen in der Vollversion oder nur die ersten 
6 Gestaltungsbereiche gewählt werden soll/sollen.

•	 Der Basisfragebogen beinhaltet 10 Gestaltungsbereiche mit insgesamt 87 Fragen plus 
Fragekomplex mit statistischen Angaben. 

•	 Es ist möglich, nur die ersten 6 Gestaltungsbereiche mit 58 Fragen auszuwählen. Diese 
6 Gestaltungsbereiche entsprechen den Anforderungen der Gemeinsamen Deutschen 
Arbeitsschutzstrategie (GDA) an einen Fragebogen zur Erfassung der psychischen  
Belastungen. 

•	 Ein reduzierter Basisfragebogen kann dann sinnvoll sein, wenn es sich um eine  
Personalbefragung handelt, die zur Evaluation von Maßnahnahmen gegen psychische 
Belastungen dienen soll oder wenn weitere Zusatzmodule eingesetzt werden sollen, 
ohne dass der Umfang und somit der zeitliche Aufwand der Befragung überhöht ist.  

15 Entscheiden, ob die Statistikfragen abgewählt werden sollen.

•	 Das BGW-Betriebsbarometer hat Untergrenzen für eine Auswertung. Unter fünf Rück
läufern werden aus Gründen der Rückverfolgbarkeit keinerlei Auswertungen dargestellt. 
Erst ab acht Rückläufern gibt es eine Auswertung mit den statistischen Fragen.

•	 Um allen Wünschen nach Anonymität weitestmöglich nachzukommen, besteht die  
Möglichkeit, bei der Konfiguration die sechs Statistikfragen abzuschalten.

16 Zur Auswahl an Zusatzmodulen stehen themenspezifische, branchenspezifische, 
teilstandardisierte Module sowie ein Modul für Freitexte.

•	 Wichtig ist, dass Sie im Vorfeld entscheiden, wofür Sie dieses Modul einsetzen wollen 
und welche Kenntnisse Sie dadurch gewinnen möchten. 

•	 Es empfiehlt sich, die Anzahl an Fragen zu begrenzen, damit niemand die Befragung 
abbricht. 

•	 Alle gewählten Zusatzmodule können auch nur einzelnen Strukturgruppen (siehe 
Punkt 13) zugeordnet werden. Somit können Sie bestimmte Fragenkomplexe auf 
bestimmte Standorte/Bereiche fokussieren, ohne dass die Anzahl der Fragen für alle 
Teilnehmenden steigt.
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