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J O I N E E R   ·   T E A M B A R O M E T E R 

Checkliste: Ablauf einer Mitarbeiterbefragung 

Die acht Schritte von der Idee bis zur Umsetzung, mit Zeitpunkt und der wichtigsten Frage pro Schritt. Zum Ausdrucken und 

Abhaken. 

 SCHRITT ZEITPUNKT WORAN DU DENKST 

☐ 1  Ziel klären 6 bis 8 Wochen vor 
Start 

Was soll sich durch die Befragung konkret verändern? «Stimmung 
messen» reicht nicht. Geschäftsleitung ist eingebunden, steht auch 
hinter unbequemen Resultaten und weiss, wie die Befragung mit den 
Geschäftszielen zusammenhängt. 

☐ 2  Tool auswählen 6 bis 8 Wochen vor 
Start 

Unterstützt das Tool auch die Phase nach der Befragung (Ergebnisse 
teilen, Massnahmen festhalten)? Anonymitätsschutz für kleine 
Teams, Datenschutz und Hosting sind geklärt. Auch Mitarbeitende 
ohne Firmen-E-Mail können teilnehmen. Einfach verständliches 
Tool. 

☐ 3  Fragebogen aufbauen 4 Wochen vor Start 5 bis 8 Fragen, jede mit klarem Zweck und beeinflussbar. Keine 
Suggestivfragen, keine Doppelfragen, nichts Unveränderbares. 
Skalenwerte anonym, bei Kommentaren Wahlfreiheit. Offene Fragen 
als Feedforward: Lösungen statt Kritik. 

☐ 4  Kommunikation: 
Belegschaft vorbereiten 

Führungskräfte 2 bis 3 
Wochen, die restlichen 
Mitarbeitenden 1 
Woche zuvor 

Die Einladung beantwortet drei Fragen: Warum? Was passiert mit 
den Antworten? Warum ehrlich antworten? E-Mail plus persönliche 
Ansage der Führungskraft im Team. Bei der ersten Runde: kurze 
Infoveranstaltung oder Webinar einplanen. 

☐ 5  Befragung durchführen Feldphase 1 bis 2 
Wochen 

Reminder eingeplant: automatisch aus dem Tool plus persönlich im 
Team. Kein Quotendruck («erst 50% haben teilgenommen»), sondern 
den Nutzen betonen. Zielwert: mindestens 70 Prozent Beteiligung für 
aussagekräftige Resultate. 

☐ 6  Ergebnisse teilen Unmittelbar nach 
Abschluss 

Tempo vor Perfektion. Best Practice: Jedes Team sieht die eigenen 
Resultate inklusive Vergleich zur Organisation, auch die 
unbequemen. Teilen heisst nicht, schon Lösungen zu haben. Teams 
unter 5 Personen werden auf die nächste Ebene aggregiert. 

☐ 7  Massnahmen ableiten Teamgespräch innerhalb 
von 4 Wochen, Termin 
vorab reserviert 

45 bis 60 Minuten pro Team. Daten zuerst zeigen, nicht 
kommentieren. Fokus auf Kommentare und Feedforwards statt 
Zahlenwerte. Lieber zwei verbindliche Massnahmen als zehn halbe. 
Pro Massnahme: Was genau? Wer? Bis wann? Team-Themen bleiben 
im Team, Strukturelles geht mit klarem Auftrag ans Management. 

☐ 8  Dranbleiben Laufend bis zur 
nächsten Runde 

Fortschritte im Teammeeting sichtbar machen, Offenes transparent 
halten, Nicht-Machbares ehrlich begründen. Weitergereichte 
Themen: Das Team erfährt, was damit passiert. Das entscheidet über 
die Beteiligung der nächsten Runde. 

 

Merksatz  Die Befragung selbst ist der kürzeste Teil. Der Wert entsteht an den beiden Enden, beim Ziel davor und bei der 

Umsetzung danach. 
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