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Kommunikationsmaterialien für 
Mitarbeiterbefragungen 

Eine Mitarbeiterbefragung steht und fällt mit der Kommunikation davor. Wer weiss, warum 
befragt wird und was mit den Antworten passiert, macht mit und antwortet ehrlich. Wer es 
nicht weiss, klickt die Einladung weg. Die Unterlagen auf den folgenden Seiten nehmen dir diese 
Vorbereitung ab. 

Was du hier findest 

Drei Vorlagen, die sich bei unseren Kunden bewährt haben. Du kannst sie direkt übernehmen 
oder an eure Sprache anpassen. Die Platzhalter (XX) ersetzt du durch eure Daten. 

1   E-Mail an die Mitarbeitenden  ·  Kündigt die Befragung an, erklärt den Ablauf und was ein 
Feedforward ist. Versand etwa eine Woche vor Umfragestart. 

2   E-Mail an die Führungskräfte  ·  Bereitet die Teamleads auf ihre wichtigste Aufgabe vor: die 
Besprechung der Resultate. Versand zwei bis drei Wochen vor Umfragestart. 

3   One-Pager-Flyer  ·  Erklärt den unser Produkt, den Teambarometer auf einen Blick. Bewährt 
als Aushang für Mitarbeitende ohne eigenen Computerarbeitsplatz, etwa in Produktion, Pflege 
oder Verkauf. Falls du ein anderes Umfragetool im Einsatz hast empfiehlt es sich einen solchen 
Flyer zu erstellen 

Kurze Erklärvideos 

Unseren Kunden legen wir ans Herz direkt Erklärvideos zu verschicken, die sich direkt in die 
Einladungsmail einbauen oder im Intranet teilen lassen. Falls du ein anderes Umfragetool im 
Einsatz hast empfiehlt es sich ein Video zu erstellen.  

▶  So funktioniert die Befragung  https://youtu.be/SQ6MAGKyeFM 

▶  So formulierst du gute Verbesserungsvorschläge  https://youtu.be/5mVpkvWnKIg 

 
 

Persönliche Kommunikation  
Am wichtigsten ist neben der schriftlichen Kommunikation, wie du die Mitarbeiterbefragung 
persönlich kommunizierst. Dieses Thema würde jedoch den Rahmen sprengen und ist auch 
kulturabhängig. Mehr Informationen dazu findest du im Blog Artikel zur Kommunikation  

https://youtu.be/SQ6MAGKyeFM
https://youtu.be/5mVpkvWnKIg
https://docs.google.com/document/d/1rkCmYvhsJIL8yoXaY2dtDgUenZmlJzG-/edit
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Vorlage 1: Information Mitarbeitende vor Umfragestart 

Versand etwa eine Woche vor dem Start. Persönliche Ansage der Führungskraft im Team 
ergänzt die E-Mail. 

BETREFF   Start Joineer Teambarometer 

 

Liebe ... 

Die Zufriedenheit unserer Mitarbeitenden ist uns wichtig! Deshalb arbeiten wir mit dem 
Schweizer Unternehmen Joineer zusammen. Ihr erhaltet alle paar Monate einige wenige 
Fragen gestellt und werdet um eure Einschätzung und eure Feedforwards gebeten. Die 
Resultate besprecht ihr dann gemeinsam im Team. Zusammen bestimmt ihr, welche 
Massnahmen ihr definieren und umsetzen wollt. 

Die Anwendung des Teambarometers ist dabei ganz einfach: Am XX erhältst du eine E-Mail 
mit einem Link. Das Beantworten der Fragen funktioniert schnell und interaktiv. 

Was ist Feedforward? 

Im Gegensatz zu Feedback ist Feedforward in die Zukunft gerichtet, positiv und 
lösungsorientiert. Es ist dein konkreter Verbesserungsvorschlag. 

Mit den Feedforwards erhält das Team eine Diskussionsgrundlage für Themen, die verbessert 
werden sollten. Die Feedforwards werden mit den Resultaten allen Teammitgliedern zugänglich 
gemacht (anonymes Ausfüllen ist möglich). 

Wir freuen uns auf eure Rückmeldungen und viele spannende Inputs! 

Beste Grüsse 
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Vorlage 2: Information Führungskräfte vor 
Umfragestart 

Versand zwei bis drei Wochen vor dem Start, damit die Teamleads das Besprechungsmeeting 
frühzeitig reservieren können. 

BETREFF   Joineer Teambarometer: Information für Führungskräfte 

 

Liebe Führungskraft 

Wie du bereits erfahren hast, findet bald eine Umfrage mit Joineer statt. Alle Mitarbeitenden 
geben ihren Input, und was passiert danach? 

Hier kommst du ins Spiel. Denn die Umfrage bringt dir und deinem Team nur dann einen 
echten Mehrwert, wenn ihr mit den Resultaten arbeitet. Und das kannst du ganz einfach tun: 

1   Vereinbare ein Meeting mit deinem Team. 45 bis 60 Minuten genügen. Der Termin sollte 
möglichst bald nach Abschluss der Umfrage stattfinden. 

2   Geht gemeinsam die Feedforwards eures Teams durch. Der «Diskussionsmodus» hilft euch 
dabei. 

3   Markiert die besprochenen Feedforwards und erstellt bei Bedarf Aufgaben. 

4   Beschliesst nur so viele Massnahmen, wie ihr auch tatsächlich umsetzen könnt. 

Sehr gut! Damit zeigst du den Mitarbeitenden in deinem Team, dass ihre Meinung ernst 
genommen wird, und schaffst Motivation und Entwicklung für dein Team. 

Brauchst du Unterstützung? Am XX findet ein Webinar statt, an dem du Tipps und Tricks für 
eine erfolgreiche Besprechung mit deinem Team erhältst. Im Teambarometer selbst findest du 
nach dem Ausfüllen der Umfragen mehr Informationen im gelben Kasten im 
«Diskussionsmodus». 

Beste Grüsse 

XZ 

PS: Dein Login für Joineer erhältst du mit einer E-Mail zum Umfragestart. 

 
Der Diskussionsmodus im Teambarometer mit «Tipps & Tricks» für die Besprechung.



  


