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1. Welche Ziele verfolgt die Standardisierung von
Erhebungsunterlagen?

Die amtliche Statistik hat sich zum Ziel gesetzt, bei der Bereitstellung
statistischer Informationen auf héchste Qualitat hinsichtlich Relevanz,
Genauigkeit, Zuverlassigkeit, Aktualitat und Punktlichkeit hinzuwirken.

Die Qualitat der erhobenen Daten hangt in erheblichem Mal3e von der
Qualitat der verwendeten Erhebungsunterlagen ab. Ansprechend, zeit-
gemal und verstandlich gestaltete Papierfragebogen und IDEV-Formulare
(IDEV = Internet Datenerhebung im Verbund) erhéhen die Antwortbereit-
schaft der Befragten und tragen zu qualitativ besseren Ergebnissen bei.

Die Gestaltung von Erhebungsunterlagen der amtlichen Statistik nach
einheitlichen Standards ermdglicht neben einer flachendeckenden
Qualitatssicherung auch die Optimierung von Prozessen und die Nutzung
von Synergieeffekten in den Statistischen Amtern des Bundes und der
Lander.

Die Standardisierung bietet Vorteile sowohl fur die Befragten als auch fur
die amtliche Statistik:

= Erhéhung der Akzeptanz der Fragebogen der amtlichen Statistik
in der Offentlichkeit

Ein einheitliches, professionelles Erscheinungsbild der eingesetzten
Fragebogen fordert die Antwortbereitschaft der Befragten.

= Entlastung der Befragten

Nutzerfreundlich gestaltete Fragebogen unterstiitzen die Auskunft-
gebenden bei der Beantwortung.

Statistische Amter des Bundes und der Lander, 2012



m Steigerung des Wiedererkennungswerts von Erhebungsunterlagen
bei Befragten

Dies ist insbesondere bei Unternehmen von Bedeutung, die fir mehrere
Statistiken bzw. in mehreren Bundeslandern Daten melden.
m Optimierung von Arbeitsprozessen

Der Einsatz von standardisierten Erhebungsunterlagen in der amtlichen
Statistik ermoglicht die Optimierung der Druckvorbereitung, der Druck-
legung und des Versands sowie der nachfolgenden Prozesse.

= Forderung elektronischer Meldewege

Online-Erhebungen erméglichen eine effiziente und medienbruchfreie
Datengewinnung.
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Antorderungen

2. Was sind standardisierte Erhebungsunterlagen?

Papierfragebogen und IDEV-Formulare, die die Standards zur Erstellung
von Erhebungsunterlagen der amtlichen Statistik erfiillen und durch die
Arbeitsgruppe ,Design von Erhebungsunterlagen” (AG Design) evaluiert
sind, werden als standardisiert bezeichnet.

Die aktuellen Standards sind im ,Handbuch zur Erstellung von Erhebungs-
unterlagen der amtlichen Statistik, Version 1.6 festgelegt. Sie umfassen:

= Allgemeine Anforderungen an die Gestaltung

— von Papierfragebogen
Satzspiegel, Papierbeschaffenheit und -farbe, Darstellung von Rechts-
grundlagen und Erlauterungen, Positionierung von Hilfsmerkmalen etc.

— von IDEV-Formularen
Bildschirmaufldsungen, Browserkompatibilitat, Registerkartengrofien
mit Unterregistern, Registerarten und -formen, Aufteilung in Daten-
register und administrative Register, Schaltflachen etc.

= Anforderungen an einzelne Elemente

— von Papierfragebogen
Anordnung und Form wiederkehrender Elemente wie Bezeichnung
der befragenden Behorde, Logo oder Bildmarke, Ordnungsangaben,
rechtliche Hinweise, Fragebereich, Erlduterungen und Ausftill-
anleitungen etc.

— von IDEV-Formularen
Farben von Frageregistern, administrativen Registern, Unterregistern,
Bereichen, Gestaltungsmerkmale von Fragen, Erlauterungen und Aus-
fullanleitungen etc.
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Anforderungen

@)

= Anforderungen an die Gestaltung von Fragen

Layout und Positionierung der unterschiedlichen Frageelemente,
Filterstrukturen, Erlauterungen und Regieanweisungen auf Papier-
fragebogen und IDEV-Formularen etc.

Alle neu zu erstellenden Fragebogen durchlaufen eine Evaluierung,
das heilt, sie werden in einer AG-Design-Sitzung im Hinblick auf
die Umsetzung der giiltigen Standards gepriift und die Ergebnisse
werden in einem Bericht zusammengefasst. Nach Umsetzung der
Evaluierungsergebnisse gelten die Fragebogen als standardisiert.

Ein vergleichbarer Priifprozess findet statt, wenn bereits standar-
disierte Fragebogen fiir die nachste Erhebung in groBerem Umfang
inhaltlich oder gestalterisch verandert werden.

Ebenso sind bereits standardisierte Fragebogen bei wesentlichen
Anderungen der Standardisierungsvorgaben anzupassen.
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Beteiligte Gremien/Arbeitsbereiche

3. Wer ist am Standardisierungsprozess beteiligt?

Fachbereich

Bei der Entwicklung der Erhebungsunterlagen legt der Fachbereich zunachst
die verbindlichen Frageninhalte und die Fragenreihenfolge fest. Auf dieser
Basis werden anschlieRend durch die Zentrale Fragebogenerstellung Druck-
vorlagen fur standardisierte Erhebungsunterlagen erstellt.

Arbeitsgruppe ,,Design von Erhebungsunteriagen® (AG Design)

Die AG Design wurde im April 2005 als Unterarbeitsgruppe der Bund-L&ander-
Arbeitsgruppe (BLAG) ,Standardisierung von Erhebungsunterlagen” einge-
richtet. Sie hat die Aufgabe, die gemeinsamen Standards zur Gestaltung

von Papierfragebogen und IDEV-Formularen auf der Grundlage des ,Hand-
buchs zur Erstellung von Erhebungsunterlagen in der amtlichen Statistik”

umzusetzen.

Evaluierung von Papierfragebogen auf der Sitzung der AG Design im Oktober 2011
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Beteiligte Gremien/Arbeitsbereiche

Die AG Design ist paritatisch mit zwei festen Mitgliedern aus dem
Statistischen Bundesamt und zwei festen Mitgliedern aus den Statistischen
Amtern der Lander besetzt. Fur die Evaluierungen der Fragebogenentwdirfe
wird die AG Design jeweils um bis zu zwei Vertreterinnen und Vertreter aus
den beteiligten Fachstatistiken erweitert.

B Aty

Fur die Evaluierung von IDEV-Formularen zustéandige Mitglieder der AG Design

Aufgaben der AG Design:
m Evaluierung von Papierfragebogen und IDEV-Formularen

= Weiterentwicklung der Standards fir Papierfragebogen und IDEV-
Formulare unter Berilicksichtigung sich &ndernder Rahmenbedingungen
im Bereich der Datengewinnung und -aufbereitung (z. B. Einsatz von
Beleglesung) sowie der Drucktechnik

m Begleitung von Pretests und Einbeziehung von Pretestergebnissen bei
der Weiterentwicklung der Fragebogenstandards
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m Berichterstattung an statistische Gremien wie die Arbeitsgruppe
Standardisierung der Prozesse (AG SteP), den Arbeitskreis Informations-
technik (AKIT), das Abteilungsleitungsgremium Fachstatistik (ALG FS),
den Lenkungsausschuss Optimierte Kooperation (LA OptiKo) und die
Amtsleiterkonferenz (ALK)

Die AG Design wird bei der Erledigung ihrer Aufgaben von einer Geschéfts-
stelle unterstutzt.

Geschaftsstelle der AG Design

Zu den Aufgaben der Geschéftsstelle AG Design zéhlen:

= Planung und Organisation der AG-Design-Sitzungen

m Erstellung der Sitzungsunterlagen fur die AG Design und
die BLAG ,Standardisierung von Erhebungsunterlagen®

= Erstellung der Evaluierungsberichte

Arbeitsbesprechung der Geschéftsstelle der AG Design

10 Statistische Amter des Bundes und der Lander, 2012



m Prifung der Einarbeitung der Evaluierungsergebnisse in IDEV-Formulare
und Freigabe der Formulare

m Pflege des Handbuchs zur einheitlichen Gestaltung von Erhebungs-

unterlagen

= Aufbau und Pflege des StaNet-Angebots zur Standardisierung von
Erhebungsunterlagen

= Durchfiihrung von Informationsveranstaltungen

m Erstellung von Berichten zum Stand der Standardisierung fur Gremien
der Statistischen Amter des Bundes und der Lander

Bund-Lander-Arbeitsgruppe
»Standardisierung von Erhebungsunterlagen

Im Mai 2001 hat das Statistische Bundesamt auf Empfehlung des
Statistischen Beirates zur Weiterentwicklung der amtlichen Statistik die
Bund-Lander-Arbeitsgruppe ,Standardisierung von Erhebungsunterlagen®
erstmals einberufen. Diese Arbeitsgruppe hat den Auftrag, auf eine starkere
Vereinheitlichung aller Unterlagen hinzuwirken, die an Auskunftgebende im

Zusammenhang mit der Erstellung einer Bundesstatistik libergeben werden.
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Beteiligte Gremien/Arbeitsbereiche
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Zentrale Fragebogenerstellung

Die Zentrale Fragebogenerstellung ist im Institut fir Forschung und
Entwicklung in der Bundesstatistik, Gruppe B2, beim Statistischen
Bundesamt in Wiesbaden angesiedelt.

lhre Aufgaben sind:
= Gestaltung von Fragebogenentwurfen fur die Evaluierung in der AG Design
= Aktualisierung bereits standardisierter Fragebogen

= Bereitstellung von Druckvorlagen fur Papierfragebogen in Farb- und
Schwarzdruck unter Beriicksichtigung unterschiedlicher Formen der
Weiterverarbeitung in den Statistischen Amtern des Bundes und
der Lander

= Erstellung von Pretestfragebogen in Zusammenarbeit mit dem Pretest-
bereich und dem jeweiligen Fachbereich

Statistische Amter des Bundes und der Lander, 2012



Das Foto zeigt Mitarbeiterinnen und den Leiter der Zentralen Fragebogenerstellung von links:
Heike Teller, Hildegard Binzel, Petra Gartner, Andrea Boric, Margarete Malkmus, Petra Neuss,
Silvia Weber, Martina Carte, Sabine Hauf, Hans Joachim Schwamb, Monika Hecht und

Ulrike Kaiser.
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Arbeitsschritte

4. Wie lauft die Erstellung standardisierter
Erhebungsunterlagen ab?

Vom Fragebogenentwurf zur standardisierten Druckvorlage

Schritt 1:
Bereitstellung eines Entwurfs durch den Fachbereich

Schritt 2:
Erstellung des Fragebogenentwurfs fir die AG Design

'

4 Wochen Schritt 3:
Evaluierung des Fragebogenentwurfs durch die AG Design
Schritt 4:
Uberarbeitung des Fragebogenentwurfs
Schritt 5:
v Freigabe des Papierfragebogens
Schritt 6: Schritt 7:
4 Wochen Erstellung der Druckvorlagen Dokumentation

Zeiten gelten fir einen Fragebogen mit 4 Frageseiten und 2 Erlduterungsseiten

Die Arbeitsschritte fir die Erstellung von Fragebogen richten sich danach,
ob der Fragebogen in einer AG-Design-Sitzung evaluiert werden muss oder
ob ein Fragebogen lediglich tber die Zentrale Fragebogenerstellung zu

aktualisieren ist.
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Die AG Design ist bei der Erstellung der Fragebogen zu beteiligen, wenn
= ein neuer Fragebogen zu entwickeln ist.
m ein bereits standardisierter Fragebogen in gré3erem Umfang zu éndern ist.

= erhebliche Anderungen der Standardisierungsvorgaben im Layout
erfolgen.

Die Geschéftsstelle der AG Design ermittelt halbjahrlich in einer Umfrage

bei den Fachbereichen des Statistischen Bundesamtes, welche Fragebogen
neu erstellt, aktualisiert oder als Pretestfragebogen entworfen werden sollen.
Im Rahmen der Arbeitsplanung der AG Design wird die Reihenfolge der in
den folgenden sechs Monaten zu erstellenden Druckvorlagen festgelegt.

Die betroffenen Fachbereiche im Statistischen Bundesamt werden uber den
Abgabetermin der abgestimmten Vorlagen an die Zentrale Fragebogen-
erstellung und eine erforderliche Beteiligung der AG Design informiert.

Im Folgenden werden die Arbeitsschritte fir einen zu evaluierenden Frage-

bogen beschrieben.

Schritt 1: Bereitstellung eines Entwurfs durch den Fachbereich

Die Fachbereiche des Statistischen Bundesamtes Gibermitteln
der Zentralen Fragebogenerstellung zum vereinbarten Termin
einen Fragebogenentwurf (moglichst in digitaler Form), nachdem
sie diesen inhaltlich mit den Fachbereichen der Lander und der

Rechtsabteilung abgestimmt haben.

Schritt 2: Erstellung des Fragebogenentwurfs fiir die AG Design

Der Fragebogenentwurf wird durch die Zentrale Fragebogen-
erstellung in Abstimmung mit dem zustandigen Fachbereich des
Statistischen Bundesamtes, gegebenenfalls unter Beteiligung des
Pretestlabors, neu erstellt bzw. aktualisiert.
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Schritt 3:

Schritt 4:

Schritt 5:

Schritt 6:

Schritt 7:
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Evaluierung des Fragebogenentwurfs durch die AG Design

Der Fragebogenentwurf wird der AG Design vorgelegt. In einer
Sitzung der AG Design wird der Fragebogenentwurf gemeinsam
mit den Vertreterinnen und Vertretern des Fachbereichs evaluiert.
Das Ergebnis der Evaluierung wird in einem Bericht festgehalten,
der sowohl der Zentralen Fragebogenerstellung als auch dem
Fachbereich Ubermittelt wird.

Uberarbeitung des Fragebogenentwurfs

Die Uberarbeitung des Fragebogenentwurfs erfolgt anhand des
Evaluierungsberichts durch die Zentrale Fragebogenerstellung.

Freigabe des Papierfragebogens

Nach Einarbeitung aller Modifikationen Gbermittelt die Zentrale
Fragebogenerstellung den fertigen Fragebogen an den Fach-
bereich. Nach abschlieRender Prifung der Inhalte wird der
Fragebogen durch den Fachbereich freigegeben.

Erstellung der Druckvorlagen

Der freigegebene standardisierte Fragebogenentwurf wird in der
Zentralen Fragebogenerstellung als Druckvorlage fiir den Farb-
bzw. den Schwarzdruck bereitgestellt und an die Fachbereiche
versandt. Die Fachbereiche im Statistischen Bundesamt leiten bei
dezentralen Erhebungen die Druckvorlagen an die Fachbereiche
der Statistischen Amter der Lander weiter.

Dokumentation

Der durch die AG Design evaluierte und durch den Fachbereich
freigegebene standardisierte Fragebogen wird im PDF-Format
durch die Geschéftsstelle der AG Design in das StaNet eingestellt.

Statistische Amter des Bundes und der Lander, 2012



Die Arbeitsschritte 3 und 4 entfallen bei Papierfragebogen, die lediglich
aktualisiert werden.

Fur neue Papierfragebogen mit einem Gesamtumfang von bis zu sechs
Seiten (einschlieBlich rechtlicher Hinweise und Erlduterungen) ist in der
Regel von der Abgabe des Fragebogenentwurfs bis zur Bereitstellung einer
Druckvorlage durch die Zentrale Fragebogenerstellung mit einer Zeitspanne

von zwei Monaten zu rechnen.

Druckvorlagen fur Fragebogen von gleichem Umfang, die lediglich aktuali-
siert werden mussen, kénnen in der Regel nach einem Monat bereitgestellt

werden.
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Vom standardisierten Papierfragebogen zum IDEV-Formular

Schritt 1:
Beantragen eines IDEV-Formulars durch den Fachbereich

Schritt 2:
Erstellung eines IDEV-Formularentwurfs

Schritt 3:

Bereitstellung des IDEV-Formularentwurfs zur Ansicht
\ Schritt 4:

Evaluierung des IDEV-Formularentwurfs durch die AG Design

Schritt 5:
Uberarbeitung des IDEV-Formularentwurfs

Schritt 6:

Freigabe des IDEV-Formularentwurfs Schritt 7:

Dokumentation

Schritt 1: Beantragen eines IDEV-Formulars durch den Fachbereich

Der IT-Organisator des fiir die jeweilige Statistik zustandigen
Fachbereichs beantragt bei der Geschaftsstelle des Arbeits-
kreises Informationstechnik (AKIT) die Erstellung eines Online-
Formulars fur einen Fragebogen. Der AKIT beauftragt den IT-
Bereich des Statistischen Bundesamtes oder eines Statistischen
Amtes der Lander mit der Programmierung des Online-Formulars
und steuert den Erstellungsprozess. Dieser Arbeitsschritt sollte
so friihzeitig wie moglich erfolgen. Hierfur ist das Vorliegen des
standardisierten Fragebogens nicht zwingend erforderlich.

18 Statistische Amter des Bundes und der Lander, 2012



Schritt 2: Erstellung eines IDEV-Formularentwurfs

Die Erstellung des Formularentwurfs erfolgt auf Grundlage des
standardisierten Papierfragebogens in enger Abstimmung der
IDEV-Entwicklung des beauftragten Amtes mit dem statistischen
Fachbereich. Gestalterische Grundlage fur die Programmierung
sind die Standardisierungsvorgaben aus dem ,Handbuch zur
Erstellung von Erhebungsunterlagen der amtlichen Statistik®.

Schritt 3: Bereitstellung des IDEV-Formularentwurfs zur Ansicht

Der von der IDEV-Entwicklung programmierte Formularentwurf

wird der AG Design zur Evaluierung vorgelegt. Zehn Arbeitstage
vor der Evaluierung ist der Formularentwurf der Geschaftsstelle
der AG Design bereitzustellen.

Schritt 4: Evaluierung des IDEV-Formularentwurfs durch die AG Design

In der Sitzung der AG Design wird der Formularentwurf gemein-
sam mit der IDEV-Entwicklerin oder dem IDEV-Entwickler evalu-
iert. Der Fachbereich wird an der Evaluierung beteiligt. Das Ergeb-
nis der Evaluierung wird in einem Bericht festgehalten, der sowohl
der IDEV-Entwicklung als auch dem Fachbereich Ubermittelt wird.

Schritt 5: Uberarbeitung des IDEV-Formularentwurfs

Die Uberarbeitung des Formularentwurfs erfolgt anhand des
Evaluierungsberichts durch die IDEV-Entwicklung. Der Uber-
arbeitete Formularentwurf wird anschlieRend der Geschaftsstelle
der AG Design Ubermittelt.
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Schritt 6: Freigabe des IDEV-Formularentwurfs

Nach vollstandiger Ubernahme der Ergebnisse aus dem
Evaluierungsbericht gibt die Geschaftsstelle der AG Design
den Formularentwurf als standardisiertes IDEV-Formular frei.
Anschlieflend erfolgt die Freigabe durch den Fachbereich.
Danach wird das standardisierte IDEV-Formular von der IDEV-
Entwicklung zur Nutzung in der Produktion bereitgestellit.

Schritt 7: Dokumentation

Das freigegebene standardisierte IDEV-Formular wird als
ASK-Datei gesichert. Eine Zusammenstellung der IDEV-
Formulare zur Ansicht ist im StaNet durch die Geschaftsstelle
der AG Design geplant.

Die Aktualisierung von bestehenden IDEV-Formularen wird durch die Fach-
bereiche Uber die IT-Organisatoren in die Wege geleitet. Hierbei entfallen die
Arbeitsschritte 2 bis 4. Die abschlieRende Freigabe der Formularentwiirfe
erfolgt durch die Fachbereiche.
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Druckvorlagen

5. Wie sind die standardisierten Druckvorlagen
zu nutzen?

Bereitstellung der Druckvorlagen

Durch die Zentrale Fragebogenerstellung werden fiir jeden standardisierten
Fragebogen Druckvorlagen im PDF-Format und im InDesign-Format (ein-
schlieBlich Fonts und Grafiken) bereitgestellt. Die PDF-Dateien sind fur den
Digitaldruck und die InDesign-Dateien fur den Offsetdruck vorgesehen.

Die Fachbereiche erhalten alle Druckvorlagen zusammengefasst in einer
Zip-Datei (Druckerei.zip).

Die Datei ,Druckerei.zip® enthalt neben diesen Druckvorlagen
= eine PDF-Datei als Ansichtsexemplar des Fragebogens,

= ein Merkblatt mit detaillierten Beschreibungen der enthaltenen
Dateien und deren Weiterverarbeitungsmaoglichkeiten und

m eine Datei ,LiesMich.txt“ mit Druck- und Dateiinformationen
zu den InDesign-Druckvorlagen.

Beim Versand der Druckvorlagen wird ein Merkblatt mit wichtigen
Hinweisen fiir die Weiterleitung und den Druck beigefiigt.

Beim Ausdruck von PDF-Dateien ist unbedingt zu beachten, dass
das Druckbild nicht verkleinert wird. Im Dialogfeld ,,Drucken* ist
daher unter ,,Seitenanpassung“ die Option ,,Keine* auszuwahlen.

22 Statistische Amter des Bundes und der Lander, 2012



Druckvorlagen

Weiterverarbeitung der Druckvorlagen

m Zentrale Erhebungen

Bei zentralen Erhebungen sendet der Fachbereich des Statistischen
Bundesamtes die erforderlichen Druckvorlagen (Farbdruck, Schwarz-
druck) an die interne Druckvorstufe. Diese koordiniert den Druck. Die
bereitgestellten PDF-Dateien erméglichen den Druck von Ansichts-
exemplaren der standardisierten Fragebogen.

m Dezentrale Erhebungen

Bei dezentralen Erhebungen leitet der Fachbereich des Statistischen
Bundesamtes die Druckvorlagen an die Fachbereiche der Statistischen
Amter der Lander weiter. Je nachdem welche Drucklegung gewahlt wird
(Offset- oder Digitaldruck), werden die erforderlichen Druckvorlagen fuir
Farb- bzw. Schwarzdruck an interne Druckvorstufen oder externe Drucke-
reien weitergeleitet. Die bereitgestellten PDF-Dateien ermdglichen einen
Ausdruck Gber Arbeitsplatzdrucker.
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