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1 Einführung

1.1 Zur Notwendigkeit von qualitativ hochwertigen
Erhebungsunterlagen

lm Zusammenhang mit der aktuellen wirtschaftlichen und gesellschaftlichen
Entwicklung hin zur Wissensgesellschaft wird die Nachfrage nach statistischen
lnformationen, und gerade auch nach Ergebnissen der amtlichen Statistik, weiter
zunehmen. Statistische lnformationen werden aber seit jeher von den Nutzern nur
akzeptiert, wenn sie Vertrauen in ihre Qualität haben. Die Qualität statistischer tn-
formationen hängt wiederum in erheblichem Umfang von der Qualität der eingesetz-
ten Erhebungsunterlagen ab, denn nur wer,,richtig" fragt, kann auch aussagefähige
Ergebnisse produzieren.
Zusätzlich zu den steigenden Qualitätsanforderungen musste die Statistik in den
letzten Jahren mit begrenzten Ressourcen auskommen. lnsofern stellt sich die Auf-
gabe, Nutzenrvünsche nach verlässlichen und qualitativ hochwertigen lnformationen
sehr effizient und entsprechend der gesellschaftlichen Prioritäten zu bedienen.
Diese Effizienzwird vor allem durch eine prozessübergreifende Optimierung der
Statistikdurchführung erreicht. Das bedeutet insbesondere, dass ...
. durch präzise und verständliche Fragen und Antwortvorgaben, durch eine klare

Führung durch den Fragebogen u.ä. die Gefahr von Falschangaben und Fehlin-
terpretationen und so die Anzahl der nötigen (kostenintensiven) Rückfragen und
aufwändigen nachträglichen Korrekturen auf ein Minimum reduziert werden,

. die Gestaltung der Erhebungsunterlagen die Weiterverarbeitung unterstützt:
i.d.R. elektronisch bei elektronischen Fragebogen oder per Beleglesung bei
papiergebundenen Fragebogen.

Schlecht gestaltete Erhebungsunterlagen sind mit verantwortlich für fehlerhafte und
mit großem Auflrvand erstellte Ergebnisse. Darüber hinaus bewirken sie Ansehens-
verluste der amtlichen Statistik bei den Auskunftgebenden. Letztere empfinden die
Auskunftspflicht in der Regel als Belastung. Daher gilt es, die Auskunftspflicht als
strategischen Vorteil der amtlichen Statistik durch besondere Sorgfalt bei der
Fragebogengestaltung zu sichern. Denn Befragte fühlen sich durch ein optisch an-
sprechendes Erscheinungsbild und ein komfortables Ausfüllen der Unterlagen eher
in ihrer Rolle als Partner der amtlichen Statistik ernst genommen. Hinzu kommt,
dass der steigende lnformationsbedarf der Gesellschaft eine wachsende Flut von
Befragungen von statistischen Amtern, Universitäten, Marktforschungsfirmen u.a.
zur Folge hat. Daher wird es zunehmend wichtiger, die Antwortbereitschaft von
Auskunftgebenden zu erhalten und zu fördern, was z.B. durch einen hohen Wieder-
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erkennungswert von Erhebungsunterlagen der amtlichen Statistik und durch eine
optisch ansprechende Gestaltung unterstüEt wird. Für die Bereitstellung bürger-
freundlicher und effizienter Erhebungsunterlagen steht der amtlichen Statistik auch
das lnternet zur Verfügung. Dies bietet erhebliche Gewinne an Effizienz bei der
Datengewinnung, was in letzter Konsequenz auch zu einer Erhöhung der Aktualität
der statistischen Ergebnisse ftihrt. Daher muss die Standardisierung von Erhe-
bungsunterlagen auch elektronische Fragebogen berücksichtigen.

1.2 Entwicklung und optimierung von Erhebungsunterlagen im
Rahmen der Statistikdurchführung

lm Hinblick auf ein gemeinsames Verständnis möchten wir die Erstellung und
Optimierung von Erhebungsunterlagen im Überblick darstellen und dabei auch
Fachbegriffe erklären. Als Erhebungsunterlagen gelten in dem Handbuch:
o Fragebogen,
o !nterviewerhandbücher,
. lnformationstexte für Befragte (Anschreiben, Mahnschreiben u.a.) und

. Unterlagen zur Venrualtung der Befragung, wie z.B. Haushaltslisten oder
Begehungsprotokolle.

Erstellung und Optimierung von Erhebungsunterlagen stellen keine isolierten Maß-
nahmen dar, sondern beeinflussen auch andere Erhebungsaktivitäten, wie z.B. die
Planung und Durchführung von Plausibilitätsprüfungen. Für die Einordnung der Er-
stellung von Erhebungsunterlagen gehen wir von dem in Abbildung 1-1 dargestell-
ten Prozessmodell aus:

Abbildung 1-1: Arbeitsprozesse bei der Durchftlhrung einer Bundesstatistik
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1 Ermittl u ng d e s D ate n bed a rfs :
Die Anmeldung eines Datenbedarfs - in der Regel durch ein Ministerium / die
Europäische Union - löst diesen Prozess aus und führt am Ende zu konkreten
Vorstellungen hinsichtlich der benötigten Daten und ihrer Qualität, die wesent-
liche Vorgaben für die Erstellung einer Statistik darstellen. Bei der Ermittlung
des Datenbedarfs entstehen lnformationen, wie z.B. Merkmalsbeschreibun-
gen, die Sie ftir lhre Erhebungsunterlagen benötigen. Weitere Hinweise finden
Sie im Abschnitt 2.2.
Vorbereitung:
Auf der Grundlage des bekannten Datenbedarfs bereitet die Fachabteilung im
Statistischen Bundesamt, bei dezentralen Statistiken in Zusammenarbeit mit
den Vertretern der Statistischen Landesämter, eine entsprechende Erhebung
vor. Hierzu gehören die Mitwirkung bei der Erstellung einer Rechtsgrundlage,
die Entwicklung der Erhebungsunterlagen, das Aufstellen eines Auswertungs-
programms, die Planung der Verfahren zur Erkennung und Beseitigung von
Fehlern in den erhobenen Angaben sowie DV-technische und weitere organi-
satorische Maßnahmen zur Vorbereitung der Erhebung.
Zur Erstellung der Erhebungsunterlagen gehörten auch Tests der Frage-
bogenentwürfe (u.a. Pretests und Pilotstudien), Hierbei entstehen lnformatio-
nen über Art und Umfang zu erwartender Fehler, die Sie für die Optimierung
der Erhebungsunterlagen nu2en sollten. Nähere Angaben zu Testverfahren
finden Sie im Kapitel 4 und im Anhang F.

Datengewinnung:
Das wesentliche Ziel dieses Prozesses stellt die möglichst schnelle Gewin-
nung von (weitgehend) plausiblen Daten dar. Hiezu seEen die statistischen
Amter neben Papierfrage bogen zu neh mend elektron ische Erhebu ngsi nstru-
mente ein. Bei elektronischen Fragebogen (lnterviewerbefragung mit Laptops
oder Datenerhebung über das lnternet) können die Angaben der Befragten
,,vor Ort" geprüft und korrigiert werden.
Aufbereitung:
lm Verlauf der Aufbereitung werden aus den ausgefüllten Fragebogen plausib-
le Daten erstellt, die als Basis für Tabellierungen dienen. Der Aufwand für die
Fehleranalyse und -beseitigung hängt auch wesentlich von der Qualität der
Erhebungsunterlagen ab. Regeln zur Prüfung der Qualität finden Sie insbe-
sondere im Abschnitt2.4 und im Kapitel 4.
lm Zuge der Fehlerbeseitigung entstehen Pl-gebundene Datenanalysen, die
lnformationen über Fehlerhäufigkeiten enthalten und lhnen Hinweise auf einen
Optimieru ngsbedarf bei Erhebungsunterlagen geben.

2

3

4
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Auf der Grundlage plausibler Daten wird danlber hinaus im Rahmen dieses
Prozesses bei Stichprobenerhebungen die Hochrechnung durchgeführt, so
dass am Ende alle benötigten Daten als Basis für die Auswertung bereitste-
hen.

5. Auswertung / Analyse:
lm Rahmen dieses Prozesses werden auf der Grundlage des Auswertungs-
programms in den statistischen Amtern des Bundes und der Länder statisti-
sche Ergebnisse und Vorlagen für statistische Veröffentlichungen erstellt. Die
Analyse und lnterpretation statistischer Ergebnisse ist umso schwerer, je mehr
Angaben von den statistischen Amtern korrigiert werden müssen. Hier können
daher lnformationen über korrigierte und importierte Daten hilfreich sein.

6. Verbreitung:
Neben der Verbreitung der Ergebnisse können insbesondere durch Nutzerbe-
fragungen auch Erkenntnisse über die Nutzerzufriedenheit und den Bedarf
nach weiteren statistischen Ergebnissen gewonnen werden. Die gewonnenen
Informationen bilden in der Regel die Grundlage für Veränderungen bei der
Statistikerstellung.

7. Statistik-Optimierung:
Entwicklung und Test von Erhebungsunterlagen fallen originär in die Vorberei-
tung einer Erhebung. Darüber hinaus soll der Teilprozess ,,statistik-
optimierung" andeuten, dass Datenqualität und Effizienz durch die Analyse
aller oben genannten Arbeitsprozesse und ihrer Ergebnisse kontinuierlich
verbessert werden sollen. Dies gilt auch für den Fragebogen und alle weiteren
Erhebungsunterlagen. Zur Optimierung von Erhebungsunterlagen können
beispielsweise PL-Analysen (vgl. Abschnitt 2.4.5) und Pretests (vgl. Kapite!4
sowie Anhang F) herangezogen werden.

Einschränkend muss aber hinzugefügt werden, dass - auch bei Beachtung aller
generellen Hinweise - kein neu entwickelter Fragebogen ,,perfekt" sein kann. Einen
,,perfekten" Fragebogen wird es nie geben. Wichtig ist das Bemühen, sich diesem
Ziel soweit wie möglich anzunähern. Dazu dienen die folgenden Kapitel.
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1.3 Zielsetzung, Adressaten und Anwendung des Handbuchs
Das Handbuch ersetzt- die,,Richtlinien und Anleitunge n zur Gestaltung von
Erhebungsvordrucken" aus dem Jahr 1996.

1.3.1 Zielsetzung des Handbuchs
Als Konsequenz auf die in Abschnitt 1.1 geschilderten Rahmenbedingungen
verfolgt das Handbuch folgende Ziele:
1. Verbesserung des Ansehens der amtlichen Statistik bei Auskunftgebenden

durch
- Entlastung der Befragten durch Fragebogeninhalte, die selbsterklärend und

an den Sprachgewohnheiten der Befragten orientiert sind,
- Erhöhung der Antwortbereitschaft durch eine optisch ansprechende, zeitge-

mäße formale Gestaltung der Erhebungsunterlagen,
- Steigerung der Wiedererkennung amtlicher Erhebungsunterlagen,
- weitgehende Vereinheitlichung von Aufbau und Design, insbesondere bei

länderübergreifenden Erhebungen.
2. Erhöhung der Genauigkeit, Zuverlässigkeit und Aktualität von Antworten

(als Aspekte der Datenqualität) durch
- Förderung des Einsatzes elektronischer Fragebogen,
- Verringerung fehlerhafter Angaben durch Optimierung der Befragtenführung

und Fragen- sowie Antwortformulierungen,
- Verbesserung der organisatorisch-technischen Voraussetzungen ftlr das

Testen von Erhebungsunterlagen.
3. Effizienzsteigerung der Abläufe bei der Erstellung von Erhebungsunterlagen

durch
- Reduktion des Aufiryands und Optimierung,
- Berucksichtigung neuer Drucktechniken und Nutzung des Gemeinschafts-

drucks,
- Berücksichtigung neuer Entwicklungs- und Gestaltungstechniken und eine

verbesserte DV-U nterstützu ng.
Die hohen Ansprüche von Auskunftgebenden an Erhebungsunterlagen der
amtlichen Statistik und ihre Auswirkungen auf die Datenqualität und Effizienz der
Statistikdurchführung erfordern grundsätzlich eine Verbindlichkeit des Handbuchs.
Es gliedert sich dementsprechend in Abschnitte, die künftig von den statistischen
Amtern des Bundes und der Länder als Mussvorschriften zu beachten sind, und
Abschnitte, die den Charakter von Empfehlungen aufweisen. !nnerhalb dieses
Rahmens werden genügend Gestaltungsspielräume vorgesehen, um der
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Verschiedenartigkeit der jeweiligen Erhebung Rechnung zu tragen
(2.8. landesspezifische Besonderheiten).

1.3.? Adressaten des Handbuchs
Das vorliegende Handbuch richtet sich an:
. Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die Erhebungsunterlagen erstellen bzw.

überarbeiten.
. Personen, die mit Fragebogen arbeiten und an praktischen und theoretischen

!nformationen über ihre Erstellung interessiert sind.
o Dozentinnen und Dozenten für Fragebogenentwicklung im Rahmen der

gemeinsamen Fortbildung der statistischen Amter des Bundes und der Länder

1.3.3 Anwendung des Handbuchs
Das Handbuch liefert lhnen für jeden Arbeitsschritt der Erstellung von Erhebungs-
u nterlagen kon krete An leitu ngen. Entsprechend der jeweiligen Arbeitsphase
(Fragebogenplanung, Fragenformulierung, Fragebogentest) wird sich das Lesen auf
verschiedene Abschnitte des Handbuchs konzentrieren, so dass einige Wiederho-
lungen in den Kapiteln bewusst in Kauf genommen wurden. Dies umso mehr, da
einige Abschnitte nicht für alle Erhebungen relevant sind (2.8. Erhebungen ohne
lnterviewereinsatz oder ohne Beleglesung). Für lhre praktische Entwicklungsarbeit
dienen insbesondere ...
. die Kuzfassung des Handbuchs in Form je einer Checkliste für etektronische

und Papierfragebogen im Anhang A und
. die im Anhang B vorgestellten Mustervorlagen zur Erstellung von Fragebogen-

entwürfen.
Für Dozentinnen und Dozenten der Fragebogengestaltung sind die übrigen
Abschnitte des Handbuchs gedacht.
Die Vereinheitlichung von Erhebungsunterlagen ist als kontinuierlicher Ver-
besserungsprozess anzusehen. Daher wird auch dieses Handbuch laufend an
geänderte Verhältnisse - insbesondere Fortschritte der lnformationstechnik und
Veränderung von Arbeitsschnitten, -schritten - angepasst. Über Neuerungen
werden wir Sie im öffentlichen Vezeichnis von CIRCA (AG Design von Erhebungs-
u nterlage n/Hand buch ) ausfü h rl ich i nform ieren.
Das hier in Papierform vorliegende Handbuch finden Sie dort als HTML-Version; die
im Anhang B aufgeführten Fragebogenmodule und -muster als WORD-Dateien zum
Download. Sie haben die Möglichkeit, uns lhre Erfahrungen mit dem Handbuch und
den Mustervorlagen mitzuteilen.
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Benötigen Sie Hilfe bei der Fragebogenentwicklung, wenden Sie sich bitte an die
Ansprechpartnerinnen und Ansprechpartner in lhrem Amt oder die Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter in Gruppe lB des Statistischen Bundesamtes
(fraoeboqen@destatis.de). Wir bieten lhnen unsere Unterstützung an.
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2 Erstellung von Fragebogen
ln diesem Kapitel informieren wir Sie über ,..

. die Funktionen von Fragebogen und Grundtypen von Befragungen,

. Überlegungen am Beginn der Fragebogenentwicklung,
o grundlegende Anforderungen an die Gestaltung des Gesamtfragebogens,
. Anforderungen an die Gestaltung der einzelnen Bestandteile eines

Fragebogens.

2.1 Funktionen von Fragebogen und Grundtypen von
Befragungen

Fragebogen haben in der amtlichen Statistik zwei Aufgaben. Sie dienen ...
1. als Verständigungsmittel, indem sie den Kontakt zwischen der amtlichen

Statistik und den Befragten herstellen und die juristische Sprache der
Gesetzestexte (Rechtsgrundlage mit Erhebungs- und Hilfsmerkmalen) in
Fragen und Antwortvorgaben übersetzen, die für Befragte verständlich sind.

2. als lnformationsträger: Über sie gelangen die Angaben von den Befragten zu
den Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeitern in den Amtern und stehen für
die Weiterverarbeitung zur Verfügung.

Hinsichtlich der im ersten Punkt genannten Kontaktaufnahme zwischen Berichts-
kreisen und statistischen Amtern gibt es drei verschiedene Vorgehensweisen, die
teilweise auch unterschiedliche Möglichkeiten für die Gestaltung des Fragebogens
bieten:
o Persönlich-mündliche Befragung (lnterviewerbefragung),
o schriftlicheBefragung,
o telefonischeBefragung.
Bei der persönlich-mündlichen Befragung suchen lnterviewerinnen und lnter-
viewer (Erhebungsbeauftragte) die zu Befragenden (Unternehmen, Haushalte) auf,
lesen die Fragen und Antwortvorgaben vor und notieren die erhaltenen Angaben in
lnterviewerfragebogen. In der amtlichen Statistik wird beispielsweise der Mikrozen-
sus grundsätzlich als persönlich-mündliche Befragung durchgeführt. Die Gestaltung
eines lnterviewerfragebogens muss eine komfortable Handhabung für die Erhe-
bungsbeauftragten gewährleisten. Der Fragebogen kann ergänzt werden durch Kar-
ten oder Listen, die die lnterviewer den Auskunftgebenden vorlegen, um komplexe
Fragen zu veranschaulichen. lnhaltlich missverständliche Frageformulierungen
kann der Erhebungsbeauftragte sofort erläutern und somit fehlerhafte Angaben ver-
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hindern. Da die lnterviewsituation schwer zu kontrollieren ist, muss besondere Auf-
merksamkeit darauf gelegt werden, zu verhindern, dass lnterviewer die Befragten in
i hrem Antwortverhalten beei nfl ussdn.
Angesichts der hohen Kosten eines lnterviewereinsa2es werden die meisten amtli-
chen Erhebungen als schriftliche Befragung durchgeführt. Ein Vorteil dieser
Kontaktform besteht darin, dass die Auskunftgebenden selbst bestimmen, wann sie
den Fragebogen ausfüllen. Die Befragten können die Bearbeitung des Fragebogens
beliebig oft unterbrechen, um nachzudenken oder in Unterlagen nachzusehen. Es
ist jedoch i. d. R. unbekannt, welche Person im Haushalt oder Unternehmen den
Fragebogen ausfüllt. Hinsichtlich der Gestaltung muss der Fragebogen vollkommen
selbsterklärend sein, da Rück- oder Verständnisfragen oftmals nur per Telefon
(Ansprechpartner in der befragenden Behörde) möglich sind. Diese Möglichkeit wird
jedoch relativ wenig in Anspruch genommen.
Bei der telefonischen Befragung liest ein lnterviewer ähnlich wie bei der persön-
lich-mündlichen Befragung sämtliche Fragen und Antwortvorgaben vor und notiert
die Antwort der Befragten. Bei der Gestaltung des Fragebogens können keine opti-
schen Hilfsmittel wie Listen eingesetzt werden. ln der amtlichen Statistik wird diese
Form der Befragung zurzeit kaum eingesetzt, so dass auf sie nicht weiter einge-
gangen wird. Sollten sich Anderungen ergeben, informieren wir Sie daruber auf
dem StaNet-Server oder in I hrem hausinternen Fragebogen-lntranetangebot.
Die drei Befragungsarten (persönlich-mündlich, schriftlich, telefonisch) werden in
der Praxis zunehmend durch den Einsa2 von Computern unterstützt.
Die so genannten elektronischen Fraoebooen bieten die Möglichkeit, alle Angaben
der Befragten im Moment der Datenerhebung bereits maschinell zu erfassen und in
gewissem Umfang auf Plausibilität zu prüfen. Hinsichtlich des Fragebogens auf
dem Bildschirm sind zusätzliche optische Gestaltungsmöglichkeiten und Anforde-
rungen gegeben, auf die in den weiteren Abschnitten dieses Kapitels und in den
Kapiteln 3 und 4 eingegangen wird.
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2.2 Überlegungen am Beginn der Fragebogenerstellung
lnsbesondere bei der erstmaligen Entwicklung eines Fragebogens, aber auch bei
der Überarbeitung eines bestehenden Fragebogens sind eine Reihe von Fragen zu
klären.
. Wer soll befragt werden?

ln den meisten Fällen ist in den jeweiligen GeseEen einer der drei folgenden
Berichtskreise genannt:
- Wirtschaftseinheiten (Betriebe, Unternehmen, Organschaften),
- Venryaltungseinheiten (Behörden, gemeinnützige Einrichtungen) oder
- private Haushalte.
Die Auswahl eines Berichtskreises hat Konsequenzen für die Gestaltung eines
Fragebogens. So stellen Unternehmens- und Verwaltungsbefragungen zum Teil
andere Anforderungen als Haushaltsbefragungen. Dies betrifft sowohl die Art
der Abfrage (bei Unternehmensbefragungen eher Stichworte als Fragen, bei
Haushaltsbefragungen ganze Sätze) als auch die Art der zu erhebenden
lnformationen.

o Was soll erfragt werden?
Der lnformationsbedarf leitet sich in der Regel aus dem jeweiligen Gesetz ab
und lässt sich in Merkmalsgruppen strukturieren. Nachfolgend sind einige
Beispiele für Merkmalsg ruppen aufgeführt:
- Strukturmerkmale von Aggregaten wie Anzahl tätiger Personen oder

Haushaltsgröße,
- Stromgrößen von Aggregaten wie Umsatz,
- Soziodemographische Merkmale von Personen wie Alter, Geschlecht,

Bildung,
- (berichtetes) Verhalten von Personen wie die Anschreibung von Ausgaben

in den privaten Wirtschaftsrechnungen,
- Meinungen von Personen, die z.B. in nicht gesetzlich vorgeschriebenen

N uEerbefrag u ngen erfasst werden.
Solchen Merkmalsgruppen können Sie anschließend alle thematisch zugehö-
renden Einzelmerkmale einschließlich ihrer Ausprägungen, die das jeweilige
StatistikgeseZ vorschreibt, zuordnen. Den verschiedenen inhaltlichen
Merkmalsgruppen entsprechen Fragenblöcke im Fragebogen. Den einzelnen
Merkmalen und ihren Ausprägungen werden im Fragebogen Fragen und
Antwortvorga ben zugeord net. E ntsprechende Vorgaben u nd Em pfehl u ngen zu r
Fragengestaltung finden Sie im Abschnitt 2.4.3.
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Ob ein Fragebogen in Fremdsprachen überseEt werden soll, muss von Fall zu
Fall abgewogen und entschieden werden. Für eine Übörsetzung spricht die
ezielbare Genauigkeitssteigerung bei fremdsprachigen Auskunftsgebenden,
gegen sie der zusätzliche Kostenauflrvand.
We I ch e r Befrag u n g sty p sol I e i n g e setzt w e rd e n ?

Hauptvorteile der schriftlichen Befragung sind die vergleichsweise niedrigen
Kosten und das hohe Zeitbudget, das Auskunftgebende bei der Beantwortung
der Fragen zur Verftigung haben und das sich positiv auf die Ergebnisqualität
auswirkt.
Für den Einsatz von Erhebungsbeauftragten (lnterviewer) können mehrere
Gründe sprechen, die im Regelfall in Kombination auftreten:
- Die zu Befragenden werden persönlich angesprochen und können dadurch

für die Erhebung motiviert werden.
- Bei komplexen Erhebungsabläufen, wenn z. B. mehrere Erhebungspapiere

nebeneinander existieren und diese gezielt bestimmten Einheiten zugeord-
net werden müssen, kann der Einsatz von geschulten Erhebungsbeauftrag-
ten nicht nur zu einer Zeitersparnis, sondern auch zu einer Verbesserung
der Antworten führen.

- Besonders schwierige Frageinhalte, die z. B. spezielle Fachkenntnisse
erfordern oder kompl izie rte Abg renzu ngsprobleme enthalten, lassen sich
den zu Befragenden durch geschulte Erhebungsbeauftragte sachgerecht
vermitteln.

- Die eigentliche Durchftlhrung von lnterviews ist damit nur eine von mehre-
ren Aufgaben der Erhebungsbeauftragten. ln einer vorgelagerten Stufe
kann der Einsatz von Erhebungsbeauftragten bereits für die praktische
Umsetzung eines Auswahlplans erforderlich sein, wenn z.B. nach allgemei-
nen Regeln die Auswahlbezirke konkret abgegrenzt und / oder die zu
Befragenden konkret ermittelt werden müssen.

- lnterviews können auch im Sinn eines Methoden-Mix mit Erhebungsunter-
lagen zur Selbstausfüllung (2.8. Ausgaben- oder Zeittagebücher) kombi-
niert werden. ln diesem Fall haben die Erhebungsbeauftragten häufig die
2usätzliche Aufgabe, die schriftlich auszuftlllenden Papiere zu erläutern,
auszugeben, einzusammeln und zu kontrollieren.

We I c h e Erh e b u n g s u nte rl ag en müssen e rste I lt we rd e n ?
Neben dem Fragebogen als Kernstück erstellen Sie je nach Befragungstyp
unterschiedliche Unterlagen. Entsprechende lnformationen zu Unterlagen für
schriftliche Erhebungen und für lnterviewerbefragungen finden Sie im
Kapitel 3.

a
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Falls Sie mehrere Fragebogen an denselben Berichtskreis schicken möchten,
sollten Sie zur Erhöhung der Übersichtlichkeit einen zusätzlichen Mantelbogen
erstellen.
Wie sollen die erhobenen Daten rm sfafisfischen Amt weiteruerarbeitet werden?
Bei der Gestaltung eines Fragebogens müssen Sie je nach Art der Weiterverar-
beitung technische Anforderungen berücksichtigen. Handschriftliche Angaben
von Befragten in einem Papierfragebogen, die manuell erfasst und plausibilisiert
werden sollen, stellen andere Anforderungen an den Fragebogen als diejeni-
gen, die maschinell durch Beleglesung erfasst werden. Wenn Sie einen elektro-
nischen Fragebogen erstellen wollen, haben Sie zusätzliche Anforderungen an
die Datenerfassung nicht zu berücksichtigen, hier ist die Problematik der unter-
schiedlichen Dateiformate eher von Bedeutung. Gestaltungsvorgaben hinsicht-
lich der Weiterverarbeitung im statistischen Amt sind im weiteren Verlauf
getrennt für Papierfragebogen (manuelle Datenerfassung und Beleglesung) und
für elektronische Fragebogen dargestellt. Details zu Fragen der Belegerfassung
erhalten Sie im Anhang C und bei der für Beleglesung zuständigen Organisati-
onseinheit.
Welche Art von Ergebnisdarstellung wird angestrebt?
Bei der inhaltlichen Gestaltung lhres Fragebogens (Fragetypen, Wortwahl,
Frageerläuterungen) sollten Sie neben der Verständlichkeit für die Berichtskrei-
se auch lhre angestrebte Ergebnisdarstellung vor Augen haben.
Welche zeitlichen und finanziellen Mittel stehen zur Veffügung?
Vermeiden Sie einseitige Kostenreduktion zu Lasten der Fragebogengestal-
tung. Dies könnte einen Anstieg des Aufirvands bei der Plausibilisierung der
Daten zur Folge haben.

a
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2.3 Generelle Anforderungen an Fragebogen
Bestimmte Anforderungen an die einzelnen Bestandteile eines Fragebogens gelten
übergreifend. Dabei unterscheiden wir zwischen Anforderungen an alle Fragebo-
gen, spezielle Anforderungen an Papierfragebogen und solche an elektronische
Fragebogen (On I i nebefrag u ngen, Befragu ngen mittels La ptop).
Damit Fragebogen ihre Funktion als Verständigungsmittel und lnformationsträger
effüllen können, müssen sie:
1. Die Befragten zur Teilnahme motivieren.

Dies geschieht z.B. durch eine optisch ansprechende Gestaltung der Erhe-
bungsunterlagen (ausreichende Schriftgröße, nicht zu große Textdichte). Sie
erhöhen die Teilnahmebereitschaft auch durch die Betonung des Nutzens der
Teilnahme im Anschreiben.

2. Dei Auskunftgebenden klar mitteilen, was sie an welcher Stelte tun sollen.
Wählen Sie verbindliche Formulierungen für Frage- und Antworttexte sowie
Ausfüllhilfen, Erläuterungen und eine geeignete Filterführung. Sie erleichtern
den Auskunftgebenden die Beantwortung.

3. Die Befragten nicht überfordern (nichts voraussetzen, was im Berichtskreis
weitgehend unbekannt ist).

Da der Gesetzgeber in der Regel die zu erfragenden Erhebungsmerkmale
festlegt, haben Sie wenig Spielraum, was den Erhebungsumfang angeht.
Pnlfen Sie grundsätzlich, ob die gewählte Darstellung der Sachverhalte eine
Befragung bzw. die genaue Beantwortung optimal ermöglicht. Bei neuen
Erhebungen können Machbarkeitsstudien und Pretests Aufschluss daniber
geben. Fragebogentests zur Optimierung der Erhebungsunterlagen sollten
auch bei bereits laufenden Erhebungen A)r Gewohnheit werden, um Gestal-
tu ngsfehler zu verringern.

4. Die Weiteruerarbeitung in den Sfafistrsch en Ämtern unterstützen.
Die Einlösung dieser Anforderung hängt in hohem Maße vom Arbeitsschnitt
zwischen der Fachstatistik und zentralen Organisationseinheiten sowie von
der jeweils vorhandenen lT-lnfrastruktur (2.8. Beleglesung, lnternettechnolo-
gie) ab. Besondere Anforderungen der Beleglesetechnik und Besonderheiten
elektronischer Fragebogen finden Sie im weiteren Verlauf des Handbuchs.

Für die Gestaltung aller Fragebogentypen sind daher grundsätzlich folgende
Vorgaben verbindlich:
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Einheitlichkeit:
Präsentieren Sie alle Bestandteile des Fragebogens (Fragetexte, Antwortvor-
gaben, Hinweise zur Bearbeitung) immer in gleicher Art und Weise, damit sofort
klar ist, was z.B. der Fragetext ist und was an welcher Stelle von wem (Befrag-
ten oder Mitarbeitern der Statistischen Amter) einzutragen ist. Hinsichtlich der
Fragen muss neben der Formulierung auch die Reihenfolge in allen verwende-
ten Fragebogen, egal mit welchem Medium die Befragung durchgeführt wird,
fest vorgeschrieben sein. Nur so können gleiche Bedingungen für alle Befragten
hergestellt werden.
Fragen zum gleichen Thema sollten Sie einfach zusammenfassen. Diese
Frageblöcke können - einmal erstellt - anschließend in neue Erhebungen
übernommen werden.
Rechtsgrundlage:
lm Gegensatzzu kommerziellen lnstituten gilt für die amtliche Statistik das
Prinzip ,,Keine Erhebung ohne Rechtsgrundlage". Nach § 11 Abs. 4
Bundesstatistikgesetz (BStatG) haben Sie die Rechtsgrundlage, welche die
jeweilige Bundesstatistik anordnet, und die bei ihrer Durchftihrung verwendeten
Hilfsmerkmale anzugeben (vgl. hiezu Abschnitt 2.4.6 und Anhang D).
Hilfsmerkmale:
Hilfsmerkmale sind grundsätzlich nach Abschluss der Plausibilisierung im
Statistischen Amt von den Erhebungsmerkmalen zu trennen.§ 13 BStatG be-
stimmt die Verwendung der Hilfsmerkmale für Adressdateien (Statistikregister).
Für die Gestaltung von Erhebungsunterlagen folgt daraus, dass Sie Hilfsmerk-
male bei Papierfragebogen entweder ...
- getrennt vom Frageteil oder
- auf einem gesonderten Bogen (wie z.B. auf dem Haushaltsmantelbogen für

die Volks-, Berufs-, Gebäude- und Wohnungszählung)
anordnen müssen.
Wenn Sie die Forderung nach Abtrennbarkeit von Hilfsmerkmalen umsetzen,
achten Sie bitte darauf, zusammengehörende Fragen auch hintereinander
abzufragen und nicht durch Hilfsmerkmale wie Adressinformationen aus-
einander zu reißen.
Bei elektronischen Fragebogen haben Sie Hilfsmerkmale zum frühestmöglichen
Zeitpunkt von den erhobenen Daten zu trennen und gesondert aufzubewahren.
Sch riftarten und Schriftgrößen :

Damit der Fragebogen nicht zu unruhig wirkt, soll nur die Schriftart Arial ver-
wendet werden. Arial ist die Corporate Design Schriftart des Verbundes. Als
Standardschriftgröße verwenden Sie in der Regel die 9pt Schrift im normalen

o
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Text und die 1Opt Schrift fett für Überschriften.
Standardfarbe für die Textdarstellung ist Schwarz. Es kann aber auch die
Volltonfarbe der Rasterung gewählt werden, um einen Einfarbdruckzu
ermöglichen.
Weitere Formatierungsvorgaben hängen davon ab, ob ein Papierfragebogen
oder ein elektronischer Fragebogen zu erstellen ist (vgl. die entsprechenden
Hinweise weiter unten).
Zeilenabstand:
Wählen Sie einen großzügigen Zeilenabstand, da dies in hohem Maße die
Lesefreu nd I ich keit von Textblöcke n positiv beei nfl usst. Als typog ra ph ische
Faustregel gilt: Zeilenabstand 2 Punkt größer als der Schriftgrad.
Bearbeitungshinweise auf Notwendigkeit überprüfen:
Bearbeitungshinweise für die Statistischen Amter sollten sich auf ein Minimum
beschränken und nicht zu stark in Erscheinung treten. So sollte die Lesbarkeit
der Statistik-Nummer z.B. für die Postabteilung oder für Rückfragen der Aus-
kunftpflichtigen gewährleistet werden, jedoch nicht unnötig hervorgehoben sein.
Unbedingt zu vermeiden ist die Überbetonung von Codierziffern.
G e sch lechtsne utrale Beze ich n u nge n :
Durch die Erhebungsunterlagen werden die Befragten direkt angesprochen,
und zwar sowohl durch die Fragen als auch in den Anleitungen zum Ausfullen
sowie ggf. in den allgemeinen !nformationen zur Erhebung. Achten Sie darauf,
dass die venryendeten Formulierungen die Kriterien zur Verordnung ge-
schlechtsneutraler Bezeichnungen erfüllen,.
Bei der Überprüfung von (bislang gut eingeführten) Begriffen und Definitionen
können bisherige Begriffsklarheit auf der einen und Erfordernisse der gleichbe-
rechtigten Berücksichtigung beider Geschlechter auf der anderen Seite in Kon-
flikt miteinander geraten. Bei der Lösung sind neben pragmatischen Aspekten
auch evtl. entstehende Kosten für die Überarbeitung zu berucksichtigen.
Bedenken Sie bitte auch, dass sich die amtliche Statistik in ihren Begriffsbildun-
gen, Systematiken und Definitionen, die ihren Befragungen zugrunde liegen,
nicht über Rechtsgrundlagen, bestehende Klassifikationssysteme, die Termino-
logie anderer Behörden oder amtlicher Berufsbezeichnungen hinwegsetzen
kann. Angesichts dieser Rahmenbedingungen müssen Sie bei der Fragebo-
gengestaltung ggf. ftlr den Einzelfall nach Lösungsmöglichkeiten suchen.
Generell existieren folgende Lösungsmöglichkeiten, um maskuline Personen-
bezeich n u n gen zug u nsten geschlechtsind ifferenter Ausd rücke zu vermeiden :

1 Siehe Beschluss der Amtsleiterkonferenz vom 22.123. November 1994: " Grundregeln flir die Behandlung der Frage
geschlechtsneutraler Bezeichnungen in statistischen Veröffentlichungen'.

a
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- Pluralformen substantivierter Verben und Adjektive
z.B.:,,Angestellte",,Arbeitslose',,Asylsuchende",

- Substantive mit bestimmten Endungen z.B. auf ,-kraft", ,,-teil', ,-leute" oder
,,-schaft" (2. B.:,,Arbeitskraft", ,,Elternteil", ,,Obleute", ,,Anwaltschaft"),
Su bstantive wie,Person" oder "M itgl ied" auch,,Vertrauensperson",

- Paarformulierungen mit ,,und" bzw. ,oder" (2.8.'. "Studentinnen und Studen-
ten", ,Köchin oder Koch ") ,

- Nennung beider Begriffe, wenn unterschiedliche Begriffe ftlr die weibliche
und männliche Form vorhanden sind (2. B.: ,,Hebammen / Entbindungs-
pfl eger",,,Kra n kenschwestern ode r Kran kenpfl ege/').

Fragebogenfesf;
Vor dem endgültigen Einsatz muss ein Fragebogen verschiedene Funktions-
tests durchlaufen. Prüfen Sie, ob er von Befragten komfortabel gehandhabt
werden kann. Dazu gehören Frageverständnis, zumutbare Belastung (Tiefe des
I nformationsbedarfs, Zu mutbarkeit der Ausfü I l- ode r Antwortzeit u. a. ). Zusätzl ich
haben Sie in Abhängigkeit vom jeweiligen Fragebogentyp - Papierfragebogen
(Datenerfassung oder Beleglesung) oder elektronischer Fragebogen - die tech-
nische Funktionsfähigkeit zu überprüfen.
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2.4 Gestaltung der einzelnen Bestandteile eines
Papierfragebogens

Grundsätzlich sollte jeder Papierfragebogen beleglesefähig bzw. so aufgebaut sein,
dass die Beleglesefähigkeit durch wenige Maßnahmen erreicht wird und die gelten-
den Anforderungen der OCR-Richtlinien im Statistischen Verbund erfüllt werden
(siehe zur Gestaltung von beleglesefähigen Fragebogen Anhang C ,,Richtlinie zur
Gestaltung von Erfassungsbelegen für die maschinelle Belegverarbeitung").
Technische Fragen beantworten lhnen die für Beleglesung zuständigen Mitarbeite-
rinnen und Mitarbeiter in lhrem Amt.
An Papierfragebogen sind folgende Anforderungen zu stellen:
o Papierqualität:

Berücksichtigen Sie bereits bei der Papierwahl, wie die Befragten bzw. lnter-
viewer den Fragebogen behandeln werden, wie der Fragebogen auszufüllen ist
(Kugelschreiber, keine Überschreitung von Begrenzungslinien) und wie er
weiter ve rarbeitet werden sol I (Datenerfassu ng, Beleg lesu ng). Tech n ische
Details zu Anforderungen an die Beschaffenheit des Papiers für eine automati-
sierte Beleglesung finden Sie im Anhang C.

. Papierfarbe:
ln der Regel wird auf weißem Papier gedruckt.

. Papiefformat:
Venrvenden Sie als Standard für einen einseitigen Fragebogen ein DIN-A4
Hochformat bzw. ein DIN-A3-Hochformat bei mehrseitigen Papierfragebogen
(Fragebogen im Format C2 oder 83 sind unzulässig).
Für eine Beleglesung dürfen gefaltete Fragebogen im Bereich des Falzes keine
Lesefelder enthalten. Ein DIN-A3-Druck im Querformat kann in Ausnahmefällen
auch bei spaltenreichen Tabellenfragen zulässig sein. Bei Verwendung von
Vorder- und Rückseite sollten in beleglesefähigen Fragebogen Erfassungsfel-
der auf der Vorderseite eines Fragebogens nicht an derselben Stelle stehen wie
Erfassungsfelder auf der Rückseite.

. Farbgebung:
Um die Akzeptanz bei den Auskunftgebenden zu erhöhen, §ollten Sie den
Fragebogen farbig gestalten. Der Fragebogenbereich wird mit einem 1O%-igen
Farbraster hinterlegt.
Weiß ausgesparte Flächen repräsentieren Antwortfelder und sollen die Auf-
merksamkeit der Befragten auf sich ziehen. Für Felder, die vom Statistischen
Amt ausgefüllt werden (2.8. Anschriftenfelder, Codierung für im Wortlaut
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angegebenen Wirtschaftszweig), wird ebenfalls ein 1 0%-iges Farbraster
eingesetzt.

o Abstände:
Von den Fragebogenkanten und zwischen den Erfassungsfeldern sind feste
Abstände einzuhalten. Diese sind in Anhang C beschrieben und gelten auch für
Erhebungsbogen, die manuell erfasst werden.

. Druckfarben:
Der Druck der Erhebungsunterlagen erfolgt im Farbdruck (Farbe für Hintergrund
und schwaze Schrift).
Stimmen Sie sich mit lhrer Druckerei über die dort unterstützten Farben ab.
Fragebogen sollen mit so genannten Blindfarben gedruckt werden.
Konventionelle Farben sind auch zulässig, wenn sie keinen oder nur einen
geringen Schwarzanteil besitzen. Schwazdruck oder nicht ausgefilterter Farb-
druck kann unter Einhaltung der Mindestabstände zu den Lesefeldern für zu
lesende Daten (siehe oben) venrendet werden.
Lesekästchen bzw. -kämme, Hilfslinien für das Ausfüllen, Farbrasterung etc.
müssen ebenfalls so gestaltet werden, dass sie durch die eingesetzte Scann-
technik eliminiert werden können. Die Vorbeschriftung der Fragebogen, die
maschinell gelesen werden sollen (Bogen-, Waren-, Firmennummern, Signier-
ziffern etc.), ist in Schwazdruck auszuführen.
Durch die Nutzung von Blindfarben sind Fragebogen uneingeschränkt faxfähig.
Das farbige Hintergrundraster wird ausgeblendet und benötigt so keinen
zusätzlichen Toner beim Druck.

o Testdruck:
Vor dem Druck der gesamten Auflage sollten Sie eine kleine Testauflage erstel-
len und bei Bedarf einer Erprobung im Beleglesesystem unterziehen, um die
Einhaltung aller Anforderungen (Abstandsmaße, Blindfarben, Papierqualität,
Vorbeschriftung etc.) sicher zu stellen. Dabei übernimmt die für die Beleglesung
zuständige Organisationseinheit im Statistischen Bundesamt die Abstimmung
mit den Statistischen Landesämtern.

Zusätzliche Detailanforderungen an Papiedragebogen finden Sie im StaNet-
Angebot und im Anhang B, Teil 1 zu diesem Handbuch. Wollen Sie einen
Fragebogenentwurf erstellen, legen Sie die Fragebogenmodule im Anhang B, Teil 1

zugrunde. lhr Fragebogenentwurf erfüllt dann alle wesentlichen Anforderungen an
standardisierte Erhebungspapiere. Haben Sie weitere Fragen zur Gestaltung von
standardisierten Fragebogen, wenden Sie sich bitte an die Servicestelle, im Statisti-
schen Bundesamt (E-Mail : fraqeboqen@destatis.de).
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Fragebogen der amtlichen Statistik enthalten immer wiederkehrende Bestandteile,
die daher standardisiert werden. Abbildung 2-1 stellt die Bestandteile
grafisch dar und gibt so die Gliederung der nachfolgenden Abschnitte dieses
Kapitels wieder:
Abbildung 2-1: Typische Bestandteile eines Fragebogens

Fragebogenkopf (2.4.1)
Fragebereich

- 
Ausfüllanleitun gen (2.4.2)

- 
fpsgen und Antwortvorgaben (2.4.3)

l- fnauterungen (2.4.4)
l- Plausibilitätsfördernde Elemente (2.4.5)

Rechtliche lnformationen (2.4.6)

!n den nachfolgenden Abschnitten werden Gestaltungsvorgaben für die genannten
Fragebogenelemente gegeben.

2.4.1 Fragebogenkopf
Das Prinzip des einheitlichen Erscheinungsbildes nach außen wird besonders durch
die Gestaltung des Fragebogenkopfes deutlich. Zur Verbesserung der Wiederer-
kennung soll ein Fragebogenkopf mit Anschriftenfeld in einem Papierfragebogen
grundsäElich folgenden einheitlichen Aufbau erhalten (vgl. nachfolgende
Abbildung 2-2):
Abbildung 2-2: Muster für den Kopf eines Papierfragebogens

Name der befragenden Behörde

Titel der Erhebung
Untertitel Zele 1

Untrrtitcl Zeilc 2
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HmHMXSX .§
FeUXXXffi .IUt
I.5eHffiX .gU
E-Cd
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xxxxxxxx xxxxxxx xx x;
x xxxxxxxx xxx xx xx xr
xxxxxxxxxxxx xxxx xx)
xxxxxxxxxxxx xxxx

Fragebogen
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Zur Erstellung eines Fragebogenkopfes fiir einen Papierfragebogen stehen lhnen
mehrere Fragebogenmodule in Winword über das StaNet-Angebot und über eine
Vorlagenbibliothek in lnDesignzur Verftigung. Anhang B, Teil 1 enthält Muster, die
bereits alle nachfolgend aufgeführten Gestaltungsvorgaben für einen Fragebogen-
kopf enthalten und sich nur in der Anordnung der enthaltenen Elemente unterschei-
den. Wenn Sie einen Fragebogenkopf gestalten, beachten Sie bitte folgende
Anforderungen (nicht zwingende Vorgaben sind als optional gekennzeichnet):
. Flächen:

Der Fragebogenkopf entspricht dem Grundziel der funktionalen Gestaltung.
Die Gesamtfläche des Fragebogenkopfs wird vertikal betrachtet in zwei oder
drei Spatten geteilt, Bei dreispaltigen Fragebogenköpfen enthält die linke Spalte
neben dem Namen der Erhebung die Adressinformationen der Erhebungsstelle
und der Auskunftgebenden und wird zukünftig auch einen Beleg-ldentifikator
(Beleg-lD) enthalten.
Die mittlere Spalte erhebt lnformationen der Auskunftgebenden, die für eventu-
elle Rückfragen durch das Statistische Amt im Zuge der Plausibilitätsprüfung
dienen und stellt lnformationen über das Rücksendedatum bereit.
Die rechte Spalte bietet den Auskunftgebenden lnformationen ftlr Rückfragen,
indem entsprechende Kontakthinweise durch das statistische Amt gegeben
werden.

o Sch/üsse/signal für Befragte:
Angesichts der Fülle von lnformationen, die Auskunftgebende täglich erhalten
(Werbematerial, Fragebogen kommezieller lnstitute), sind bestimmte Schlüs-
selsignale nötig, um Aufmerksamkeit und Teilnahmemotivation zu steigern:
- Logo des Sfafistischen Amtes (optional):

Generell sollte bei einem Gemeinschaftsdruck der Erhebungsunterlagen das
Logo mit der Wortmarke ,,statistische Amter des Bundes und der Ländef'
eingesetzt werden und steigert dadurch den Wiedererkennungswert als Fra-
gebogen der amtlichen Statistik. Das Logo des Statistischen Amtes kann im
Rahmen der Individualisierung durch das jeweilige Amt aufgebracht werden.

- Name des Sfafrstischen Amtes:
Der Name des jeweiligen Statistischen Amtes kann zentral bzw. dezentral im
Rahmen der lndividualisierung / Personalisierung eingesetzt werden. Auch
hierdurch wird eine Unterscheidbarkeit des amtlichen Fragebogens von
U nterlagen kom mezieller I nstitute gewä h rle istet.

- Name der Erhebung / Erhebungszeitraum:
Der Name der Erhebung und der Erhebungszeitraum müssen an herausra-
gender Stelle deutlich sichtbar sein. Setzt sich eine Erhebung aus mehreren
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Erhebungsbereichen zusammen, kennzeichnen Sie jeden Erhebungsbereich
eindeutig, damit eine unverwechselbare Zuordnung möglich ist. Auch bei
einer Erhebung mit einem umfangreichen Fragenprogramm und mehreren
Erhebungsunterlagen (2. B. Einführungs- und Schlussbefragung) kennzeich-
nen Sie eindeutig die Erhebungsteile.

- Feld,,Stichtag" bzw.,,Berichtszeitraum":
Geben Sie die zeitliche Abgrenzung, d.h. einen genannten Stichtag oder
einen Berichtszeitraum, auf dem Fragebogenkopf deutlich sichtbar an, damit
er von den zu Befragenden noch vor Ausfüllen des Fragebogens gelesen
wird.

- HinweisRechtsgrundlagen:
Nach § 11 Abs. 4 BStatG sind ,,die Rechtsgrundlage, welche die jeweilige
Bundesstatistik anordnet, und die bei ihrer Durchführung venrvendeten
Hilfsmerkmale" anzugeben.
Eine Darstellung dieser Hinweise unterhalb des Fragebogenkopfes ist
ebenfalls zulässig.

- Feld,Dankesformel" (optional):
Eine Form der,,Etikette" - eine Dankesformel - sollte im Fragebogenkopf
stehen, um Auskunftgebende zu motivieren,

ldentifikatoren für die Weiterverarbeitung in den Statistischen Amtern:
- Feld,,Ordnungsangaben" (optional):

Ein Eingabe- bzw. Lesefeld auf dem Fragebogen sollte die Funktion eines
eindeutigen ldentifikators haben, anhand dessen die Fragebogen unter-
schieden und gegebenenfalls wieder aufgefunden werden können. Hierfür
kann eine eindeutige Bogennummer verwendet werden. Auch eine geeignete
fachliche Angabe (ldent-Nummer, Firmen-Nummer, Schul-Nummer. etc.), die
für eine maschinelle Vollzähligkeitskontrolle venrvendet wird, kann als
eindeutiger ldentifikator Venryendung finden.
Führen Sie |ange Ordnungsangaben (z.B.SA 1= Satzartl, Bundesland,
Hochschule, Listennummer) nicht in einem einzigen Feld an, sondern
erhöhen Sie die Lesbarkeit, indem Sie es in mehrere abgegrenzte Felder
unterteilen. Denken Sie insbesondere daran, Buchstaben und Ziffernfelder
zu trennen.
Vermeiden Sie zu viele administrative Felder im Fragebogenkopf.
Es kann notwendig sein, Ordnungsangaben auf jeder Seite des Fragebogens
bereitzustellen. Sichern Sie hierbei, dass die Ordnungsangaben, wenn
möglich, an einer fixen Position (gleiche Koordinaten) angebracht sind.
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- ,,Beleg-lD":
lm Rahmen der gemeinsamen Nutzung von Metadaten wird zukünftig jeder
Fragebogen mit einem Beleg-ldentifikator versehen. Diese lnformation sollte
vertikal am linken Rand des Fragebogenkopfes angebracht werden. Bei

entsprechendem Platz, kann diese lnformation auch auf anderen Flächen
(2. B. Fragebogenkörper) aufgebracht werden.

Adressinformationen:
- Adressfeld der Auskunftgebenden mit Adresszeile des Sfafrsfrschen Amtes:

Die zu Befragenden sind auf der Grundlage des jeweiligen Statistikgesetzes
zu definieren. lm Fragebogenkopf geben Sie genau an, wer gemäß den
jeweiligen Statistikgesetzen für die Angaben auskunftspflichtig ist bzw.
freiwillig um Auskunft gebeten wird. Bei postalischen Fragebogen, die
maschinell kuvertiert und mit Fensterbriefl'rüllen verschickt werden, muss die
Anschrift auf dem Anschreiben bzw. Fragebogen in das genoimte Fenster
des Briefumschlags passen.

- Adressbereich des Sfafistischen Amtes:
Die Auskunftspflicht kann nur dann erfüllt werden, wenn die erhebende Stelle
der Statistik klar erkennbar ist, denn bei schriftlicher Auskunftserteilung ist
die Antwort erst erteilt, wenn die ordnungsgemäß ausgefüllten Fragebogen
der Erhebungsstelle zugegangen sind. Bei fl ächendeckenden postalischen
Erhebungen müssen die Fragebogen die Postanschrift der Erhebungsstelle
als absendende Stelle tragen.

- Bereich ,,Ansprechpartner / -in der / des Auskunftgebenden":
ln diesem Bereich besteht die Möglichkeit, nach lnformationen zu Personen
zu fragen, die für eventuelle Rückfragen der befragenden Behörde zur
Verfügung stehen (,,Name Ansprechpartner / in", ,,Telefon oder E-Mail").

- Bereich ,Ansprechpartner / -in im Statistischen Amt":
Um Rückfragen der Auskunftgebenden zu erleichtern, haben Sie in diesem
Bereich die Möglichkeit, wichtige lnformationen wie die Anschrift des statisti-
schen Amtes und Serviceinformationen wie Name von Ansprechpartnerinnen
und Ansprechpartnern, deren Telefon-, Telefax-Nummer oder E-Mail-
Adresse anzugeben.

Feld,,U ntersch rift" (optional) :

ln einzelnen Erhebungen ist es erforderlich, Richtigkeit und Vollständigkeit der
erteilten Angaben durch eine verantwortliche Person (2.B. der Geschäftsführe-
rin oder den Geschäftsführer) mittels Unterschrift bestätigen zu lassen.
ln diesen Fragebogen wird dann der Bereich rechts neben dem Adressbereich
um ein Feld,,Datum, Unterschrift" ergänzt.

o
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Achten Sie darauf, dass in den rechtlichen Hinweisen ebenfalls auf den Tatbe-
stand zur Unterschriftsleistung hingewiesen wird.
Fel d,,Rü ckse nd e d atu m" :

Dieses Feld ist erforderlich, um eine reibungslose Durchführung einer Statistik
zu gewährleisten. Beachten Sie bei diesem Feld auch, dass die Auskunftspflicht
daran gekoppelt ist. Es sollte daher für die Auskunftspflichtigen deutlich der
Zeitpunkt der Abgabe von Erhebungsunterlagen zu erkennen sein.
Ve rmessu n gsm arke n (o pti on al) :

Sie können je nach technischer Ausstattung eines Statistischen Amtes für eine
einwandfreie Beleglesung erforderlich sein.
Hilfsmerkmale:
Hinsichtlich ihres Charakters als Hilfsmerkmale müssen Adressinformationen
der Befragenden, z. B. Name und Anschrift des Betriebes, von den Erhe-
bungsmerkmalen abtrennbar sein (vgl. Abschnitt 2.4.6).

a

a

Bei Fragebogen ohne ein Anschriftenfeld auf der ersten Seite sind vorgenannte
Empfehlungen ebenfalls einzuhalten.

2.4.2 Ausfüllanleitungen
Ausfüllanleitungen sollen Befragten den richtigen Umgang mit den Erhebungsunter-
lagen erleichtern und Missverständnissen vorbeugen. Sie tragen so zu einer
besseren Antwortqualität bei. Ausfüllanleitungen machen deutlich, wer, was, wo,
wie auszufüllen hat. Das ,,wie" betrifft die Art der Antwortabgabe, z.B. den Hinweis,
wann genau ein Antwortkästchen angekreuzt werden soll und wann mehr als eines
(Mehrfachnennungen) zulässig ist. Ausfüllanleitungen nutzen nur dann, wenn sie
vor dem Ausfüllen gelesen werden. Daher sollen Sie vor der ersten Frage oder bei

umfangreichen Beispielen auf einer eigenen Seite vor dem Frageteil angeordnet
werden. Ferner wird beispielhaft gezeigt, wie eine Frage aussieht, bei der Ziffern
oder Texte eingetragen werden sollen. Ausfüllanleitungen sind auch hilfreich, um
Filtersprünge zwischen verschiedenen Fragen zu erklären. in Ausfüllanleitungen
können Symbole und besondere Kennzeichen wie Sterne oder Pfeile verwendet
werden. Nutzen Sie die direkte Ansprache und achten Sie darauf, dass Sie Ausfüll-
anleitungen auf das Wesentliche reduzieren, da sie sonst von den Befragten nicht
vollständig gelesen werden. Achten Sie darauf, dass die Ausfüllanleitungen nicht
zu umfangreich werden, damit diese Hilfen für den Befragten kein lndiz für einen
,,schwer verdau I ichen" Fragebogen darstel len.
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a Papie rfragebogen mit Beleglesu ng :

Die Ausfüllanleitungen sollen die Befragten darauf hinweisen, wie das Ausfüllen
und Signieren der Fragebogen vorzunehmen ist. Eine Ausfüllanleitung ftlr die
Beleglesung könnte wie folgt lauten:

,,Der Fragebogen wird maschinell gelesen. Sie können helfen, eine reibungslo-
se Erfassung zu gewährleisten, wenn Sie die nachfolgenden Hinweise
beachten:
- Füllen Sie den Fragebogen nur mit Kugelschreiber in schwazer oder blauer

Farbe aus.
- Nehmen Sie die Eintragungen nur in den weiß hinterlegten Feldern vor.
- Nehmen Sie Klartexteintragungen (in Worten) nur in Blockschrift vor.
- Sofern keine Eintragungen erforderlich sind, bitte die entsprechenden

Felder nicht durchstreichen oder auf Null setzen.
- Geben Sie nur den Originalbeleg (keine Kopie oder Telefax) zurück.
Weitere Details zur Beleglesung finden Sie im Anhang C.

2.4.3 Fragen und Antwortvorgaben
Das Kernstück des Fragebogens ist der Tei! mit Fragen und Antwortvorgaben, der
,,Fragebereich". Bevor Sie mit der Umsetzung der Erhebungsinhalte beginnen,
klären Sie bitte folgende Punkte:

(1) Mit welchen Fragetypen sollen die Erhebungsmerkmale erfasst werden?
(2) Wie viele Antwortfelder sind vorgesehen?
(3) Sind Fragen und Antwortvorgaben richtig formuliert, formatiert und

eingesetzt?
(a) Wo sollen die Fragen im Fragebogen angeordnet werden?

(1) Mit welchen Fragetypen sollen die Erhebungsmerkmale erfasst werden?
Sie erfassen über Fragen die geforderten Merkmale der Gesetzesgrundlage. Über
diese Fragen legen Sie u.a. den Spielraum fest, den Auskunftgebende für die
Antwortabgabe haben. Für die Erzielung qualitativ hochwertiger Angaben
entscheiden Sie im Einzelfall unter Beachtung der fachspezifischen Aufgaben,
welche Frage sinnvoll anzuwenden ist. Setzen Sie lhre fachstatistischen Detail-
kenntnisse ein, um Adäquationsfehler zu vermeiden. Berücksichtigen Sie dabei
auch, dass Auskunftgebende mitunter über geringe Detailkenntnisse verfugen.
Die Vielzahl der Fragen und ihre EinsaEmöglichkeiten werden nachfolgend
beschrieben. Sie können Fragen nach unterschiedlichen Gesichtspunkten zu
Fragetypen gliedern:
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Fragetypen

formal funktional inhaltlich

Abbildung 2-3: Fragetypen im Überblick

Formale Fragetypen beschreiben die Art und Form der Fragegestaltung.
Funktionale Fragetypen unterscheiden Fragen nach ihrer Aufgabe im Fragebogen.
lnhaltliche Fragetypen unterscheiden Fragen nach dem zu efiragenden
Sachverhalt.

Formale Fragetypen
Abbildung 2-4: Formale Fragetypen im Überblick

Die dargestellten formalen Fragetypen werden nachfolgend näher betrachtet.

Offene Frage
Definition: Eine offene Frage enthält nur den Fragetext und gibt den Auskunft-

gebenden keine Antwortmöglichkeiten vor. Man unterscheidet
zwischen der offenen Wertfrage und der offenen Textfrage:
- Offene Wertfrage: Von den Auskunftgebenden wird enrvartet,

dass Sie eine Anzahl oder Summe in ein freies Feld eintragen.
- Offene Textfrage (String): Die Auskunftgebenden sollen lhre

Antwort im Fragebogen in eigenen Worten formulieren. lm
Rahmen des Aufbereitungsprozesses im Amt werden die
Angaben der Befragten hinsichtlich der Ergebnisauswertung
bestimmten Kategorien zugeordnet.

Formale Fragetypen

geschlossene Fragen. offene Fragen halboffene Fragen

Elnfache
geschlossene

Fragen Fragen

- Erwelterte -

geschlossene

Nichtskallerte Skallerte
Fragen
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Auswahl:

Gestaltung:

Die offene Textfrage bietet sich z.B. an, wenn Sie wenig Vonrissen
über einen Berichtskreis haben oder eine Codierung, z.B. von sehr
vielen Berufen für die Befragten, unzumutbar ist. Da die offene Text-
frage den Befragungspersonen die Möglichkeit bietet, so zu
sprechen, wie sie es gewohnt sind, kann man herausfinden, mit
welchen Kategorien sich Befragte selber beschreiben würden. Mit
dieser Frageart erhalten Sie nur lnformationen, die die Befragten für
berichtenswert halten. Allerdings hängen ihre Ergebnisse sehr stark
von der Ausdrucksfähigkeit der Befragten ab. Es ist nicht auszu-
schließen, dass selbst motivierte Befragte offene Fragen im
schriftlichen !nterview nicht bearbeiten, weil ihnen das schriftliche
Formulieren Schwierigkeiten macht oder mit zu viel Aufiruand
verbunden ist. Wegen des hohen Arbeitsaufwands für Texteingaben
und Kategorienbildungen im Rahmen der Aufbereitung sollten Sie bei
großen Erhebungen die Zahl der offenen Textantworten so gering
wie möglich halten.
Bei einer offenen Wertfrage fragen Sie z.B. nach dem exakten
Einkommen in vollen Euro oder dem Umsatz in vollen Euro. Offene
Wertfragen si nd klassifi zierten Werta bfrage n vozuziehen.
Wertangaben, wie z.B. Verhaltenshäufigkeiten oder tätige Personen,
sollten möglichst immer offen erfragt werden, da so falsche Rück-
schlüsse der Befragten bezüglich der Antworfuorgaben vermieden
werden können (vgl. zur Begnlndung Anhang E). Nutzen Sie offene
Wertfragen, um Platz auf dem Fragebogen zu sparen, so müssen
Sie nicht wie bei einer geschlossenen Frage alle Kategorien (2.B.
Einkommensklassen) aufführen.
Bei der Gestaltung von Papierfragebogen ist zu beachten, dass eine
Einheitlichkeit in der Art der Darstellung von offenen Fragen in einem
Fragebogen durchgängig eingehalten wird. Die Beispiele in Anhang
B, Teil 1 verdeutlichen dies.
Nachfolgend sind zwei dieser Beispiele abgebildet:
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Abbildung 2-5: Beispiel zur Umsetzung einer offenen Wertfrage
linksbündige Anordnung der Wertfelder:
€ln EinEab€fdd

1 €rsile Frag€textsells ersle FragEte)dzelle tr$e Fr4eterzde [1] k ..
zu/el Eingabefelder

1 €rEils Frä€€textselle er§le Fragelexz€ile trBte Fregetedzdle lxl sr a
vi€r Eing$efelder

1 e.sle FragEE:üelle erge FraEEtextzeile erste Fragete{zele [xl $ 4
acht Eingabefelcler

af§le Frag€tedzelle erge Frageiextzelle €fsts Fragete{zdlB
zwalle Frage{extsclle zwelte FrägetoG.elle ardte Frägeladzeile
ü1116 Fragete)dzrilc drltte FragEtextzelle lxl

Abbildung 2-6: Beispie! zur UmseEung einer offenen Wertfrage
rechtsbündige Anord nung der Wertfelder:
eh Eingabefetd

1 eßte Fragdextselle ersre FragEtodzeile efste FrEoetodzeÖe [11

zwel Elngäbgfeld€r

1 €rste Fragetextselle ersle Fragetedzeile €rs1e Fragete)dzeile [x]

vi€r Eingabefeldet

1 efsle Fragetoüelle er§e Fragelexzeile efsle Frageletdze0e [xl

acht Eingabdel'rer
I efsle Fragelextzelle erste FragetexlzEtle efste Frageletrzdle

z$/elle FrEgeterEeaE zwelte FragelexEeile z$dle Fragetextzelle
ültte FragetadzElle drlle Frageteldzelle [x] 3d

Sr

ku

sdl.J

Die Aufteilung einer Fragezeile ist immer gleich und ermöglicht
dadurch eine Rasterung. Die Wertangaben können in Spalten
angegeben werden, die sowohl links- als auch rechtsbündig aus-
gerichtet sein können. Sie können Fragen mit unterschiedlichen
Höhen im Fragebogen konstruieren. Unabhängig von der Größe
des Fragetextes bleiben die Höhe und Breite der Antwortfelder
unverändert. Sie haben die Möglichkeit, jeder offenen Frage eine
Verweisnummer sowie Angabe zu Satzstellen, Codierziffern oder
Feld nu mm ern zuzuord nen.
Wird keine Darstellung von einzelnen Lesefeldern gewünscht,
können die Kämme in den Feldern zusammengefasst werden,
z.B. für Fragebogen oder -teile, die nicht für die Beleglesung
vorgesehen sind. Dies macht das nachfolgende Beispiel deutlich.
Es ist aber unbedingt ein Antwortbereich bereit zu stellen, der
ergonomischen Anforderungen genügt, z.B. Bereitstellung von
mindestens 2,8-mm je einzugebendem Zeichen.

Sa, . .
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Abbildung 2-7: Beispiel zur Umsetzung einer offenen Wertfrage
Brutlogchlhrunmc und Brultolohiaunmc
(.lEhl. Aft.ltnrhmnntalL il K[r*cc, Ptlrgc, RaElln- und
Aöclbloscn\,ür6lciorunC. l6dod1 ohm ArbaiEebcranEllc) [16l 60

2 Sozlallocbn
2 I GrEtrlich ErEüchnrüana SEElkoltDn (nur Arä.ttEob.ilBLll. zur

füntln., PncgF. RmtoG und ArbaltslosanE6rcherurE. Berulsgamssen.
scllgltibeitrege LA,) [171

? 2 Soülq! Sulto8tln
(z B. Beihilbn urd ZEhosE rm KEnkffiaflr. Autrrcrdungon tor dE bc.
uiebt€he AhsE*rgorgmg, Beiir.oe zü A6- ud Forlbildum u. dgl.) [lEl

61

Vo[a Em

62

Abbildung 2-8: Beispiel zur Umsetzung einer offenen Textfrage

Bemerkungen
Zur Vsmgidung uil*itigs Rückhagon unseH3ait3 könn6n Sß hicr ed
bssddo EEigniss und Umständo hinwoiEn, ac demn suffälliga
Vtr&lderungm odä außergflölnli$e Varhällnbs sklärl mrden könnm

Weitere Beispiele zur Gestaltung offener Fragen erhalten Sie im
Anhang B, Teil 1.

Geschlossene Frage
Definition: Bei geschlossenen Fragen gibt es eine begrenzte und definierte

Anzahl von möglichen Antwortkategorien. Nach der Anzahl der vor-
gegebenen Antwortkategorien unterscheidet man zwischen
einfachen geschlossenen und erweiterten geschlossenen Fragen.

Einfache gesch/oss e ne F ragen :
Bei einfachen geschlossenen Fragen sind zwei Antwortmöglich-
keiten vorgegeben. Nur eine der beiden Alternativantworten kann
von den Befragten ausgewählt werden (Einfachnennung). Zu
diesem Fragetyp gehören z.B. die JA / NEIN - Fragen.
Erweite rle gesch/oss ene Frage n :

Erweiterte geschlossene Fragen geben mehr als zwei Antwort-
möglichkeiten vor. Entweder können die Befragten nur eine
davon ankreuzen (Einfachnennung) oder es sind ausdrücklich
mehrere Nennungen zugelassen (Meh rfachnennung).

Auswahl: Mit diesem Fragetyp erhält man nur lnformationen im Rahmen der
vorgegebenen Antwortmöglichkeiten. Nutzen Sie diesen Fragetyp,
wenn Sie z. B. daran interessiert sind, wie sich die Befragungseinhei-
ten auf genau bekannte Kategorien (Berufe, Branchen, Einkommens-
oder Umsatzgrößenklassen) verteilen.
Geschlossene Fragen sind bei Befragten einerseits beliebt, weil sie
schnell abzuarbeiten sind und dadurch ihren ",Aufwand" reduzieren.
Gleichzeitig erzeugen sie häufig Unwillen, wenn sich
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Befragungspersonen nicht in den vorgegebenen Kategorien
einordnen können. Geschlossene Fragen bieten dem Befragten zu-
sätzliche lnformationen über die Bedeutung der Frage, was oftmals
die Beantwortung erleichtert. Die Vergleichbarkeit und die
Erhebungs- und Auswertungsobjektivität ist im Allgemeinen höher,
der Zeitaufwand bei Befragung und Analyse geringer. Daher sind
geschlossene Fragen mit vorgegebenen Antwortkategorien der
dominierende Fragetyp in der amtlichen Statistik.

Gestaltung: Bei der Gestaltung von Papierfragebogen ist zu beachten, dass eine
Einheitlichkeit in der Art der Darstellung von geschlossenen Fragen
in einem Fragebogen durchgängig eingehalten wird. Die Beispiele in

Anhang B, Teil 1 zeigen die Möglichkeiten detailliert auf.
Nachfolgend sind zwei dieser Fragebogenmodule abgebildet:

Abbildung 2-9: Beispiele zur Umsetzung erweiterter geschlossener Fragen

41ff 
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ternehmen oder Organisationen mit der für die betriebliche
Weiterblldung erlorderlichen Ausstattung belrieben?

Zutreffe nd es bitle an kre u z e n.
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Ja, ein gemeinsames Bildungszentrum

Ja. beides

Nein

4.3 Nutzte lhr Unternehmen 2005 erterne Beratungsleistun-
gen [14], um sich zur betrieblichen Welterbildung intormle-
ren oder beralen zu lassen?
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Abbildung 2-10: Beispiel zur Umsetzung einer einfachen geschlossenen Fragen

4.2 Gab es 2005 in lhrem Unternehmen eine bestimmts Per-
son oder Organisationgeinheit, die f0r belriebliche Wei-
terbildung Yerantwortlich war?

Zutteffendes bitle ankreuzen. Ja

Nein

tr
tr
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Skalenfragen
Definition:

Auswahl

Gestaltung:

Wenn die Antwortalternativen einer erueiterten geschlossenen Frage
eine Rangordnung aufweisen, spricht man von Skalenfragen. Man
u nterscheidet verbal isierte von nu merischen Skalen.
- Verbalisierte Skalen:

Jedem Skalenpunkt wird eine verbale Benennung zugeordnet.
Ein Beispiel ist es, wenn man die Skalenpunkte mit Worten
bezeichnen kann (Sehr zufrieden, zufrieden, teils/teils, ...).

- Numerische Skalen:
Bei der numerischen Skala werden alle Skalenwerte durch
Zahlen repräsentiert. Man findet auch numerische Skalen, bei
denen die Endpunkte verbalisiert sind. Ein Beispiel für eine
numerische Skala sind Schulnoten in Zahlenform (1, 2, ...).

Skalenfragen eignen sich wegen ihrer geordneten Kategorien zur
Gütebeurteilung. Ein Beispiel ist die Bewertung der Zufriedenheit mit
der Wohnsituation anhand einer Skala.
Beim Einsatz von Skalenfragen ist die optimale Anzahl der Skalen-
punkte ebenso von Bedeutung wie die Frage, ob man Skalenwerte
von rechts nach links oder von links nach rechts auf- oder absteigen
lässt, ob man eindimensionale (2.8. von 1 nach 7) oder zweidimen-
sionale (2. B.von -3 bis +3) Skalen einsetzt. In der Praxis haben sich
numerische Skalen mit fünf bis neun Skalenpunkten bewährt. Die
Frage, ob Sie eine gerade Skala ohne Mittelkategorie oder eine
ungerade Skala mit Mittelkategorie einsetzen, entscheiden Sie nach
fachstatistischen Notwend ig keiten. B ieten S ie ei ne M ittel kategorie
an, so laufen Sie Gefahr, dass Personen die Mittelkategorie als Aus-
weichmöglichkeit nutzen, weil sie sich nicht auf die eine oder andere
Seite der Skala einstufen wollen.
Die vollständigen Vorschläge zur Gestaltung von standardisierten
Skalenfragen enthält der Anhang B, Teil 1 zu diesem Handbuch.
Nachfolgend sind zwei Module als Beispiele aufgeführt: Die
Bezeichnung ,,Kat." wird später durch einen numerischen Wert oder
einen entsprechenden Text ersetzt.
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Abbildung 2-11: Beispiele zur Umsetzung einer verbalisierten Skalenfrage
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Halboffene Fragen
Definition: Dieser Fragetyp ist eine Mischform aus geschlossener und offener

Frage. Neben Antwortvorgaben gibt es die Möglichkeit, eine Antwort
außerhalb der Vorgaben zu geben (Beispiel: Welchen Familienstand
haben Sie? "ledig", ,verheiratet", ,,sonstiger, und Aitaf , ...)

Auswahl: Dieser Fragetyp bietet sich immer dann an, wenn das tatsächliche
Spektrum möglicher Antworten auf eine Frage zwar gut abgeschätzt
(geschlossene Frage), aber nicht definitiv bestimmt werden kann
(offene Frage). Beispielsweise kennt man die meisten relevanten
Kategorien (Berufe, Branchen, Einkommens- oder Umsatzgrößen-
klassen), aber ist sich nicht sicher, ob einige vergessen wurden oder
neue hinzugekommen sind. Setzen Sie diesen Fragetyp auch ein,
wenn nur Teilbereiche von lnteresse sind, aber jedem Befragten die
Möglichkeit gegeben werden soll, die Frage zu beantworten, z. B. ,,ln
welchem Wirtschaftszweig ist der Unternehmer tätig?" ,Dienstleis-
tungssektof ,,,sonstiger, und Ar,taf ...

Gestaltung: Die Darstellung von halboffenen Fragen kann vielfältig sein. Die we-
sentlichen Formen sind in Anhang B, Teil 1 des Handbuchs
dargestellt. Zur Verdeutlichung der Definition werden hier lediglich
zwei Beispiele aufgezeigt:

tr
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Abbildung 2-12: Beispiele zur Umsetzung einer halboffenen Frage
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Funktionale Fragen
Neben den formalen Grundtypen von Fragen können Sie die Fragen auch nach
funktionalen Gesichtspunkten unterscheiden. Funktionale Fragen erleichtern die
Datengewinnung, helfen aber durch die Platzierung im Fragebogen und die Frage-
gestaltung, die Funktionsfähigkeit des Fragebogens zu verbessern.

Abbildung 2-13: Funktionale Fragen im Überblick

Filterfragen
Funktion: Oft sind bestimmte Fragen des Fragebogens nicht oder nicht sinnvoll

von allen Befragten zu beantworten (2.B. Fragen nach Merkmalen
des Ehepartners machen nur Sinn bei Auskunftsgebenden, die
verheiratet sind). Um Befragte nicht mit Fragen zu konfrontieren, die

Jli

Funktionale Fragen

Filterfragen Einleitungs.
fragen

I

i:l
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Auswahl:

Gestaltung

sie nicht betreffen, werden im Fragebogen an den entsprechenden
Stellen so genannte Filter eingesetzt. Durch Filter erhält die / der tn-
terviewer / -in oder bei einem Selbstausfüllerfragebogen die Befra-
gungsperson, die Anweisung, die folgenden Fragen zu überspringen
und die Befragung an einer durch den Filter exakt definierten Stelle
des Fragebogens weiterzuführen.
Filterfragen und Filteranweisungen sind ein wichtiges und häufig ein-
gesetztes Verfahren, um die Übersicht in Fragebogen für heterogene
Gesamtheiten sichezustellen. Wenn der untersuchte Berichtskreis
allerdings stark in Subgruppen zersplittert ist, sollten Sie überlegen,
ob Sie besser für jede Gruppe einen eigenen Fragebogen
entwickeln.
Nachfolgend sind zwei Beispiele einer Filterfrage aufgeführt; weitere
Gestaltungsmöglichkeiten enthält der Anhang B,Teil 1:

Abbildung 2-14: Modul zur Umsetzung einer Filterfrage

lil Sind 3cn d.m 0,t- Jüur 2005 tir h.utr Prsoorn rin-
guogcnodrgcürrn?

l8 L.bci h lhmil Hrurh.n Xindcr, d. 12 Jilrl od.riän-
gcr sird?

JI

.-l---] + ,.n* no, FragE 18Nein .,. ......,-..-.....-,--...

Einleitungsfragen
Funktion: Einleitungsfragen kommen zum Einsatz, um die Antwortbereitschaft

zu erhöhen und Angste über Schwierigkeiten der Befragungs-
situation zu mildern. Sie führen weiterhin Befragte mit Einleitungsfra-
gen an Sachverhalte heran oder stimmen sie auf diese ein.
Einleitungsfragen sind Fragen, die leicht und von allen beantwortet
werden können. Vezichten Sie in Einleitungsfragen auf negative
Antwortvorgaben (nein, trifft nicht zu).

Auswahl: Alle formalen Fragetypen können bei Einleitungsfragen zum Einsatz
kommen.

Gestaltung: Nachfolgend sind einige Beispiele für Einleitungsfragen aufgeführt.
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Abbildung 2-15: Beispiele zu Einleitungsfragen
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!nhaltliche Fragen
ln diesem Fragetyp werden Fragen nach ihren inhaltlichen
Schwerpunkten u nterschieden.

Abbildung 2-16: lnhaltliche Fragen im Überblick

Sachverhaltsfragen
Funktion: Mittels dieser Frage werden alle lnformationen erfragt, die durch die

gesetzliche Grundlage gefordert werden.
Auswahl: Alle formalen Fragetypen können bei Sachverhaltsfragen zum

Einsatz kommen.
Gestaltung: Die Gestaltung entspricht den zuvor beschriebenen formalen

Vorgaben der Fragetypen.
Methodenfragen
Funktion: Methodenfragen kommen zum Einsatz, um Fragebogeninhalte zu

überprüfen. lm Rahmen von Piloterhebungen und Pretests werden
oftmals solche methodischen Fragen zum Frageverständnis, zur
Frageführung und zur Gestaltung des Fragebogens gestellt.

Auswahl: Alle formalen Fragetypen können bei Methodenfragen zum Einsatz
kommen.

Gestaltung: Die Gestaltung entspricht den zuvor beschriebenen formalen
Vorgaben der Fragetypen.
ln Abbildung 2-17 sind einige Beispiele aufgeführt:

lnhaltllche Fragen

Sachverhaltsfragen Methodenfragen
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Abbildung 2-17: Beispiele zu Methodenfragen
E Schlussinterview
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(2) Wie viele Antwortfelder sind vorgesehen?
Als Antwortfelder werden diejenigen Bereiche eines Fragebogens bezeichnet, in
denen Befragte, lnterviewer oder Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Statistischen
Amter Eintragungen vornehmen. Um die Belastung der Befragten möglichst gering
zu halten, ist die Anzahl der Antwortfelder auf ein Minimum zu begrenzen. Angaben
über technische Begrenzungen der Anzahl von Antwortfeldern seitens der
Beleglesung finden Sie im Anhang C.
(3) Sind Fragen und Antwortvorgaben richtig formuliert, formatiert und eingesetzt?
Die Qualität des Fragenkatalogs und der Ausgestaltung der Antwortvorgaben hat
erheblichen Einfluss auf die Qualität der Erhebungsergebnisse. Die Formulierungen
für Fragen und die Antwortkategorien müssen geeignet sein, die vorgegebenen
Erhebungsmerkmale einschließlich ihrer Ausprägungen gültig und zuverlässig zu
erfassen. Damit dies erreicht wird, kommt es bei der Frageformulierung darauf an,
die statistische Sichtweise (Erhebungsmerkmale) in die (vermutete) Sicht- und
Sprachweise der Befragten zu übersetzen. Die Güte einer speziellen Frage kann in
zwei Schritten untersucht werden.
. Grobe Fehler können anhand der nachfolgenden Checkliste für Frage- und

Antwortformu I ieru n gen gefu nd en u nd be hoben we rd en.
. Weniger offensichtliche Fehler lassen sich dagegen nicht am ,,grünen Tisch",

sondern nur durch Test des Fragebogens im Berichtskreis entdecken. Wenn
Sie z.B. die am Test teilnehmenden Haushalte oder Unternehmen bei einer
bestimmten Frage um zusätzliche Erläuterungen bitten, ist dies ein Hinweis,
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dass die Frage überprüft werden muss. Ebenso kann es vorkommen, dass
Auskunftgebende bestimmte Fragen als einfach empfinden, daher die zugehö-
renden Erläuterungen nicht lesen und so nicht merken, dass ihre Antwort nicht
vollständig ist. Schließlich können zwei Befragte dieselbe Frageformulierung
auch unterschiedlich verstehen. Derartige Missverständnisse lassen sich
durch kognitive Pretesttechniken aufdecken (vgl. Kapitel 4 und Anhang E).

Checkliste zur Formulierung von Fragetexten:
- Einfach und klar:

Konkret formulieren, Vermeiden von abstrakten Aussagen und juristischen
oder statistischen Fremdwörtern bei N icht-Fachpu bl iku m.

Missinterpretierte Fragen führen zu unplausiblen Daten (Unschärfe,
Rauschen). Häufig befinden sich die Statistiker in einem Konflikt zwischen
allgemein verständlicher Sprache und präzisen Fachbegriffen. Exakte
statistische Definitionen haben oft hohe Textdichte und damit geringe
Lesebereitschaft bei Befragten zur Folge. Konkrete Lösungshinweise,
welche Formulierungen für den jeweils untersuchten Berichtskreis Fremd-
wörter sind, kann nur ein Pretest liefern (vgl. Kapitel 4 und Anhang F).

- Kurz:
Formulieren Sie Fragen so kuz wie möglich. Achten Sie jedoch darauf,
dass sich kein Konflikt mit dem Ziel der Klarheit ergibt. Die Frage ,,Wie viel
verdienen Sie?" ist kurz, aber nicht klar (Netto oder Brutto?). Bei Nutzung
von Abküzungen nur gebräuchliche verwenden, bei Nutzung von
Antwortstufen mög I ichst ei nfache Bezeich n u ngen wählen.

- Keine doppelten Verneinungen
- Keine Überforderung der Befragten:

Nur lnformationen erfragen, die schnell und einfach beschaft werden kön-
nen. Vermeiden Sie, wenn möglich, Berechnung von Prozentsätzen,
Durchschnitten u.s.w.

- Keine falschen Unterstellungen:
Die Frage ,,Wann haben Sie mit dem Rauchen aufgehört?'kann nur ge-
stellt werden, wenn vorher erfragt wurde, ob das Rauchen beendet wurde.

Ke i ne Me h rd i me n sion a I ität:
Fragen dürfen sich nur auf einen Sachverhalt beziehen.
Fehlerbeispiel: Frageformulierung a: ,,Hat sich lhr Umsatz im Vergleich
zum Vorjahr verändert?"; Frageformulierung b: ,,Hat sich lhr Umsatz im
Vergleich zum Vorjahr verringert oder vergrößert?"
Formulierung a ist eine einfache geschlossene Frage zum Sachverhalt
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Umsatz, die mit ja oder nein beantwortet werden kann. Formulierung b
erfragt denselben Sachverhalt mit einem zweiten Stimulus. Bei einem
doppelten Stimulus ist die Frage nicht eindeutig formuliert und zu beant-
worten: Wenn sich der Umsatz verringert hat, wäre die richtige Antwort
,,verringert ja, vergrößert nein" zu erwarten. Da die Befragungsperson aber
nur mit,ja" oder,,nein" antworten darf und dies deshalb auch tut, wissen
wir am Ende nicht, auf welchen der beiden Stimuli Sie mit ihrem ,ja"
reagiert hat. Man kann als Ausweg folgende Frage stellen:
,,Hat sich lhr Umsatz im Vergleich zum Vorjahr verändert?"

tr hat sich verringert tr hat sich vergrößert tr ist gleich geblieben
Ein doppelter Stimulus ist ein ,,technische/'Fehler bei der Formulierung
von Fragen.

- Neutrale Formulierung:
Fehlerbeispiel: "Sind Sie auch dafür, dass Reiche höhere Steuern
zahlen?"
Keine Suggestivfragen:
Suggestivfragen legen eine besti m mte Antwortvorga be na he. Fe hlerbei-
spiel: ,,Die meisten Menschen machen ..., wie ist das bei lhnen?"

- Keine hypothetischen Fragen: ,,Was wäre, wenn..."
- Fragen nach Merkmalen mit Zeitbezug (ökonomische Stromgrößen,

vergangenes Verhalten von Personen) müssen sich auf einen möglichst
klar datierten, überschaubaren Zeitraum beziehen (,,Umsatz im Geschäfts-
jahr 2004"), .Anzahl der männlichen Mitarbeiter am 31 .12.2005"; ,,Wie
viele Personen haben Sie rn der letzten Woche besucht?").

Checkliste zur Formulierung von Antwortvorgaben:
Formul ieru ngsempfehlu ngen fü r Antwortvorgaben erfolge n i n Abhäng igkeit
des zuvor festgelegten Fragetyps. Sie sind nur bei geschlossenen und
halboffenen Fragen relevant. Bei diesen Fragetypen ist zu beachten, dass die
Antwortkategorien folgende Anforderu ngen erfü llen :

- Erschöpfend:
Für alle denkbaren Antwoften muss eine Kategorie vorgegeben sein.
lm Zweifelsfall können die Antwortoptionen "Sonstige" und ,Andere"
genutzt werden.

- Neutral:
Die Rangordnung der vorgegebenen Antwortkategorien sollte so gebildet
werden, dass durch die Anordnung keine Ergebnisbeeinflussung erfolgt.

- Überschneidungsfrei (disjunkt):
Die Antwortkategorien sollten nicht überlappend sein. Werden von den
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Befragten Antworten zu Merkmalsausprägungen verlangt, so sind für die
Antworteingabe entsprechende Eingabefelder und Maßeinheiten
vozusehen.

- Verteilungsausgewogen:
Eine einzelne Antwortvorgabe sollte nicht so umfassend sein, dass sie
allein z.B. mehr als 90 Prozent aller möglichen Fälle abdecken kann.

o Als letzter Schritt der Fragenformulierung sollte überpruft werden, in welchem
Verhältnis jede einzelne Frage zu den abzubildenden Erhebungsmerkmalen
steht.
- Diese Pnifung im Hinblick auf den Datenbedarf kann zur Vermeidung

solcher Fragen beitragen, die lediglich "irgendwie interessant" oder

,,zufällig" in den Fragebogen hinein gelangt sind. Für jede Frage sollte
auch die spätere Tabellierung / Auswertung vorab klar sein.

- Außerdem zeigt diese Prüfung, ob alle Fragen gesetzeskonform sind.
Nach § 11 Abs. 3 BStatG dürfen Fragebogen ,keine Fragen über
persönliche oder sachliche Verhältnisse enthalten, die über die
Erhebungs- und Hilfsmerkmale hinausgehen."

Zusätzlich müssen Sie prüfen, ob die im Fragebogen benutzten Filterfragen funktio-
nieren. Bei elektronischen Fragebogen sollten alle möglichen Routen durch einen
elektronischen Fragebogen durchlaufen und alle PL-Prüfungen aktiviert werden.
Falls Sie einen Selbstausfüllerfragebogen für eine schriftliche Befragung entwerfen
wollen, gelten alle zuvor genannten Hinweise. Planen Sie eine lnterviewerbefra-
gung, dann gilt Folgendes: Die Befragten erhalten im Regelfall keinen Einblick in

den Fragebogen. Stattd esse n wi rd ei n spezi el ler I nterviewerfrageboge n entwickelt.
Dieser beinhaltet neben den bereits genannten Fragen und Antwortvorgaben auch
lntervieweranweisungen, welche die lnterviewerin bzw. der lnteruiewer nicht be-
kannt gibt.
Nachfolgend ist ein Beispiel für eine !ntervieweranweisung aufgeführt:

Abbildung 2-18: Beispiel zur Umsetzung einer lntervieweranweisung
- Das Beispielwird noch entwickelt -

Fehler bei der Fragebogenerstellung lassen sich u.a. durch eine Standardisierung
der Erhebungsunterlagen und durch ihren Test im Berichtskreis verringern.
Hinsichtlich einer Standardisierung von Papierfragebogen machen Sie beim Entwurf
lhrer Fragebogen von den Fragebogen-Beispielen im Teil 1 des Anhangs B

Gebrauch. Standardisierte Vorlagen für elektronische Fragebogen finden Sie im
zweiten Teil des Anhangs B.
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Ferner sollten Sie - soweit dies durch die entsprechende Rechtsgrundlage und die
spezifischen Ziele !hrer Statistik abgedeckt ist - bei der Erhebung soziodemografi-
scher Merkmale auch aus Gründen der Vergleichbarkeit auf die Demografischen
Standards (Statistisches Bundesamt 1 999) zurückgreifen.
(4) Wo sollen die Fragen und Antwortvorgaben im Fragebogen angeordnet

werden?
Die Anordnung von Fragen und Antwortfeldern kann in der Regel nicht beliebig
erfolgen, sondern muss Ausstrahlungseffekte zwischen Fragen vermeiden und
technischen Anforderungen genügen:
.,,Attsstrahlungseffekt",,,Platzierungseffekt":

ln methodischer Hinsicht ist darauf zu achten, dass kein Ausstrahlungseffekt
zwischen einzelnen Fragen entsteht. Jede Frage (und die dazugehörige
Antwort) kann nachfolgende Fragen beeinflussen. Auch der Einfluss von
Fragegruppen auf Fragegruppen ist möglich. Fragen, bei deren Beantwoftung
ein Ursache-Wirkungs-Verhältnis zu vermuten ist, sollten durch Pufferfragen
vonei na nder getren nt werden. Methodeneffekte a uf das Antwortverhalte n

können sich auch aus der Reihenfolge ergeben, in der die Antwortkategorien
präsentiert werden, insbesondere wenn eine größere Anzahl möglicher
Antwortkategorien vorgegeben wird: Befragte tendieren entweder dazu, zuerst
genannte Kategorien auszuwählen (,,primacy effect"), oder sie entscheiden
sich eher für zuletzt genannte Kategorien ("recency effect"). Welcher der
Effekte zum Tragen kommt, hängt von der Art der Präsentation ab: Werden
Listen mit einer größeren Anzahl von Antwortkategorien optisch präsentiert,
kommt es eher zum primacy effect; werden die Antwortkategorien vorgelesen,
ist eher mit einem recency effect zu rechnen.
Die beschriebenen Reihenfolgeeffekte sind vorrangig bei der Formulierung
von Fragen und Antwortvorgaben für persönlich-mündliche und telefonische
Erhebungen bedeutsam.

o Knifflige Fragen nicht gleich am Anfang:
Am Anfang einer Befragung sollten als ,,Entree" einfache Fragen stehen, die
den Befragten zur weiteren Befragung animieren. Zu vermeiden sind Fragen,
die nicht von allen beantwortet werden können oder in überwiegender Zahl
negative Antworten enrvarten lassen (nein, trift nicht zu). Beginnen Sie auf
keinen Fall lhre Befragung mit Fragen zu sensiblen Sachverhalten (2.B. per-
sönliches Einkommen, Geschlechtskrankheiten) oder zu komplexen Sachver-
halten (detaillierte Angaben zu Beiträgen der Sozial- und Pflegeversicherung).
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Thematische Ordnung:
Die Logik des Befragungsablaufes sollte für die Befragungsperson gut nach-
vollziehbar sein, z.B. indem Fragen zum gleichen Thema zu Fragenblöcken
zusammengefasst werden (z.B.Fragen zur Wohnung, zum Einkommen).
lnnerhalb der Fragenblöcke sollte von leichten zu schwierigen Fragen und
vom Allgemeinen zum Besonderen gegangen werden. Neue Frageblöcke
sollten mit einer Überleitung eingeleitet werden. Filterfragen können die
Führung von Befragten bzw. lnterviewern durch die Fragenblöcke erteichtern.
Belegleseanforderungen an gedruckte Fragebogen:
Papieffragebogen, die maschinell erfasst werden sollen, müssen bei der
Anordnung von Fragen und Antworfuorgaben bestimmte Mindestabstände
einhalten. Um die Übersichtlichkeit für Befragte und die Erkennungsquote der
Belegleser zu verbessern, sollen Lesefelder mindestens 2 mm, besser 5 mm
Abstand einhalten von:
- anderen Feldern, !

- in anderen als Blindfarben ausgeführten Texten, Linien, Symbolen etc.,
- handschriftlichen Bearbeitungsvermerken und Unterschriften,
- Stempeln, Aufklebern u.A.
Der Abstand zwischen Lesebereichen soll ebenfalls diese Werte besitzen.
Be sonde rhe ite n ele ktron i sch er F rag e boge n :

ln elektronischen Fragebogen haben Sie oft die Möglichkeit, starre Fragerei-
henfolge aufzuheben und eine flexible Beantwortung von Fragekomplexen zu
ermöglichen. So werden folgende Mechanismen unterstützt:
- Je nach gegebener Antwort, wird eine bestimmte Frage als nächstes

ausgewählt (dynamisches Routing).
- Es wird eine von der Reihenfolge unabhängige Beantwortung von Frage-

komplexen ermöglicht (2.8. mit parallelen Blöcken).
GrundsäElich sollte jede Seite eines elektronischen Fragebogens auf einen
Blick erfassbar sein. Langes Scrollen ist zu vermeiden. So werden in der
Regel Fragen auf mehrere Seiten verteilt, die in der Papierversion alle auf
einer Seite angeordnet sind (Multiple Screen Design). Ein alternatives
Anordnungsprinzip besteht in der Registerkartentechnik. Jede Registerkarte
steht für einen bestimmten thematischen Fragenblock. Durch Anklicken dieser
Karten gelangt man zu den dahinter liegenden Einzelfragen.
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2.4.4 Erläuterungen zu den Fragen

Der beste Fragebogen ist sicherlich derjenige, der ohne Erläuterungen auskommt.
Dies ist aber meist nur dort möglich, wo sich die Fragen an einen bestimmten, in

der Regel eng begrenzten Kreis von Auskunftgebenden richten, der mit den
venruendeten Merkmalsbegriffen und ihren eindeutigen Definitionen vertraut ist, oder
wo z.B. Erhebungsmerkmale deckungsgleich mit Positionen des betrieblichen
Rechnungswesens sind und direkt übernommen werden können. !n allen anderen
Fällen haben Erläuterungen die Aufgabe, die gestellten Fragen zu verdeutlichen
und mögliche Fehlerquellen zu vermeiden, zumal statistische Begriffe mit gleichlau-
tenden Begriffen des allgemeinen Sprachgebrauchs nicht immer identisch sind.
Gestaltungsvorgaben für alle Fragebogen :

Für den Gebrauch von Erläuterungen gilt Folgendes:
. Rahmenbedingung:

Erläuterungen zu den Fragen stehen oft im Zwiespalt zwischen den
Erfordernissen des Erklärungsbedaffs, dem zur Verfügung stehenden Raum
und den Druckkosten der Erhebungspapiere. Hier sind Prioritätensetzungen
und eine gute Kenntnis der Berichtskreise nötig.

. Formulierung:
Bei der Formulierung von Erläuterungen gelten auch die allgemeinen
Ausführungen zur Formulierung von Fragen.

. Platzierung:
Kuze Erläuterungen (bis zu 3Zeilen) werden unmittelbar an der Frage bzw. am
Ausfüllfeld angeordnet. Sind umfangreiche Erläuterungen erforderlich, besteht
die Gefahr, dass bei deren Anordnung im Frageteil der Fragebogen
unübersichtlich wird und dadurch einzelne Fragen übersehen werden. Daher ist
es in solchen Fällen zweckmäßig, die Erläuterungen getrennt vom eigentlichen
Fragebogen zu platzieren.

. Verweisnummer:
Für Erläuterungstexte, die nicht unmittelbar an der Frage bzw. Antwortvorgabe
angeordnet sind, muss eine eindeutige Verbindung zwischen der zu erläutern-
den Frage im Fragebogen und den dazugehörigen Erläuterungen hergestellt
werden (Verweisnummern). Erläuterungen auf mehreren Seiten zusammenge-
fasst werden.

Bei umfangreichen Erläuterungen in Papierfragebogen ist die Sammlung auf einem
separaten Erläuterungsblatt zu empfehlen. Befragte können dieses beim Ausfüllen
neben den Fragebogen legen und sich so umständliches Suchen ersparen.
ln Abbildung 2-19 auf der nächsten Seite finden Sie ein Beispiel für Erläuterungen
auf einem separaten Blatt:
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Abbildung 2-19: Muster für ein sep. Erläuterungsblatt in einem Papierfragebogen
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Dieses Beispiel macht deutlich, wie schwierig es ist, Erläuterungen zu konzipieren.
Erläuterungen sollen umfassend sein, sie müssen aber auch zum Lesen anregen.
Werden die Erläuterungstexte zu lang, wie in obigem Beispiel für den Verweis [15]

",Als Umsatz ....", können sie ihre Aufgabe verfehlen.
Die Zahlen in den eckigen Klammern verueisen auf die dazu gehörenden Fragein-
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halte im Fragebogen. lm Fragebogen sind die gleichen Kennzeichnungen enthalten
Existiert zum Fragebogen ein separater Erläuterungsteil bzw. ein Erläuterungsblatt,
so ist auf der ersten Seite des Fragebogens, z.B. im Fragebogenkopf, ein
entsprechender Hinweis anzugeben, dass diese Erläuterungen Bestandteil des
Fragebogens sind.
Achten Sie darauf, dass Erläuterungen nicht wiederholt werden (2.8. gleiche Texte
untelhalb der Frage und im Erläuterungsteil). Beispiele für die Darstellung von Er-
läuterungen finden Sie im Anhang B, Teil 1.

2.4.5 Maßnahmen zur Förderung von plausiblen Angaben
Plausibilitätsprüfungen sind ein wesentliches Element der Qualitätssicherung in der
amtlichen Statistik. Sie sollen sicherstellen, dass möglichst korrektes
Zahlenmaterial für die Auswertungen vorliegt. Lediglich moderne DV-Technik
ermöglicht die !ntegration von Plausibilitätsprüfungen in elektronische Fragebogen,
so dass Angaben bereits bei Befragten geprüft werden können. Dennoch können
auch bei Papierfragebogen (in Verbindung mit dem Einsatz von Interviewern)
plausibilitätsfördernde Maßnahmen, wie z.B. lnterviewerpnifanweisungen, umge-
setzt werden. Wir haben daher die nachfolgenden Überlegungen nach den unter-
schiedlichen Fragebogentypen gegliedert.
Neben dem Einsatz von Plausibilitätsprüfungen bei der Datengewinnung kann eine
systematische Analyse der Korrekturen Hinweise auf Schwachstellen eines Frage-
bogens geben. Überlegungen zur Venryendung von Korrekturen für die Optimierung
von Erhebungsunterlagen finden Sie im Abschnitt 4.

Papierfragebogen zum Selbstausfüllen :

Die Umsetzung von plausibilitätsfördernden Maßnahmen bei diesem Fragebogen-
typ in Verbindung mit der Art der Datengewinnung ist sehr beschränkt. Dennoch
können sich auch bei dieser Konstellation einige Maßnahmen anbieten:
o Spätestens bei der Entwicklung von Erhebungsunterlagen muss darauf

geachtet werden, dass alle Merkmale erfragt werden, anhand derer fehlerhafte
oder unzureichende Angaben bei der Aufbereitung erkannt werden. ln diesem
Zusammenhang kann - sofern vorliegende Rechtsgrundlagen dies ermöglichen
- auch die Aufnahme von ,,unterstützenden" Merkmalen sinnvoll sein, wenn
diese die anschließende Plausibilisierung erleichtern. Hierbei kann es sich um
Angaben handeln, die z.B. ergänzende Hinweise auf die Höhe einer Miete
geben. Moderne Pl-Methoden verwenden diese lnformationen für maschinelle
Korrekturen.

o Noch effektiver sind derartige Erhebungsmerkmale, wenn der Auskunftgebende
daran die PL selbst erkennen und damit Eintragungsfehler vermeiden kann.
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Welche Merkmale bei einer Statistik diese Aufgabe erfüllen können, ist fach-
spezifisch und deshalb vom jeweiligen Fachbereich festzulegen. Hier können
deshalb nur ein paar Regeln beispielhaft angegeben werden:

Bei Zahlenfeldern soll die Stellenzahl (Anzahl der vorgegebenen Eintrage-
möglichkeiten) den erwarteten Werten entsprechen, d.h. die Stellenzah! soll
möglichst klein sein, aber den erwarteten Maximalwert zulassen. Damit wird
deutlich, in welcher Größenordnung die Eingaben erfolgen sollen (2.B. in

Einheiten von Mio. statt in Tsd.).
- Bei Merkmalen, wie z.B. dem Alter, liefern Fragen nach dem Geburtsjahr

oder dem Baujahr exaktere Werte als die Frage nach dem Alter.
- Deutlich unterschiedliche Kennzeichnungen von Pflichtangaben, freiwilligen

Angaben und Codierfeldern für das Statistische Amt zeigen den Auskunft-
gebenden, mit welchen Teilen des Fragebogens Sie sich befassen müssen.

- Gesamtwerte können am Ende einer Aufgliederung stehen, so dass sie sich
als Kontrollsumme der einzelnen Werte ergeben. Ggf. ist die Aufgliederung
um eine Gruppe "Sonstiges" zu ergänzen.
Beispiel: Reisende aus USA

Kanada
dem übrigen amerikanischen Kontinent
insgesamt Reisende aus Amerika

Je nach Erhebungsinhalten und lnteressenlage der Auskunftgebenden
kann bei einzelnen Erhebungen die Möglichkeit zum Berechnen von
Gesamtsummen fur die Befragten sinnvoll sein. Z.B. könnten die Befragten
bei den Wirtschaftsrechnungen privater Haushalte einen besseren Über-
blick über ihre Einnahmen und Ausgaben erhalten.
Es sollten aber unbedingt Doppelprufungen vermieden werden, z.B.
Summierung von bereits gebildeten Summen.

Papierfragebogen mit lnterviewereinsatz:
Hinsichtlich der Auswahl wesentlicher Aspekte bieten sich folgende Überlegungen
an:
. Vollzähligkeit der Angaben:

lnterviewer können die Vollzähligkeit der Erhebungsmerkmale in der Küze der
verfügbaren Zeit in der Regel nur bei kleineren Fragebogen mit wenigen Filter-
fragen wirksam pnifen. Bei umfangreichen Fragebogen sollten Sie sich statt-
dessen auf die Prüfung von Filterfragen beschränken.
Die entsprechende lntervieweranweisung platzieren Sie am Ende des
Fragebogens oder bei einem umfangreichen Fragebogen und wichtigen
Erhebungsmerkmalen u.U. auch am Ende eines Fragenkomplexes.
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o Pl a usi bi I ität von Anga be n;
Sie sollten derartige Prüfungen auf die Angaben beschränken, die wichtige
statistische Ergebnisse darstellen oder beeinflussen, die für die anschließende
Plausibilisierung in den Statistischen Amtern besonders wichtig sind oder auf-
grund von lnformationen aus Pretests, Pilotstudien und vorangegangenen/
ähnlichen Erhebungen im Allgemeinen als besonders kritisch gelten.
Plausibilitätsfördernde Maßnahmen können sich auf die Vollständigkeit und
sachgemäße Korrektheit einer Angabe oder - wenn auch begrenzt - auf
Kombinationen mit anderen Angaben beziehen.
tm Hinblick auf die Überprüfung der Vollständigkeit einer Angabe können lnter-
viewer gezielt Zwischenfragen stellen, wie z.B. ,,Haben Sie bei der Angabe zum
Haushaltsmonatseinkommen auch an das Urlaubs- und Weihnachtsgeld ge-
dacht?"
Hinsichtlich der sachgemäßen Korrektheit einer Angabe bieten sich mit lnter-
viewerhandbüchern in begrenztem Maße erweiterte Möglichkeiten zur
Beseitigung von Unklarheiten an, wobei Sie lnterviewerinnen und lnterviewern
unter Angabe der betreffenden Seitenzahl im !nterviewerhandbuch einen Hin-
weis auf Nachschlagemöglichkeiten geben. Weitere Überlegungen zur Gestal-
tung von lnterviewerhandbüchern finden Sie im Abschnitt 3.1.
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2.5 Gestaltung und einzelne Bestandteile eines lnternet-
Fragebogens (IDEV)

Genau wie Papierfragebogen müssen lnternet-Fragebogen:
- den Befragten zur Teilnahme motivieren,
- den Auskunftgebenden bei der Befragung nicht überfordern,
- eine leichte Beantwortung ermöglichen und
- eine Weiterverarbeitung in den Statistischen Amtern unterstützen.
Die Übernahme des Layouts des gedruckten Fragebogens in einen elektronischen
Fragebogen wird in der Regel nicht im Verhältnis 1:1 möglich sein. Dies ist auch
nicht sinnvoll, da die medienbedingten Vorteile genutzt werden sollten, die
elektronische Fragebogen bieten. lm Hinblick auf Frageformulierungen, Hilfen und
Designaspekte können dies u.a. sein:
. Personalisiefte Frageformulierungen:

Nutzen Sie z.B. in Haushaltsbefragungen den Vornamen eines Befragten bei

der Fragestellung.
. Die Mehrsprachigkeit des Fragebogens:

Liegen für jede alternative Sprache entsprechende Fragen- und Antworttexte,
Fehlerbesch reibu ngen u nd Korrektu rh i nweise vor? Kan n korre kt zwischen
unterschiedlichen Sprachen gewählt werden?

. Die Bereitstellung von kontextoientieften Hilfen:
Die Möglichkeit in Online-Befragungen zu jeder Frage im Fragebogen eine
Kontexthilfe oder eine lnfo-Button anzubieten, kann das Ausfüllen des Frage-
bogens sehr erleichtern.

. Die Verwendung von Farben:
Farben und Bildsequenzen unterstützen die richtige Beantwortung und erhöhen
die Auskunftsbereitschaft. Beachten Sie bitte, dass die venrvendeten Farben
dem Corporate Design entsprechen müssen.

. Sertengestaltung:
Grundsätzlich sollte jede Seite eines elektronischen Fragebogens auf einen
Blick erfassbar sein, damit keine Fragen übersehen werden. Um ein Scrollen
zu vermeiden, werden in der Regel Fragen auf mehrere Bildschirmseiten
(Register) verteilt.

o Schiftaft:
Bei Online-Fragebogen sind nur allgemein gebräuchliche Schriftailen zu
verwenden. Die Schriftart,,Arial" wird als Standard festgelegt.

. Se/bsferklärend:
Fehlerbeschreibungen und Korrekturhinweise von Pl-Prüfungen, die in Fragen
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implementiert werden, müssen möglichst selbsterklärend sein.
Au sstattu ng, Lad ezeite n :

Die jeweilige Ausstattung der Berichtskreise mit Betriebssystemen, lnternet-
browser (bei Interneterhebungen) und Hardware muss berücksichtigt werden
Entsprechende Kenntnisse sind entweder aus fruheren Erhebungen bekannt
oder müssen durch Pretests gewonnen werden.

Für die generelle Gestaltung von Online-Fragebogen gelten die gemachten Ausfüh-
rungen unter 2.3. So ist es in IDEV-Fragebogen ebenfalls selbsfuerständlich, dass
eine einheitliche und durchgängige Präsentation der Fragebogenteile (Fragetexte,
Antwortvorgaben, geschlechtsneutrale Bezeichnungen, Hinweise zur Bearbeitung)
erfolgt und die Barrierefreiheit sicher gestellt ist. Ebenso ist bei der Bereitstellung
von Ausfüllanleitungen, Rechtsgrundlagen und Hinweisen zur Verwendung von
Hilfsmerkmalen und anderer erhobener Daten vorzugehen.
Neben den allgemeinen Anforderungen an elektronische Fragebogen basieren die
nachfolgenden Empfehlungen zur Gestaltung von lnternetfragebogen auf den Ent-
wicklungsmöglichkeiten des Formulargenerators. Dieses Modul wird fur die Erstel-
lung von HTML-Seiten für IDEV-Fragebogen im statistischen Verbund eingesetzt.
Die Realisierung der Beispiele und Muster erfolgte ebenfalls mit dem Formularge-
nerator.
Alle nachfolgenden Angaben nutzen eine Bildschirmauflösung
von 1024X 768 Pixel.
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IDEV-Fragebogen

Abbildung 2-20: Typische Bestandteile eines IDEV-Fragebogens

Hintergrundgestaltung - Kopf (2.5.1\

Register

! Allgemeine Angaben (2.5.2)

, lnhaltliche Gestaltung (2.5.3)

F Administrative Aufgaben (2.5.4)

- 
Hilfen und Erläuterungen (2.5.5)

- 
Visuslisierung von Pl-Prüfungen (2.5.6)

2.5.1 Hintergrundgestaltung-Kopf
Auch elektronische Fragebogen sollen durch die Art der Darstellung einen Wieder-
erkennungseffekt von Befragungen der amtlichen Statistik bei den Auskunftgeben-
den ermöglichen. Hierzu ist auf ein einheitliches Erscheinungsbild nach außen un-
bedingt zu achten - nicht zuletzt, um die Einarbeitung in lnternetfragebogen zu re-
duzieren. Durch die Gestaltung des Hindergrundes eines IDEV-Fragebogens, ins-
besondere der Kopfzeile mit dem Titel der Befragung, dem Namen der befragenden
Behörde und einem entsprechenden Logo, unterstützen Sie diese Forderung.
Als Hintergrund eines IDEV-Fragebogens ist die Fläche zu verstehen, auf der sämt-
liche HTML-Seiten und Register der lnternet-Befragung angezeigt werden.
Diese Seite ist grundsätzlich weiß und enthält:
- einen Hinweis darauf, dass es sich bei der Erhebung um eine Online-Befragung

der amtlichen Statistik handelt,
- eine Navigations- und Menüleiste zur Befragung,
- eine Kopf- und Fußzeile.
Diese Bestandteile sind an festen Plätzen der Hintergrundseite vozusehen. Eben-
falls sind die Corporate Design-Vorgaben zut Gestaltung von Gemeinschaftsveröf-
fentlichungen des Bundes und der Länder zu beachten. Die nachfolgende Abbil-
dung zeigt die Bestandteile und Gestaltungsmöglichkeiten einer Standardseite in

IDEV. So ist neben der Kennzeichnung ,,lDEV" die Navigations- und Menüleiste dar-
gestellt. Der Bereich des Fragebogenkopfes ist unterhalb der Navigationsleiste zu
finden. ln diesem Bereich wird der Name der Behörde linksbündig, der Titel der Be-
fragung zentriert und das Logo rechtsbündig positioniert. Die Höhe dieses Berei-
ches sollte maximal 40 Pixel betragen.
Siehe hierzu Abbildung 2-18 auf der nächsten Seite.
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Abbildung 2-21: Muster für den Kopf eines lnternetfragebogens
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2.5.2 Register
lnternetbefragungen, die mit dem System IDEV erstellt werden, basieren auf einer
Registertechnik.
Die unterschiedlichen Register werden durch Reiter gekennzeichnet und über diese
ausgewählt.
Register in IDEV-Fragebogen sollen eine strukturierte und übersichtliche Präsenta-
tion der Fragen ermöglichen. Da in der Regel wenig Platz für die Darstellung der
Fragen zur Verfügung steht, sind Features, die heute zum Online-Standard gehören
(Berechnungen durch das System, kontextorientierte Hilfen), gezielt einzusetzen.
Eine Überfrachtung der Register mit diesen Tools ist jedoch unbedingt zu vermei-
den. Bei der Gestaltung der Register gilt: "Einfache und schnell erfassbare Darstel-
lung hat Vorrang".
Für die venrvendeten Register ist ein einheitliches Layout unverzichtbar, das folgen-
de Bedingungen zu erfüllen hat:

Registergröße:
Alle Register innerhalb einer Befragung sind gleich groß und die Darstellung der
lnhalte ist in der Regel ohne Scrollbalken möglich.
Die Standardgröße eines Registers ist 800 X 400 Pixel (Breite x Höhe). Die
Größe der Register kann bei Bedarf bis zu einer Breite von 1024 Pixel minus
Breite des vertikalen Scrollbalkens ausgeweitet werden. Die Höhe wird grund-
sätzlich durch die Frageinhalte bestimmt. Prinzipiell wird bei der Gestaltung von
Registern das Ziel verfolgt, ohne Scrollbalken auszukommen.
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Die korrekte Darstellung der Register ist bei unterschiedlichen Browsern
zu pnifen.

Registeranordnung:
Die Register sind übersichtlich anzuordnen, d.h. die Anzahl der Register darf
nicht zu hoch sein, und ftlr den Befragten schnell zu erkennen.
Welche Register die Hilfsmerkmale bzw. den eigentlichen Fragebereich enthal-
ten und welche Register für die administrative Abwicklung zu nutzen sind, wird
durch eine entsprechende Farbgebung deutlich.
Hilfen und Erläuterungen werden in einem Register dargestellt.
Aus Usa bil ity-Gesichtspu n kten ist folgende Anord nu ng der ad m i n istrativen
Registerkarten von rechts nach links einzuhalten: ,,Hilfen / Erläuterungen",

"Senden / Zurücksetzen" und ,,Sichern / Laden'.

Reiter:
Durch Auswahl der Reiter können Register aktiviert werden, d.h. nach Auswahl
eines Reiters wird immer ein Register aufgeschlagen. lm Hintergrund aufzuru-
fende HTML-Seiten oder PDF-Dateien fur Hilfen und Erläuterungen werden im
Reg isterblatt mittels H i lfebutton aktiviert.
Bei der Darstellung der Reiter ist Folgendes zu beachten:
- Die Reitertexte sind so kurz wie möglich zu halten und höchstens zwei Zei-

len lang.
- Alle Reiter einer Erhebung müssen sichtbar und eindeutig zu unterscheiden

sein.
- Als Standardschrift ist Arial, (12 Pt) zu verwenden.
- Standardschriftfarbeistschwarz.
- Texte werden in den Reitern horizontal zentriert dargestellt.
- Aktivierte Register werden durch Fettformatierung der Reitertexte und

leichte Vergrößerung (Hervorhebung) des Reiters kenntlich gemacht.

Abbildung 2-22: Reiter bei IDEV-Fragebogen

Allgetrreine
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Ansclrift:
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o Registerfarbe:
Der erste Eindruck einer lnternetbefragung ist mitentscheidend für die Akzep-
tanz und Nutzung. Hier kommt der Farbgestaltung der Register eine besondere
Bedeutung zu. Die Farbgestaltung der Register wird durch ergonomische
Gesichtspu nkte bestimmt:
- Grundsätzlich ist jeder Fragebogen farbig zu gestalten, so dass in allen

Statistischen Amtern der Online-Fragebogen mit der gleichen Farbe ange-
boten wird.

- Es ist eine dezente Farbgebung zu bevorzugen. Die Wirkung von Farben
ist zu beachten: beige / braun = warm bzw. blau / grün = kalt etc. Schrille
Farben, wie Leuchtorange oder Pink, sind zu meiden.

- Es ist ein heller Hintergrund mit einer ausreichenden Farbsättigung zu
wählen (Kontrastfähigkeit), der dennoch die Darstellung mit weißen
Eingabefeldern ermögl icht.

- Unterschiedliche lnhalte in einzelnen Registern (2.8. Fragebereich, Erläute-
rungen und Hilfe, administrative Möglichkeiten) werden durch unterschied-
liche Farben gekennzeichnet.

- Eine exakte Farbangleichung zwischen Papier- und lnternetfragebogen ist
in der Regel nicht möglich, da dargestellte Farben in lnternetfragebogen
auf einem RGB-Farbspektrum (Red, Green, Blue) basieren, wo hingegen
Papierfragebogen sehr oft mit einer Farbe aus dem CMYK-Farbspektrum
(C.yan, Magenta, Yellow, BlacK) gedruckt werden.

Basierend auf den vorgenannten Anforderungen legt die AG ,,Design von
Erhebungsunterlagen" eine Farbkombination für alle I DEV-Fragebogen fest:
Fragebereich : RGB 24012551230
Administrative Register: RGB 21012551215
Hilfe / Erläuterungen: RGB 25512551200
Die nachfolgende Abbildung 2-23 zeigl ein entsprechendes Beispiel.

Abbildung 2-23: Beispiel fur die Farbgebung von IDEV-Fragebogen
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a Einheitliches Grund raster je Register:
Neben der Festlegung der Größe eines Registers ist die Bestimmung eines
einheitlichen Grundrasters unumgänglich. Ständig wechselnde Anfangspositio-
nen von Fragen und Frageelementen innerhalb einer Erhebung erschweren das
Ausfüllen und können ermüdend wirken.
Das Grundraster eines Registers wird durch eine Anzahl von Zeilen und Spal-
ten bestimmt. Dieses Grundraster soll über alle Register eines IDEV-
Fragebogens gleich sein. Zusammenfassungen von Spalten und Zeilenzu
Bereichen sind möglich. Ein Basisbereich mit Seitenrändern, einer Spalte für
die Aufnahme einer Gliederung oder Nummerierung, einer Spalte für die Auf-
nahme eines lnfo-Buttons für notwendige Erläuterungen und eine feste Anzahl
von leeren Spalten für Frage- und Antwortbereiche bildet den Grundstock eines
Registers. Register, die über einen solchen Basisbereich erstellt wurden, er-
möglichen eine hohe Wiedervenruendbarkeit in unterschiedlichen Befragungen.

Mit dem Grundraster werden folgende Merkmale festgelegt:
- Seitenränder (ein umlaufender Rand innerhalb eines Registers von 5 Pixel)
- Fließtexte, Nummerierungen und Gliederungen werden immer linksbündig

in den Spalten des Grundrasters angeordnet. Die Ausnahme bildet die Ges-
taltung von Tabellen, hier weicht die Regelung zut Gestaltung des Frage-
bogenkopfes ab (siehe Beschreibung zu den Tabellenfragen).

- Größe der Eingabefelder und des Fragebereichs
- Anzahl der möglichen Fragezeilen

Abbildung 2-24: Beispiel eines Grundrasters mittels Formulargenerator
tr eu*astsr
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Schriften:
Eine klare, durchgängige und einheitliche Schriftgestaltung unterstützt die
Lesbarkeit, hilft den Befragten bei der Beantwortung und lässt hierdurch eine
bessere Antwortqualität erwarten. Neben der Verwendung der Standardschrift
Arial sind folgende Attribute zu beachten:

Sta nda rd sch riftfa rbe :

Standardschriftgröße

Zeilenabstand:
Ausrichtung:

Hervorhebung:

Hyperlinks:
lnversdarstellung:

schwarz
12 Pl für Standardtexte (Fließtexte, Fragen,
Tabel lenbeschriftung),
13 Pt, normal für Abschnitts- und
Kapitelüberschrifen, (sollten die Fragentexte
bereits fett formatiert sein, sind Abschnitts- und
Ka pitelü bersch rifte n ebenfalls fett zu formatie ren).

12 Pt, normal und in Klammern für erläuternde
Texte.
12 Pt, kursiv und für Regieanweisungen,
z.B. Mehrfachnennungen sind möglich.
lst eine Abweichung von diesen Standardvorgaben
nötig, so ist auf die Beibehaltung der Relationen
zu achten.
einzeilig
linksbündig, manuelle Silbentrennung kann
vorgenommen werden, jedoch ist die Zoomfunktion
in den unterschiedlichen Browsern zu
berücksichtigen, kein Blocksatz.
fett,
kursiv (nur für Regieanweisungen),
unterstrichen (nur für die Kennzeichnung von
Hyperlinks),
keine Doppelformatierungen (2.8. kursiv und fett).
blaue Schriftfarbe, 12Pt und unterstrichen.
auf die Gestaltung von Registern mit dunklem
Hintergrund und weißer Schriftfarbe sollte
verzichtet werden.
keine Venruendung von Laufschriften und
animierten Texten.

Animation:

.]
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a Rahmen und Linien:
Die Nutzung von Rahmen und Linien als gestalterisches Attribut ist weitestge-
hend zu vermeiden. Dies gilt auch für gepunktete Linien, z.B. vom Fragetext
zum Antwortkästchen. Rahmen und Linien sollen nur zur Gestaltung von Tabel-
lenfragen verwendet werden.
- Linienfarbe: Es wird empfohlen, immer die gleiche graue

Linienfarbe (RGB 1531153/153) zu verwenden.
Dieser Farbton ist bei allen möglichen Farben der
Farbmatrix gut sichtbar und dennoch dezent.

- Liniestärke: 1

- Linienart: durchgezogen

Antwortfelder:
IDEV-Fragebogen sollen so einfach und klar wie möglich gestaltet werden. Zu

diesem Konzept passt eine Darstellung von Antwortfeldern in Relief oder
Gravur nur in Ausnahmen. Folgende Attribute sind bei der Gestaltung von
Antwortfeldern zu beachten.
- Hintergrundfarbe: weiß (RGB 25512551255) bei Feldern, die vom

Befragten ausgefüllt werden grau (RGB
24412441244)bei Feldern, die vom Befragten
nicht ausgefüllt werden, da die Angaben bei-
spielsweise durch das System ermittelt werden.

- Höhe und Breite: richtet sich nach der Schriftgröße und der Anzahl
der einzugebenden Zeichen.

- Rahmung: da auf einigen Bildschirmen die weißen
Antwortfelder auf dem hellen Hintergrund von
Frageregistern schlecht zu erkennen sind, ist eine
Rahmung vozunehmen.

- Ausrichtung: Antwortfelder werden immer am unteren Ende der
Frage angeordnet.

Tabellenfragen:
Mit dieser Form der Fragestellung haben Sie die Möglichkeit, Fragen platzspa-
rend anzuordnen. So können Sie wiederkehrende Fragestrukturen und
-bestandtei le zusammenfassen u nd verkü zt da rstellen.
Beachten Sie beim Aufbau von Tabellenfragen:
- Eine durchgängige Gestaltung von Tabellen über alle Register (gleiche

Breite der Tabellen, gleicher Spaltenaufbau, einheitliches Raster).

o

o
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- Eine durchgängige Gestaltung von Tabellen über alle Register (gleiche
Breite der Tabellen, gleicher Spaltenaufbau, einheitliches Raster).

- Keine variablen Spaltenbreiten (nach Möglichkeit sollen Wertespalten im-
mer gleich breit sein, egal wie groß die Werte innerhalb der Spalte sind).
lst dies nicht einzuhalten, sollten Sie die unterschiedlichen Spaltenbreiten
auf ein Minimum reduzieren.

- Zur Konturierung von Tabellenkopf und -vorspalte ist die Linienafi 1 des
Formulargenerators zu veruenden. Als Linienfarbe ist grau (RGB
1531 153/1 53) zu wählen.
Eine,,Rahmen-in-Rahmen-Optik" ist zu vermeiden.

- Überschriftentextesind linksbündiganzuordnen.
- Vorspaltentexte sind linksbündig anzuordnen.
- Kopfspaltentexte werden horizontal und vertikal zentriert formatiert.
- Erfolgt die Zuordnung von Fragen über eine Gliederung, so ist auf die

gleichzeitige Zuweisung von Zeilen- bzw. Feldkennziffern zu verzichten.
- Antwortfelder werden vertikal nach unten mit der letzten Fragetextzeile

positioniert.

Abbildung 2-25: Register mit Tabellenfragen
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2.5.3 lnhaltliche Gestaltung
ln diesem Abschnitt werden einige Aspekte der anzuwendenden Text- und Wort-
wahl in lnternetfragebogen behandelt. So sollte bei der Erstellung von Registern auf
Folgendes geachtet werden.
- Wenden Sie nur die deutsche Schreibweise an (nicht ue).
- Um Messfehler in Befragungen zu vermeiden, ist im lnternet-Fragebogen die

gleiche Fragereihenfolge wie im Papierfragebogen einzuhalten.
- Zur Vermeidung von Messfehlern muss neben der Fragereihenfolge auch die

Wortwahl bei den Fragestellungen, Antwortvorgaben und Erläuterungen gleich
sein.

- Stimmen Sie lediglich Fragen, Venryeise und Texte auf eine Befragung mittels
lnternet ab. Übernehmen Sie auf keinen Fall die Texte ungepnift aus dem
Papierfragebogen eins zu eins. So haben z.B. Hinweise auf den Erhebungsbo-
gen oder den Erhebungsvordruck nichts in einem lnternetfragebogen verloren.

- Eine besondere Bedeutung bei der inhaltlichen Gestaltung eines lnternet-
Fragebogens kommt der Bereitstellung von Erläuterungen und Hilfen zu,
beachten Sie hiezu den Abschnitt 2.5.5.

- Vermeiden Sie Hinweise auf Register und Features, die noch nicht angeboten
werden.

- Beim Einsatz von Gliederungen gelten die gleichen Vorgaben wie bei Papier-
fragebogen. Hierbei soll die Kombination von römischen und arabischen Zifiern
vermieden werden, da diese Kombination bei Rückfragen oft zu Schwierigkeiten
frlhrt. Anstatt der römischen Ziffern kommen Großbuchstaben zum Einsatz.

- Auf einer Welcome-Seite sollten zumindest eine (persönliche) Begrüßung und
der Name der Erhebung (Mindestanforderung) vorhanden sein. Optional könn-
ten weitere Hinweise auf die Nutzung von Hilfen und DVtechnische Erforder-
nisse auf dieser Seite ebenfalls PlaE. finden.

- Die Dankesformel kann optional auf der Begrüßungsseite, im Hilfe und Erläute-
rungen-Register oder der Quittungsanzeige verwandt werden. Eine Darstellung
an mehreren Stellen im IDEV-Fragebogen ist zu vermeiden. Als Dankesformel
wird auch ein einleitender Satz, wie z.B. ,,Vielen Dank für lhre Bereitschaftzur
Teilnahme an der Befragung", verstanden.
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2.5.4 Administrative Aufgaben
ln IDEV-Fragebogen werden die Schaltflächen zur Ausführung von administrativen
Tätigkeiten, wie das Sichern eines Fragebogens, das Senden des Fragebogens an
die befragende Behörde oder das Laden eines Zwischenstandes, in eigenen Regis-
tern geregelt. Da diese Tätigkeiten in allen Erhebungen durchzuführen sind, kom-
men die bereitgestellten Muster dieser Register bei der Entwicklung von IDEV-
Fragebogen grundsätzlich zur Anwendung. Auf den nachfolgenden Abbildungen
2-26 und 2-27 werden die zuvor beschriebenen Register dargestellt.
Abb ild u ng 2-26: Reg ister Senden/Zu rü cksetzen
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Senden I Betätlgen Sle dlese SchamächB nach vollständlgBr Elntragung lhrBr
Angeben. OIB Dalen werden an das Staüstlsche Amt überfagen und

ZurücksBEEn

SoNldeDl
Zlrllcfis€ftzen

doil zur VEnYendung tsigsg6ben.
Es wird automaüsch eino Ounung erzeug( dla Sla ausdrucken undoder
arrlhram PC rrchlviBren k0nnen.

Das F0rmularwlrd auf dsn Ausgan0saJsland zurückgeseq lhrs
EhgabEn u,srdBn gel0scht Elcherungen und ElntägB ln v0rbelEglen
Feldem blelben erhalten.



Statistische Amter
des Bundes und der

Länder

Handbuch
zur Erstellung von Erhebungsunterlagen der amtlichen Statistik

Seite 62 / 93

Version:1.4

Abbildung 2-27: Register Sichern / Laden

2.5.5 Erläuterungen und Hilfen

Erläuterungen und Hinweise sind für die richtige Beantwortung von großer
Bedeutung. Bei Erhebungen der deutschen amtlichen Statistik hat der Auskunftge-
bende Anspruch auf lnformationen über die rechtlichen Grundlagen und die Art der
Durchfuhrung. ln den nachfolgenden Ausführungen wird zuerst die lmplementierung
der Erläuterungen zu Fragen dargestellt. Anschließend erhalten Sie lnfos über die
Gestaltung von Registern zur Bereitstellung der Erläuterungen zu Erhebungen.
Egal welche Form der Info-Bereitstellung Sie wählen, beschreiben Sie zu Beginn
der Erhebung, z. B. auf einem Register Allgemein, die zur Verfügung stehenden
Möglichkeiten einer Nutzung innerhalb der Befragung. Diese Erläuterungen sollen
möglichst kuz sein, vermeiden Sie aber eine Form: ,,Unter dem Register
Erläuterungen finden Sie Erläuterungen".
Eine Überfrachtung des elektronischen Fragbogens mit diesen Features ist zu
vermeiden. Es sollten nicht mehr als aruei Hilfe-Features eingesetzt werden.
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o Verweise, Fußnoten:
Es ist immer zu prüfen, ob die Aufnahme von Fußnoten zur Erläuterung von
Frageinhalten notwendig ist. Grundsätzlich ist hiervon abzuraten. Erläuternde
Texte sollten Sie direkt zur Frage aufnehmen (Texte in Klammern und Normal-
schreibweise).
Alternativ kann der erläuternde Text durch die Aktivierung eines lnfo-Buttons
separat in einem Erläuterungsteil zur Verfügung stehen.
Dieses Vorgehen hat den Vortei!, dass Register nicht unnötig mit Text über-
frachtet werden. Benötigt der Auskunftgebende Erläuterungen, wählt er den
lnfo-Button aus und bekommt in einem separaten Fenster die Hinweise ange-
zeigt.
Weitere Möglichkeiten der lnformationsbereitstellung sind die Nutzung von
Quickinfos oder die Bereitstellung einer kompletten Sammlung der Erläuterun-
gen in einer separaten PDF-Datei. Wollen Sie Verweise direkt zu den Fragen
bereitstellen, beachten Sie bitte die nachfolgenden Gestaltungshinweise:
- Gestaltung: Fußnoten werden durch Anhängen einer

fortlaufend en Ziff er u nd abschl ießender runder
Klammer an den Text dargestellt. Für die
Kennzeichnung wird keine neue Formatierung
gewählt.

- Fußnotentexte: Fußnotentexte werden in 9 Pt -Standardschrift
kursiv geschrieben.
Sie beginnen mit der Kennzeichnung der Fußnote
(Zahl und Klammer) gefolgt vom eigentlichen
Fußnotentext.

- Platzierung: Wenn Fußnotentexte erforderlich sind, sind diese
auf demselben Register anzugeben. Jeder
Fußnotentext sollte in einer neuen Zeile beginnen.

Wenn Sie die Erläuterungen über lnfo-Buttons bereitstellen wollen, sollten Sie
Folgendes beachten:
- Platzieren Sie die lnfo-Buttons immer an einer Stelle, z.B. in einer Spalte

direkt vor der Fragestellung bzw. dem Gliederungspunkt oder in einer
Spalte vor den Eingabefeldern.
Fügen Sie hiezu einen Button mit Text ein und formatieren Sie den Button
wie folgt: Leerzeichen ,,?" Leerzeichen. Mit dieser Formatierung stellen Sie
sicher, dass der Button eine ansprechende Größe hat.
(siehe nachfolgende Abbildungen 2-28 und 2-29.)
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Abbildung 2-28: Register mit lnfo-Button vor der Fragestellung

Wählen Sie immer die gleiche Form des lnfo-Buttons jl .

lnfo-Buttons sind immer am oberen Rand der Frage (ersten Zeile) zu posi-

tionieren, wenn sie vor der Frage platziert werden. Stehen die lnfo-Buttons
hinter der Frage, so sind sie am unteren Rand der Frage (letzten Zeile) zu
positionieren.

Abbildung 2-29: Register mit lnfo-Button nach der Fragestellung
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a

a

Hyperlinks:
Die Verwendung von Hyperlinks ist grundsätzlich möglich, sie sollten sparsam
zum Einsatz kommen. Werden Hyperlinks an Texte angehängt, können diese in
Standardform (9 Pt, blau und unterstrichen) aufgenommen werden.

Erläuterungen als PDF-Datei:
Die Bereitstellung der Erläuterungen als PDF-Datei erfolgt über das Register

"Hilfen/Erläuterungel". ln diesem Register wird eine Schaltfläche oder ein
Hyperlink aufgenommen, mit der die Erläuterungsdatei aufgerufen werden
kann.
In diesen PDF-Dateien sollten Lesezeichen angeboten werden, damit der
Auskunftgebende beim Öffnen der Datei direkt die Struktur oder GIiederung der
Erläuterung sieht.
Für diese Art der lnformationsbereitstellung muss bei den Auskunftgebenden
das notwendige PDF-Plugin vorliegen.
Sofern separate Erläuterungen erforderlich sind, beschränken Sie diese auf ein
Minimum, und sorgen Sie dafür, dass eine direkte Zuordnung zu Fragen
(2.B. über die Fragenummer) möglich ist.

Ein Beispielregister ist in Abbildung 2-30 aufgeführt.

Ausfüllanleitungen:
Grundsätzlich sollen IDEV-Fragebogen intuitiv bedienbar sein, wobei kontext-
orientierte Hilfen eine wirksame Unterstützung bei auszufüllenden Formularen
bzw. Dialogboxen darstellen.
Stellen Sie den Auskunftgebenden z.B. eine Bedienungs- oder Ausfüllanleitung
zur Verfügung, werden diese Dateien auch über das Register,,Hilfe / Erläute-
rungen" aufgerufen.
Ein Beispielregister ist in Abbildung 2-30 aufgeführt.

Unterrichtung nach § 17 BStatG:
In §17 BStatG wird die Unterrichtungspflicht von Auskunftgebenden geregelt.
Den Auskunftgebenden sind neben rechtlichen Hinweisen auch lnformationen
über Art, Zweck und Umfang der Erhebung bereitzustellen.
Die Bereitstellung dieser lnformationen erfolgt ebenfalls über das Register

,,Hilfe / Erläuterungen". Über eine Schaltfläche oder einen Hyperlink wird die
Datei mit den entsprechenden Texten aufgerufen.
Die Texte werden sich an Vorgaben des Papieffragebogens orientieren.

o
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Achten Sie darauf, dass Besonderheiten von elektronischen Fragebogen anzu-
passen sind. Ein Hinweis: ,,Die Hilfsmerkmale werden nach Abschluss der Plau-
sibilisierung vom Erhebungsbogen getrennt." ist für die Nutzung in einem lnter-
netfragebogens zu modifizieren, so dass ein genereller Hinweis auf die analoge
Handhabung bei elektronischer Datenerhebung erfolgt.
Ein Beispielregister ist in Abbildung 2-30 aufgeffhrt.

Abbildung 2-30: Register ,,Hilfe / Erläuterungen"

Ansprechpaftner:
Einzelne Ansprechpartner oder Servicenummern sollten direkt in einem Regis-
ter,,A,llgemein" zu Beginn der Befragung bekannt gegeben werden. ln diesem
Register können dynamisch generierte Ansprechpartner je Behörde angezeigt
werden. lm Register,,Hilfe / Erläuterungen" ist dieses Feature nicht verfügbar,
hier kann eine für alle Melder generell zutreffende Servicenummer bzw. die
Kontaktdaten von Ansprechpartnern angegeben werden. Falls vorhanden, sollte
in diesem Register auf individuelle (dynamisch generierte) Ansprechpartner im

Register,,Allgemein" verwiesen werden.
Ein Beispielregister ist in Abbildung 2-30 aufgefuhrt.
Hinweise zum Arbeiten mit IDEV:
Eine venruendete Hilfe zum System (IDEV) ist neben dem Menü Hilfe auch über
die Registerkarte ,,Hilfe / Erläuterungen" anzubieten.
Ein Beispielregister ist in Abbildung 2-30 aufgeführt.

a

o
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2.5.6 Visualisierung von PL-Prüfungen

Mit lnternet-Fragebogen haben Sie die Möglichkeit, unplausible Angaben bereits bei
den Auskunftgebenden anzuzeigen und prüfen zu lassen. Diese Möglichkeit fördert
die Plausibilität der übermittelten Daten, wird aber auch schnell als Kontrolle der
Auskunftgebenden angesehen und ist daher sehr sensibel.
ln diesem schwierigen Bereich werden IDEV-Fragebogen sicher an den Standards
anderer lnternetanwendungen, was die Darstellung der Prüfungssachverhalte, die
Art und Häufigkeit von Pnlfungen und die Prüfungsintensität anbelangt, gemessen.
ln den Bereich der Plausibilisierung ist auch der gezielte Einsatz zur Bildung von
Summen und weiterer Kennziffern, wie Quotienten, Mittelwefte oder Mediane ein-
zubeziehen.
Details über Aft, Umfang und Einsatz von Plausibilitätsprufungen in lnternetfrage-
bogen liefert das lntranetangebot zum Pl-Fachkonzept, welches Sie unter folgen-
der U RL aufrufen kön nen (http ://stanetweb.wi.stba.de/pl/).
Dieser Abschnitt behandelt die Visualisierung fehlender, fehlerhafter und durch das
System zu ermittelnder Angaben; weiterhin werden sprachliche Vorgaben und das
Layout bereitzustellender Fehlermeldungen behandelt.
. Nicht auszufüllende Felder:

Nicht durch den Befragten auszufüllende Felder werden in IDEV-Fragebogen
grau (RGB 2441241244) dargestellt. Die lnhalte dieser Felder werden direkt
und laufend durch das System ermittelt. Der Befragte hat keine Möglichkeit, die
ermittelten Werte durch Überschreiben zu verändern.
ln Abbildung2-31wird ein Register mit Feldern, die für den Auskunftgebenden
gesperrt sind, abgebildet.

Abbildung 2-31: Register mit gesperrten Feldern
- wird später bereitgestellt. -

U nzulässige Wertangaben:
Wird in ein Feld eine unzulässige Wertangabe eingetragen, wird dies wie folgt
fti r den Auskunftgebenden gekennzeichnet:
- Die betroffenen Felder werden mit einem roten Rahmen (RGB 2551010)

gekennzeichnet.
- Wenn der Cursor im unplausiblen Feld steht, wird ein Korrekturhinweis in

Form ei ner Ku rzi nformation (Qu icki nfo) angeze igt.

Die lnhalte dieser Kurzinformation werden durch den Korrekturhinweis bei
der Merkmalsbeschreibung im PL-Editor bereits bestimmt.

a
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Diese Art der Darstellung erfolgt jedoch nur, wenn im Formulargenerator bei
den Eigenschaften des Feldes die Feldprüfung aktiviert ist.

Abbildung 2-32 zeigt ein Register mit Feldern und unzulässigen Wertangaben.

Abbildung 2-32: Register mit unzulässigen Wertangaben
- wird später bereitgestellt. -

Plausibilisierung der Angaben vor dem Versenden:
Werden beim Versenden der IDEV-Fragebogen noch unplausible Daten durch
das System festgestellt, werden diese in einem Fehlerdialog angezeigt.
Es wird ...

eine Fehlermeldung, in Form eines Dialogfensters, für die Auskunftgeben-
den bereitgestellt.
der Fehlertext für die entsprechende Prüfung aus dem PL-Editor angezeigt.
mindestens ein Link zur Auswahl eines Feldes bereitgestellt.

Welche Felder durch Links ausgewählt werden können, wird im Pl-Editor be-
stimmt. Wird ein Hauptbezugsfeld ausgewählt, wird nur ein Link zu diesem Feld
angezeigt, ansonsten weist der Fehlerdialog Links zu allen an der Prüfung be-
teiligten Feldern auf.
Durch Aktivierung eines Links springt der Cursor an das entsprechende Feld im
lnternetfragebogen.

a Fehlermeldung:
Treten unplausible Angaben auf, sind an die auszugebende Fehlermeldung be-
sondere Anforderungen zu stellen. Die Fehlermeldung wird im PL-Editor bei der
Beschreibung von PL-Prufungen festgelegt. Nachfolgend eine kurze Zusam-
menfassung der wichtigsten Angaben. Eine Fehlermeldung soll grundsätzlich
folgende Angaben enthalten :

- Fehlerbeschreibung:
Beschreibung der durch das System vorgenommenen Prufung

- Fehlernummer:
(Kennzeichen der PL-Prüfung), um Rückfragen zu erleichtern

- Prüfanweisung:
Beschreibung der durchzuführenden Pnifung(en) durch den Auskunftge-
benden

- Korrekturanweisung:
Hinweise auf vozunehmende Korrekturen durch den Auskunftgebenden
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Die lnhalte der Fehlermeldung sollten kurz und verständlich formuliert werden
und auf die Kenntnisse und den Sprachgebrauch der Auskunftgebenden
ausgerichtet sein.
Wählen Sie eine freundliche Sprache, vermeiden Sie bei der Fehlerbeschrei-
bung Vorwürfe oder Aussagen in Verbindung mit Ausrufezeichen.
Venrueisen Sie in den Pruf- und Korrekturanweisungen auf die lnhalte beteiligter
Felder, die zur Korrektur herangezogen werden können. Diese können z.B.
auch Links zu den beteiligten Merkmalen sein.
Ein standardisierter Aufbau einer Fehlermeldung hat den Vorteil, dass er in
allen IDEV-Fragebogen gleich ist, sich der Auskunftgebende sehr schnell an
diese Art der Beschreibung von unplausiblen Angaben gewöhnt und den Blick
fur die wesentlichen !nhalte erhält.
Die zu übermittelnden lnformationen werden durch ein klares Schriftbild im Feh-
lerdialog unterstützt; folgende Attribute sind zu beachten:
- Standardschriftart: Arial
- Standardschriftfarbe: schwarz für Texte

blau für Links
- Standardschriftgröße: 12 Pt,
- Zeilenabstand: einzeilig
- Ausrichtung: linksbündig
- Hervorhebung: fett

ln Abbildung 2-33 ist ein Muster für eine standardisierte Fehlermeldung abge-
bildet. Die Umsetzung ist zuzeit noch nicht möglich.
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Abbild ung 2-33: Muster einer standa rd isie rten Fehle rmeldu ng
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2.6 Arbeitsgruppe,,Design von Erhebungsunterlagen"

Auf seiner Sitzung am 12. und 13. April 2005 hat der Ausschuss ,Organisation und
Umsetzung" (AOU) beschlossen, dass zukünftig die Arbeitsgruppe ,,Design von
Erhebungsunterlagen" das Layout und Design der einzusetzenden einheitlichen
Fragebogen im Statistischen Verbund bestimmt. Grundlage für die Entscheidungen
ist das Handbuch ,Gestaltung von Erhebungsunterlagen in der amtlichen Statistik".
Das neue Procedere zur Erstellung von einheitlichen Erhebungsunterlagen in der
amtlichen Statistik bringt vor allem für die Fachbereiche große Vorteile, da zukünftig
die Erstellung der Druckvorlagen an zentraler Stelle erfolgt.
Detaillierte lnformationen zu den Rahmenbedingungen und das Vorgehen bei der
Erstellung standardisierter Fragebogen enthalten die nachfolgenden Abschnifte:
2.6.1 Beschluss des Ausschuss ,,Organisation und Umsetzung"
2.6.2 Aufgaben der AG ,Design von Erhebungsunterlagen"
2.6.3 Arbeitsschritte und Zeitrahmen für die Bereitstellung von Fragebogenvorlagen

2.6.1 Beschluss des Ausschuss ,,Organisation und Umsetzung"
Am 7. Mä22005 fand eine Besprechung einer Amtsleitergruppe zum Thema
,,Standard isieru ng von E rhebu ngsu nte rlagen" statt.
Dieser Amtsleitergruppe gehörten folgende Amtsleiterinnen und Amtsleiter an:

. Dr. Peter Bauer, Bayerisches Landesamt für Statistik und Datenverarbeitung
o Prof. Dr. Ulrike Rockmann, Statistisches Landesamt Berlin
. Dr. Gisela Meister-Scheufelen, Statistisches Landesamt Baden-Württemberg
o WalterRadermacher, Statistisches Bundesamt

Die Teilnehmer / -innen der Besprechung verständigten sich darauf, dass die Ein-
heitlichkeit von Erhebungsunterlagen Rahmenbedingung für alle Entscheidungen
ist.
Diese Einheitlichkeit ist in den jeweiligen Referentenbesprechungen (RB) herzustel-
len. Wichtigste Neuerung im Rahmen der Erstellung einheitlicher Fragebogen sollte
dabei sein, dass die RB in Zukunft für die einheitlichen lnhalte sowie deren Reihung
und eine neu zu bildende "Designgruppe" (AG Design) - als Unterarbeitsgruppe der
Bund-Länder-AG "Standardisierung von Erhebungsunterlagen" - für die Gestaltung
zuständig ist.
Grundlage für den AOU-Beschluss ist das Ergebnisprotokoll zu dieser Besprechung
der Amtsleitergruppe. Das vorgeschlagene Vorgehen zur Erstellung von standardi-
sierten Fragebogen in der amtlichen Statistik wurde als verbindliches Regelwerk
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beschlossen, welches auch in der Praxis von den Amtsleitungen zu unterstützen ist.

Besonders hervorgehoben wird durch den AOU, die Wichtigkeit von Pretests, die
obligatorisch durchzuführen sind und das die Förderung der Akzeptanz von Erhe-
bungsunterlagen immer auch wirtschaftlich ist.

lm Detail sieht der AOU-Beschluss folgende Regeln zur Bereitstellung von standar-
disierten Erhebungsunterlagen in der amtlichen Statistik vor:

1. Die jeweils zuständige Referentenbesprechung (RB) entscheidet über
- alle Elemente, die eine Erhebungsunterlage enthalten soll
- Bestandteile der ersten Fragebogenseite
. Überschrift (Bezeichnung der Erhebung)
. Ordnungskennzeichen
o Logo
- Merkmale
o Merkmalsausprägungen
. Erläuterungen und Definitionen von Merkmalen und deren Ausprägungen
- Sonstige Erläuterungen
- Positionierung der Rechtsgrundlagen
- Sonstige Texte
- die Reihenfolge der Elemente, insbesondere der Merkmale

Die jeweilige RB ist gehalten, sich auf lnhalt und Reihenfolge zu einigen.
2. Diejeweilige RB triffi keine technischen und / oder Designentscheidungen
3. Über die Technik und das Design standardisierter Erhebungsunterlagen ent-

scheidet eine eigens dafür eingerichtete "Designgruppe" (AG Design), in der
jeweils zwei
- Designfachleute (Stala / SIBA)
- IuK-Fachleute für Online Erhebungen und Beleglesung (LDS NRW / SIBA)
- Fachstatistiker / -in aus der jeweiligen Referentenbesprechung (Stala / StBA)

teilnehmen.
Die AG Design entscheidet mehrheitlich. Bei Stimmengleichheit entscheiden bei

dezentralen Statistiken die Vertreter / - innen der Statistischen Landesämter, bei

zentralen Statistiken die des Statistischen Bundesamtes.
4. Die jeweilige RB kann der AG Design unverbindliche Wünsche zum Design

übermitteln. Hiezu benutzte Word-Module dienen nur zu Entwurfszwecken.
5. Das Design der Erhebungsunterlagen wird mit einem professionellen Layout-

Programm (2.8. Adobe InDesign) erstellt.
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6. Die Vorgabe für die Erhebungsunterlage aus der jeweiligen RB an die AG
Design darf nur die Elemente enthalten, die für alle 16 Bundesländer identisch
sind. Die RB hat diese Elemente festzulegen.

7. Wünscht mindestens ein Statistisches Amt eine abweichende Anordnung der
Elemente, sind von der AG Design verschiedene Varianten vorzulegen, die
einem Pretest (siehe Pkt. 12) unterzogen werden.

8. Wenn ein Statistisches Landesamt ergänzende Merkmale erhebt, die einen
inhaltlichen Bezug zu anderen (einheitlich festgelegten) Merkmalen haben, ist zu
prüfen, ob die graphische Aufbereitung so gestaltet werden kann, dass diese
inhaltsbezogen zugeordnet werden können. lst dies nicht möglich, müssen die
ergänzenden Merkmale an das Ende der Erhebungsunterlage gesetzt werden.
ln jedem Fall sind die ergänzenden Merkmale als solche zu kennzeichnen (etwa
durch den Textzusatz: Ergänzende Frage für das Land XY).

L Die Vorlage der AG Design muss technisch so aufbereitet sein, dass sie bei
Weiterverarbeitung in den Amtern nicht mehr editiert werden muss. Sie wird
quasi als Hintergrundfolie genutzt.

10. Die Vorlage muss immer beleglesefähig sein, wobeiVerbundstandards einzu-
halten sind, die vor allem auch das Lesen pla2sparender Texte und Zeichen
aufgrund enger Anordnung erlauben.

11. Die AG Design ist an die Vorgaben des Handbuchs zur Erstellung standardisier-
ter Erhebungsunterlagen gebunden.

12. Grundsätzlich sollen alle von der AG Design entwickelten Vorlagen einem
Pretest unterzogen werden. Die dabei mehrheitlich festgestellten "Kundenwün-
sche" entscheiden über die endgültige Gestaltung.
Auf jeden Fall sind verschiedene Varianten des oberen Teils der ersten Seite
der Erhebungsunterlagen (mit Bezeichnu ng, Ord nungsangaben, Logo) zeitnah
einem Pretest zu unteziehen, damit dieser Teil möglichst bald einheitlich ftir
alle (künftigen) Erhebungsunterlagen festgelegt werden kann.
Die Pretests werden vom SIBA methodisch und technisch vorbereitet. Die
Befragung der "Kunden" obliegt den Landesämtern. Die Auswertung erfolgt
durch das SIBA unter Einbeziehung der AG Design.

13. Die von der AG Design (gegebenenfalls nach einem durchgeführten Pretest)
verabschiedeten standardisierten Erhebungsunterlagen können nur von der
ALK auf Antrag des AOU verändert oder als nicht mehr einheitlich verbindlich
erklärt werden.

14. Der Gemeinschaftsdruck erfolgt nach dem Angebotsmodell.
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2.6.2 Aufgaben der AG ,,Design von Erhebungsunterlagen"
Hauptaufgaben der AG Design sind die Evaluierung und die Bereitstellung von
Vorlagen für standardisierte Papierfragebogen als auch die Evaluierung des
Layouts von IDEv-Fragebogen.
lm Rahmen der Evaluierung und Bereitstellung von Vorlagen für standardisierte
Papierfragebogen an die Statistischen Amter sind folgende Kriterien zu beachten:

. Die Ergebnisse der Evaluierung werden in Evaluierungsberichten dokumen-
tieft.

. Die Vorlage für standardisierte Papierfragebogen soll in die bisher unter-
schiedlichen technologischen Abläufe in den Ländern integrierbar sein
(Einsatz von Offset-, Digital-, Farb-, Schwaz-Weiß-Druck).

. Grundlage der Gestaltung ist das Handbuch ,,Erstellung von Erhebungsunter-
lagen der amtlichen Statistik".

. Für die Umsetzung in den Statistischen Amtern ist die, durch die AG Design
zur Verfügung gestellte Fragebogenvorlage verbindlich (1 : 1 -Übernahme).
Die Fragebogenvorlage enthält die Elemente, die in allen Statistischen Am-
tern genutzt werden. Dies sind sowohl die Frageinhalte und -reihenfolge als
auch das vorgegebene Layout einschl. Farbvorschlag eines Fragebogens.

o Die bereitgestellte Fragebogenvorlage wird in den Statistischen Amtern der
Länder in der Regel nur durch folgende personalisierten Daten ergänzt: z.B.
- Name des Amtes
- Logo des Amtes
- Postalische Anschrift des Amtes
- Ansprechpartner / -in des Amtes (Rückrufnummer, Name, Telefax-Nummer

und E-Mail-Adresse)
- Adresse der / des Auskunftpflichtigen
- Dankesformel (optional)
- Rücksendeanschrift
- Fußzeilenbereich (Titel der Erhebung und Seitenzahl)
- OMR-Bereich (optional)

Um die Platzierung der vorgenannten Elemente zur verdeutlichen, wird ein um
diese Platzhalter ergänzter Fragebogenentwurf im PDF-Format den
Endverbrauchern zur Verfügu ng gestellt.
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o Die Fragebogenvorlage wird im DIN-A4-Format bereitgestellt.
. Die Bereitstellung der einheitlichen Fragebogenvorlage erfolgt über das

StaNet- bzw, Circa-Angebot.
o Die Druckvorlagen werden in den Dateiformaten PDF, lnDesign und bei

Bedarf in EPS zu Verfügung gestellt.

lm Rahmen der Evaluierung von IDEV-Fragebogen sind folgende Kriterien zu
beachten:

o Die Ergebnisse der Evaluierung werden in Evaluierungsberichten dokumen-
tiert und den zuständigen IDEV-Entwicklern / -Entwicklerinnen zur Verfügung
gestellt.

. Grundlage der Gestaltung ist das Handbuch "Erstellung von Erhebungsunter-
lagen der amtlichen Statistik".

o Die Einarbeitung der Evaluierungsergebnisse wird durch die AG Design
gepnlft. Abschließend wird ein Freigabebericht erstellt.

Auch die Weiterentwicklung des bestehenden Designs für standardisierte Papier-
und IDEV-Fragebogen gehört zu den Aufgaben der AG Design. So sind u.a. techni-
sche Weiterentwicklungen im Beleglese- und Druckbereich zu berücksichtigen.
Empfehlungen zur Weiterentwicklung des Designs von Erhebungsunterlagen
erfolgen an die BLAG ,,Standardisierung von Erhebungsunterlagen", die dann über
die Umsetzung beschließt.

Pretests von Fragebogenvorlagen werden durch die AG Design angestoßen. Hierzu
sind Vorlagen bereitzustellen und die Pretests zu begleiten. Die Ergebnisse der
Pretests werden bei der Erstellung der Fragebogenvorlagen berücksichtigt.

Zusätzliche Aufgabe der AG Design ist das Monitoring des Standardisierungsstan-
des. Laufende Sachstandsberichte an die AG SteP, den AOU und die ALK über den
Stand der Umsetzung der Standardisierung sowie die laufende Arbeitsplanung sind
bereitzustellen.



Statistisde Amter
des Bundes und der

Länder

Handbuch
zur Erstellung von Erhebungsunterlagen der amtlichen Statistik

Seite 76 / 93

Version:1.4

2.6.3 Arbeitsschritte und Zeitrahmen für die Bereitstellung von Fragebo-
genvorlagen

Die nachfolgende Auflistung zeigt lhnen die Arbeitsschritte fur die Bereitstellung von
standardisierten Fragebogen.
1. Vertreter / -innen der Referentenbesprechung (RB) stellen die verbindlichen

lnformationen (Fragebogeninhalte und Fragereihenfolge sowie Erläuterungen)
möglichst in digitaler Form der ,Zentralen Fragebogenerstellung" im SIBA zur
Verfü g u ng (E-Ma il : fragebogen@destatis.de).
Wünsche und Anregungen an das Layout können in Form eines Entwurfs mit den
vorhandenen Word-Modulen u mgesetzt werden.

2. Aufgrund begrenzter personeller Kapazität der AG Design wird die Reihenfolge
der zu erstellenden Fragebogenvorlagen festgelegt und den Vertretern / Vertrete-
rinnen der RB mitgeteilt.

3. Die Mitglieder der Arbeitsgruppe gehen davon aus, dass bei einer ,,Erststandardi-
sierung" zwei AG Design Sitzungen erforderlich sind, bevor eine Fragebogenvor-
lage verabschiedet werden kann.
Bei der vorgesehenen monatlichen Periodizität der Sitzungen ergibt sich somit in

der Regel für die Umsetzung eines ,normalen' Fragebogens mit drei Seiten
Frageinhalte und 2 Seiten Erläuterungen eine Zeitspanne von etwa zwei Mona-
ten für die Umsetzung einer standardisierten Fragebogenvorlage.
Es sollte daher dieser Zeitraum vom zur Verfügung stellen der lnformationen bis
zum Erhalt der fertigen Druckvorlagen eingeplant werden.

4. Die Erstellung der Fragebogenvorlagen erfolgt in der zentralen Fragebogener-
stellung im StBA oder im Grafikbereich des StLA Hamburg/Schleswig-Holstein.

5. Die Venrvaltung der bereitgestellten Dateien erfolgt durch die zentrale Fragebo-
generstellung im SIBA. Spätestens eine Woche vor der nächsten Sitzung werden
die zu beratenden Fragebogenvorlagen in CIRCA bereitgestellt. Die Fachbe-
reichsvertreter / Fachbereichsvertreterinnen erhalten ebenfalls zu diesem Zeit
pu nkt die entsprechenden Vorlagenentwü rfe.

6. ln der jeweils folgenden Sitzung der AG Design wird die Fragebogenvorlage mit
den Fachbereichsvertretern / Fachbereichsvertreterinnen besprochen. Die Fach-
bereichsvertreter / Fachbereichsvertreteri n nen werden daher zu d ieser
Si2ung geladen.

7.Fürjeden Fragebogenentwurf wird das Ergebnis derAG Design Sitzung in einem
Evaluierungsbericht festgehalten und dem Fach- sowie dem Grafikbereich zuge-
leitet.

8. !m nächsten Schritt erfolgt die Überarbeitung des Fragebogenentwurfs lt.

Evaluierungsbericht durch den Grafi kbereich.
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9. Die Abstimmung des überarbeiteten Entwurfs erfolgt in der nächsten AG
Design-Si2ung oder im E-Mail-Verfahren.

10. Der überarbeitete Entwurf wird den Fachbereichsvertreterinnen und Fachbe
reichsvertreter zur Zustimmung zugeleitet. Eine Freigabe bzw. die Übermittlung
von Korrekturen wird termingerecht erwartet.

11. Der autorisierte Fragebogen wird von der ,,Zentralen Fragebogenentwicklung"
des SIBA in ein öffentliches Verzeichnis des CIRCA eingestellt, das auch eine
Empfehlun g zur Personalisierung des Fragebogens enthält.

12. Die in den Statistischen Amtern eingesetzten Fragebogen werden ftlr das Moni-
toring durch die zentrale Fragebogenerstellung im SIBA gesammelt und den
Amtsleitern / Amtsleiterinnen zur Veffügung gestellt.
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3 Erstellung von weiteren Erhebungsunterlagen

3.1 Unterlagen einer schriftlichen Befragung
Unter den Unterlagen einer schriftlichen Befragung verstehen wir:
. das Anschreiben sowie
. Broschüren / Faltblätter,
. Erinnerungs- und Mahnschreiben,
. das Versandkuvert für Papierfragebogen,
. die E-Mail zur Übermittlung elektronischer Erhebungsunterlagen.
Diese Unterlagen werden nachfolgend kurz besprochen. Abschließend gehen wir
auf Besonderheiten beim Versand schrift!icher Erhebungsunterlagen per E-Mail

bzw. Fax ein.
Abbitdung 3-1: Untertagen einer schriftlichen Erhebung im Überblick

Anschreiben (3.1.1)
Brosch ü ren/Faltblätte r (3.1 .2)
Erinnerungs- und Mahnschreiben (3. 1 .3)
Versandkuvert für Papierfragebogen (3.1 .4)

3.1.1 Anschreiben
Anschreiben stellen - wenn keine lnterviewer eingesetzt werden - die einzige
Möglichkeit dar, um sich an Auskunftgebende zu wenden. Beim Anschreiben
kommt es sowohl auf die Form wie auch auf den lnhalt an. Hinsichtlich der formalen
Gestaltung des Anschreibens beachten Sie bitte folgende Aspekte:
. Sehen Sie für das Anschreiben nicht mehr als eine DIN-A4 - Seite vor.

. Vermeiden Sie bitte aufwändige Sa2konstruktionen.

. Sprechen Sie Auskunftgebende direkt in dem Schreiben an. Vorteilhaft ist eine
in den Text integrierte Anschrift und eine persönliche Anrede (2.B. mittels
Serienbrieffunktion).

. Nennen Sie im Anschreiben den Auftraggeber, Ansprechpartner und Ausfüh-
rungen zur Geheimhaltung und Zweckbindung sowie zur weiteren Datenverar-
beitung. Die Zusicherung der Anonymität sollte Hinweischarakter haben. Ver-
meiden Sie dramatisierende Formulierungen der Geheimhaltungszusicherung,
diese kann bei den angeschriebenen Personen unnötige Befitrchtungen
wecken.

Unterlagen einer schriftlichen Befragung
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o Motivieren Sie zur Teilnahme durch Beschreibung der Gründe für die Unterstüt-
zung der Erhebung, verdeutlichen Sie die Wichtigkeit der Teilnahme an der
Befragung.

. Die Bedeutung der konkreten Befragungsperson als Stellvertreterin oder Stell-
veftreter einer großen Zahl von Haushalten bzw. Unternehmen sollte hervorge-
hoben werden.

. Als motivationsfördernd hat sich in der Praxis auch das Angebot bewährt, die
Teilnehmerinnen und Teilnehmer an der Befragung auf Wunsch in Kuzform
über die Ergebnisse der Erhebung zu informieren.

. Die Bedeutung der Erhebung kann auch durch die Unterschrift einer hoch-
rangigen Person betont werden, z.B. Leiterin und Leiter eines statistischen
Amtes, Ressortministerin oder -minister.

Bei Erhebungen ohne Auskunftspflicht kann im Anschreiben auch ein monetärer
oder geldwerter Anreiz (lncentive) zur Teilnahme an der Befragung in Aussicht
gestellt werden. Eine positive Wirkung auf die Teilnahmebereitschaft hat das aber
nur dann, wenn das lncentive bereits mit dem Ersfuersand der Befragungsunterla-
gen übeneicht wird. Geld oder geldwerte lncentives werden jedoch nicht als
Bezahlung, sondern eher als symbolischer Akt der Entschädigung für die Mühe des
Ausfüllens verstanden.

3.1.2 Broschüren / Faltblätter
Diese Unterlagen bieten lhnen umfangreichere Möglichkeiten zur lnformation der
Befragten. Durch Schaubilder, Tabellen und zusäEliche Texte können Sie den
Stellenwert dieser Erhebung betonen. Nutzen Sie die Möglichkeit, durch die
Venrvendung einer besseren Papierqualität oder eines Hochglanzdrucks die
Wichtig keit d er Erhebu ng stärker hervorzu heben.

3.1.3 Erinnerungs-/Mahnschreiben
Jeder zusätzliche Kontakt führt zu einer Erhöhung der Ausschöpfungsquote bei
postalischen Befragungen. Die Wirkung von Erinnerungs- und Mahnschreiben auf
die Rücksendebereitschaft ist unstrittig. Als grobe Faustregel gilt: Pro Erinnerungs-
aktion entspricht der Anteil der Teilnehmer an den bis dahin säumigen Personen
von der Höhe her in etwa dem Antei! der Teilnehmer an allen angeschriebenen
Personen aus der ersten Versandwelle. ln der Praxis hat sich die im Ablaufplan
dargestellte Vorgehensweise als günstig und ausreichend erwiesen (vgl. Porst
2001).



Statistische Amter
des Bundes und der

Länder

Handbuch
zur Erstellung von Erhebungsunterlagen der amtlichen Statistik

Seite 80 / 93

Version:1.4

Zeitplan Maßnahme Erläuterung
Start Erhebungs-

beginn
Die Erhebungsunterlagen werden an alle Unterneh-
men bzw. Haushalte versandt.

Nach 14
Tagen

Dankschreiben
und erstes
Erinnerungs-
schreiben

Nach etwa 10 bis 14 Tagen (das hängt von lhrer
Zielgruppe ab; Experten z.B. sollte man aufgrund
deren üblicher Arbeitsbelastung ein wenig mehr Zeit
lassen als der Normalbevölkerung) senden Sie an
alle zu Befragenden einen kuzen Brief oder eine
Postkarte, in denen Sie allen Personen danken, die
den Fragebogen bereits zurückgeschickt haben.
Bitten Sie diejenigen, die noch nicht geantwortet
haben, den Fragebogen zu bearbeiten und zurück-
zuschicken.

Nach 28
Tagen

Zweites
Erinnerungs-
schreiben

Nach weiteren 10 bis 14 Tagen verschicken Sie den
Fragebogen erneut (das Anschreiben halten Sie et-
was dringlicher im Ton), aber nur noch an diejenigen,
die wirklich noch nicht geantwortet haben.

ner
Abbildung 3-2: Beispiel für einen Ablaufplan von Nachfassaktionen bei ei-

freiwilligen Erhebung

Eine weitere Mahnaktion sollte nur erfolgen, wenn sich weiteres Nachfassen über-
haupt noch lohnt. Bei freiwilligen Erhebungen ist zum Beispiel eine Ausschöpfung
von 60% nur schwer zu übertreffen.

3.1.4 Versandkuvertfür Papierfragebogen

Je nach Größe, Anzahl und Art der Fragebogen sind entsprechende Versandum-
schläge und ggf. Rücksendeumschläge vorzubereiten. Die Gestaltung dieser
Umschläge ist entsprechend den geltenden Regeln fllr die Anforderungen an

Standardbriefsendungen der Deutschen Post AG vorzunehmen. Es sollte das Logo
oder eine andere Absenderkennung tragen, welche die absendende lnstitution
eindeutig identifiziert.
Damit die Teilnehmerinnen und Teilnehmer an einer freiwilligen Erhebung den aus-
gefüllten Fragebogen einfach und kostenfrei an das statistische Amt zurückschicken
können, wird in der Rege! den Erhebungsunterlagen ein Rückantwortkuvert beige-
legt. Benutzen Sie Rücksendekuverts ohne Sichtfenster, sollte das Adressfeld des
Kuverts bereits die Postanschrift der Erhebungsstelle enthalten. Den befragungswil-
ligen Personen sollten durch die Rückantwoil keine Kosten entstehen.
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Versandkosten des statistischen Amtes können reduziert werden, indem die Rück-
antwortkuverts nicht frankiert, sondern mit dem Aufdruck ,,Gebühr zahlt Empfängef
versehen werden. ln diesem Fall zahlen Sie das Rückporto nur für diejenigen
Fragebogen, die tatsächlich auch zurückgeschickt worden sind.

3.2 Unterlagen einer persönlich-mündlichen Befragung
Die weiteren Erhebungsunterlagen für eine persönlich-mündliche Befragung sind im
nachfolgenden Schaubild aufgeführt.
Abbildung 3-3: Weitere Unterlagen der persönlich-mündlichen Befragung

im Überblick

lntervieweranleitu ng (3.2.1)
Unterlage zur Erhebu ngsverwaltung (3.2.2)

3.2.1 Intervieweranleitungen
lntervieweranleitungen haben das Ziel:
o zu motivieren,
o äuf das lnterview vorzubereiten, indem sie über die Erhebungsdurchführung

informieren,
o Entscheidungshilfen bei Zweifelsfällen bereitzustellen,
o Hilfestellungen in kritischen Erhebungssituationen zu geben.
Trotz der genannten Aufgabenfülle müssen die lnhalte von lntervieweranleitungen
knapp gehalten werden. Bei umfangreichen lnterviewerhandbüchern sollte deutlich
werden, für welche Situationen die einzelnen Teile des lnterviewerhandbuchs benö-
tigt werden.
Gestalten Sie lnterviewerhandbücher im handlichen DIN-A-S - Format. Weiterhin
sollten lnterviewer schnell auf die einzelnen Teile des Handbuchs zugreifen können,
indem z.B. für die einzelnen Abschnitte des Handbuchs unterschiedliche Farben
gewählt werden. Auf der Titelseite stehen der Tltö!-der Erhebung, das Jahr der
Durchführung und - sofern vorhanden - das Logo des statistischen Amtes. Sorgen
Sie dafür, dass die einzelnen Seiten nummeriert sind, wobei die Seitenzahlen am
Seitenrand stehen.
lnhalt und Aufbau von lnterviewerhandbüchern orientieren sich an den zuvor ge-
nannten Zielen. Das nachfolgende Beispiel zeigt die mögliche Gliederung eines ln-

Unterlagen zur persönlich-mündlichen Befragung
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terviewerhandbuchs, die Sie auf lhre Bedürfnisse hin anpassen können

Abbildung 3-4: Mustergliederung für ein lnterviewerhandbuch
- Das Beispiel wird noch erstellt -

Die nachfolgenden Überlegungen geben lhnen Hilfestellung für den Aufbau und die
lnhalte eines lnterviewerhandbuchs.
. lnhaltsveEeichnis:

Es sollte lnterviewern während der Befragung einen schnellen Zugrift auf
zusätzliche lnformationen zu einzelnen Fragen ermöglichen. Daraus folgt, dass
anhand des Inhaltsverzeichnisses deutlich werden muss, welche Teile der
Anleitungen für die lnterviews relevant sind und welche für begleitende
Maßnahmen. Bei umfangreichen Fragebogen bieten sich die einzelnen Fragen-
komplexe als Untergliederung an.

Einleitung / Ansprache an lnterviewerin / lnteruiewer:
Grundsätzlich sollten Sie im Rahmen der Ansprache den lnterviewern alle
lnformationen über eine Erhebung bereitstellen, die sie auch für Rückfragen der
Ausku nftgebenden verwenden kön nen. Dazu gehören i nsbesonde re Aussage n

über die (Notwendigkeit der) Erhebung und ein Überblick über Erhebungs-
inhalte und befragte Personen. Weiterhin soll die Einleitung Angaben über den
Datenschutz und die Auskunftspfl icht enthalten.

o

o

o Leitfade n fü r d ie Erhe b u ngsd u rchfü h ru n g :

Er sollte den lnterviewern einen Überblick über alle zu erledigenden Arbeiten
und Termine ermöglichen und auf die entsprechenden Seiten in den Anleitun-
gen des lnterviewerhandbuchs hinweisen.

Adressen:
Ansprechpartner mit Telefonnu mmern, d ie für eine lnterviewerbetreuung
vorgesehen sind.
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a

a

o

a

a

Arg u m e ntati o n sh i lfe n :

Sofern noch nicht bei der Einleitung geschehen, sollten Sie die Argumentati-
onshilfen vor den Erläuterungen zu den Fragen positionieren, da sie die
lnterviewer auf die Befragung vorbereiten sollen.

Erläuterungen zur Kärung von Zweifelsfällen:
Sie sollten nach den Fragen gegliedert sein. Sinnvoll kann in diesem Zusam-
menhang auch eine Kuzübersicht über die Fragentexte sein, um ein schnelles
Auffinden der Erläuterungen der betreffenden Fragen während des lnterviews
zu ermöglichen.

Kuze Anleitungen zu vor- und nachbereitenden Maßnahmen:
Hierzu können z.B. Ausführungen zur Durchführung einer Begehung, zur Aus-
wahl der zu befragenden Personen oder Ausfüllanweisungen für Hilfsmerkmale
bzw. Maßnahmen am Ende der Befragung gehören.

Häufig gestellte Fragen der Auskunftgebenden:
Sie sollen lnterviewern vorrangig zur Vorbereitung auf lnterviews dienen. Sofern
es sich aus fachlicher Sicht anbietet, sollten Sie diese lnhalte den Erläuterun-
gen zu den Fragen und dem Anschreiben an den lnterviewer zuordnen.

Rechtsgrundlagen:
Vereinzelt können Befragte nach der Rechtsgrundlage fragen; entsprechende
Texte sollten Sie in den lntervieweranleitungen zur Verfügung stellen.

Stichworfuerzeichnis:
Stichwortvezeichnisse sind sinnvoll, um mittels Seitenvenrveise schnell ent-
sprechende Erläuterungen zu finden.

Zusätzliche,,Unterlagen" beim Einsatz von elektronischen Fragebogen:
. Grundsätzlich sollen der elektronische Fragebogen und erforderliche Zusatz-

programme intuitiv bedienbar sein, wobei kontextorientierte Hilfen eine wirksa-
me Unterstützung bei auszufüllenden Formularen bzw. Dialogboxen darstellen.

. Sind Anleitungen erforderlich, beschränken Sie diese auf ein Minimum. Glie-
dern Sie die Anleitungen nach den erforderlichen Eingaben / Maßnahmen der
Nutzer. Besser ist in diesem Zusammenhang die.Bereitstellung einer Online-
Hilfe.

a



Statistische Amter
des Bundes und der

Länder

Handbuch
zur Erstellung von Erhebungsunterlagen der amtlichen Statistik

Seite 84 / 93

Version: 1.4

o Beim elektronischen Fragebogen ist es für lnterviewer hilfreich, wenn sie sich
einen Überblick über den gesamten Frageumfang in Form eines gedruckten
Fragebogens verschaffen können. Zusätzlich sollte das Programm Möglichkei-
ten zum Ausprobieren des elektronischen Fragebogens haben.

3.2.2 UnterlagenzurErhebungsverwaltung
Zu den Unterlagen der Erhebungsverualtung gehören im Allgemeinen Begehungs-
protokolle, Kontrolllisten über durchgeführte lnterviews und Abrechnungsformulare.
Für Begehungsprotokolle und Kontrolllisten empfiehlt es sich, das DIN-A-4 - Format
zu verwenden, weil lnterviewer sie vor Ort ausftlllen und daher auch in der Regel
über entsprechende feste Schreibunterlagen verfügen. Stellen Sie für diese wie für
alle weiteren Unterlagen den Bezug zur Erhebung, zum lnterviewerbezirk und zum
Interviewer her.
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4 Optimierung von Erhebungsunterlagen
Die Optimierung von Erhebungsunterlagen stellt eine wesentliche Voraussetzung
für einen reibungslosen Verlauf der Datengewinnung dar. lnsbesondere Tests bei
Auskunftgebenden bieten den Fachbereichen die Möglichkeit, strittige Fragen hin-
sichtlich der Gestaltung von Erhebungsunterlagen und Formulierung von Fragen zu
klären. Die Optimierung von Erhebungsunterlagen gehört zu den originären Aufga-
ben der Fachbereiche, die bei Bedarf von der verantwortlichen, koordinierenden
Stelle für die Methoden der Fragebogenentwicklung im Statistischen Bundesamt
beraten werden,
Dass damit ein höherer zeitlicher und finanzieller Aufiruand verbunden ist, liegt auf
der Hand. Berücksichtigt man jedoch den nicht unerheblichen Zuwachs an wichti-
gen lnformationen über die Praktikabilität jeder einzelnen Frage und die Aufwands-
reduktion für die Fehlerbereinigung, dann ist dieser Mehraufwand mehr als
berechtigt.
lm Rahmen dieses Kapitels beschreiben wir die Möglichkeiten, die !hnen für die
Optimierung von Erhebungsunterlagen zur Verfügung stehen. Grundlagen für die
Optimierung von Erhebungsunterlagen bilden die von lhnen erstellten Entwürfe.
Je nach vorhandenen Überlegungen zum Testen und Optimieren sind Zusa2frage-
bogen oder auch verschiedene Fragebogenvarianten erforderlich. Der Test von
Erhebungsunterlagen findet in der Regel vor ihrem erstmaligen Einsatz statt. Bei
wiederkehrenden Erhebungen ist auch eine Optimierung nach dem Einsatz sinnvoll.
Wenn Sie sowohl gedruckte als auch elektronische Erhebungsunterlagen einset-
zen, beginnen Sie mit der Optimierung von gedruckten Erhebungsunterlagen und
übertragen die Erkenntnisse auf elektronische Fragebogen. Erst danach führen Sie
eine Optimierung des elektronischen Fragebogens durch.
Zum Optimieren von Erhebungsunterlagen bieten sich die im Schaubild
aufgeführten Möglichkeiten an :
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Optimierung von Erhebungsunterlagen

Abbildung 4-1 : Möglichkeiten der Optimierung von Erhebungsunterlagen

Erste interne Beurteilung von Fragebogenentwürfen
Expertenbeurteilung
Nutzerbefragung
Pretests
Pilotstudien

in den nachfolgenden Abschnitten behandeln wir zuerst die Maßnahmen, die bei
gedruckten Fragebogen möglich sind und gehen anschließend auf die Besonderhei-
ten bei elektronischen Fragebogen ein.

4.1 lnterneBeurteilungvon Fragebogenentwürfen
Wenn Sie einen Fragebogenentwurf erstellt haben, sollten Sie ihn intern pnJfen und
beurteilen.
Alle Fragebogen:
Die erste interne Beurteilung von Fragebogenentwürfen ist im ldealfall ein sich
wiederholender Vorgang, bei dem Sie die Version(en) durch möglichst unbeteiligte
Kolleginnen / Kollegen testen lassen, die Testergebnisse mit den Teilnehmern
besprechen, z.B. in Form von Fragebogenkonferenzen, die Entwürfe verbessern
und dann erneuten Tests unterziehen. Der Schwerpunkt dieser Tests liegt auf dem
Verständnis der Fragen- und Antworttexte, der Reihenfolge der Fragen und Filter-
fuhrung und auf den Anleitungen.
Sofern erforderlich sollte auch eine vollständige Überprüfung des Fragebogens im
Hinblick auf die verschiedenen Arbeitsabläufe, d. h. die Codierung, Beleglesung
und/oder Datenerfassung, erfolgen. Besprechen Sie die vorgesehenen Arbeitsab-
läufe mit den beteiligten Personen der betreffenden Aufgabengebiete, damit Sie die
Anforderungen der Aufbereitung berucksichtigen können.
Elektronische Fragebogen :

Für die Optimierung von elektronischen Fragebogen benötigen Sie:
o Texte der Fehlermeldungen und Korrekturanweisungen aus den PL-

Spezifikationen,
o Testdaten oder Musterfragebogen für die Überprüfung von Filtern und PL-

Spezifikationen. Mit den Daten sollten alle möglichen Routen durch einen
elektronischen Fragebogen durchlaufen und alle PL-Pnlfungen aktiviert werden.
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Besonderheiten bei dem Test / der Optimierung von elektronischen Fragebogen
ergeben sich durch:
o erueiterte DV-technische Möglichkeiten im Hinblick auf Frageformulierungen,

Hilfen und Designaspekte,
o die lnterpretation von Plausibilitätsprüfungen,
. höhere Flexibilität bei der Beantwortung von Fragekomplexen und

o die Möglichkeiten der Filterführung.
DV-technische Möglichkeiten: Soweit in der Erhebung realisiert, sind folgende
Aspekte für ein Optimieren relevant:
o persoDalisierteFragebogenformulierung,
. MehrsprachigkeitdesFragebogens,
. Bereitstellung von kontextorientierten Hilfen,

o verwendete Farben und Audio-Technik,
o FragenroutingundFilterführung.
Detaillierte Ausführungen zu den genannten Aspekten finden Sie unter 2.3.3 in
diesem Handbuch.
Plausi bil itätsprüfu n gen :

lm Hinblick auf eine Optimierung des Einsatzes von Plausibilitätsprüfungen bei der
Datengewinnung sind folgende Aspekte relevant:
o Verständlichkeit der Fehlerbeschreibungen und Korrekturanweisungen:

Diesen Aspekt diskutieren Sie im Rahmen der ersten internen Beufteilung
anhand vorliegender Pl-Spezifikationen. Darüber hinaus sind die Texte auch
an einem konkreten, elektronischen Musterfragebogen im Hinblick auf eine
adäquate Präsentation (Textgröße, Verwendung von Farben auf dem Bild-
schirm) zu testen.

. Zweckmäßigkeit der Verweise auf zu korigierende Erhebungsmerkmale:
Wichtig sind eindeutige Hinweise auf die entsprechenden Merkmale und -
sofern realisiert - das korrekte Funktionieren der Sprungmarken.

Flexibilität bei der Beantwortung:
Manche DV-Systeme unterstützen die Möglichkeit der reihenfolgeunabhängigen
Beantwortung von Fragekomplexen. Sofern dies DV-technisch realisiert ist, prüfen
S ie, ob vorgesehe ne PL-Prüfu ngen einwandfrei fu n ktion iere n.

Mögl ichkeiten der Filterführu ng :

-Hinsichtlich 
der Filterführung überprufen Sie, ob alle möglichen Wege durch den

Fragebogen korrekt abgearbeitet werden.
Um möglichst viele Fehler zu erkennen, setzt das Testen und Optimieren von

elektronischen Fragebogen, auch wegen der Komplexität und dem Leistungsver-
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mögen der DV-Systeme, ein systematisches Vorgehen voraus. Es bietet sich daher
an, dass Sie sich vor dem Test eine Prüfreihenfolge zusammenstellen; z.B. pilfen
Sie zuerst die Filterftihrung und dann erst den ordnungsmäßigen Ablauf von Plausi-
bilitätsprüfungen.
Nachfolgend ein Vorschlag zur Optimierung eines elektronischen Fragebogens:
1. Übernahme der Verbesserungen beim gedruckten Fragebogen in den elektro-

nischen Fragebogen,
2. Messung der Ladezeiten des elektronischen Fragebogens,
3. Überprüfung der zulässigen Routen durch den Fragebogen und Länge der

Befragung,
4. Test des Layouts der Fragen, Antworten und lnhalte der kontextorientierten

Hilfen,
5. KontrollederPlausibilitätsprüfungen.

4.2 Externe Beurteilung von Fragebogenentwürfen vor ihrem
Einsatz

4.2.1 Expertenbeurteilung
Über die erste interne Beurteilung hinaus sollte der Fragebogen auch durch weitere
in der Thematik erfahrene Personen - z.B. aus wissenschaftlichen lnstituten oder
Verbänden - beurteilt werden. Hinsichtlich der Beteiligung von Verbandsvertretern
beachten Sie die Meinungsführerschaft, die diese in der vorgesehenen Erhebungs-
gesamtheit ausüben können. Verbandsvertreter besitzen in der Regel gute Kennt-
nisse hinsichtlich der Verfügbarkeit der Erhebungsinhalte. Vertreter von wissen-
schaftlichen lnstituten können Sie vorrangig hinsichtlich der Transformation von
Konzepten in Fragestellungen unterstützen. Je nach den Aufgaben ihrer Fach-
bereiche verfügen sie über Praxiserfahrungen hinsichtlich zumutbarer Erhebungs-
unterlagen.
lm Rahmen der Expertenbearbeitung sollte der Fragebogen unter folgenden
Gesichtspu nkten analysiert werden :

. Abgrenzung und Definition von Begriffen,

o Fragen in Bezug auf Erhebungssachverhalte,
. Sprache./ Formulierung und Klarheit der Fragen,

. Vorhandensein sensiblerlnformationen,

. Abfolge / Reihenfolge der Fragen,
o Länge / Dauer der Befragung,
. Verfügbarkeit von lnformationen aus anderen Quellen, die relevant für die
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Erhebung sind,
o Kreis der Personen, die Auskunft geben sollten,
o Erfordernisse hinsichtlich einer eventuell notwendigen Codierung,
o Erfordernisse an die DV-Ausstattung der Befragten,
. ggf. DV-technische Möglichkeiten der Datenübermittlung (Dateiformate,

Datenträger),
o Weiterverarbeitung der Daten,
. Einhaltung datenschutzrechtlicher Bestimmungen,
. ggf.Anforderungen an den Posfuersand (Format, Gewicht).

4.2.2 Nutzerbefragung
Ziel einer Nutzerbefragung ist es u.a. die Zufriedenheit mit den bereitgestellten
statistischen Daten und den künftigen Datenbedarf abzuschätzen. Man enrvartet von
der Befragung Hinweise zu folgenden Punkten:
o Eignung der verwendeten Definitionen und Terminologie,
o zutreffende Bezugsperiode,
o Verhältnis zwischen gestellten Fragen und erwarteten Ergebnissen,
. Relevanz der gestellten Fragen für die die Nutzer interessierenden Erhebungs-

merkmale.

4.2.3 Pretests
Pretests dienen zur Überprüfung der Qualität von Fragen und Antwortvorgaben in

einem Fragebogen. Aufgrund der Ergebnisse eines oder im ldealfall mehrerer
Pretests wird ein praktikabler und inhaltlich abgestimmter Fragebogen erarbeitet.
Pretests bieten lhnen auch die Möglichkeit, im Expertenkreis (2.B. Referentenbe-
sprechung) strittige Fragen durch Praxistestergebnisse zu klären.
Vor dem Pretest sollten Sie folgende Aspekte zu seiner Durchführung klären:
o Bei welchen Erhebungsmerkmalen werden Schwierigkeiten vermutet und sollen

diese besonders beobachtet werden?
. Welche Befragte sollen an dem Pretest teilnehmen? Wie viele Befragte? Bei

der ZusammenseEung der Gruppe der Befragten müssen Sie berücksichtigen,
dass versch iedene soziod emog raphische G ru ppen bzw. Wi rtschaftsbranchen,
Merkmalsträger in unterschiedlichen geographischen Gebieten und Gemeinde-
größenklassen vertreten sind. Darüber hinaus sollten diejenigen Bevölkerungs-
gruppen (bzw. Unternehmen) vertreten sein, bei denen Schwierigkeiten bei der
Beantwortu ng der E rhebu ngsu nterlagen verm utet werden.



Statistiscie Amter
des Bundes und der

Länder

Handbuch
zur Erstellung von Erhebungsunterlagen der amtlichen Statistik

Seite 90 / 93

Version:1.4

a

o

Welche Pretest-Techn i ken werden ei ngesetzt? Werden E rhe bu ngsi n halte du rch
lnterviews gewonnen, bieten sich z.B. die Aufueichnung von lnterviews oder der
Einsatz von Beobachtern an. Wenn das Ausfüllen eines Fragebogens nicht be-
obachtet werden kann, weil die Erhebungsinhalte eine lnformationsbeschaffung
beiweiteren Unternehmensbereichen erfordern, dann bietet sich in diesem Fall
ein kurzer Zusaüragebogen an, in dem die Auskunftgebenden ihre Erfahrun-
gen beim Beantworten der Fragen festhalten.
Sind nach einer ersten Befragung optimierte Fragebogenentwürfe zu testen?

Nach dem Test sollte eine Besprechung mit lnterviewern und anderen an der Ge-
winnung der Daten beteiligten Personen staffinden, um Schwachstellen, Doppel-
deutigkeiten und Schwierigkeiten im ,,Umgang* mit dem Fragebogen festzustellen.
Diese Besprechungsrunde muss alle Aspekte des lnterviews beinhalten. Der
Schwerpunkt ist auf Punkte zu richten, die in der Erhebungspraxis relativ neu sind,
während auf Standardfragen, wie z.B. Alter, Geschlecht, nur am Rande eingegan-
gen werden muss.
Zur Beurteilung des durchgefuhrten lnterviews kann nachfolgende Checkliste Hilfe-
stellung geben:
. Wie verlief das lnterview?
o Wie vie! Zeit benötigten Sie für das lnteruiew?
o Wie war die Akzeptanz der Erhebungsthematik?
o Wie wird die Befragungssituation (einschl. Umfeld) beurteilt?
o Hatten Sie Probleme mit dem Fragebogen?
. Gab es Abschnitte im Fragebogen, die die Befragten nicht verstanden haben

oder d ie erklärungsbedürft ig waren?
. Gab es Passagen im Fragebogen, über die die Befragten länger nachdenken

mussten oder für die sie Unterlagen heranziehen mussten?
. Haben Befragte Antworten erraten?
. Gab es Formulierungen im Fragebogen, die lhnen seltsam vorkamen oder die

nicht allgemein verständlich waren?
o Hatten Sie Probleme, die Reihenfolge der Fragen, die Antwortvorgaben oder

Anweisu ngen nachzuvollziehen?
. Gab es Fragen, für deren Beantwortung nicht genug Platzzum Ausfüllen auf

dem Fragebogen vorhanden war?
. Gab es halboffene oder geschlossene Fragen, für die Antwortvorgaben nicht

vollständig oder unklar waren oder haben sich Antwortvorgaben überschnitten?
. Gab es Fälle, in denen numerische Antworten gegeben wurden, die nicht in die

vorgegebene Antwortkategorie passten oder in denen nur ungenaue Zahlenan-
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gaben gemacht wurden?
. Waren die Erläuterungen und Beispiele hilfreich?
. Bei elektronischen Fragebogen sind folgende Aspekte zusätzlich relevant:

- Ladezeiten:Auskunftgebende besitzen oftmals weniger leistungsfähige
lnternetzugänge oder Hardware, so dass sich die Ladezeiten von Frage-
bogen erhöhen können.

- Aufgetretene Fehler mit lnformationen über verwendete Betriebssysteme,
lnternetbrowser (bei lnterneterhebungen) und Hardware.

- Die Verständlichkeit der Fehlerbeschreibungen und Korrekturhinweise von

PL-Prüfungen.
- Navigation im Fragebogen.
- Einbindung des Fragebogens in die DV-Anwendung.

Bei schriftlichen Pretests gelten die vorgenannten Aspekte in abgewandelter Form.
Ein besonderes Problem der Auswertung von Pretests, das nach wie vor offen
bleibt, ist die Frage, ab wann, d.h. ab welcher Häufigkeit des Auftretens, bestimmte
Schwierigkeiten bei einer Pretest-Frage (2.B. das Nicht-Verstehen der Frageformu-
lierung durch die Befragten) typisch sind für diese Frage und deshalb deren Modifi-
kation erfordern und welche Konsequenzen eine solche Modifikation auf den Sinn
und das Verständnis der entsprechenden Frage hätte.
Diese, wie eine Reihe anderer Probleme der Pretest-Analyse, müssen ohne klare
Richtlinien gelöst werden und bilden damit gewissermaßen eine Art "Schwachstelle"
in der gesamten Fragebogenentwicklung.
Eine Lösungsstrategie, die dieses Verfahren objektiviert, ist die Analyse durch meh-
rere Personen, insbesondere wenn es sich dabei um Experten handelt, die mit der
Durchführung und Auswertung von Pretests vertraut sind.
Die ldee der quantitativen Pretest-Analyse besteht darin, inhaltliche Kriterien für die
Auswahl des Fragenprogramms der Haupterhebung zu entwickeln. Das Verfahren
besteht schlicht in der Anwendung von statistischen Methoden auf Pretest-Daten,
wie sie zur Bearbeitung der Ergebnisse größerer Umfragen angewandt werden
(2. B.Tabellierungen, Regressions-/Korrelationsberechnungen, Faktorenanalysen).
Fr_agen, auf die mit der quantitativen Pretest-Analyse nach Antworten gesucht wird,
sind etwa:
o Gibt es Antwortvorgaben, deren Ergebnisse so extrem schief verteilt sind, dass

man sie nicht mehr sinnvoll in Auswertungszusammenhänge einbringen kann
und von daher für ihre Herausnahme aus dem Fragebogen der Hauptstudie
plädieren sollte?

. Gibt es Antwortkategorien, die so hoch miteinander korrelieren, dass man sich
in der Haupterhebung auf die Vorgabe einer einzigen von ihnen beschränken
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könnte?
. Wie hoch sind empirische Zuverlässigkeit und formale Gültigkeit von

Antworten?
Bei der quantitativen Pretest-Analyse sollten Sie nicht vergessen, dass die Anwen-
dung multivariater statistischer Methoden (wie z. B. Faktorenanalysen) auf einen
Pretest mit relativ wenigen Befragten grundsätzlich problematisch und in ihrer Aus-
sagefähigkeit sehr begrenzt sein dürfte. Daneben muss die Frage beantwortet wer-
den, wie zuverlässig aus der Ergebnisanalyse bei nicht repräsentativer Stichprobe
Erwartungen abzuleiten sind fur die Ergebnisse der repräsentativen Haupterhe-
bung. Letztlich geht es darum zu vermeiden, dass aufgrund der inhaltlichen Pretest-
Analyse bestimmte Fragen in die Haupterhebung aufgenommen oder gestrichen

werden, deren Ergebnisse im Pretest ausschließlich Folge der nicht-repräsentativen
Stichprobe sind. Definitive Kriterien zur Lösung dieses Problems gibt es zurzeit
nicht.
Pretestergebnisse dienen nicht nur der Optimierung von Erhebungsunterlagen,
sondern können auch wertvolle Hinweise für die Planung einer Pl-Durchführung
liefern. Für die Planung der PL-Durchführung sind Hinweise auf zu erwartende Feh-

ler in Form von kuzen Fehlerbeschreibungen mit den betroffenen Merkmalen und

Ausprägungen hilfreich.

4.2.4 Pilotstudien
Pilotstudien sind Tests einer neuen Erhebung mit einer kleinen, meist repräsentati-
ven Stichprobe. Ein wesentliches Ziel von Pilotstudien ist im Gegensatz zum Pre-
test die Optimierung organisatorisch-technischer Abläufe vor der Einführung einer
neuen Erhebung.
Pilotstudien sind kein originäres Mittel der Fragebogenentwicklung, aber die dabei
entstehenden Erkenntnisse über Art und Umfang von zu erwartenden Fehlern in

Angaben liefern werfuolle Hinweise fr-rr eine Optimierung von Erhebungsunterlagen,
insbesondere im Hinblick auf die Verbesserung von Filterfragen und unvollständi-
gen Antworten. Der Ergebnisbericht einer Pilotstudie sollte daher folgende lnforma-
tionen für die Optimierung von Erhebungsunterlagen enthalten:
Alle Erhebungsunterlagen:
. Kurze Fehlerbeschreibungen mit betroffenen Merkmalen und Ausprägungen,

. HäufigkeitenaufgetretenerFehler,
o erforderliche Qualifikation der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.

Elektronische Fragebogen:
. Ladezeiten der Fragebogen,
. Hardware der Auskunftgebenden,
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o Praktikabilität von Fehlerbeschreibungen, Korrekturhinweisen und Arbeits-
anleitungen,

. Vor- und Nachteile von getesteten Plausibilisierungsabläufen,

. Anzahl der Nutzer und lnteressenten,

. Bearbeitungszeiten beimAusfüllen.

4.3 Optimierung von Erhebungsunterlagen nach ihrem Einsatz
Bei neuen oder erheblich veränderten Erhebungsunterlagen stellt sich oftmals ein
Veränderungsbedarf heraus, um z.B. Rückfragen zu vermeiden und Fehler in An-
gaben zu reduzieren. Neue oder erheblich veränderte Erhebungsunterlagen sind
daher grundsätzlich nach ihren ersten Einsätzen im Hinblick auf notwendige Ver-
besserungsmöglichkeiten zu pnifen. Wesentliche Grundlagen hierfür stellen Erfah-
rungen, die Mitarbeiter/innen in Gesprächen z.B. bei Rückfragen mit Auskunftge-
benden sammeln konnten, Nachfragen von Auskunftgebenden und lnformationen
aus der Fehlererkennung und -bearbeitung dar.
RücKragen von Befragten zu Fragekomplexen, Nachfragen bei Auskunftgebenden
und - sofern elektronische Erhebungsinstrumente eingesetzt werden - Anfragen
hinsichtlich der Benutzung von elektronischen Fragebogen können hilfreiche lnfor-
mationen für eine Verbesserung bestehender Erhebungsinstrumente darstellen.
Entscheidend bei der Nutzung dieser lnformationsquellen ist, dass Sie aus der Fülle
der Nachfragen die immer wiederkehrenden Aspekte herausfiltern.
Anhaltspunkte für einen Optimierungsbedarf liefern auch Fehlerstatistiken aus der
Plausibilisierung, wobei Sie anhand von Fehlerhäufigkeiten zu optimierende Frage-
bogenbereiche identifizieren können. Mit Ausnahme von Wertebereichs- und
Codierfehlern liefert die Anzahl aller anderen Fehler, wie z.B. Summenfehler,
logische Fehler, Hinweise auf einen evtl. vorhandenen Optimierungsbedarf. Bei
dezentralen Statistiken sollten daher die Fachbereiche aller Statistischen Landes-
ämter dem federführenden Fachbereich ihre Fehlerstatistiken zur Verfügung stellen.
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KURZFASSUNG.
CH ECKLISTE VON GESTALTU NGSVORGABEN

Teil 1: Checkliste zur Prüfung von Papierfragebogen
Ziel der nachfolgenden Checkliste ist es, die Akzeptanz bei den Befragten zu
erhöhen und dadurch die Ausschöpfungsquote bei Erhebungen zu steigern, sowie
die Anzahl der Fehler bei ausgefüllten Fragebogen zu senken, um somit insgesamt
die Qualität der Statistik zu steigern.
Die nachfolgenden Checklisten sind auf das vorliegende Handbuch abgestimmt.
Alle verbindlich einzuhaltenden Vorgaben sind durch einen grauen Balken am
linken Seitenrand gekennzeichnet. Die nicht gekennzeichneten Punkte haben
Empfehlungscharakter und können optional herangezogen werden. Es empfiehlt
sich, bei der Entwicklung bzw. Überarbeitung eines Fragebogens die Checklisten
durchzugehen und im Bedarfsfall die Quervenveise nachzuschlagen.

Die Checklisten können sowohl zur Fragebogenentwicklung eingesetzt werden, als
auch zur Kontrolle, im Rahmen der Fragebogenoptimierung, ob alle wichtigen
Punkte berücksichtigt wurden. Die Überprüfung der Erhebungsunterlagen, in den
statistischen Fachbereichen, als auch in den entwickelnden Grafikbereichen,
geschieht am effizientesten mit Hilfe des nachfolgenden Werkzeuges.

Um sowohl den statistischen Fachbereichen, als auch den Grafikbereichen eine
optimale Unterstützung zu ermöglichen, wurden die Checklisten für die jeweiligen
Bereiche aufgeteilt.

Teil 1.1 Checkliste zur Prufung von Papierfragebogen
für den Fachbereich
Tei! 1.2 Checkliste zur Erstellung und Prufung von Papierfragebogen
für den Grafikbereich
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Tei! 1.1 Checkliste zur Prüfung von Papierfragebogen für den Fachbereich
Der Fachbereich ist für die Bereitstellung der Frageinhalte und der Fragereihenfolge
verantwortlich. Durch Vorgabe eines einfachen Fragebogenentwurfs kann der
Fachbereich d ie ansch I ie ßende grafi sche Gestaltu ng si n nvol I u nterstützen.

Übertegungen am Beginn der Fragebogenersteltung

Der standardisierte Fragebogen sollte grundsätzlich folgenden Kriterien entsprechen:

Vorgaben für die Gestaltung des Gesamtfragebogens

a Was soll erfragt werden?
a Wer soll befragt werden?

o lst ein lnterviewereinsatz geplant?

O Welche Erhebu ngsu nterlagen müssen erstellt werden? u
Wie sollen die erhobenen Daten im Statistischen Amt
weiterverarbeitet werden?

trWie und wo werden die Daten erfasst?

a

Welche Anforderungen werden an die Erhebungspapiere gestellt?
(Be I eg I e sef ä h i g ke it, C od i e rz iffe rn )

o Welche zeitlichen, personellen und finanziellen Mittel stehen zur
Verfügung?

a Werden ähnliche Erhebungsinhalte in anderen Statistiken erhoben
und können genutzt / herangezogen werden?

o Einheitlicher Aufbau: Alle Bestandteile des Fragebogens
( F rag e b og e n ko pf , F ragebrte, A ntwo rtv o rg a b e n, H i nw e i se zu r
Bearbeitung) sind in gleicher Aft und Weise dargestellt.

a Geschlechtsneutrale Bezeichnungen werden verwendet

Aspekte
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Gestaltung der einzelnen Bestandteile eines Fragebogens

Fragebogenkopf
trName des Statistischen Amteso

tr

a Logo der Statistischen Amter des Bundes und der Länder: Das Logo
sbigert den Wiedererkennungswerl als Fragebogen der amtlichen
Sfafrsfrk.

a Flächen: Funktionale Gestaltung wie in den Beispielen für
Papiertragebogen im Anhang B, Teil 1 dargestellt.

a Name der Erhebung

o Stichtag bzw. Berichtszeitraum: Der Stichtag bzw. Berichtszeitraum
ist auf dem Fragebogenkopf deutlich sichtbar angeben, damit er von
den zu Befragenden noch vor Ausfüllen des Erhebungsvordruckes
gelesen wird.

a Adressfeld der Ausku nftgebenden

a Postalische Anschrift des Statistischen Amtes

a Rücksendedatum vorhanden

a Unterschrift und Daten vorhanden:
lst der / die Auskunftgebende verpflichtef serne / ihre Angabe durch
Unterschrift zu bestätigen, ,nuss in den rechtlichen Hinweisen
ebenfalls ein Abschnitt zu diesem Tatbestand enthalten sein.

a Kontaktinformationen zu Auskunftgebenden (2.8. Telefon, E-Mail-
Adresse) mit Hinweis auf Freiwilligkeit der Angabe vorhanden.

o Adressfeld des Statistischen Amtes

tr
o Kontaktinformationen zum Statistischen Amt (2.8. Telefon, E-Mail-

Adresse) vorhanden.

Hinweis auf Rechtsgrundlagen:

Nach § 11 Abs. 4 BStatG sind ,,die Rechtsgrundlage, welche die
jeweilige Bundesstatistik anordnet, und die bei ihrer Durchführung
venruendeten H i lfsmerkmale auf dem Erhebu ngsvord ruck
anzugeben".

Die Rechtsgrundlagen sind mit der für Rechtsfragen zuständigen
Organisationseinheit im StBA abgestimmt.

tr

a

Die Hinweise auf die Platzierungen stimmen

Aspekte

tr
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a Dankesformel: Erne Form der,Etikette' - eine Dankesformel soll im
Fragebogenkopf stehen, um Auskunftgebende zu motivieren.

tr

a Ordnungsangaben: Ein Feld auf dem Fragebogen soll die Funktion
e,nes eindeutigen ldentifikators haben. Dabeiso// es sich um einen
eindeutigen numerischen Schlüsselbegriff handeln. Da die
Fragebogen in der Regelfür die Beleglesung geeignet sind, enthält
jede Seite eine derartige Ordnungskennung und sie befindet sich nach
Möglichkeit an der gleichen Position.

OMR-Bereich
o Wird in der Erhebung ein OMR-Code genu2t, so düden im OMR-

Bereich keine weiteren Angaben vorhanden sein.

Barcode
a Der Barcode wird an eine freie Stelle der Fragebogenseite gesetzt.

Ausfüllhinweise
Die Ausfüllhinweise sind richtig platziert

Allgemeine Ausfüllhinweise vor den Fragenteil oder vor
Erläuterungen.

Hinweise, die mehrere Ausfüllfelder oder Fragenblöcke betreffen,
vor diesen Feldern.

a

Einzelhinweise sind den entsprechenden Ausfüllfeldern
zugeordnet.

Frageinhalte und -reihenfolge

a Frageformulierung und -reihenfolge sind mit allen Statistischen Amtern
abgestimmt.

a Die Umsetzung im Fragebogen stimmt mit den Vereinbarungen der
Referentenbesprechu ng überein.

o ln Tabellenfragen sind die Kopfspaltentexte linksbündig dargestellt

o Für die Schreibweise von Wörtern, die ,...nummer" im Frageinhalt
enthalten, gilt die Regelung, dass grundsätzlich das Wort
ausgeschrieben wird und auf Abkürzungen zu verzichten ist. (nicht:
ldent- Nr., sondern ldentnummer)

o Schreibweise zu bestimmten Wertangaben, z.B.: ,,Volle Euro".
(nicht: ,,... in vollen Euro" oder,,Euro ohne Kommastelle')

a Frageinhalte enthalten innerhalb der Summenbildung kein
Gleichheitszeichen. (nicht:,,=" 1

Aspekte

tr

tr
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Fragen und Antwortvorgaben
o Fragen zum gleichen Thema wurden zu Fragenblöcken

zusammengefasst.
a Bestehende Fragenblöcke wurden in Fragenbogen wiedervenryendet. tr

Fragen / Fragetexte:

trsind durch die gesetzliche Grundlage abgedeckt.

sind einfach, klar und möglichst konkret formuliert. Vermeiden Sie
abstrakte Aussagen und juristische oder statistische Fremdwörter
bei Nicht-Fachpublikum.

sind kuz gefasst. tr
enthalten keine doppelten Verneinungen tr

tr
überfordern nicht die Befragten. Nur lnformationen erfragen, die
schnell und einfach beschafft werden können.

trenthalten keine unzutreffenden Unterstellungen.

sind nicht mehrdimensional. Fragen dürfen sich nur auf einen
Sachverhalt beziehen. tr

trsind neutral formuliert.

sind keine Suggestivfragen. Suggestivfragen legen eine
bestimmte Antwortvorgabe nahe. tr
keine hypothetischen Fragen. (2.8.: ,,Was wäre, wenn...") tr

a

tr
beziehen sich auf Merkmale mit Zeitbezug. Es muss ein klar
datierter, ü berschau barer Zeitrau m beschrieben sein.

Antwortvorgaben bei geschlossenen und halboffenen Fragen sind

tr
erschöpfend: Für alle denkbaren Antworten ist eine Kategorie
vorgegeben.

neutral: Die vorgegebenen Antwortkategorien sind so gebildet,
dass durch die Anordnung (Rangfolge) keine
Ergebnisbeeinfl ussu ng erfolgt.

a

ü bersch neid u ngsfrei (d isj u n kt): Die verge benen Antwortkategorien
überlappen sich nicht.

Aspekte
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Erläuterungen
o Vodiegende Erläuterungen sind notwendig, da Abweichungen bei

statistischen oder fachlichen Definitionen vom Sprachgebrauch des
Berichtskreises bestehen.

o Bei der Formulierung der Erläuterungen wurden die Regeln wie für
Fragen und Antworten eingehalten. (2.8. Hauptaussagen am
S atza nfa ng ; ke i n e n H a u ptuo rtsti I ve rwe n d e n ; Aktiv- statt
P a ssiv ko n stru kti o n e n ; ke i n e Schachfe/s ätze ; ke i n e Befe h I sfo rmen,es
ist auszufüllen") tr
Die Erläuterungen sind im Fragebogen richtig platziert:

kuze inhaltliche Erläuterungen (brs zu 3 Zeilen lang) sind direkt
neben der Frage bzw. dem Ausfüllfeld anzuordnen tr

a

umfangreiche inhaltliche Erläuterungen sind in einem
Erläuterungsteil des Fragebogens (kann auch ein gesondeftes
Beib I att sein) zusammengefasst tr

tr

a Fußnoten möglichst vermeiden, falls doch erforderlich, sind die
Verweise zwischen Erläuterungen und Fragen eindeutig. Fußnoten
sind gut lesbar.

a Der Venrveis auf einen enthaltenen Erläuterungsteil im
Fragebogenkopf ist vorhanden. (nur wenn Erläuterungen nicht auf der
ersten Seife stehen) tr

Rechtliche lnformationen für die Auskunftgebenden
a Die rechtlichen lnformationen sind richtig platziert:

- vor dem Fragenteil
- am Ende des Fragebogens
- auf einem separaten Beiblatt

Folgende rechtlichen lnformationen müssen im Fragebogen oder
auf einem separaten Beiblatt enthalten sein:

Zitat der Rechtsgrundlagen und Angabe der Hilfsmerkmale
(N ame, An sch rift , Wi rtsch aftse i n h e it etc. ) tr
Die Unterrichtung nach § 17 BStatG.
(Die lnhalte des § 17 BStatG werden in Anhang D beschrieben)

a

Falls mehrere getrennte Fragebogen vorhanden sind, dann
Rechtsgrundlagen und Angabe der Hilfsmerkmale auf jedem
Fragebogen wiederholen. tr

Aspekte
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a Der Verweis auf die rechtlichen lnformationen im Fragebogenkopf ist
vorhanden . (nur wenn lnformationen nicht auf der ersten Setfe stehen)

a Die rechtlichen Informationen sind mit der Abteilung für
Rechtsangelegenheiten (Abteilung Z D) abgestimmt.

Rücksendeadresse
a Die Anschrift des Statistischen Amtes ist enthalten.

o Die Anderung der Befragtenanschrift ist möglich.

Druckvorgaben

Fragebogenoptim ieru ng

o Ein Ein- oder Zweifarbendruck ist vorgesehen.

a Druck der beleglesefähigen Fragebogen in Blindfarben.

o Die verwendeten / ausgewählten Druckfarben und deren Kombination
sind für die Beleglesung geeignet.

tr

a Eine interne Abstimmung (2.8. Abstimmung in Fachabteilung und
Refe re nte n b e s p rech u n g, F ra g e boge n konfe re n z) wu rd e
vorgenommen.

a Eine externe Abstimmung mit Verbänden und / oder ausgewählten
Ausku nftgebenden (P rete st) wu rde d u rchgefü hrt.

a Anhören von Kolleginnen / Kollegen

tro Zusammentragen der Ergebnisse in einer Fragebogenkonferenz.

tr
a Liegen Erkenntnisse von Kolleginnen / Kollegen vor, die den

Fragebogen weiterverarbeitet haben?

a Sind Schwierigkeiten der Auskunftgebenden mit dem Ausfüllen des
Fragebogens bekannt?

tr

a Sind aus den Fehlerstatistiken Fehler erkennbar, die auf den
Fragebogen zurückzuführen sind? (2.8.: Eintragungen in falschen
F elde rn u n d F e hl kl assifi kationen)

Aspekte

Aspekte

Aspekte
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Teil 1.2. Checkliste zur Erstellung und Prüfung von Papierfragebogen für den
Grafikbereich
Grundlage für die grafische Gestaltung sind die bereitgestellten Frageinhalte und
die Fragereihenfolge durch den Fachbereich, sowie die entwickelten Vorgaben der
Arbeitsgruppe Design (AG Design).

Zur Erstellung der Vorlage ftir eine Evaluierung durch die Arbeitsgruppe Design
(AG Design) liegen durch den Fachbereich abgestimmte Frageinhalte und
Fragereihenfolge in Form von Listen, einfachen Entwürfen oder modifizierten (alten)
Fragebogen vor.

Überlegungen am Beginn der Fragebogenerstellung

Der standardisierte Fragebogen sollte grundsäElich folgenden Kriterien entsprechen:

All gemei ne Vorgaben/Satzs piegel

o Welche zeitlichen, personellen Mittel, stehen zur Verfügung?
(Arbeitsplanung)

tr
o Werden ähnliche Erhebungsinhalte in anderen Statistiken erhoben

und können genutzt werden?

Satzspiegel

tr

a Einheitlicher Satzspiegel auf allen Seiten des Fragebogens
Größe von 210 * 297 mm
und beginnt bei den Koordinaten (xJy) 0/0

a Seitenränder bei Fragebogen ohne Heftrand:
oberer und unterer Rand je 5 mm
linker und rechter Rand je 8 mm
(kann in Ausnahmefällen bis auf 5 mm reduziert werden)

Seitenränder bei Fragebogen mit Heftrand:o

Ungerade Seite:

linker Rand 20 mm
rechter Rand 8 mm
(kann in Ausnahmefällen bis auf 5 mm reduziert werden)
oberer und unterer Rand je 5 mm

tr

Aspekte
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tr

Gerade Seite:

linker Rand 8 mm
(kann in Ausnahmefällen bis auf 5 mm reduziert werden)
rechter Rand 20 mm
oberer und unterer Rand je 5 mm

tr

o Der Fragebereich bei Fragebogen ohne Heftrand
Größe von 194 " 267 mm
und beginnt bei den Koordinaten (x/y) 8/5

tr

a Der Fragebereich bei Fragebogen mit Heftrand:
Größe von 182* 267 mm
und beginnt bei ungeraden Seiten an den Koordinaten (/y) 2015,
geraden Seiten an den Koordinaten (x/y) 8/5

u

a Bereich für OMR-Code, Barcode, sonstige Ordnungsangaben:
Größe von210 * 10 mm
und beginnt mit dem Objektbereich oben/links an
den Koordinaten (xly) 01282,

a Bereich für Seitenzahlen, Bezeichnung der Erhebung, wenn Bereich
für OMR-Code vorhanden.:

Größevon210*5mm
und beginnt mit dem Objektbereich oben/links an
den Koordinaten (xly) 01277

a Bereich für Seitenzahlen, Bezeichnung der Erhebung, wenn kein
Bereich für OMR-Code vorhanden:

Größe von 210 * 5 mm
und beginnt mit dem Objektbereich unten/links an
den Koordinaten (x/y) 0/288

a Die Fragebogenseite ist mit einem 10%igen Farbraster hinterlegt.

Frageformul ierun g, sonstige Texte
a Geschlechtsneutrale Bezeichnungen wurden durchgängig gewählt.

Aspekte
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Gestaltung des Gesamtfragebogens

Gestaltung der einzelnen Bestandteile des Fragebogens

o Einheitlicher Aufbau: Alle Bestandteile des Fragebogens
( F ra ge b og e n ko pf , F rag eb rte, Antwo rtvo rg a b e n, H i nwe i se z u r
Bearbeitung) basieren auf den bereitgestellten Vorlagen und sind
immer in gleicher Aft und Weise dargestellt tr

o Seitenformat: i.d.R. DIN A 4 Hochformat tr
a Schriftarten und Schriftgrößen:

Bei der Erstellung von Entwürfen wurden die bereitgestellten Absatz-
und Zeichenformatvorlagen benutzt. Für Papierfragebogen sind die
Vorgaben in den Beispielen im Anhang B beschrieben.
ln Ausnahmefällen können andere Schriftgrößen verwendet werden;
hierbei ist aber darauf zu achten, dass entsprechende Proportionen bei
u ntersch iedlichen I n halten berücksi chtigt werden.
Wesentliche Vorgaben sind :

Schriftart: Arial
Schriftgröße für Standardtexte 9 Pt

Zeilenabstand für Standardtexte: Schriftgröße . 1,2

Kursive Darstellung nur für,,Regieanweisungen"

Name der befragenden Behörde, Logo
a Name des Statistischen Amtes eingefügt, bzw. entsprechender

Platzhalter.
a Logo der Statistischen Amter des Bundes und der Länder eingefügt,

bzw. entsprechender Platzhalter.

Fragebogenkopf
Für die Gestaltung des Fragebogenkopfes wurde eine der
bereitgestellten Vorlagen verwendet, Die nachfolgenden lnhalte sind
auf dem Fragebogen vorhanden:

Name der Erhebung tr

a

Stichtag bzw. Berichtszeitraum

Aspekte
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tr
Adressfeld der Auskunftgebenden mit postalischer Anschrift des
Statistischen Amtes vorhanden.

Hinweis auf Rechtsgrundlagen aufgenommen, bzw
entsprechenden Pla2halter. tr
Der Venrueis auf einen enthaltenen Erläuterungsteil im
Fragebogenkopf ist vorhanden?
(nur wenn Erläuterungen nicht auf der ersten Setfe stehen) tr

trDankesformel

trOrd nungsangabe vorhanden

D
Kontaktinformationen zum Statistischen Amt (2.B. Telefon, E-Mail-
Adresse)

trAdressfeld des Statistischen Amtes

Kontaktinformationen zu Auskunftgebenden (2.B. Telefon, E-Mail-
Adresse) mit Hinweis auf Freiwilligkeit der Angabe.

DRücksendedatum

In Tabellenfragen sind Kopfspaltentexte linksbündig dargestellt tr

tr

Neben dem 3-spaltigen Fragebogenkopf wird den Fachbereichen
eine zusätzliche 2-spaltige Variante angeboten. Hierbei kann dann
auf die Dankesformel oder / und die ldentnummer vezichtet
werden.
(Vorteil: längere E-Mail-Adressen können so in eine Zeile gedruckt
werden; Schriftgröße kann zudem optional um 1Pt vergrößeft
werden.)

u
Linksbündige Ausrichtung der Anschrift des Amtes mit dem
jeweiligen Logo.

Die Erforderlichkeit der ldentnummer, sowohl im Fragebogenkopf
als auch im Fragebereich ist im Einzelfall zu klären.
(2.8. Baugewerbe).

OMR-Bereich
a Wird in der Erhebung ein OMR-Code genutzt, dann dürfen im OMR-

Bereich keine weiteren Angaben vorhanden sein.

Barcode
o Barcode wurde an eine passende freie Stelle der Fragebogenseite

gesetzt. tr

Aspekte
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Fragen und Antwortvorgaben

tr
Haben Sie Auffälligkeiten oder Unstimmigkeiten innerhalb der vor-
gegebenen Frage- und Antworttexte mit Fachbereich abgestimmt?

trSind Regieanweisungen zu den einzelnen Fragen kursiv gesetzt?

tr
Ordnungsangaben befinden sich auf jeder Seite und nach
Möglichkeit an gleicher Position.

tr
Ausrichtung von Antwortkästchen und -feldern in Tabellenfragen
ist grundsätzlich linksbündig.

Für die Schreibweise von Wörtern, die ,,...nummef im Frageinhalt
enthalten, gilt die Regelung, dass grundsätzlich das Wort
ausgeschrieben wird und auf Abküzungen zuverzichten ist.
(nicht: ldent-Nr., sondern ldentnummer)

ln Papierfragebogen sind immer typografische Anführungszeichen
zu verwenden. (Anführungszeichen unten am Beginn und
Anführungszeichen oben am Ende)

Frageinhalte enthalten innerhalb der Summenbildung kein
Gleichheitszeichen ("-'). Die Summenbildung ist eine
Regieanweisung, daher ist der Klammerinhalt kursiv zu schreiben

Das Wort "Summe" ist normal zu formatieren und wird nur bei
Addition von positiven Werten benutzt. Falls Werte abgezogen
werden sollen, sind andere Begriffe zu wählen.
(2.8.: Differenz, Gewinn oder Einkünfte.)

Zeichen für Addition (,+"), Zeichen für Subtraktion ("Minuszeichen /
-"), Zeichen für Multiplikation (,, * "), Zeichen fur Division (" / ")

Beschreibung von Wertfeldern, z.B.: ,Volle Euro". (nicht: ,,...i,
vollen Ettro" oder,,Euro ohne Kommastelle")

Positionieru ng des Wertfeldes:
Linksbündig mit weißem Antwortfeld bei offenen Fragen. Bei
Tabellenfrage wird die Wertangabe wie alle Spaltentexte
linksbündig angeordnet. Da in standardisierten Fragebogen Frage-
und Antwortbereiche durchgängig zu trennen sind, wird die
Wertangabe pro Seite nur wiederholt, wenn sie wechselt. Eine
Wiederholung je Abschnitt ist nicht erforderlich.

tr

Groß/Kleinschreibung ist zu beachten. Bei Wörtern wie ,,daruntef',
,,davon", ,,und zwaf' ist nicht abzuküzen (2.8.: ,daf'), klein zu
schreiben und,,norm al" zu formatieren.

Aspekte
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Beschreibung von Datums- und Monatsangaben
(mit Datum: vom ... bis; mit Monat: von...bis)
Frage- und Überschriftentexte i. d. R. nicht über 80 Zeichen
pro Zeile.

Rücksendeadresse
a Für die Gestaltung des Bereichs der Rücksendeadresse wurde eine

der bereitgestellten Vorlagen verwendet.

tro Die Anschrift des Statistischen Amtes ist enthalten

a Die Anderung der Befragtenanschrift ist möglich

Erläuterungen
o Für die Gestaltung der Erläuterungen wurde eine der bereitgestellten

Vorlagen verwendet.

a Haben Sie Auffälligkeiten oder Unstimmigkeiten innerhalb der
vorgegebenen Erläuteru ngstexte mit d em Fach bereich a bgesti mmt?

ua Die Zuordnung zwischen Erläuterungen und Fragen sind eindeutig.

a Die Erläuterungstexte sind typographisch überarbeitet

tra Die Erläuterungstexte sind gut lesbar

Rechtl iche ! nformationen fü r die Ausku nftgebenden
a Die rechtlichen lnformationen sind richtig platziert:

trvor dem Fragenteil

tram Ende des Fragebogens
trauf einem separaten Beiblatt

o Folgende rechtlichen lnformationen müssen im Fragebogen oder
auf einem separaten Beiblatt enthalten sein:

Zitat der Rechtsgrundlagen und Angabe der Hilfsmerkmale
(N a me, An sch rift , Wi tlsch aftse i n h e it etc.) tr
Die Unterrichtung nach § 17 BStatG.
(Die lnhalte des § 17 BStatG werden in Anhang D beschrieben)

Sind mehrere getrennte Fragebogen vorhanden?
ln diesem Fall sind die Rechtsgrundlagen und Angabe der
Hilfsmerkmale auf jedem Fragebogen zu wiederholen.

Aspekte

u



Statistische Amter des

Bundes und der Länder

Handbuch zur Erstellung von Erhebungsunterlagen der amüichen Statistik Anhang A Seite 14 / 14

Fragebogenmodule, Beispiele und Musterfragebogen Teil 1 Version: 1.4

a Eine Beschnittzugabe von umlaufend 5 mm ist vorhanden

Aspekte

Vorgaben für die Druckvorlagen

Vorgaben für die Beleglesung
Neben den allgemeinen Vorgaben für standardisierte Fragebogen muss ein
beleglesefähiger Fragebogen folgende Kriterien zusätzl ich erfü llen.

Vorgaben für den Versand
Bedingt durch die unterschiedlichen drucktechnischen Voraussetzungen in den
Statistischen Amtern der Länder, werden die standardisierten Fragebogen in
nachfolgend beschriebenen Formaten bereitgestellt.

o Der Fragebogen ist für die Beleglesung geeignet.
Eine Abweichung hieruon ist nur zulässig, wenn ein einheitlicher
Beschluss der Entscheidungsgremien (2.B. AG Design) vorliegt.
Siehe Kriterien für beleglesefähige Fragebogen.

a Größen und Abstände fur Eingabefelder entsprechen der OCR-
Richtlinie zur Gestaltung von Erfassungsbelegen für die maschinelle
Belegverarbeitung.

o Druck von Umrahmungen und schattierten Flächen nur mit Blindfarben tr
a lm Abstand von 3 mm um ein Eingabefeld dürfen keine Texte und /

oder Linien, die nicht in Blindfarbe gedruckt werden, stehen.

a Zentraler Druck
. PDF mit Platzhalter
. PDF ohne Platzhalter
.lnDesign

tr

o Dezentraler Druck
. PDF mit Platzhalter
. PDF ohne Platzhalter
.lnDesign
. EPS

Aspekte

u

tr
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KURZFASSUNG .
CH ECKLISTE VON GESTALTU NGSVORGABEN

Teil 2: Checkliste zur Prüfung von lDEv-Fragebogen

Ziel der nachfolgenden Checkliste ist es, eine schnelle Überpilfung der IDEV-
Fragebogen im Hinblick auf Layout und Design zu ermöglichen. Weiterhin sollen die
Fachkräfte im Rahmen der IDEV-Fragebogenentwicklung mit Hilfe dieser Liste prü-

fen können, ob alle wichtigen Punkte bei der Gestaltung berücksichtigt wurden, um
damit eine hohe Ausschöpfungsquote zu gewährleisten.

Die nachfolgende Checkliste ist auf das aktuelle Handbuch abgestimmt. Alle
verbindlichen Vorgaben sind in der ersten Spalte durch eine graue Unterlegung ge-
kennzeichnet. Die nicht gekennzeichneten Aspekte haben Empfehlungscharakter.
Um sowohl den statistischen Fachbereichen, als auch den IDEV-Entwicklerinnen /
IDEV-Entwicklern eine optimale Unterstützung zu ermöglichen, wurden die Check-
listen für die jeweiligen Bereiche aufgeteilt.

Teil2.1 Checkliste zur Erstellung und Prüfung von lDEV-Fragebogen
frlr den Fachbereich

Teil2.2 Checkliste zur Erstellung und Pnifung von IDEV-Fragebogen
fu r d ie I DEV-Entwickler / I D EV-E ntwickleri n nen

Teil 2.1 Checkliste zur Erstellung und Prüfung von IDEV-Fragebogen für den
Fachbereich
Der Fachbereich ist für die Bereitstellung der Frageinhalte und der Fragereihenfolge
verantwortlich. Durch Vorgabe eines standardisierten Papierfragebogens kann der
Fachbereich die anschließende Gestaltung durch die lDEV-Entwickler / IDEV-
Entwicklerinnen sinnvoll unterstützen und sicher stellen, dass zur Vermeidung von
Maßfehlern eine exakte Umsetzung des Papierfragebogens erfolgt.
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a Fragebogenkopf ist vorhanden.

a Alle Register haben die gleiche Größe, sowohl in Höhe
als auch in der Breite.

tra Alle Reiter sind sichtbar und gut zu lesen

tr
o Frageinhalte und -reihenfolge stimmen mit dem

Papierfragebogen überein.

a Die Fußzeile ist auf allen Registern sichtbar

a Darstellung möglichst ohne Scrollbalken

Aspekte

Der |DEV-Fragebogen sollte auf einen Blick erfassbar sein

Der IDEV-Fragebogen sollte eine durchgängige Gestaltung aufweisen

Gestaltung der einzelnen Bestandteile eines IDEV-Fragebogens

a Die Farbgestaltung der Register entspricht den Vorgaben des
Handbuchs:

hellgrun (RGB 24012551230) = Register mit Frageinhalten
gnln (RGB 21012551215) = s6*inistrative Register
gelb (RGB 25512551200) = Register für Hilfen / Erläuterungen

n
o Die Darstellung der Frageinhalte soll an einem imaginären Raster

ausgerichtet werden.

o Abstände von Überschriften zu übrigen Texten sind gleich

o Fragetexte u nd Antwortfelde r liegen angemessen anei na nd er

Fragebogenkopf

il
o

r
Name der befragenden Behörde und Logo sind vorhanden
(Name links 12 Pt, Logo rechts, max. 40 Pixel)

o Titel der Erhebung ist zentriert dargestellt (14 Pt feft, Zusatztext 12 Pt)
.(kein Beichtsjahr, da dieses in Menülersfe ausgewiesen wird)

Do Der Hintergrund ist weiß

Reiter
o Die Reitertexte sind horizontal zentriert

o Reitertexte beginnen vertikal am oberen Rand

Aspekte

tr

Aspekt

tr
tr
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a Reitertexte sind maximal zweizeilig

a Keine Fett- oder KursiWormatierung bei nicht aktivierten Reitertexten

o Durch Anklicken jedes Reiters wird ein Register geöffnet.

Register
a Die Register,,Allgemein",,,Bemerkungen",,,Sichern / Laden",

,,Senden / Zurückselzen",,,Hilfe / Erläuterungen" basieren auf den
sta nda rd isierten Registervorlagen.
Die standardisieften Vorlagen können Sie dem Handbuch entnehmen.

a Die administrativen Registerkarten sind von links nach rechts:

,,Sichern / Laden" und ,,Senden lZutücksetzen", daran schließt sich
das Register,,Hilfe / Erläuterungen" an.

tra Register für,,Bemerkungen' ist vorhanden

tr
a Wenn kein Platz für Register,,Bemerkungen" vorhanden, dann ein

Textfeld für Bemerkungen im Register,,Allgemein" vorsehen.

Fragebereich - allgemeine Vorgaben
a Schriftfarbe ist schwarz

a Standardschrift ist Arial

a Alle Fragetexte linksbündig

a Frage- und Überschriftentexte nicht über 80 Zeichen pro Zeile

o Hervorhebungen in Fragetexten sind fett formatiert.

o Erläuterungstexte sind normalformatiert und in runde Klammern ,,( )"
gesetzt.

a Regieanweisungen sind in Schriftgröße des Fragetextes und kursiv
formatiert.

tr
a Keine Doppelformatierungen

(2.8. fett und unterstrichen, fett und kursiv)

a Hyperlinks sind in blauer Schriftfarbe, in der Schriftgröße des Frage-
textes und unterstrichen formatiert.

o Keine Verwendung von Laufschriften und animierten Texten.

a Keine gepunktete Linie vom Fragetext zum Antwortfeld

a Als Venrueis wird der Fragezeichen-Button benutzt.
Fügen Sie hierzu einen Button mit Text ein und Formatieren Sie die-

sen wie folgt Leezeichen ,?* Leezeicnen il

Aspekt

tr

tr

tr
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o Kontaktinformationen zu m Statistischen Amt vorhanden.
(2.8. : Ansch rift , Telefon, E-M ail-Adresse)

tr
o Kontakti nformationen zu Ausku nftgebenden ist vorha nden (2. B. :

Telefon, E-Mail-Adresse) mit Hinweis auf Freiwilligkeit der Angabe.

a Vermeiden Sie außer in Tabellenfragen Rahmen und Linien

a Dankesformel vorhanden.

Frageinhalte und -reihenfolge
o Erläuterungen und sonstige Texte sind an Online-Erhebungen

angepasst.

tr
a Die Formatierungen stimmen mit denen des Papierfragebogens

überein.

Aspekt

tr

tr
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Teil2.2 Checkliste zur Erstellung und Prüfung von IDEV-Fragebogen für IDEV-
Entwickler / IDEV-Entwicklerinnen
Grundlage für die Gestaltung durch die !DEV-Entwickler / IDEV-Entwicklerinnen
sind die bereitgestellten Frageinhalte und die Fragereihenfolge durch den Fachbe-
reich, sowie die entwickelten Vorgaben der Arbeitsgruppe Design (AG Design).

Zur Erstellung der IDEV-Fragebogenentwürfe für eine Evaluierung durch die Ar-
beitsgruppe Design (AG Design) liegt der vom Fachbereich standardisierte Papier-
fragebogen vor.

Der |DEV-Fragebogen sollte auf einen Blick erfassbar sein

Der IDEV-Fragebogen sollte eine durchgängige Gestaltung aufweisen

a Fragebogenkopf ist vorhanden

a Alle Register haben die gleiche Größe, sowohl in Höhe als auch in der
Breite.

o Alle Reiter sind sichtbar und gut zu lesen

tro Test über lnternet Explorer und Mozitla Firefox ist durchgeführt.

a Frageinhalte und -reihenfolge stimmen mit dem
Papierfragebogen ü berein.

a Die Fußzeile ist auf allen Registern sichtbar.

o Darstellung ohne Scrollbalken

tr

a Die Farbgestaltung der Register entspricht den Vorgaben des
Handbuchs:

hellgrün (RGB 24012551230) = Register mit Frageinhalten
grün (RGB 21012551215) = administrative Register
gelb (RGB 25512551200) = Register für Hilfen/Erläuterungen

o Die Darstellung der Frageinhalte soll an einem imaginären Raster
ausgerichtet werden.

a Abstände von Überschriften zu übrigen Texten sind gleich.

tra Fragetexte u nd Antwortfelder liegen ange messen anei nander

Aspekte

tr

Aspekte
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Gestaltung der einzelnen Bestandteile eines IDEV-Fragebogens

Fragebogenkopf
a Name der befragenden Behörde und Logo sind vorhanden

(Name links 12 Pt, Logo rechts, max.40 Pixel)

a Titel der Erhebung ist zentriert dargestellt. (14 Pt fett, Zusatztext 12 Pt)
(kein Berichtsjahr, da dieses in Menülersfe ausgewiesen wird) u

o Der Hintergrund ist weiß

o Die Koptueile ist maximal 60 Pixel hoch

Reiter
o Die Reitertexte sind horizontal zentriert.

a Reitertexte beginnen vertikal am oberen Rand.

o Reitertexte sind maximal zweizeilig

o Keine Fett- oder Kursivformatierung bei nicht aktivierten Reitertexten

a Durch Anklicken jedes Reiters wird ein Register geöffnet.

Register
a Die Register "Allgemein", ,Bemerkungen", ,Sichern / Laden",

,Senden / Zunickse%en", "Hilfe / Erläuterungen" basieren auf den
standardisierten Registervorlagen. tr

a Die administrativen Registerkarten sind von links nach rechts:
,,Sichern / Laden" und ,,Senden IZurücksetzen", daran schließt sich
das Register "Hilfe / Erläuterungen" an.

a Register für,,Bemerkungen" ist vorhanden.

o Wenn kein Platz für Register,,Bemerkungen" vorhanden, dann ein
Textfeld für Bemerkungen im Register,,Allgemein" vorsehen.

Fragebereich - allgemeine Vorgaben
a Schriftfarbe ist schwarz

Da Standardschrift ist Arial

o Schriftgröße für Fragetexte ist 12 Pt

a Schriftgröße für Abschnitts- und Kapitelüberschriften ist 13 Pt. Von
dieser Größe sollte nur in begründeten Fällen abgewichen werden. lst
eine Abweichung erforderlich, ist die Schriftgröße an den Schriftgrad
der Fragetexte anzupassen. tr

a Alle Fragetexte linksbündig ausrichten

Aspekt

tr

tr

tr

D
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a Frage- und Überschriftentexte nicht über 80 Zeichen pro Zeile

Hervorhebungen in Fragetexten sind fett formatiert. tra

a Erläuterungstexte sind normalformatiert und in runde Klammern ,,( )"
gesetzt. D

a Keine Unterstreichungen in Fragetexten, nur bei Hyperlinks tr
a Regieanweisungen sind in Schriftgröße des Fragetextes und kursiv

formatiert. D

tr
a Keine Doppelformatierungen

(2.8. fett und unterstrichen, fett und kursiv)

a Hyperlinks sind in blauer Schriftfarbe, in der Schriftgröße des Frage-
textes und unterstrichen formatiert.

o Vermeiden Sie außer in Tabellenfragen Rahmen und Linien.

a Keine Verwendung von Laufschriften und animierten Texten

o Keine gepunktete Linie vom Fragetext zum Antwortfeld tr
o Als Verweis wird der Fragezeichen-Button benu2t.

Fügen Sie hiezu einen Button mit Text ein und Formatieren Sie die-

sen wie folgt: Leezeichen ,,?" Leerzeicnen il
o Dankesformel vorhanden

o Kontaktinformationen zum Statistischen Amt vorhanden.
(2. B. Anschrift , Telefon, E-Mail-Adresse)

o Kontaktinformationen zu Auskunftgebenden ist vorhanden (2.8. :
Telefon, E-Mail-Adresse) mit Hinweis auf Freiwilligkeit der Angabe.

Antwortfelder
a Hintergrundfarbe der Felder, die vom Befragten ausgefüllt werden ist

weiß (RGB 25512551255)

o Hintergrundfarbe der Felder, die vom Befragten nicht ausgefüllt wer-
den, da die Angaben beispielsweise das System ermittelt,
ist grau (RGB 2412441244).

a Durchgängige Darstellung - Antwortfelder sind mit Rahmen formatiert. tr
tra Linienart ist,,durchgezogen"

o Linienstärke ist 1 Pt tr
o Linienfarbe ist grau (RGB 1531153/153) tr

Aspekt
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a Höhe und Breite richtet sich nach der Schriftgröße und der Anzahl der
einzugebenden Zeichen.

o Antwortfelder sind vertikal nach unten mit der letzten Fragetextzeile
positioniert.

a Kennzeichnung von unplausiblen Angaben durch roten
Rahmen (RGB 255l0l0) der Linienstärke 1 Pt.

Fragebereich - zusätzliche Vorgaben für Tabellenfragen
a Rahmen und Linien nur in Tabellenfragen

tra Gitternetzlinien in Linienstärke 1 Pt

tro Zellenabstand ist Null

tr
o Gliederungen / Nummerierungen beginnen mit der ersten Zeile des

Fragetextes.

tra Linienart ist durchgezogen

a Linienfarbe ist grau (RGB 1531153/153)

a Ü bersch riftentexte si nd I in ksbü nd i g angeord net.

a Vorspaltentexte sind linksbündig und vertikal oben angeordnet.

o Kopfspaltentexte sind horizontal und vertikal zentriert formatiert

a Bei der Zuordnung von Fragen über eine Gliederung sollte auf die
gleichzeitige Zuweisu ng von Zei le n- bzw. Feld ken nziffern verzichtet
werden.

Frageinhalte und -reihenfolge
a Erläuterungen und sonstige Texte sind an Online-Erhebungen

angepasst.
o Formatierungen stimmen mit denen des Papierfragebogens überein.

Aspekt

tr

tr

tr
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TEIL 1:
BEISPIELE PAPI ERFRAGEBOGEN
Um eine Standardisierung voranzutreiben, wurden Vorgaben für ein Grundlayout
und Beispiele für Fragebogenelemente entwickelt, die in standardisierten Fragebo-
gen zum Einsatz kommen sollen.
Mit Hilfe dieser Beispiele sollen Papierfragebogen bereitgestellt werden, um:
- die Belastung für Auskunftsgebende zu rcduzieren (Forderung des Statistischen

Beirats)
- den Wiedererkennungswertzu ermöglichen und
- den Aufbau eines modularen Systems zu ermöglichen

Die Beispiele zu Papierfragebogen stehen den Grafikbereichen mit der Aktualisie-
rung des Handbuchs auf Version 1.4 zur Verfügung oder können über die Ge-
schäftsstelle der Arbeitsgruppe "Design von Erhebungsunterlagen"
(fraqe booen @d estatis. d e) angefordert we rden.

Eine laufende Erweiterung der Beispiele zu Papierfragebogen ist vorgesehen.
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Satzspiegel
Grundraster Seite 1 (Satzspiegel)
Grundraster Seite 2 (Satzspiegel)
Grundraster Seite 3 ff
(ungerade Seite ohne OMR-Bereich)
Grundraster Seite 4 ff
(gerade Seiten ohne OMR-Bereich)

Globaler Aufbau von
standardisierten
Fragebogen

Administrative
Bereiche

Fragebogenkopf
Deckblatt mit Anschriftenbereich
Deckblatt ohne Anschriftenbereich
Rücksendebereich

Offene Fragen
Textfragen

Frage mit Zeitangabe
Frage mit Dezimalangabe

Halboffene Fragen

Geschlossene Fragen

JA/NEIN-Frage
Tabellenform

Tabellenfrage
Skalenfrage
Filterfrage
Methodenfrage
Einleitungsfrage

Fragen und
Antworttypen

Module zu Ausfüllhilfen
und Erklärungen

Listen / Schlüsselvezeichnisse
Hinweise
Erläuterungen
Rechtliche Hinweise

Übersicht über die Beispiele zu Papierfragebogen
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Beispiel 1: Satzspiegel

Standardsierte F - Grundraster Seite I
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Beispiel 2: Satzspiegel

Standarcfisierte - Grundraster Seite 2
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Beispiel 3: Satzspiegel

Standardsierte Fragebogen - Grundraster Selle 3fi (ungerade Selten ohne OMR-Bereich)
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Beispiel 4: Satzspiegel

Standardisierte Fragebogen - Grundraster Sei{.e 4 ff (genade Selten ohne OMR-Bereicfr}
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Beispiel 5: Fragebogenkopf

Name der befragenden Behörde

Titel der Erhebung
UntertitEl Zele 1

Untertitel Zeile 2

Bai Fffirubtunldiag: postd. Arurlrtlt dsr Dd.Tmd$ Brhdr

Falb Anlaüritr odr Fimlmg nlcht mrlrzw{rlan. ans !d S!h! xx kmoirm

Name der befragenden Behörde

Statistik der Kinder- und Jugendhilfe
Teil lll.1: Kinder und tätige Personen

in Tageseinrichtungen

tusta[rctE AEclfft d{ bahagrdsn Bohdd!
AGChrl,t ds EldaElo

STATISTISCHE AMTER
DES EUNDES UND DEB IäruPER

N@ dd Adlt
OlE. Ehrr.il

Rucksendung bitte
bis späteslens:
xx. xxxxxxx xxxx

Dtur Lm lrnffi.rfln ditds
Ar6llldH!üqücn

Antp.eclp.ffi /d tft REHE96
(fillrllltgp Angü.)
Nw-

Td€ton odd E.[rlt

AnEhdt. Hurnuffi
PLz' orr

Br, R(ktlrlge üElcfEn Sle w umf
Td.: XXX - DüEilr{
AnspGchpmrril
HE XXXXXXX.X.XX.X. . X-XXX
Fr€u XXXxXXXx)üx - XXX-X

TG|düXIXXXXXJ(IIX .XXXX
E-Ma[:
XXXXxXXXXxXXxxxOxx xx x.x.x..d.

Melen Dank für lhre Mitarbeit.

Rechtsgruncllagen, Hilfsmerk-
male....
xxxxxxx xxxxxx xxxxx
xxxxxxxx xxxxxxx xx xx
x xxxxxxxx xxx xx xx xxx
xxxxxxxxxxxx xxxx xxx
xxxxxxxxxxxx xxxx

STATISTISCHE AMTER
DES BUNDES UND DER I.AWOEN

N@d6Adü
OO. Elt Eh
tuehrll+ HurumN
PLz.Od

!d

u

Rücksendung bitte
bis spätestens:
12. April 2006 Anrprldpffirrin

Htr XXXXXIXXXXX
F[u XXXXXXXXXX.X

(xxxx)
(xxxx)

Fdl3 A^ichrrl odi FirnJ.rurlc nhtil ffi 2m[6, Ere !d S.lE 2 E igl.En

Anslrilt da! T1196r!

FxXXXXX'IXXX.X)( -(XXXX)

E-u!ll:
XxxxxXxxxxxxXIXO)U(xXXxx.dc

Td€rm 066 E-M.lt
Vielen Dank fur lhre Mitarbeit.

Stichtag: 15. März 2006
Bei Einrichtungen, die zu dicsem Zeitpunkt vorobergehend geschlos-
sen sind. gin als Stictrtag das leEte voreusgehende Monalsende. an
dem die Einrichlung nocfi geötfrEl waI.

Die Rechtsgrundlagen linden Sie au, Seite 2. Schltlssdnummem l0r
Arbe'rtsbereich und Ben sausbildungsabschluss linden Sie aul Seite
6 des Fragebogens. Die Erläulerungen zum Fragebogen finden Sie
auf dem beiliegenden lnformetionsblalt.

ArlFEhprdü/ln lEr Ro.tlEgH
(lrrhdülq. Ang.bc)
Nrma

1-16
BA LO6 KIäß Gemmdc Elnrldnug SA
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Beispiel 5: Fragebogenkopf

Name der befragenden Behörde

Titelder Erhebung
Untertitel Zele I
Untertitel Zeile 2

Bli FodGbdrlmlchbg podd. AnlCrllt &r bdE!üdo Blhörd.

FdE Amchntt odi Rminng nlalil mlr afiütln, Urc rd d{ R&kl!ir! komdem

Name der befragenden Behörde

Pflegestatistik
Stationärs Pfl egeainrichtungen
(Pfl egeheime) am 15.1 2.2005

Bd Fm8leörislumctilag: postsl. Ansdrrlll (br bdßgsdon BshÖ.d€

Fdlr turöräi ods Fmlsung nld mü aail.t\ bine ad selt xx lqrEis@

Name des Amtes
Or9. Einheit
Anschrill + Hausnummer
PLZ, Orl

Ansprechpartnar/-in für RückkEgsn (freiwiltge Angabe)
Nams:

Telefon oder E-Mail:

Bei RücHragen etreichen Sie uns unter Tel.: xxxuxxxxx-DuEhwahl
Ansprech-
panner/-in: Hsrr XXXXXXX)(XXXXXXXX -xxXX

Frau xXXXxXXXxxxXXXXX -xXxX
Tslolax XXXXXXXXXX-XXXXX
E-Mail: XxXXXXXXXXXXxxxxx@)GxxxxX)G.da
Bilte beachtan Sie b€im Ausfüllen d6r Fragsn die Erläuterungon zu [11
bis [7]. Eb€nso wie Rechtsgrundlagen und Hinffiise sind sis als separate
Unterlage beigeftgt und zählen els Besländl€il des Fragebogens

STATISTISCHE AMTER
DES BUNDES UND DER UIOEN

STATISTISCHE AMTER
DES BUNDES UND DEB IäruOEN

ET

!d
Rgcksendung bitte
bis spätestens:
xx. xxxxxxx 2006

Drtn d Unrmcftrill ddl64
Awhunllütdltndcn

Tddon od€rE.iltlL

Naml(ts3Amlct
OO. Eldrdr
Anlctrill + Huatummt
PLz. BI

T.l.: XXX.
Ansproafipülncrl {n
HE XXXXXXXXXXT .(XXXX)
Fr!ü XXXXXXXXX-XX - (XXXX)
TTLiaLXXXIXXXXXXX -(XXXX)
E{rdr
xxxxXIXXXxXXXXxO P(xXXxx.d.

ANFEhpanrc,/nn l0r Rück(Ees
(lrolwlUrge ArEabr)

Vielen Dank für lhre Mitarbeit.

N!D!r Rechlsgrundlagen. Hillsmerk-
male usw.
xxxxxxx xxxxxx xxxxx
xxxxxlxx xxxxxxxxx xx
x xxxxxxxx xxx xx xx xxx
xxxxxxxxxxxx xxxx

ldcffi
(DO REXrr46 bnlr lngoM!

i:.;:,.-.:.. ,., j- ir.j,j .:.:: .-,,.:i I 'il: I ..'':,.

Sll uru unlä
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Beispiel 5.1: Musterseite - Deckblatt ohne Anschriftenteil

tj

Frauenbefragung zum Thema

,,Geburten in Deutschland"

Diese Befragung richtet sich an alle Frauen.
Es spidl hierbei keine Ro[e, ob Sie Kinder haben oder nicht.
Alle lhre Angaben sind in gleidrern lrlaß wichtig.

Tregen Sh bilh lhrcn VbrflsflEn rür:

NEroe dBBATflEB
örgr Ein[e*
Ang*Eift r FleurrHrErner
FL:, Ort

B6i R0ckfEoEo ErreichBn Sip unB unlEr
Tel.: XXX - Durdlrrahl

STATISTTSCHE AMTER
oE BuNDes UNE DEß rÄnoen

AasprEcrrptrErsJ.in
l{E r XXXXXXXXXXX
FF*r, XXXXXXXXXXX

-xxxx
-xxxx

Rechcgurdlegm und Hiru,,eis€ ar
Frelwilliglr,'l .dr Auehraäsertailug u nd
ststrilischen Geheir*rdtlng fiidm Sia
er.f derSeite { üeaas fr,sgeöogans in
rlen .ln(omrslioDnr tr die Berhrgarf
(untEnbhcDg nrch §17 BurdPs-
atgl*llgiesEE4.

PErBEtgnnutmtBr
AnlEbr akc StltiEHrH furleü

F.u: XXXXXXXXXXX -XXXX

E{lait XX)üX)üXXXrc0(XX@XXXX)üXX.de
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Beispiel 5.1: Musterseite - Deckblatt mit Anschriftenteil

l(mlenstruIturerhebung lllr ds Jahr 2005
bef lmeflrelrlren der
EßAts' und Waserrertoryung IUK!

f.rarff E lrü-gE di tqll!\ E l lI l Ertlh

Rlh?rdüe *hata' - l.:
1€.'lri2ffi

'l.thffltr.

081

LIDdUilBNtE
Mlff[dEn

hF.ltfrrr.nEkfrF
InfrlFariülEil vLhi Dürk lI lh,E ltltftct.

Ecdtrgr«fgrnod
E!ft&trrtfen*thlhrr tte
bElgEElhn InftfiÜmcrl, db
EErEndhll&r FrgEbgBrr
liill-

081
Hlnrehe fi' das Ausftillen
AlEAngehfl!*dfü dE G.ErrtlnEmh.Er drna äveigr
nle&rbangen oder tlrernrtmEnaElle imAr-rd lbal
O.Enzlasfluükm nur de{HrEr AnEI} zr ndren.
Srndt llr LhEmehman h umdiedanen Esdr*gr dar
EflErlag- und I rbEsanErEorEung odsr ggr. nodr ln fidrEn
VrtEchEltsberE{dr€n tBlb lgl trEr trir, zuegldl fu slngn
Tell der lledmda clie Ang6m arf drn BelHsE l[r lrcir

ffimE

Eedctflqfrhr kt &s )Glend€.Jdr 2601. Deeh *h dEe Ge-
Eü{tiü, nldt dt&m KdmdrJehr, Bo bt.br GeedrElE
jdrra.r Grunda zu lE0En, deB lm LErh &e Jehree 20o3.ar
En& (iU. h dgs OsdrgtsidrsH hüffir8 12 l$IlsE
alnarbeiga:lr.
SoIB dEr EntnlIEB JEhTEBüEhlues :rodt nlüt vortqen,
gsnogB.rrrul8ulbß lllrte EUE &n €nEpredurden ldotren
o&r ugilaüüg g€€drfüE Ane6m.
Ee letunbadlnd arfur&radr, b€l dBn nlt I Dgle.ürz.lclrretgr
PrlBiliß! rlr tldoglogfDn Etllfirungn zr bBEdGn.

Cod€ Anzd{{nitrirrHdhrflnEsrElle)
A Tälige Ersmen

EndE SEDaErüsr &B GeecteteJdree fl!

rllhü hhEbErrhnaq täüge nllhhrb8rrhnEn
EdiE rrü*dtlt miü.fen& Fanüenangah0rip

Lt denlhwelblich

&4:arlh, Eeeilsrlilr8o, fubEttr/hn€o (-rEhl.
Arsälildgnde urd TBlts aü€schdtigt) t4, t3l, Fl

2

03

0g

o6

'lil

ÜI

0a

13

t!

,U

2.1

22

2_3

derurk welblich

drurh feilzefüerchdtrd. !{
Tetzetbe-hdtigte umg€.tchna h \rlolr€ft-
dnhdtm l5l

3 GB3.nEhlrlarttügiur Fersongr toode 0r+06)

B Gelelstebtubdtsstrrnden
imGe*haftphr[E)

I GelaistEtE Strd€n dr lotn.und Oehettrenp'f,ngr 16

iÜülHtuEt r trJd tu3 tsr hrnhh ü' ht . dEiffifü9(l,rr)

rrole Srnden

h!

ffiMEIE**h_E-*
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Beispiel 6: Rücksendeanschrift

Bitte konigieren Sie, falls erbrderlich, lhre Anschrifl

Bemerkungen:
Zq Vmrldü! tr R(Eklngü ummtlo konM Slr hit f,, bsfidGle
Estonlu ud Uftlend. Hilfslq &a dffi llfüIig. Wrhdi6g9n
o(br rußüEüdhnli€hc \,'trlhlr.c stdn vrü6 kormn.

Bitte zurücksend6n an:

Name der befragenden Behörde
Anschrift

Bitte zurücksenden an:

Name der beftagenden Behörde
Anschrift

Bemerkungen:
Zü vlmrEfio E Rocktnlm GmmiE lÖflts Sit llt ar, bmdsE
Ef,llritr Dd t hnrib hMlra .6 dcffi Ellr[gt vmtrühlo
odG r8ilpolfii*i vdhalhtu lrkl&t rGnbn kffi.

Nm Ed Adre (bt B{rt!O6 odrl Ummdrno
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Beispiel 7.1 : Kapitelüberschrift einzeilig

B Rechtsform des Trägers
Es ist nü eine Angabe möglich! 

i9_20

01 Natlrrliche Person (2. B. Einzalunternehmen)

02 GemeinnützigerVerein

03 Nicht gemeinnüEiger Verein

Eo,
Eoz
Eo,

C E-Commerce über das lnternet

Hat lhr Unternehmen im Jahr 2005 Bankdienstleistungen
online über das lnternet angeboten? (ohne E-Mails)

Beispiel 7 .2: Kapitelü bersch rift mehzei I ig

A Allgemeine lnformationen zur
I nformationstech nolo§ ie

Wurden im Januar 2006 Computer im Geschäftsablauf
eingesetzt?

Nein

tr + Falls "Nein", bitte weiter mit Frage C 8

Nein

tr + Falls ,,Nein", bitte weiter mit Frage E 1

Ja

tr

Ja

tr

1

1
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Beispiel 8: Offene Frage

3 Bei welchen Fragen gab es Verständisschwierigkeiten?

Beispiel 8.1: Textfrage einzeilig

F Sonstige Handelsware
zu Anschaffungskosten (ohne Umsatzsteuer, die als
Vorsteuer abzugsfähig ist) im Geschäftsjahr [23]
Bestände [241

am Anfang des Geschäftsjahres

am Ende des Geschäftsjahres

Eingänge (Einkäufe) [24t

Einsatz 1251 Gode 48+46-47)

1

1.1

1.2

2

3

Volle Euro

46

47

48

49

Beispiel 8.2: Textfrage mehrzeilig

G KOSten (ohne Materialverbrauch, ohne Einsatz an
fremdbezogener(m) Energie und Wasser sowie ohne sonstige
Handelsware) [26]

1 BruttogehaltsummeundBruttolohnsumme(einschl.
Arbeitnehmeranteile zur Kranken-, Renten-, Arbeitslosen-
und Pflegeversicherung) [27]

2 Sozialkosten [28]

21 Gesetzlich vorgeschriebene Sozialkosten (nur Arbeitgeber-
anteile zur Sozialversicherung, Berufsgenossenschaftsbei-
träge u. ä.)

2.2 Sonstige Sozialkosten [29]

Volle Euro

50

52

53
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Beispiel 8.3: Frage mit Zeitangabe

5 Geschäftsjahr

von

bis

TT i,lII JJJJ

TT tiu JJJJ

Beispiel 8.4: Frage mit Dezimalangabe

15. Dez.

15. Jan.

15. Feb.

'15. März

15. April

15. Mai

15. Juni

15. Jull

'15. Aug.

15. Sed.

15. Okr.

15. Nov.

15. Dez.

2005

2008

2006

20(E

2006

2006

2006

2006

2006

2008

2006

2006

2006

lJ

lJ

14

14

l4

14

14

IJ

Ttrtrtrtrtrtrntrtrtrtrtrtr[trtrtr
fftrtrtrtrtrtr

EEagerp.els lmövinsdrsruicnd PDdd(lr

Trh;tifJ- .''';r;, r ,_- ,,.,_.r._-ll i i.. ii,,;,:,i,t (:

:airl:r il.'.;.'\

;;;,:,q .;i'y

Sdts'!

t"l :r l'l !;l I : ):-.1 , '1,1; .

': ,r,r,ll
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Beispiel 9: Halboffene Frage

A Allgemeine Fragen
Bitte auch dann beantwoften, wenn in Abschnfi BA
keine Angaben in Betrccht kommen

1 Rechtsform des Unternehmens
Z utreffe nd e s b itte an krcuz e n

Einzelfirma

OHG

KG

GmbH & Co. KG

GmbH

AG bzw. KGaA

Genossenschaft

Eigenbetrieb [1]
Verband
(Zweck-, Wasser-, Bodenverband usw.)

Sonstige Rechtsform
bitte Art angeben:

lnütilimshGbune 20OS bei UntEmhmen dd Emrgl€- und \rv8E6trvomr9un0 (Ul)

@
Eo,
E,,
Eo.
Eoo
Eo.
Eo.
Eo,
E,,
E,,
E,'

t 2

PIeisliste Rabaü-
shrhn

Kunden-
sonderyer-
eirbarungen
5I

Sdto

Elnzehbrech- Sonslbet
ndhgnadr Abrechnung
Aufurand
C7

Brlefdlenst, lnsgesamt l09l

Lizenzpflichü g e Beförderung

Lizenzfteie Beförderung über 1.000 g

AdressiertdTeiladressierle Werbepost

Sonstige
(Bitte zwei
weitere
benennen)

Restliche Briefdienste

L4

14 14 l4

4 l...........JJ 4 t4 14

14 14 14

,. -,: r.1,:,..;;'ti't,r:r;;.,lji,.'-\,' :l- ;i ;r rlr[.i,.rt tf tl

I

14

l.g

- 1') a::-.,:l,I
l ;ir:t-,ij,
irt,.
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Beispiel 10: Geschlossene Frage

B Rechtsform des Trägers
Es ist nur eine Angabe möglich!

01 Natürliche Person (2. B. Einzelunternehmen)

02 Gemeinnütziger Verein

03 Nicht gemeinnütziger Verein

04 Gemeinnützige Gesellschaft
mit beschränkter Haftung (gGmbH)

05 Eingetragene Genossenschaft (eG)

06 Stiftung

07 Eigenbetrieb einer Gebietskörperschaft

08 Andere Personengesellschaft
(2. B. GbR, OHG, KG)

09 Andere juristische Person des Privatrechts
(2. B. AG, GmbH)

10 Andere juristische Person des öffentlichen
Rechts/Sonstige Rechtsform des öfüntlichen
Rechts (2. B. Gebietskörperschaft, Zweck-
verband, Kirchengemeinde)

11 Ausländische Rechtsform

19-20

tr
tr
tr

0'l

02

03

04

05

06

07

08

09

E,o
E,,

Beispiele 10.1: Geschlossene Frage (JA / NEIN - Frage)

C Besondere Merkmale der Einrichtung
Bitte beantworten Sie jede der Fragen, unab-
hängig davon, wie alt die in lhrer Einrichtung
betreuten Kinder sind.

1 Werden in lhrer Einrichtung behinderte Kinder
integrativ betreut?

Ja

Nein

tr
2

2

4.1 Hat lhr Unternehmen 2005 ein internes Bildungszent-
rum oder ein gemeinsames Bildungszentrum mit
anderen Unternehmen oder Organisationen mit der für
die betriebliche Weiterbildung erforderlichen Ausstattung
betrieben?

Zutreffendes bitle ankreuzen Ja, ein eigenes
Bildungszentrum

Ja, ein gemeinsames
Bildungszentrum

Ja, beides

tr
tr
trNein 1O0g

tr
tr
tr
tr
tr
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Beispie! 10.3: Geschlossene Frage (Tabellenform)

C Beherbergungsleistung im Berichtsmonat t2I

Geöen Sie in der folgenden Ländediste bitte jeweils die
Zahl der angekommenen Gäste 6anp6nfte) und die Zahl
der Übernachtungen im Beichtsmonat an.

Deutschland

Europa

Belgien

Dänemark

lsland

Italien

Lettland

Litauen

Luxemburg

Malta

Niederlande

Norwegen

Österreich

Polen

28r......urg

17L-..u

30urg

't8t..gr.u

3'ltg

32, 

-
34Lg@

Estland

Finnland 23, , ' , '

Frankreich 24' , ' , ' ,

Griechenland 2s ,

Großbritannien/
Nordirland 26 , ,

lrland, Republik zt ',-
BEhertergnCBsrdistlk - So6llgeE Beheberlune tewsbe .

;\ll,:-i,,
,;'. 1, , t- I t; .:

, ,:tr. .::, §:: ,:l l\1, i,i r I.'r. r :i \,r:r_': .:

..1 ;r,r, : ij. , .,_,.:,-. i,,., :. : ,) .

:a--'r-.,-',\1.,:tltl_l

+,.i_.Li r-r . _ , iLi,-)f.)-i:_..t i:..,
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Beispiel 1 1 : Tabellenfrage

42 Wie hoch waren die eigenständigen Einkünfte dieser Kinder
im Jahre 2005?
Z. B. Einkommen aus Waisenrente, eigener Erwerbstäigkeit.
Ohne Kindergeld, Sozialgeld, Taschengeld und Zahlungen
von anderen Haushalten.
Schätzen Sle brltq wenn Sie das Monatseinkommen
nicht genau wssen.

1. Kind 2. Kind

Vorname des Kindes ...

Kind hatte kein eigenständiges trEinkommen

Monatsnettoeinkommen (€)

Anzahl der Monate l..|l IJ

3. Kind

il
vollständig

4. Kind 5. Kind

SliE t,t LGDcn ln EuDpa

Beispiel 12: Skalenfrage

2 Woraus haben Sie die Angaben zusammengestellt
Bitle kreuzen Sie auf der Skala an:, woher die Angaben stammen.

aus derärrnnärtrnstrtrtrtr
vollständig überwiegend etwa je zur überwiegend

Hälfte

aus gesonderder
Ermittlung

tr

t4

T
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Beispiel 13: Filterfrage
2 Haben Sie Kinder geboren?

Dazu gehören auch Kinder, die nach der Geburt
verstorben sind.

Nein .. ... ......

5

Ja

Hatte lhr Unternehmen im Jahr 2005 Schwierigkeiten,
Personal mit den zur Aufgabenerfiillung erforderlichen
lT-Kenntnissen (PC-Grundkenntnisse bzw. Spezial-
kenntnisse) zu gewinnen?

31 Auf welche Art von Problemen sind Sie dabei in den letzten zwölf
Monaten gestoßen?
Bitte jeweils "Ja" oder,,Nein" ankreuzen.

Probleme Garantieinformationen zu finden...

Lieferzeiten waren länger als angegeben . . .......... ...

Preise waren höher als angegeben (2. B. durch höhere Lieferkosten) .

Falsche, beschädigte oder gar keine Ware wurde geliefert . . .... . . ..

Sicherheitsmängel imZahlungsverkehr .

Probleme bei Beschwerden, Rückgabe, Garantieleistungen... ..... . .

Sonstige Probleme, und zwar.
Bitte beschreiben

E + bitte weiter mit Frage 5

Kein Einstellungsbedarf
Nein vorhandentrtr
l+ $ eitte weiter mit Frage A 7

Ja Nein

Ja

tr

tr nach Beantwortung
der Frage 31.
weiter mit Frage 33

Hffi

EHffi

tr

[+,,*il 4
i-ijti:;

,r).:.:.1ß-i[lii! 
!

if1lii..,ii$1'::

;jj.:t, tlr r,:-i ülirn.,iB -i 
r': it ri

2

2

2

2

2

2

2
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Beispiel 14: Methodenfrage

E Schlussinterview
Zur Abschätzung des Aufwandes für dlese Erhebung bitten wir
abschließend um folgende Angaben.

1 \Me viel Zeit wurde ftrr das Ausfüllen des Fragebogens benötigt?

2 Woraus haben Sie die Angaben zusammengestellt
Bitte kreuzen Sie auf der Skala an;, woher die Angaben stammen.

aus derär"n-n"rtrnstrtrItr
vollständig überwiegend etwa je zur überwiegend

Hälfte

3 Bei welchen Fragen gab es Verständisschwierigkeiten?

Beispiel 1 5: Einleitungsfrage

1 Wurden im Januar 2006 Computer im Geschäftsablauf
eingeseta?

Ja

tr
Nein

E + Falls "Nein', bitte weiter mit Frage E 1

Stunden MinLien

tr
vollständig

aus gesonderder
Ermittlung

2 Bitte geben Sie entweder die Anzahl odet den prozentualen
Anteil der tätigen Personen in lhrem Unternehmen an, die
im Januar 2006 während der Arbeitszeit mindestens
einmal pro Woche einen Computer benuEtenl
(Bitte ohne Nachkommastellen angeben) l1l

Anzahl

, oder

o/o
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Beispiel 16: Listen / Schlüsselvezeichnisse

Schlüsselnummern ftrr Arbeitsbereich und
Berußausb ild ungsabschluss

SchlüsselA

Schl.- ArtleiEbereictt

Gruppenleitung

Zweit- bzw Erg änzungskraft

Förderung von Kindern nach SGB Mll
oder nach SGB Xll in der Einrichtung

Freigestellte Einrichtungsleitung

Verwaltung

Gruppenübergreifend tätig

Schlüssel B

Nr.

1

2

3

4

5

I

Schl.-
Nr.

Berußausbildurgsabschluss
Die Zrordnung von DDR-Berufsausbildungs-
abschlüssen finden Sie am Ende des lnbrmations-
blattes.
Dipl.-Sozialpädagoge / in, Dipl.-Sozialarbeiter/ in
(FH oder vergleichbarer Abschluss)

Dipl.-Pädagoge /in, Dipl.-Sozialpädagoge/in,
Dipl.-Erziehungswissenschaft ler/ in
(Universität oder vergleichbarer Abschluss)

Dipl -Heilpädagoge/in
(FH oder vergleichbarer Abschluss)

Berufi sarsbildungsabsctrluss
Die Zuordnung rcn ODR-Berubausbildungs-
abschtüssen finden Sie am Endedes lnfornatlons-
blattes.
(Fach, Kinderkrankenschwester, -pfleger,
Krankenschwester, -pfleger

Krankengymnasti in, Masseur/in, Masseur und med-
Bademeister/Masseurin und med. Bademeisterin

Logopäde/in

Sonderschullehrer/ in

sdl1.-
Nr.

17

18

19

20

01

02

03
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Beispiel 17: Hinweise

Bitte beachten Sie folgerrde Hitnryeise:
l- Beantwörten Sie die Fragert iiidäi Sie

. das passende Antuortlcäsritien anknirsen: El
oder eine Zahl eintragen, z. B.: . 0,3 ,

' oderiin Daturn angeben, z.B.: ,0,5, ,7,2, ,7,9,6,4,
Tag Monat Jahr

2. Korrigiercn Siewie ögt
' Haben Sie ein falsdres Antwortkästchen angekreuzt, streichen Sie dieses bitte doppelt durch.

Kreuzen Sie dann da§ konekte Antwortkästchen an. z- B.:

ENein

Ja ......-......-....;...........-..-...-..-. x
. Müssen Sie eine Zahl oder Dcturnsangabe ändem, streichen Sie die falsche Angabe doppelt durch.

Schreiben Sie darm die richtige Angabe daneben in die selbe Zeile. z. B.:

1. Kind.......... 12.06.19g9...... ffiTag Monat Jahr
3. Beantworten Sie die FraSen der Reihe nach. Wenn neben dem Antwortkästchen,

das Sie ankreuzen, ein Hirnteis steht I Bitte weitermit Frage-... springen Sie
anr angegebenen Fragenumrher.
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Beispiel 1 8: Erläuterungen

Erläuterungen zum Fragebogen

[1] Der Computer sollte regelmäßig und mindestens einmal
wöchentlich zur Ausübung der beruflichen Tätigkeit
verwendet werden.

[2] LAN (Local Area Network):
Hierbei werden Rechner auf kuze Entfernungen, z. B. in
einem Gebäude, mileinander vernetzt. Ein LAN kann auch
Bestandteil weiterer umfassender Netzwerke sein.

[3] wLAN (wireless LAN):
Bei einem wiretess LAN erfolgt die Übertragung von lnfor-
mationen im Netz per Funk und nicht über Kabelleltungen,

[4] lntranet
Unter lntranet versteht man ein organisationsinternes,
auf dem lnternetprodukt TCP/lP basierendes Netzwerk,
welches die Kommunikation ausschließlich innerhalb der
Organisation erlaubt.

[5] Extranet:
lnformationsaustausch zwischen I ntranets von Geschäft s-
partnern via lnternettechnologie.

[6] Geringe Substitution (bis zu I /3):
Elektronische Kommunikationsmittel werden in einigen
Fällen anstelle von Postsendungen genuEt.

Beispiel:
lhr Untemehmen hat 10.000 Kunden. Vor 5 Jahren schidr-
ten Sie jedem Kunden eine Rechnung pro Monatar, insge-
samt 120.000 Briefsendungen pro Jahr. Heubbielea Sie
den Kunden an, Rechnungen per EJrlall zu erhdEn. Diese
Möglichteit nutzen 3.000 Kunden. Pro Jahr wrsenden Sie
nun 84.000 Briefsendungen und 36.000 E-Mails.

[9] Zugangsform, bei der die Übenragung drahtlos über Hin-
und/oder Rückkanal erfolgt.

[10] Webseits bzw. Homepage:
Ort im lntemet, der durch eine spezielle Adresse definiert
ist. Die einer Sammlung von mehreren Seilen voran gestell-
te Eröffnungsseite wird als Homepage bezeichnet. Eine
eigene Homepage ist dadurch gekennzeichnet, dass das
Unternehmen selbst eine GestaltungsmÖglichkeit für das
Internetangebot hat. Hierbei ist es unerheblich, ob diese
Homepage auf einem eigenen Computer des Unterneh-
mens oder auf einem fremden Rechner bereitgestellt wird.

['11] Firewall:
Sicherheitssystem zum Schutz vor unberechtigten Zugriffen
auf oder von internen Netzwerken.

[12] Sichere Server:
Hierunter werden Server verstanden, die z. B. eine Daten-
übertragung nach dem shttp-Protokoll (Secure Hypertext
Transfer Protocol) unterstützen, um somit die Vertraulich-
keit, lntegrität und Authentizitäl der Unternehmensdaten
zu gewährleisten.

[13] Sicfrerungsverfahren für elektronische Dokumente, um
deren Herkunfl und Richtigkeit überprüfbar zu machen.

[14] Zahlungsmöglichkeiten:
Unter Zahlungsmöglichkeilen werden das Online-Banking
(Lastschriftaufträge, Überuveisungen, Daueraufträge),
Online-Zahlungen mit ec- oder Kreditkarte sowie die
Bezahlung per Mobiltelefon verstanden.

[1 5] lnteraktive Auftragsabwicklung:



Statistische Amter des

Bundes und der Länder

Handbuch zur Erstellung von Erhebungsunterlagen der amtlichen Statistik Anhang B SeiE24l24

Papierfragebogen Teil 1 Version: 1.4

Beispiel 19: Rechtliche Hinweise

Unterrichtung nach §'t7 Bundesstatistikgesetz
Zweck, Art und Umfang der Erhebung,
Rechtsgrundlagen
lnformationstechnologien nehmen eine immer wichtiger wer-
dende Stellung in vielen \Mrtschaftsbereichen ein.

Die statistischen Amter des Bundes und der Länder führen
daher in Zusammenarbeit mit dem Statistischen Amt der
Europäischen Gemeinschaften (Eurostat) eine Erhebung zur
Nutzung von modernen lnformationstechnologien in Unter-
nehmen durch, um lnformationen über die Bedeutung und den
Einsatz von modernen lnformationstechnologien in deutschen
Unternehmen und die Auswirkungen des Einsatzes dieser
Technologien auf die Geschäftsabläufe zu gewinnen.

Die Erhebung erfolgt aufgrund der Verordnung (EG)
Nr. 808/2004 des Europäischen Parlaments und des Rates
vom 21. April 2004 über Gemeinschaftsstatistiken zur Infor-
mationsgesellschaft (ABl. EU Nr. L '143 S. 49), der Verord-
nung (EG) Nr. 1099/2005 der Kommission vom 13. Juli 2005
zur Durchführung derVerordnung (EG) Nr. 808/2004 des
Europäischen Parlaments und des Rates über Gemein-
schaftsstatistiken zur lnformationsgesellschaft sowie des ln-
formationsgesellschaftsstatistikgesetzes (lnfoGesStatG) vom
22. Dezember 2005 (BGBI. I S. 3685) in Veöindung mit dem
Bundesstatistikgesetz ( BStatG) vom 22. Januar 1 987 (BGBI. I

S. 462, 565), zuletä geändert durch Artlkel 2 des Gesetzes
vom 9. Juni 2005 (BGBI. I S. 1534)

Die Erhebung wird nach § 2 lnfoGesStatc bei höchstens
20.000 Unternehmen und Einrichtungen zur Ausübung frei-
beruflicher Tätigkeit durchgefuhrt. Die Meldung ist für das
gesamte Unternehmen bzw. für die gesamte Einrichtung
(vereinfacht Unternehmen) einschließlich aller produzierenden
und nicht produzierenden Teile, jedoch ohne Zweignieder-
lassungen im Ausland, anzugeben. Als Unternehmen gilt

Eine Übermittlung der erhobenen Angaben ist nach § 6 lnfo-
GesStatG in Verbindung mit § 16 Abs. 4 BStatG an oberste
Bundes- und Landesbehörden in Form von Tabellen mit sta-
tistischen Ergebnissen zulässig, auch wenn Tabellenfelder nur
einen einzigen Fall ausweisen.
Nach § 16 Abs. 6 BStatG ist es auch zulässig, den Hoch-
schulen oder sonstigen Einrichtungen mit der Aufoabe unab-
hängiger wissenschaftlicher Forschung fur die Durchftihrung
wissenschaft licher Vorhaben Einzelangaben zur Verfüg ung
zu stellen, wenn diese so anonymisiert sind, dass sie nur mit
einem unverhähnismäßig großen Aufwand an Zeit, Kosten
und Arbeitskraft dem Befragten oder Betroffenen zugeordnet
werden können. Die Pflicht zur Geheimhaltung besteht auch
für Personen, die Empfänger von Einzelangaben sind.

Hilfsmerkmale, Trennung uhd Löschung,
ldentnummer
Name und Anschrift des Unternehmens, Name, Telebnnum-
mer und E-Mail-Adresse der für eventuelle R0ckfragen zur
Verfügung stehenden Person sind Hilfsmerkmale, die ledig-
lich der technischen Durchführung der Erhebung dienen. Sie
werden sofod nach Abschluss der Eingangsprüfung vom Fra-
gebogen abgetrennt, gesondert aufuewahrt und spätestens
nach Abschluss der maschinellen Auflrereitung vernichtet. Die
verwendete ldentnummer dienl der Unterscheidung der in die
Erhebung einbezogenen Unternehmen. Sie besteht aus einer
fortlaufenden, frei vergebenen N ummer.

Name und Anschrift des Unternehmens, die ldentnummer
sowie der Schwerpunkt der Tätigkeit werden mit den Anga-
ben zu tätigen Personen in das Unternehmensregister für
statistische Veruvendungszwecke (Statistikreglster) auEe-
nommen. Rechtsgrundlagen hierfür sind § 13 BStatG und die
Verordnung (EWG) Nr. 2186/93 des Rates vom 22. Juli 1993
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TEIL 2:
BEISPIELREGISTER
Um bei Online-Fragebogen eine Standardisierung voranzutreiben, wurden Beispiel-
register für allgemeine Angaben und administrative Aufgaben entwickelt, die in
jedem elektronischen Fragebogen bei Bedarf zum Einsatz kommen sollen.

Die bereitgestellten Beispiel register kom men i n sta ndard isierten ! D EV-Fragebogen
zum Einsatz und sollen dazu beitragen:
- die Nutzerfreundlichkeit der IDEV-Fragebogen zu erhöhen,
- die Belastung ftlr Auskunftsgebende zu rcduzieren (Forderung des Statistischen

Beirats) und
- die Wiedererkennung von Online-Erhebungen der amtlichen Statistik zu fördern.

Die Beispielregister stehen lhnen mit der Aktualisierung des IDEV-Systems zur
Verfügung oder können über die Geschäftsstelle der Arbeitsgruppe ,,Design von
Erhebu ngsu nterlagen" (fraqebooe n@destatis.de ) angefordert we rden.

Eine laufende Erweiterung der Beispielregister ist vorgesehen.

Allgemein
Bemerkungen
Hilfe / Erläuterungen

Allgemeine Register
(Pflichtregister)

Admin istrative Register
(Pflichtregister)

Sichern / Laden

Senden / Zunlcksetzen

Reg isterkarten mit Tabellenfragen

Registerkarten mit Offenen Fragen
Beispielregister

Übersicht über die Beispielregister
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Beispielregister'1 : Allgemein

Sichem,
Ladsn

Senden,
ZurucksBtsBn

Hi[e /
Erläulsrungen

Bemerkungen

orülllErsmnmoN: 00000001

h1-

Fr"

23-23232

Af0emeh

IKrtt

lrurtqlacrer.Oe

1361 i3 GrossenluBder

AnqncchpartrerLln bel Rllcktragen:

Bel Rüic!fia0en wenden Sl,e §lch blle il:

Amclult

Ergänzung

PtZ Orl

Name lJohanne6 Bscker OmbH

Bitle beachten Sie auch die Erläulerungen im Reqisler
"Hilfe / Erläuterun gen".

(frelwllllge AngabBn)

Name

Vomame

TElsfon

E-Mall

Sfaße,Haus-Nr. ltnoustisr.

TBlefil
E-Mail:

0211 /9i['19- 5064
0211r9419-5061
mustermann@beispiel.de

Senden,
Zurilckseten

HltfB /
EfläutsrungBn

Tabells 1 TabellB 2 Frageregister 3 Frageregisler il Bemorkungen Slchem J

Laden

lJohannes Becker GmbH

It<urtgoect<ei^oe

I36i ?3 - torosserilusder

Kurt

lndustriestr.

ArEprechpiltlerlh bel FülcldragerE

Meler

0123-23232

Bel RücKragon wender Sle slch büte an:
HerMuslermann: 0211 /9449- 5064
Telefar 02.l 1 ,914S - 5064
E-Mail: mustBrmann@elspiel.ds

Bilte bEachlBn SiB auch diB ErläulerungBn im Regisl8r
'Hilfe / ErläulBrungen'.

orürutusrtr[lllner: 00000001

Ansclrlrt:

NamB

Ergänzun9

Staße und Haus-Nr.

PIZ ort

(frefwilligB Angaben)

NamB

Vomamg

Telefon

E-Mail
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Beispielregister 1 : Allgemein
Hilf8,

Erläulerungen
Slchem,

Laden
Senden,

Zurucksetren
Bemerkungen

liolrannes Becker ombH

hl-
h6i?3 Ierorsantueoer

Ilndustlest,

Name lMeiar

TelBfon 10123-23232

E-Mall lkurt@berkerde

Bel FücldraoEn wenden Sle shh bne ar:
HBr Muslermann: 021 I / 9449 - 5061
E-Mall: muslermann@belsplel.de

Biüa beachten Sie auch die Efläuterungen im Regisler
' Hllfe / Erlä uterunOen'.

AnsclIfü

NamB

Ergänzung

Straß6, Haus-Nr

PL.z, Ort

An6uechpütnerfi n bel Rüclfr agen:
(trslwtlllga Angaben)

vomam. fxurt

Slchem /
Ladsn

Sendsn /
Zurück6BEen

Hitfa /
ErläutBrungBn

Bemerkun0en

23-23232

lkurt@becker.G

lluteler

lt"rrt

hB1i3 Grossenlueder

Anspreclpartnerr:.h lrel RücJfragen:

lndustriestr.

Fohann$ Berker CmbH

Bel FIlclfiaoe,n wenden Sh sftil blle il:
HerNustermann: 0211 r9443- 506tt
E-Mail: mustermann@bsispiel.de

Biüe beachlen Sle auch die Erläuterungen im Regisler
"Hlffe / Erläuterungen'.

(frBh,vllll 0e An gab en)

Name

Vomame

Telefon

E-Mall

Ansc1lrfü

NamB

Ergänzung

Straße und HaulNr.

PIZ Ort
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Beispielregister 1 : Allgemein

Beispielregister 2: Bemerkungen

Sichem /
Laden

Benden,
ZrrückseEen

Hilte /
Erläuterungen

Bemerkun0en

liotrannes Becker c.mbH

F-

,rlocrneln

t561?3 IGrossenluBder

um elne kuag

Name lMEler

Telefon lona-zzztz

FMall Ilort@beckerlde

Bel Rücldraoen wsnden Sle slch blne art
HBr Mustermann: 021 1 J 9449 - 5061
Telefar 021Il3419-5064
E-Mall: mu$ermann@belsplel.de

Blüe beachten Sle auch dle ErläulerunOen lm Reglster
"Hllfe / Erläulerungerf .

Anschrfü

Name

Ergänzung

Slraße, Haus-Nr,

Pl-z,0rl

Ansplectpdtnerl-h bel Rilclfi aoelts
(frelwilllge Angaben)

vorname l*rrt

Eel außergBwÖhnllchen Erelgnlssen, welche die AngabBn
beelnfl usst hab9n, blüen wil zJr VsrmBldung yon R ilcldraoen

lCd,Jstrlestr

Tabelle 2 FragerEgister 3 Frageregister il Sichem,
Laden

SendEn /
Zurücksetren

Hife /
Eriäuterungen

Algemeln Tabella 1

BemerkngEn:
filer bnen wir Sie um Hlnweise. falls
außergeröhnllche verhätlnlsse dle
Angaben bsehllusst heben.)
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Beispiel reg ister 3 : Reg isterkarten m it Ta bel le nfragen
Fragerogister 4 Bemerkungen Slchem,

Laden
SendBn /

Zurücksetsen
Hife,

Erläulerungen
Al0emeln TabBlle 2 FragergglstBr 3

_!

_ilJ

_!

FragP
Nr. Frags

Ausprägun0 I Ausprägung ll

Volle Euro Volle Euro

? ? I

I Fragelext einzailig

2 Frageted mehrzBillg
Fragele)d meheellig

3 Frage,lexl mehzBlllg
FragstBxl mehEelllg
Fragele)d mehrzBllig

1 Frageted mehEelllg
Antrroffeld nlchl vom Befiagten ausajrollen

Überschrit

Hitts,
Erläuterun0Bn

Allgamein Tabells 1 Fragere0istar 3 Frageregister 4 BamerloJngen Sichern /
Laden

Senden /
Zurücksetren

FraOs.
Nr. Frage Ausprägung I Ausprägung ll

1
?2 ?3 ?4

1 Frageled slnzeilig _il
1 jFragele)d mehaeilig

Fragstod mehzellig
3

_il
Fraggle)d mehrzeilig
Fragetext mehlzelllg
Fragele)d mahzelllg

4

_il
FragBtod mBhrzeilig
Antr ortreld nlchtvom
Befragilen auszufilllen

Tabele 2

Überschrifi
zweite Zeile Überschrift ?
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Beispielregister 4: Registerkarten mit Offenen Fragen
FraooregistBr 4 E6markungen

I

I

Sichem /
Laden

Sonclsn,
Zurtlcksetsen

Hlfa,
ErläuterungBn

AlgBmain TabBlle 1 Tabells 2

-|| I Frageteld einzeitio

z I ,l.1 Fraoete)d meheelllg

-t Fragetext mehrzelllg
1.2 FragetBxt m8hrzslllg

FraOete)d mehrzeillg
Fragetetr mehrzellig

ll 2 Fragaledmehrzsilig

-) Antworfeld nichtvom Betragten auszufüllen

-d überschrifl
VollB Euro

Senden /
ZurückseEen

Hife,
Erläuterungsn

AlgBmein TabellB I Tabells 2 Fra0srggister 3 BBmerkungen Slch€m,
Laden

3 FragelB)d Binzsilig
3.1 FragetBt
3.1 .l Frags,tgt mehrz ellig Fra0sled mehrzeilig

Fra0etei mehzellig
3.1.2 Fragete{ mehrzellio FragBl$d mehrzellio

Fra getod mehrzelllg Fra geleld mehrIelllg
Fragetexl mehrzelllg

4 Fragetetr mehrzelllg Fragelod mehraelllo
ffitvrorfeld nlcht yom Befagten auszuftllen

5 EingabefeldErZusaEinformationen

Fragereflser 4

zweile Zeile ÜUerscfrrrfr -ll
Überschrifi

Anzahl

I

-il

_!

_il
_!
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Beispielregister 5: Hilfe / Erläuterungen

Senden /
ZurucksaEen

Tabelle 1 Tabelle 2 Fragaraglsler 3 Fragereglsler 4 Bemerkungen tl Slchem,
Laden

Allgemeln

Erläuterun0en Hier linden Sie Erläulerungsn zum Fragebogen, u. a. eine Erklärung
dsr doil yertendeten Begrille, so,l,ie Him'r8ise zum Aus,.ullen
von Formularfeldem.

Rechtgorundlaoen Aufwelcher gesetdlchen Baslg werden dlB von lhnen erfagten
statistischen Dalen erhoben? Welchg Vorschrnan oelten bzgl. der
Gehehhanung? WozJ welden Name und fuischrn erfragil?

Arbeiten mil lDEv Der Umgang mit der lDFr'-Anwendung (lnteme'l Datenerhebung
lm VBrbund) \,vlrd hler detallllert beschrleben.

}tre/
Bltutenngen

Senden,
ZurücksstrBn

AllgsmBln TabellB 1 TabBllB 2 Fragereglster 3 FragBregister 4 BemBrkungen Sichem,
Laden

Erläuterun0en Hler nnden Sle Erläulerungen zum Fragebogen, u. a. eine Etldärung
der dorl Yerwendelen Begrlfe, so$tle Hlnwelse zum Ausltlllen
von Formularfeldem.

Rechtsorundlaoen AJfvr€lchet gesetdichen Basis werden die Yon lhnen erfragten
statislischen Daten erhoben? Welche Vorschri'llen geften bzgl. der
Gehelmhatfung? tr{ozu werden Name und Anschrn erfragt?

Arbelten mit IDEV Der Umgang mil der lDFr'-Ans/endung 0nternel Dalenerhebung
im VelbunO wird hler detalllled heschrleben.

HI[e /

021 1-9999

0211-77777

Bläuterungen

Amprechpilber: Fürfachllche Rücl(tra0en:
HenVomame Nachnams

Bei technischen Fragen:
Frau Vorname Nachname
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Beispielregister 5: Hilfe / Erläuterungen

Allgemeln Bemerkungen Slchem /
Ladan

Senden /
ZurückseEen

Erläuterun0en HiBrfinden Sie Erläuterungen zum Fragebogen, u. a. eine Erldärung
der dod veruendeten EegrhTe, sowle Hlnwelse zum Ausfullen
von Formularfeldern.

Rechtsorundla0sn Aufwelcher gessEllchen Basis s,erden dle yon lhn8n elfagilen
slatisüschen Dalen erhoben? V{elchs Vorschrnen 0enen bzgl. der
Gehslmhaltung? Wozu tyerden NamB und Anschrill erFdgt?

Arbelten mll IDEV Der Um0ang mlt der IDEV-Anwendung 0ntemel Datenerhebung
lm VerbunO wlrd hler detallllert beschrleben.

!ffo,,

Ansorechpertner Wer beantvt/ortel lhre Fra ggn?

Elänenmoen
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Beispielregister 6: Sichern / Laden

Beispielregister 7: Senden / Zurücksetzen

Fragereglsler 4 Bemerlilngen Senden,
Zur0ckseEen

Hlile,
Erlätjlerun0en

Allgemeln TabellB 1 Tabelle 2 Fraoereglsler 3

Lokal slchem

Lokale SlchBrung laden

Serverselilg slchern

Weitere Funldionsn fnden Sls im Menüpunld'Formulaf

SlcüGm,
Ladcn

Hlemll spelchem Sle dle elngBoebenBn Daten als D.tel auf lhre
FesSlaüe oder auf eln anderes lokales Spelchermedlum.

Laden Sle elne lokal abgelegle Slcherungsdatel zur aktuellen Slatlsük
ln das geÖlhete Formular. Nach dor letslen Sicherung ElngegebBnB
Dalen wBrdan dabel überschriebBn.

lhre Datsn w€rden belm Slatstschen Arntzwlschangespelchert'
aber dorl noch nlcht verwendet Esl der nächslen Anmeldunq werdsn
sle automatlsch wledBr geladen.

frichtlg: Nach Veuollsländlgung lhrerAngaben m0ssen Sle dle Daten
über das Regisler'Senden' an das Slaüstlsche Atnt übsrmiüeln.
Dle edeme Slcheruno viird danach nlcht mehr benÖtigl und daher
aulomatisch gBlöscht

Erläuterungen
Algemeln TabellB 1 Tabells 2 FrageregistEr 3 Frageregisler /t 

I 

eemeaonOen 
I

Slchem,
Laden

Senden I Betäligen Sie di8se Schaltflächs nach yollsländiger Eint agung lhrer
Anqaben. DIB Daten srerden an das Staüsüsche finl übefagen und
dort zur Velwendung frelge g eben.
Es wlrd automaüsch slne Ouitfung BGau0t dia Sie ausdrucken unÜodBr
auflhrem PC archlvieren können.

ZurücksetrBn

I
Zurilcksefzen

Das Formular wlrd aufden Ausgangsalstand zJrückgeseq lhre
Elngaben werden gelöscht Sicherungen und Eintäge in vorbelegilBn
Feldern blelben erhanen.
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1. Allgemeines

Diese Richtlinie konkretisiert und ergänzt aus beleglesetechnischer Sicht die
Umsetzung der im ,,Handbuch zur Erstellung von Erhebungsunterlagen der
amtlichen Statistik" definierten Regeln für die Gestaltung vön Papierfragebogenl
Die im Folgenden beschriebenen Vorgaben sind dabei nicht auf ein bestimmtes
Lese- und Erkennungssystem abgestellt, sondern allgemein formuliert und kön-
nen mit Systemen verschiedener Hersteller umgesetzt werden.

Alle im Rahmen des Statistischen Verbunds bereit gestellten Word-Module zur
Erstellung von Fragebogen basieren auf dieser Richtlinie.

2. Formularformate

Zulässig sind alle Formate, die folgende Grenzwerte einhalten (Hoch- oder Quer-
format):

Minimum: 85 mm x 105 mm

Maximum: 600 mm x 297 mm

Die D|N-Formate A 6, A 5, A 4, A 3, das sogenannte ,,US-Lettel'-Format
(8,5 x 11 Zoll), sowie die beim Druck auf Endlospapier oft vorteilhafte Formular-
höhe von 12Zoll sind in den oben genannten Abmessungen enthalten.

Die Formulare können ein- oder beidseitig bedruckt verarbeitet werden.

3. Gestaltung des Erhebungsbogens

3.1. AllgemeinerAufbau

Seitenränder

Die Seitenränder müssen mindestens 5 mm breit sein; empfohlen wird ein
umlaufender Rand von 10 mm.

1 s. Abschnitt2.3.2des Handbuchs
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Kennzeichnuno der einzelnen Formulare

Jedes Formular muss mit einem lesbaren, eindeutigen ldentifikator versehen
sein, anhand dessen die Belege unterschieden und gegebenenfalls bei Einsatz
eines Archivsystems wieder aufgefunden werden können. Numerische Schlüs-
selbegriffe, gegebenenfalls ergänzt um einen Barcode-Aufdruck, bieten sichere
Leseergebn isse. Geeignet ist insbesondere d ie erweiterte Statisti knu mme r.

Die bereits beim Druck der Belege aufgebrachten Angaben sind bei entspre-
chender Gestaltung zu nahezu 100o/o lesbar. Zu einem späteren Zeitpunkt einge-
druckte ldentnummern sind nur bei sorgfältiger Verarbeitung mit guter Qualität
erkennbar.

Soweit mit perforierten Belegen (Mehrseiten-Belege) gearbeitet wird, die vor dem
Lesevorgang getrennt werden, sind geeignete Merkmale auf die einzelnen Blätter
zu drucken, um deren spätere Zusammenführung zu ermöglichen.

Weitere Besonderheiten

Auf vorgefalzten Belegen (2. B. vom Format DIN A 3 auf DIN A 4) sollten im
Bereich des Falzes keine Lesezonen positioniert werden.

Bei Verwendung von Vorder- und Rückseite eines Beteges sollte bei leichter
Papierqualität die Rückseite von Erfassungsfeldern von durchscheinenden Ein-
trägen (Stem pelu ngen, U ntersch riften, Bearbeitu ngsverme rke) frei bleiben.

3.2. Lesefelder

Als Lesefelder werden diejenigen Bereiche eines Formulars bezeichnet, welche
maschinell zu lesende Daten beinhalten.

Um - insbesondere bei handschriftlicher Ausfüllung - eine bessere Beleglesbar-
keit zu ezielen, werden die Lesefelder in Kästchen unterteilt oder als Kämme
dargestellt. Deren Abmessungen sind wie folgt definiert:

Mindestmaße Empfehlung
Breite Höhe Breite Höhe

Lesekästchen für alphanumerische
Zeichen

4mm 5mm 5mm 5,5 mm

Markierungsfelder 3mm 3mm 5mm 5mm
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Damit der lnhalt eines Lesefeldes frei von störenden Einflüssen anderer Angaben
auf dem Beleg gelesen und interpretiert werden kann, sind folgende Abstände
einzuhalten:

Mindestmaß Empfehlung

Vertikaler Abstand von Lesefeldern 2mm 5mm

Vertikaler Abstand von Markierungsfeldem 4mm 5mm

Horizontaler Abstand von Lese- und Markie-
rungsfeldern

3mm 5mm

Abstand von Lesefeldern zu Schwazdruck bzw.
in anderen als Blindfarben ausgeführten Texten,
Linien, Symbolen etc.

3mm 5mm

Abstand von Lesefeldern zu Feldbezeichnungen
in Schwarzdruck *)

2mm 2mm

Abstand von Lesefeldern zu handschriftlichen
Bearbeitungsvermerken und Unterschriften so-
wie von Stempeln, Aufklebern u.ä.

10 mm 10 mm

*)Feldbezeichnungen in Schwarzdruck sollten vorzugsweise unterhalb der Lesefelder platziert
werden.

Hilfskästchen erleichtern das Ausfüllen der Formulare; diese sind in ein Farbras-
ter (in Blindfarbe) eingebettet, in welchem die auszufüllenden Felder weiß aus-
gespart sind.

Kästchenbreite:
mindestens 4 mm;
empfohlen 5 mm

Kästchenhöhe:
mindestens 5 mm;
empfohlen 5,5 mm

vertikaler Zwischenraum:
mindestens 2 mm;
empfohlen 5 mm

(Abbildung vergrößert)

Für eine Ausfüllung in Maschinenschrift sind die Teilungen ohne Bedeutung und
können überschrieben werden.

Empfehlunq
Soll ein Formular geeignet sein für eine maschinelle Ausfüllung mit Schreibma-
schine oder Endlosdrucker, dann sollte die Zeilenhöhe ein Vielfaches von 1/6 Zoll
(4,23 mm) betragen.2

2 Die minimale Zeilenhöhe liegt in diesem Fall bei ll3Zoll (ca. 8,5 mm) (im Vergleich zu 5 mm
Kästchenhöhe + 2 mm Abstand = 7 mm ohne Einhaltung dieser Bedingung).

<l+

t
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Trennuno von Ziffern- und Buchstabenfeldern

Da die Erkennung durch ein OCR-System um so sicherer erfolgen kann, je mehr
lnformationen über die Ergebnismenge vorher festgelegt werden können (d.h. je
mehr der zu benicksichtigende Zeichenumfang eingeschränkt werden kann),
sollte eine Trennung zwischen reinen Zitferneinträgen und Buchstabenfeldern
bzw. gemischten Einträgen vorgenommen werden.
So muss z. B. die Postleitzahl vom Ortseintrag isoliert werden, ebenso sollte man
für Straßenname und Hausnummer zwei getrennte Felder definieren.

Markierunosfelder

Die Markierung sollte als X erfolgen

Signierziffern (Sollwerte) sind bei Markierungsfeldern ebenso wie bei Lesefeldern
aufzunehmen; sie sind im Falle einer manuellen Erfassung erforderlich.

=0
=1

Leer
x I

mindestens 3 mm;
empfohlen 5 mm

il0".,"n.3 mm;
empfohlen 5 mm

(Abbildung vergrößert)

3.3. Vermessungsmarken

Als Vermessungsmarken sind ausschließlich Winkel zugelassen. Dabei ist zu
beachten:

Die Schenkellänge muss 5 mm und die Strichdicke 0,5 mm betragen.
Optimal sind vier Winkel mit möglichst großem gegenseitigem Abstand; sie müs-
sen fluchten, d. h. sich - verbunden durch gedachte Linien - zu einem Rechteck
ergänzen.

Um Beeinträchtigungen zu vermeiden, die bei einer Platzierung zu nah am Blatt-
rand durch Abriss, Knicke, Klammern oder Schmutz verursacht werden können,
sollten die Marken nicht zu weit außen angebracht werden.

Eine Anbringung nahe an Schwarzdruck ist zu vermeiden. lm Bereich der Winkel
sind keine sonstigen Eintragungen zulässig, insbesondere dürfen keine ähnli-
chen Objekte (2. B. Ecken einer Tabelle) innerhalb eines großzügigen Suchbe-
reichs liegen.

x
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4. Papierqualität

Geeignet ist wasserzeichenloses, nicht durchscheinendes Papier, das die Anfor-
derungen der DIN 6723 und 6724 (mechanische Papierqualität) und DIN 66223
Teil 1, Abschn. 3 (optische Papierqualität) erfüllt.

Das Papier darf keine nachleuchtenden Aufheller enthalten und muss eine
Undurchsichtigkeit von mindestens 85 Yo haben.

Zu verarbeiten sind Papiergewichte von 60 - 130 g/m2, beste Ergebnisse werden
mit 80 bzw. 90 glmz ezielt. Durchschläge sind im Allgemeinen nur bedingt verar-
beitungsfähig, d. h. mit größerem Nachbearbeitungsaufwand verbunden, da die
Erkennungsqualität einer Durchschrift deutlich schlechter ist.

Als Perforation sollte ausschließlich Mikro-Perforation verwendet werden, um
Probleme bei Einzug und Ablage der Formulare beim Scannen zu vermeiden

5. Druck

5.1. Druckfarben

Die farbliche Gestaltung von Formularen ist im Bereich der Lesefelder so vorzu-
nehmen, dass Hintergrundfarben vom Scanner ausgefiltert werden können. Hier-
für eignen sich die von Druckereien angebotenen Blindfarben sowie ggf. auch
konventionelle Farben, wenn sie keinen oder nur einen geringen Schwarzanteil
besitzen. Der Begriff "Blindfarbe" wird daher in dieser Richtlinie im Sinne von
,,echter Blindfarbe oder anderer für den Scanner nicht sichtbare Farbe" verwen-
det.

Lesekästchen bzw. -kämme, Hilfslinien für die Ausfüllung, Farbrasterung etc.
müssen ebenfalls so gestaltet werden, dass sie für den Scanner nicht sichtbar
sind, auch wenn ggf. vorhandene ,,Formout"-Funktionalität diese Formularbe-
standteile ausfi ltern könnte.

Blindfarben im roten Bereich (rot - braun - orange - gelb) sind grundsätzlich
zulässig. Auch andere als Blindfarben sind möglich, doch eignen sich ausschließ-
lich helle Pastelltöne (1O%-iges Farbraster). Für Formulare, die über Arbeits-
platzdrucker ausgegeben werden, können auch helle Grautöne (bzw. Farben,
die beim Drucken in solche umgesetzt werden) venruendet werden; dabei ist eine
Auflösung von mind. 600 x 600 dpi erforderlich.

Hintergrundfarben außerhalb von Lesebereichen sollten nach Möglichkeit den
gleichen Kriterien genügen, um den Umfang der ezeugten lmages gering zu
halten.

Auf einem Beleg können mehrere Farben verwendet werden; zusätzlich ist durch
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Abstufungen im Farbraster eine d ifferenzierte Farbgestaltu ng möglich

5.2. Druck- und Schnitttoleranzen

Abweichungen von den für ein Formular festgelegten Maßangaben sind in
folgendem Umfang zulässig:

- Abweichungen der Formularbreite Ähöhe vom Sollmaß (Kantenversatz)
+/- 1mm

Um die Einhaltung dieser Toleranz zu überprüfen, wird empfohlen, auf dem
Formular Eckwinkel als Orientierung ftr den Schnitt votzusehen, deren
Schenkel eine Länge von mind. 10 mm sowie eine Stärke von 1 mm aufwei-
sen und deren Außenkanten mit den Sollkanten des Formulars übereinstim-
men.

- Abweichungen von den Sollmaßen innerhalb des Formulars bzw. bezogen auf
dieSollkanten +/- 1mm

Vor dem Druck der gesamten Auflage sollte ein Probedruck erstellt und im Beleg-
lesesystem getesteiwerden, da die Erfahrung zeigt, dass trotz detaillierter
Vorgaben im Druckauftrag die Einhaltung aller Anforderungen (Abstandsmaße,
Blindfarben, Papierqualität, Vorbeschriftung, etc.) nicht in jedem Fall sicherge-
stellt ist.

Für Formulare, die nicht in einer Druckerei erstellt werden, empfiehlt sich die
Venrvendung von Postscriptdruckern, da bei PCl-Druckern die Maßhaltigkeit
nicht gewährleistet ist.

6. Formularausfüllung

6.1. Schreibmittel

Beim Ausfüllen und Signieren der Formulare ist auf gute Lesbarkeit zu achten.
Die Schreibfarben müssen möglichst dunkel sein und dürfen nicht im Bereich der
Blindfarben liegen.

Bevorzugt werden Schreib masch i ne, Dru cker, Kugelsch rei ber, Fi lzschrei ber
(Fineliner) in Schwarz oder BIau.

Bleistifte, Tintenstifte und dicke Filzschreiber sind nicht geeignet.
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6.2. Lesbare Schriften, Zeichenvorrat und Barcode

Lesbare Schriften sind:

- Normschriften (OCR-A, OCR-B),
- alle gängigen Schreibmaschinenschriften (keine Script-Schriften!),
- Schriften von EDV- oder PC-Druckern (keine Script-Schriften!), Matrixdrucker-

schriften, wenn die einzelnen Punkte sich beruhren, d.h. ein durchgängiger
Linienzug gegeben ist,

- Handblockschrift.

Nicht oder schlecht lesbar sind:

maschinelle Script-Schriften,
Kleinbuchstaben in Handdruckschrift und
Handfließschrift

Der lesbare Zeichenvorrat umfasst bei Maschinen- und Handschrift:

- Großbuchstaben:- Kleinbuchstaben:- Ziffern:- Sondezeichen:

EAN-8
EAN-13
UPC-E

A-z-, Ö, A, Ü
a-2, ö, ä, ü, ß
0-9
.,ti*-=Oo/o<r@

Code 39
Code 128

Code 2 aus 5
Codabar

Weitere Sonderzeichen können zwar verwendet werden; die Erkennungsrate
nimmt mit dem Umfang des definierten Zeichenvorrats jedoch ab.

Der lesbare Barcode der Systeme besteht aus nachfolgenden Typen:
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RECHTSGRUNDLAGEN UND IHRE WIEDERGABE
IM FRAGEBOGEN

Nachfolgend wird an Beispielen aufgeführt, wie die Rechtsgrundlagen einer Erhe-
bung zu zitieren sind. Darüber hinaus geben lhnen die für juristische Fragen
zuständigen Kolleginnen und Kollegen detaillierte lnformationen zur Zitierung der
Rechtsgrundlagen und zur jeweils aktuellsten Fassung.

Die zu Befragenden sind gemäß § 17 BStatG schriftlich oder elektronisch zu unter-
richten über:

Dieser Abschnitt enthält eine kurze Darstellung des Zwecks der Erhebung (2.B.
Erhebung von Daten zur Zeifuerwendung). lnformationen hiezu können der Be-
grundung zum Gesetz entnommen werden. Daruber hinaus sind die Art (2.B. allge-
mein / repräsentativ), der Umfang (2.8.20 000 Unternehmen) und die Periodizität
(2.B. Vierteljährliche Produktionserhebung) bzvt. der Stichtag der Erhebung
anzugeben.

Nach § 1 1 Abs. 4 BStatG sind ,,die Rechtsgrundlage, der jeweiligen Bundesstatistik
und die bei ihrer Durchführung verwendeten Hilfsmerkmale auf dem Erhebungsvor-
druck anzugeben". Die entsprechende Formulierung kann lauten:

,,Erhoben werden die Angaben zu §...Abs. ... Nr. ... Buchstabe... des Gesefzes....".

Es ist also die genaue Fundstelle im Gesetz anzugeben. Damit soll den zu Befra-
genden die Feststellung erleichtert werden, aufgrund welcher Paragraphen, Absät-
ze, Nummern, Buchstaben, Ziffern etc. die im Fragebogen enthaltenen Angaben
effragt werden. Das ist besonders bei solchen Rechtsvorschriften wichtig, die
Grundlage mehrerer Erhebungen sind (2.8. das Gesetz über die Statistik im Produ-
zierenden Gewerbe, das ca. 30 Erhebungen begründet).

Darüber hinaus ist das BStatG als Rechtsgrundlage anzugeben.

Abschnitt l: Zweck, Art und Umfang der Erhebung, Rechtsgrundlagen
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Informiert wird in diesem Abschnitt über eine Auskunftsverpflichtung bzw. darüber,
dass die Auskunft freiwillig erteilt wird.

Wenn eine Auskunftsverpflichtung besteht, wird wie folgt formuliert:

,,Die Auskunftsverpflichtung ergibt sich aus § ... (hier ist der Paragraph der einzel-
sfafrsfrschen Rechtsvorschrift zu nennen) in Verbindung mit § 75 Abs. 1 BStatG.

Hiernach sind die... (2. B. lnhaber, Leiter der Unternehmen usw.) auskunftspflichtig."

lst die Erteilung der Auskunft freiwillig, so beschränkt sich die Unterrichtung auf
folgende Formulierung :

,Die Erteilung der Auskunft ist freiwillig nach... in Verbindung mit § 15 Abs. 1 Satz 1

BStatG."

Abschnitt ll : Ausku nftspflicht oder Freiwilligkeit der Ausku nftsertei I u n g
(§ 5 Abs. 2 und § 15 BStatG)

Die Auskunftspflichtigen sind im Anschluss an die Informationen über die Aus-
kunftsverpflichtung darüber zu informieren, dass ein Widerspruch und eine Anfech-
tungsklage gegen die Aufforderung zur Auskunftserteilung keine aufschiebende
Wirkung haben.

Es ist deshalb folgender ZusaE anzufügen:

,,Nach § 75 Abs. 6 BSfafG haben Widerspruch und Anfechtungsklage gegen die
Aufforderung zur Auskunftserteilung keine aufschiebende Wirkunq."

Abschnitt lll: Ausschluss der aufschiebenden Wirkung von Widerspruch und
Anfechtungsklage gegen die Aufforderung zur Auskunftsertei-
lung (§ 15 Abs. 6 BStatG)

Abschnitt lV: Statistische Geheimhaltung (§ 16 BStatG)

Hier werden die Auskunftsgebenden darüber informiert, dass ihre Angaben der Ge-
heimhaltung unterliegen. Hierfür gibt es feststehende Formulierungen, die Sie nur
entsprechend den jeweiligen gesetzlichen Regelungen einsetzen. lm ersten Schrift
ist zu prüfen, ob Ergebnisse oder Einzeldaten an Eurostatzu übermitteln sind.
Sofern sich die Weitergabe auf Ergebnisse in Form von Tabellen beschränkt, ist es
nicht erforderlich die Auskunftgebenden daniber zu informieren. Anders ist es,
wenn Einzeldaten an Eurostat weitezuleiten sind.
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ln einem weiteren Schritt prüfen Sie bitte, ob das einzelstatistische Gesetz eine
spezietle Übermittlungsmöglichkeit von Tabellen an oberste Bundes- und Landes-
behörden vorsieht, in denen Tabellenfeldär nur einen einzigen Fall ausweisen.

Anschließend ist über die Übermittlung von anonymisierten Einzeldaten fur wissen-
schaftliche Zwecke zu unterrichten.

Bei den Wirtschaftsstatistiken (Produzierendes Gewerbe, Handwerk, Außenhandel,
Steuer, Verkehr, Handel- und Gastgewerbe, Dienstleistungsstatistik) ist noch ein
Zusatzzur Übermittlung an die Monopolkommission au2unehmen.

Der Abschnitt wird mit folgender Formulierung abgeschlossen: ,,Die Pflicht zur Ge-
heimhaltung besteht auch für Personen, die Empfänger von Einzelangaben sind."

Sind die Auskunftspflichtigen juristische Personen des öffentlichen Rechts, Behör-
den des Bundes und der Länder oder Gemeinden und Gemeindeverbände, so
bedarf es keiner ausführlichen Unterrichtung über die statistische Geheimhaltung.
Folgender Hinweis ist dann ausreichend:

,Die erhobenen Einzelangaben werden nach § 16 BStatG geheimgehalten."

Dieser Abschnitt ist nur erforderlich, wenn lnterviewer (Erhebungsbeauftragte) ein-
gesetzt werden. ln diesem Abschnitt sind deren Rechte und Pflichten den zu Befra-
genden mitzuteilen. Als Formulierungshilfe ein Beispiel aus dem Bereich der Agrar-
statistiken:

,,Zur Entlastung der Auskunftspflichtigen können Erhebungsbeauftragte eingesetzt
werden. Sie haben sich auszuweisen und sind zur Geheimhaltung besonders ver-
pflichtet worden. Die aus ihrer Tätigkeit gewonnenen Erkenntnisse dürfen sie nicht
in anderen Verfahren oder für andere Zwecke verwenden. Diese Verpflichtung gilt
auch nach Beendigung der Tätigkeit. Die Erhebungsbeauftragten sollen den Aus-
kunftspflichtigen bei der Beantwortung der Fragen behilflich sern. Sie dürfen die
Fragebogen nach deren Angaben äusfüllen."

Abschnitt V: Rechte und Pflichten der Erhebungsbeauftragten (§ 14 BStatG)

Abschnitt Vl: Trennung und Löschung (§ 12 BStatG)

Abschnitt Vll: Hilfs- und Erhebungsmerkmale zur Führung von Adress-
dateien (§ 13 Abs.2 BStatG)
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Die Abschnitte Vl bis VIll der Unterrichtung informieren die zu Befragenden über die
bei der jeweiligen Erhebung verwendeten Hilfsmerkmale, deren Trennungs- und
Löschungszeitpunkt und über die Bedeutung und den lnhalt von laufenden Num-
mern und Ordnungsnummern. Daruber hinaus sind bei Wirtschafts- und Umweltsta-
tistiken im GegensaV.zu den Bevölkerungsstatistiken zusätzlich die Merkmale auf-
zulisten, die ggf. in Adressdateien (Statistikregister, Betriebsregister Landwirtschaft)
einfließen bzw. für den Aufbau und die Führung der Statistikregister für statistische
Verwendu ngszwecke verwendet werden.

Die Unterrichtung bei Wirtschafts- und Umweltstatistiken lautet beispielsweise so:

,,Name und Anschrift des Unternehmens bzw. Betriebes, Name und Telefonnummer
der für eventuelle Rückfragen zur Verfügung stehenden Person, Meldung für Be-
trieb (Werk) in (PLZ, Ori) sowie Datum, Unterschrift sind Hilfsmerkmale, die ledig-
lich der technischen Durchführung der Erhebung dienen. Sie werden sofort nach
Abschluss der Eingangsprüfung vom Fragebogen abgetrennt, gesondeft aufbe-
wahrt und mit Ausnahme von Name und Anschrift des Unternehmens bzw. Betrie-
bes späfestens nach Abschluss der maschinellen Aufbereitung vernichtet.

Die verwendete Unternehmens- und Betriebs- Nr. dient der Unterscheidung der in
die Erhebung einbezogenen Unternehmen und der rationellen Aufbereitung der Er-
hebung. Sie besfeht aus einem Regionalsch/üsse/ für das jeweilige Bundesland und
aus einer laufenden freivergebenen Nummer. Hinzu kommen eine Nummer, die
den wirtschaftlichen Schwerpunkt des Unternehmens darsfellt sowie ern Sch/üsse/
für die jeweilige Rechtsform des Unternehmens.

Name und Anschrift des Unternehmens bzw. Betriebes, die Untemehmens- und
Betriebs- Nr. sowie der Schwerpunkt der Tätigkeit werden mit den Angaben zu täti-
gen Personen und zum Gesamtumsatz in das Unternehmensregisfer für statistische
Verwendungszwecke (Statistikregister) aufgenommen. Rechtsgrundlagen hierfür
sind .... (einzufügen sind § 73 BSfatG und E-Regrsteruerordnung)".

Nutzen Sie einen Barcode auf dem Fragebogen sollten Sie die zu Befragenden
über dessen lnhalt informieren. Ergänzen Sie den jeweiligen Passus der Unterrich-
tung beispielsweise um:

Der Barcode enthält die Verschlüsselung des länderspezifischen Aktenzeichens,
des Erhebungsdatums, des Formulars, der Bogennummer sowie der Ordnungs-
nummer. Der Barcode dient zur beschleunigten und vereinfachten Bearbeitung der
Unterlagen im (Name des Sfafrstischen Amtes).

Abschnitt Vlll: Bedeutung und lnhalt von laufenden Nummern und
Ordnungsnummern (§ 9 Abs. 2 BStatG)
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METHODENFORSCHUNG ZUR FRAGEBOGEN.
GESTALTUNG

Wenn von Fehlern in Stichprobenerhebungen die Rede ist, werden vor allem
Zufallsfehler genannt. lhre Fehlermargen kann man ftlr Zufallsstichproben ver-
gleichsweise exakt in Form von Konfidenzintervallen abschälzen.

Viel gravierender für Vezerrungen im Antwortverhalten sind allerdings die systema-
tischen Fehler, die nicht nur in Stichproben- sondern auch in Vollerhebungen
auftreten. lnsbesondere die Formulierung von Fragen und Antwortvorgaben kann
Antwortverteilungen beeinflussen, z.B. durch Modifikation von Einkommensgrößen-
klassen zwischen zwei Erhebungszeitpunkten.

Der Anhang E informiert über Forschungsergebnisse zur Fragebogenentwicklung,
aus denen Handlungsempfehlungen im Kapitel 3 abgeleitet wurden. Der Anhang
gliedert sich in drei Abschnitte:

o Zunächst werden beispielhaft systematische Fehler erläutert, bei denen die Art
der Frage- und Antwortformulierung zu Antworfuezerrungen geftJhrt hat. Die
Beispiele entstammen nicht der amtlichen Statistik, sondern der empirischen
Sozialforschung.

. lm Anschluss daran werden die wesentlichen Erkenntnisse zur Entstehung von
Antworten in einem Fragebogen verallgemeinert. Die Überlegungen stammen
aus Methodenexperimenten der sogenannten kognitionspsychologischen Um-
frageforschung. Dort werden das Frageverständnis und die Erinnerungsfähig-
keit von Auskunftgebenden bei der Beantwortung eines Fragebogens
untersucht.

o Es folgen Überlegungen zu Konsequenzen für die Gestaltung von Fragebogen.

Tiefergehende Hinweise zur Kognitionspsychologie und zu Gestaltungsempfehlun-
gen kann das Handbuch aus Platzgründen nicht liefern. Hierfür sei auf die Literatur
im Anhang H verwiesen.

Systematische Fehler in Form von Antwortverzerrungen - zwei Beispiele

Die folgenden Beispiele E-1 und E-2 veranschaulichen Fehlerquellen, die in Metho-
denexperimenten entdeckt wu rden.

Das erste Beispiel verdeutlicht Effekte der Antwortvorgaben bei einer Verhaltens-
frage (vgl. Porst 1998), das zweite illustriert entsprechende Effekte bei Einstellungs-
fragen.

Auf der nächsten Seite sind die gestellte Frage und die vorgegebenen Antwortvor-
gaben sowie die resultierenden Antwortverteilungen für das erste Beispiel zusam-
mengestellt.
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Beispiel E-l: Schlüsse aus numeischen Antworfuorgaben

Die gestellte Frage lautete: ,Wie viele Stunden sehen Sie an einem normalen Werk-
tag fern?" Ein Teil der Befragten erhielt die Antwortvorgaben in der linken Spalte,
ein anderer Teil die Skala in der rechten Spalte. Das Ergebnis ist deutlich:

l: Vorgegebene
Kategorien

Bis 0,5 Stunden
0,5 bis 1 Stunde
1 bis 1,5 Stunden
1,5 bis 2 Stunden
2 bis 2,5 Stunden

Antwort-
häufigkeit

7,40/o

17,70Ä

26,50/o

14,70/o

17,70/o

ll:Vorgegebene
Kategorien

2,5 bis 3 Stunden
3 bis 3,5 Stunden
3,5 bis 4 Stunden
4 bis 4,5 Stunden
Mehr als 4,5 Stun-
den

Antwort-
häufigkeit

23,40Ä
7,go/o

4,70/o

1,60/o

0,00/o

Bis 2,5 Stunden 62,50/o

16,2o/o

37,5o/o

Bei den Antwortkategorien der linken Spalte gaben 16,20/o der Befragten an, mehr
als zweieinhalb Stunden werktäglich fernzusehen. ln der rechten Spalte ist der An-
teil mit 37,5o/o deutlich höher. Dieses Ergebnis kam durch folgenden Gedanken-
gang der Befragten zustande: Aufgrund der Regeln der Alltagsgesprächsführung
unterstellen sie, dass die lhnen vorgelegten Antwortkategorien nicht zufällig so
gewählt wurden, sondern real vorhandene oder als real vorhanden angenommene
Verteilungen repräsentiert. Bei einer sehr starken Differenzierung im unteren
Bereich der Skala (linke Spalte) gehen die Befragten demzufolge davon aus, dass
die meisten Personen wohl weniger als 2 Stunden fernsehen - warum sonst hätte
man gerade diese starke Differenzierung im unteren Bereich gewählt? Sie stufen
sich also da ein, wo sie sich mit vielen anderen in guter Gesellschaft wähnen. Das
gleiche machen sie aber auch bei der anderen Skala (rechte Spalte), nur dass die
Differenzierung im oberen Bereich ihnen ein Volk von ,Vielsehern" suggeriert -
auch hier stuft man sich eher da ein, wo mutmaßlich auch die meisten anderen sein
werden.

Vezerrungseffekte durch Antwortvorgaben zeigt auch das folgende Beispiel auf der
nächsten Seite (vgl. Noelle-Neumann/Petersen 2000):

Mehr als 2,5 Stun-
den
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Beispiel E-2: Schlüsse aus numeischen Antwortvorgaben

Allen Auskunftgebenden wurde folgende Frage gestellt: ,,Wie erfolgreich waren Sie
bisher in lhrem Leben?". Ein Teil der Befragten erhielt die Antwortvorgaben in der
linken Spalte (0 bis 10), ein anderer Teil die Skala in der rechten Spalte (-5 bis +5).
Die Effekte der Antwortvorgaben sind deutlich:

l: Vorgegebene
Kategorien

10 (außer-
ordentlich)

I
8
7
6

Antwort-
häufigkeit

3 o/o

6Yo
20 o/o

20 0Ä

14 Yo

20 0Ä

7 o/o

ll:Vorgegebene
Kategorien

+ 5 (außer-
ordentlich)

+4
+3
+2
+1

Antwort-
häufigkeit

4%

14 0Ä

35%
23 0Ä

90Ä
9%
1Yo
1%
1 o/o

X
1%

5
4
3
2
1

0 (Überhaupt
nicht)

5 o/o

2%
X
X

0
-1
-2
-3
-4
- 5 (Überhaupt

nicht)

34 o/o 13%

X = weniger als 0,5o/o

An 100% fehlend sind Unentschiedene

Bei diesem Beispiel sind es schlicht die Minuszeichen vor den Ziftern, die den unte-
ren Skalenwerten einen negativen Anstrich vermitteln und von daher nicht gerne
gewählt werden. Der Wert 0 auf der linken Seite wird als ,,nicht erfolgreich" interpre-
tiert, nicht als ,negativ erfolgreich" und ist von daher lange nicht so deprimierend
wie der Wert -5 auf der rechten Seite, der als ,,negativ erfolgreich" interpretiert wird.
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Verallgemeinerung der Beispiele - kognitionspsychologische Grundlagen
einer Befragung

Seit den achtziger Jahren werden in den USA und in Deutschland zunehmend
kognitionspsychologische Methodenexperimente im Bereich der Fragebogenent-
wicklung durchgeführt. Geklärt werden soll damit, wie Auskunftgebende zu ihren
Antworten gelangen, die sie im Erhebungsbogen machen. Hintergrund sind Hypo-
thesen zur menschlichen lnformationsverarbeitung und zum Erinnerungsvermögen.
Angewandt auf das Ausfüllen eines Fragebogens bedeutet das: Bevor Befragte ihre
Wertangaben, ihre Kreuze oder ihre Textantworten in ein Antwortfeld eintragen,
laufen in ihrem Kopf verschiedene gedankliche ,.Arbeitsphasen" ab (vgl. Porst 2000):

1. Befragte müssen die vorgelegten Fragetexte verstehen: Dieser Schritt beim
Ausfüllen eines Fragebogens verläuft nur dann fehlerlos, wenn für den unter-
suchten Berichtskreis beijeder Frage im Erhebungsbogen klar ist, welche
lnformationen in welcher Tiefe verlangt werden. Ein Fragebogen muss daher
einfach und eindeutig formulierte Fragen sowie verständliche Erläuterungen
und Ausftlllhilfen enthalten. Ob die gewählten Worte tatsächlich im Berichtskreis
genauso verwendet werden wie im statistischen Amt ist vor der endgültigen
Fragebogenformulierung zu klären (vgl. dazu das Kapitel 4 und Anhang E). Bei
unklaren oder mehrdeutigen Frageformulierungen greifen Befragte auf Regeln
der Alltagsgesprächsftlhrung zunick (vgl. Details bei Porst 2000) und benutzen
alle vom statistischen Amt erhaltenen lnformationen (Farbgebung des Fragebo-
gens, Art der Frageformulierung, Reihenfolge der Fragen, Kleidung und Gestik
des Interviewers usw.) als Hilfsmittelzum Verständnis der Fragen.

2. lm Gedächtnis nach den gewünschten lnformationen suchen: ln der Regel ist
es nicht so, dass Befragte die erfragte Antwort automatisch ,,wissen" und sofort
nennen können. Stattdessen suchen sie im Gedächtnis nach relevanten lnfor-
mationen, um eine angemessene Antwort erstellen zu können. lnformationen
sind im Gedächtnis in unterschiedlich tiefen Schichten gespeichert und damit
unterschiedlich schnell zugänglich. Die Suche nach lnformationen ist natürlich
nicht grenzenlos. Personen hören auf zu suchen, wenn sie genug lnformationen
erinnert haben, um sich mit hinreichender subjektiver Sicherheit ein Urteil bilden
zu können. Dieses Urteil beruht primär auf der lnformation, die dem Befragten
zuerst in den Sinn kommt. Damit ist die entscheidende Determinante die Zeit,
die seit der letzten Nutzung vergangen ist. Bestimmte lnformationen sind im
Gedächtnis leicht verfügbar, weil man zum Beispiel bereits öfters über den
gefragten Sachverhalt nachgedacht oder ihn immer wieder nennen muss. An-
dere lnformationen kommen nur unter bestimmten Bedingungen in Erinnerung,' etwa durch die Erhebung selbst (2.8. aufgrund von Vorfragen). Nach dem Grad
der Verfügbarkeit von lnformationen kann man Fragen in folgende Typen unter-
scheiden:
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- Faktfragen: Faktfragen wie Familienstand, Alter sind dauerhaft im Gedächt-
nis verfügbar und daher selbst unter Zeitknappheit vergleichsweise gut
abfragbar.

- Verhaltensfragen: Schon schwieriger fällt die Antwort bei Verhaltensfragen.
Es gilt hierbei, sich an relevante Ereignisse zu erinnern, sie gegebenenfalls
zu datieren, eventuell die Zahl der relevanten Ereignisse zu bestimmen
oder sie zu schätzen. Verhaltensfragen erfordern ein Nachdenken, ob das
erfragte Verhalten (2.B. Aztbesuch) auf die Befragten zutriffi: War ich beim
Arlt? Wann war das? Wie oft war ich da? Soll ich den Heilpraktiker auch
dazuzählen?

- Refrospektivfragen: Zu noch höheren Erinnerungsvezerrungen können
Verhaltensfragen dann führen, wenn sie weit in die Vergangenheit hinein
reichen, also retrospektiv gestellt sind. Erinnerungen an negative Ereignisse
werden häufig verdrängt oder zeitlich nach hinten verschoben: ,,das ist
schon lange hef. Positive Ereignisse bleiben besser in Erinnerung und
nlcken zeitlich häufig näher. Die Frage,,Haben Sie in den letzten drei Jah-
ren ein neues Auto gekauft?" wird häufig bejaht, auch wenn der Kauf schon
länger zurückliegt. Einstellungsfragen sind nur ungenau retrospektiv zu
erfragen, Verhaltensfragen schon eher und Faktfragen praktisch ohne Ver-
zerrungen.

3. Auf der Basrs der erinnerten lnformationen eine Antwort bilden: Die Befragten
schneiden ihre Antworten auf das vermutete lnformationsbedürfnis der Erhe-
bungsstelle zu. Es wird dann nicht berichtet, ,,was keiner Erwähnung bedarf'
oder was sich aus vorangegangenen Antworten ergibt.

4. Diese Antwort in das vorgegebene Antwortformat einpassen: Das vorgegebene
Antwortformat hängt vom gewählten Fragetyp ab:

- Bei offenen Fragen bleibt es den Befragten überlassen, welche Eigenschaf-
ten und Verhaltensweisen sie für berichtenswert halten. Es ist nicht selbst-
verständlich, dass es sich dabei auch genau um jene lnformationen
handelt, die die Statistiker wünschen.

- Bei geschlossenen Fragen definieren die Antwortvorgaben aus Sicht der
Befragten das lnteresse des Amtes; Angaben außerhalb der Vorgaben sind
dann scheinbar,,nicht von lnteresse". Damit fühft die Vorgabe eines
Bezugsrahmens durch Antwortvorgaben zu einer Varianzreduktion im Ant-
wortverhalten und damit einer Ausblendung extremer oder ungewöhnlicher
Verhaltensweisen.

Da Antwortvorgaben auch das Frageverständnis beeinflussen, sind Formatie-
ru ngsprobleme u nd Verständ n isprobleme oft schwer tren n ba r.
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5. lm Falle einer lnteruiewererhebung gegebenenfalls ein ,,privates" Urteilvor Wei-
tergabe an den lnteruiewer,,abändern": !m Falle einer persönlich-mündlichen
Befragung können Auskunftgebende beispielsweise versucht sein, einen mög-
lichsten guten Eindruck beim anwesenden lnterviewer zu hinterlassen und ihre
Antworten entsprechend zu korrigieren. Zu diesem Problem kann man folgen-
des feststellen:
- Werte auf einer,,sozialen Erwünschtheits-" oder,,Lügenskala" sind in der

Regelwertlos.
- Enryünschtheitsprobleme werden oft überschätzt. Befragte können lügen,

tun es aber seltener als oft befürchtet.

Jeder der fünf gedanklichen Schritte birgt Fehlerrisiken, die die Qualität der
Angaben gefährden können.

Zusammenfassend kann man festhalten:

Eine lnformation für Befragte ist nicht nur die ihnen gestellte Frage, sondern auch
d ie damit verbu nd ene Form der Antwortvorgabe. Kog n itionspsychologische
Forschungen haben gezeigt, dass die bei einer geschlossenen Frage vorgegebe-
nen Antwortkategorien großen Einfluss auf das Ergebnis einer Frage haben kön-
nen. Die lnformationen, die Auskunftgebende aus dem Wertebereich einer Skala
erschließen, nutzen sie gleich mehrfach (Porst 2000; Schwaz 1990; Schwarz &
Hippler 1991; Clark & Schober 1992):

. zum einen ziehen sie den Wertebereich als Bezugsrahmen fur ihre eigene
Verhaltenshäufigkeit heran (und geben zum Beispiel höhere Frequenzen für ihr
eigenes Verhalten an, wenn die Skala höhere Häufigkeiten vorgibt),

. zum zweiten entnehmen sie ihrer eigenen Platzierung auf der Skala lnformatio-
nen über die relative Häufigkeit ihres Verhaltens verglichen mit dem Verhalten
anderer und berücksichtigen dies, wenn sie vergleichende Urteile bilden und

. schließlich ziehen sie bei nicht eindeutigen Fragen die Skalen als lnterpretati-
onshilfen für den vermeintlichen Sinn der Frage heran. lmmer wenn die Antwor-
ten auf Fragen nach der genauen Zeitangabe auf Schätzungen beruhen, bieten
Antwortkategorien den Befragten Anhaltspunkte zur Erinnerung zur sozialen
Erwünschtheit.

Wenn Befragte eine Antwortvorgabe ankreuzen oder einen Zahlenwert eintragen,
heißt das nicht, dass sie die gedanklichen Aufgaben bei der Beantwortung eines
Fragebogens korrekt gelöst haben. Fehlerquellen sind missverständliche Fragefor-
mulierungen und Zeitknappheit in der Befragungssituation, die dazu führen kann,
dass lnformationen aus tieferen Gedächtnisschichten gar nicht oder nur unvollstän-
dig abgerufen werden, was die Qualität der Antwort beeinträchtigt. Wie verlässlich
die Antworten sind, kann letztendlich nur durch kognitive Pretestmethoden geklärt
werden (vgl. Kapitel4 und Anhang F).
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Überlegungen zu Konsequenzen für die Gestaltung von Fragebogen

Wann ist mit den beschriebenen systematischen Fehlern zu rechnen? Allgemein
gilt, dass unterschiedliche Typen von Fragen (offen, geschlossen) und Befra-
gu ngsmethode n (sch rift I ich, telefon isch ) tei lweise unterschiedl iche Anforderu n ge n

für das Frageverständnis und die Erinnerungsfähigkeit von Befragten darstellen. Bei
demographischen Faktfragen (2.B. Geschlecht) sind kaum Verständnis- und Erinne-
rungsprobleme zu erwarten; bei ökonomischen Faktfragen schon eher. So kann die
Frage nach dem Umsatz ohne Erläuterungen (2.B. vor oder nach Steuern) von
jedem Unternehmen anders verstanden werden, was die Vergleichbarkeit der Er-
hebungssituation und damit der Antworten erschwert.

Was ist zu tun? Zunächst sollten die im Kapitel 2 vorgestellten Gestaltungsempfeh-
lungen beachtet werden. Ob im konkreten Fall sprachliche Missverständnisse oder
Erinnerungsprobleme im Berichtskreis auftreten, lässt sich nur durch kognitive
Pretests aufdecken (vgl. Kapitel4 und Anhang F).

Die vielversprechenden Experimente der kognitionspsychologischen Forschung
werden sicher in den nächsten Jahren weitere praktische Handlungsregeln zur
Gestaltung von Fragebogen bereitstellen. Tiefergehende Hinweise und Gestal-
tungsempfehlungen kann das Handbuch aus PlaEgrunden nicht liefern. Hierfür sei
auf die Literatur im Anhang H verwiesen.
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PRETESTVERFAHREN

Insbesondere im Kapitel 2 wurde auf die Notwendigkeit von Pretests hingewiesen.
Der Anhang F informiert überblickartig über ...

1. Stellenwert und Ziele eines Fragebogen-Pretests und

2. verschiedene Pretestverfahren.

Tiefergehende Hinweise zu technischen Details und praktischen Erfahrungen mit
Pretests in der amtlichen Statistik kann das Handbuch aus Platzgründen nicht
liefern. Hierfür sei auf die Literatur im Anhang H verwiesen, insbesondere auf
Akkerboom (1996), Statistisches Bundesamt (1996) und Ehling (1997).

1 Stellenwert und Ziele eines Pretests

Bei einem Pretest handelt es sich um den Testlauf eines ,,Fragebogen-Prototyps",
d.h. eines mutmaßlich noch nicht vollständig ausgereiften Fragebogens. Damit wird
auch deutlich, in welchen übergeordneten Zusammenhang Pretests einzuordnen
sind: Sie sind ein wesentliches Element im Prozess der Fragebogenentwicklung.

Aus zwei Gründen sind Pretests wichtig:

. Der Fragebogen ist eine der zentralen potentiellen Fehlerquellen einer Statistik.

. Ein perfekter Fragebogen - wenn es denn einen perfekten Fragebogen über-
haupt gibt - kann nicht am Schreibtisch konstruiert werden.

Ein Pretest informiert u.a. über:

. Probleme der Befragten mit ihrer Aufgabe

o lnteresse und Aufmerksamkeit der Auskunftgebenden während der gesamten
Befragung

. Interesse und Aufmerksamkeit der Befragten bei einzelnen Fragen

o Verständlichkeit der Fragen

o Reihenfolge der Fragen und Kontexteffekte

. Technische Probleme mit Fragebogen/Befragungshilfen

o HäufigkeitsverteilungderAntworten

o Zeitdauer der Befragung

. Bei lnteruiewerbefragungen:-über Probleme des lnterviewers
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2 Pretestverfahren

Wenn Sie ihren Fragebogenentwurf testen möchten, können Sie wählen zwischen:

. dem sogenannten ,klassischen" Pretest, der im Feld durchgeführt wird und der
Interviewern die passive Funktion eines Beobachters zuordnet,

. Pretestverfahren, die eher und vorrangig in Labors durchgeführt werden, bei
denen sowohl Befragte wie auch lnterviewer aktive Rollen übernehmen. Diese
Verfahren werden nachfolgend als kognitive und Labor-Methoden bezeichnet.

. Verfahren, die theoretisch oder praktisch ganz ohne Mitwirkung einer Zielper-
son ablaufen (2. B. Expertenratings, Fragebogenkonferenzen),

o dem sogenannten Behaviour Coding, das zwischen dem klassischen Pretest
und dem kognitiven Labor-Pretest angesiedelt ist und beim Zentrum für Umfra-
gen, Methoden und Analysen in Mannheim (ZUMA) zum Einsatz kommt (vgl.
einführend Prufer/ Rexroth 1996).

Die genannten Verfahren werden nachfolgend vorgestellt.

2.1 Der,,klassische" Pretest

Für die Durchführung eines ,,klassischen Pretests' existieren keine verbindlichen
bzw. allgemein akzeptierten Regeln. ln der Methodenliteratur stößt man auf
Uneinigkeit zum Beispiel bei

. der notwendigen Fallzahl (variiert zwischen N = 10 und N = 200),

o dem Einsatz der lnterviewer (erfahrene, speziell ausgebildete Pretest-
I nte rviewer oder Querschn itt aller I nterviewer),

. der lnformiertheit der Befragten (,,Participating pretest" = Befragter ist über Test-
charakter informiert; im Gegensalzdazu,,Undeclared pretest" = Befrägter ist
nicht informiert, agiert unter realistischen Bedingungen),

. der Terminologie an sich (Pretest, Vortest, Testbefragung, Pilot study, Question
testing, Trial run etc.).

Es gibt jedoch zumindest eine Art Übereinstimmung darüber, wie das ,,Grundgerüst"
eines ,klassischen" Pretests beschaffen ist bzw. sein sollte

. Einmaliges Testen des Fragebogens unter möglichst realistischen
Hauptstudien-Bedingu ngen

o Durchführung von 20 bis 70 lnterviews (Quoten- oder Zufallsstichprobe)

o lnterviewer haben die Aufgabe, Probleme und Auffälligkeiten bei der Durchfuh-
rung der lnterviews zu beobachten und zu berichten.
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o

a

ln der Regel passives Verfahren, d. h., der Interviewer beobachtet nur (,,Beo-
bachtungspretest" ), ohne aktiv zu hinterfragen.

Zugrundeliegendes Prinzip: Man versucht, aus der Reaktion/Antwort des
Befragten Rückschlüsse auf sein Fragenverständnis zu ziehen.

2.2 Kognitive und Labor-Methoden

lm Laufe der achtziger Jahre wurde von Kognitionspsychologen in den USA eine
Reihe von Techniken zur Untersuchung des Frage-Antwort-Prozesses entweder
neu entwickelt, oder bereits vorhandene Techniken wurden zu neuem Leben
erweckt. Über die Eignung dieser Techniken zu Pretest-Zwecken informieren Wän-
ke in Statistisches Bundesamt (1996, S. 46 ff.) und Akkerboom (ebenda, S. 66 ff.).
Daher geben wir hier nur einen ersten Überblick und verzichten auf eine Wertung.

Zu den kognitiven Techniken im einzelnen zählen wir

o Think-Aloud-Technik mit zwei Varianten:

- Concurrent Think Aloud

- Retrospective Think Aloud

. Probing-Technik mit den wichtigsten Varianten:

Follow-Up-Probing

- Post-lnterview-Probing

- Comprehension Probing

- lnformation Retrieval Probing

. Memory Cues

. Confidence Ratings

o Paraphrasing

o Sorting

- Free Sort

- Dimensional Sort

Diese kognitiven Techniken werden nachfolgend besprochen.

Think Aloud ist eine Neuentwicklung, bei der die Befragungsperson aufgefordert
wird, ,,laut zu denken". Die Think-Aloud-Technik entstammt der stark kognitionspsy-
chologisch orientierten Gedächtnisforschung und ist vor allem bei retrospektiven
Fakt-Fragen sinnvoll einsetzbar. Es gibt zwei wichtige Varianten:
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Beim Concurrent Think Aloud denken Befragte laut, während sie ihre Antwort
formulieren (2. B. Cannell u. a. 1981;Jabine u. a. 1984; Loftus 1984), beim
Retrospective Think Aloud denken Auskunftgebende nach der Beantwortung der
Frage laut danlber nach, wie ihre Antwort zustande gekommen ist.

Unter Probing verstehen wir das explizite Hinterfragen der Antwortstrategien der
Befragungsperson. Die wichtigsten Varianten sind:

o Follow-Up-Probing; Nachfrage sofort nach der Antwort;

o Post-lnteruiew-Probing: Nachfragen nach Beendigung des !nterviews;'

. Comprehension Probing: Nachfrage zum Fragenverständnis;

o lnformation Retrieval Probing: Nachfra ge zw lnformationsbeschatfung.

Vier weitere Neuentwicklungen im Bereich kognitiver und Labor-Methoden sind:

o Memory Cues: Erinnerungshilfen für den Befragten

. Confidence Ratings; Befragte bewerten den Grad der Verlässlichkeit seiner
Antwort.

. Paraphrasing: Befragte soll die Frage mit eigenen Worten formulieren.

. Free / Dimensional Sort: Befragte gruppieren vorgegebene ltems entweder
nach eigenen (Free Sort) oder vorgebenden Kriterien (Dimensional Sort)
anhand vorgegebener Skalen.

Schließlich gibt es das Focus lnterview bzw. die Focus Group, nämlich die relativ
unstrukturierte Diskussion über das Befragungsinstrument mit Gruppen von Befra-
gungspersonen oder mit einzelnen Befragten.

Kennzeichnend für alle diese Techniken ist, dass sie einerseits Test-Charakter be-
sitzen, andererseits aber au ch gleichzeitig I nstrument e zur Fragebogenentwicklu ng

darstellen. Weiterhin ist festzuhalten, dass sich diese Techniken vorwiegend mit
dem Test einzelner oder weniger Fragen beschäftigen und nicht mit dem
Fragebogen als Ganzem.

Dies bedeutet, dass wir Labor-Techniken a tar zut Vorbereitung einer Befragung
empfehlen und einsetzen, dass sie aber unserer Ansicht nach nicht den Test des
gesamten lnstruments - in welcher Form auch immer - ersetzen können.

2.3 Vedahren oh ne Befragungspersonen

Bei den Verfahren, die im Prinzip ohne Befragungsperson auskommen, ist vor allem
das Expeftenrating zu nennen:
Mehrere Experten stellen zunächst unabhängig voneinander die ihrer Ansicht nach
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vorhandenen Probleme eines Fragebogens fest und diskutieren anschließend
gemeinsam darüber. Eine prominente Form des Expertenratings finden wir in der
Fragebogenkonferenz des lnstituts für Demoskopie (vgl. den Beitrag von Elisabeth
Noelle-Neumann in Statistisches Bundesamt 1996, S. 55 ff.)'

2.4 Behaviour Coding

Das grundlegende Prinzip dieses Verfahrens ist die Klassifizierung von Verhalten.
Behaviour Coding wurde ursprünglich eingesetzt, um Interviewerverhalten zu be-

werten. ln späteren Arbeiten wurde es auch auf das Befragtenverhalten angewandt.
Beim traditionellen Behaviour Coding bewerten Coder nach dem lnterview das Be-

fragtenverhatten mittels eines Codesystems, das mehr oder weniger umfangreich
sein, d. h., mehr oder weniger differenziert Verhalten erfassen kann. Der quantitati-
ve Häufigkeitswert adäquater und inadäquater Befragtenverhaltensweisen bei einer
Frage wird als Qualitätsindikator dieser Frage gewertet, weil man davon ausgeht,
dass bei inadäquatem Befragtenverhalten die Frage irgendeine Schwierigkeit,
irgendein Problem aufirueist.

ln der ZUMA-Feldabteilung wird das Verfahren seit Jahren modifiziert eingesetzt
(Prüfer, Rexroth 1985). Die Modifikation besteht in einer Verbindung zwischen tradi-
tionellem Behaviour Coding und Beobachtungspretest. Wie sieht diese Verbindung
aus?

Die Bewertung wird nicht vom Coder nach dem lnterview, sondern vom lnterviewer
während des lnterviews vorgenommen. Bedingung ist, dass das Codesystem auf
das Notwendigste reduziert ist. Das heißt, das Befragtenverhalten wird mittels einer
Codeziffer nur im Hinblick darauf bewertet, ob es im Sinne der Fragestellung adä-
quat oder nicht adäquat ist. Zusätzlich beschreibt der lnterviewer für jede inadäqua-
te Verhaltensweise in einem lnterviewer-Erfahrungsbericht nach dem lnterview
mögl ichst detai I I iert d as Befragtenverhalte n.

Der Vorteil dieses Vorgehens besteht darin, dass man neben dem quantitativen
Häufigkeitswert als Qualitätsindikator auch die konkrete Ursache ftir den Qualitäts-
mangel einer Frage kennt.

Also: Quantifizierung von Verhaltensweisen plus qualitative Beschreibung des
Problems (Prüfer, Rexroth 1985).

ln der Literatur wird auf diese Art der Anwendung des Behaviour Codings nicht ver-
wiesen und unseres Wissens wird es außer bei ZUMA in der Praxis so auch nicht
angewendet. Für den lnterviewer bedeutet das modifizierTe Behavior Coding eine
hohe Anforderung, der er nur aufgrund problemorientierter intensiver Schulungs-
maßnahmen gerecht werden kann.
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GLOSSAR . BEFRAGUNGSTECHNISCHE BEGRIFFE

Adäquationsfehler

Dieser Fehler tritt auf, wenn reale Sachverhalte nicht durch geeignete Erhebungs-
merkmale abgebildet werden.

Beispiel(e):
Bei einer Frage darf nur eine Antwort markiert werden, obwohl in Wirklichkeit mehrere
der Antwortvorgaben g leichzeitig zutreffen kön nen.

Quervenrveis(e):
Konzeptionsfehler, Nicht-Stichprobenfehler

En gl ische(r) Fachbeg riff(e) :

adequation error

Antwortausfall
Antwortausfälle können durch fehlende Erhebungsunterlagen oder unvollständige
Angaben in Erhebungsunterlagen entstehen. Ursachen für Antwortausfälle können
z.B. durch eine fehlende Teilnahmebereitschaft von Auskunftgebenden, fehlerhaftes
Ausfüllen von Fragebogen (2.B. durch Beantwortung von falschen Folgefragen),
verlorengegangene oder u n brauch bare Erhebu ngsu nterlagen entstehen.

Quervenrveis(e):
Fehlende / Unvollständige Angabe, Fehlende Erhebungsunterlage,
Nicht-Stichprobenfehler

En gl ische(r) Fachbegriff(e) :

Nonresponse, unit-nonresponse, item-nonresponse

Antwortkategorie
Die in geschlossenen Fragen festgelegten Antwortvorgaben bezeichnet man als
Antwortkategorie. Sie werden den Befragten entweder vorgelesen oder gedruckt
vorgelegt, so dass die Befragten nur noch die zutreffende Antwort ankreuzen oder
angeben müssen.

Quervenreis(e):
Antwortvorgaben
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Antwoftrate
Die Antwortrate wird auf zwei Ebenen berechnet:

1. Auf der Ebene von ganzen Fragebogen und lnterviews (Unit-Ebene) dilckt die
Antwortrate als Ausschöpfungsquote den Anteil der ausgewerteten Fragebogen
oder lnterviews gemessen an der bereinigten Bruttostichprobe aus. Analog
umschreibt die Rücklaufquote bei einer schriftlichen Befragung den Anteil der
zuruckgesandten Fragebogen gemessen am Total der versandten Fragebogen.

2. Auf der Ebene von einzelnen Fragen (ltem-Ebene) ist unter der Antwortrate in

der Regel die Antwortbereitschaft der Befragten bezüglich konkreter Fragen zu
verstehen.
Eng I ische(r) Fach begriff(e) :

response-rate, unit-response, item-response

Antwortvorgaben
Bei Befragungen die bereits im Fragebogen festgelegten alternativen Antwortkate-
gorien auf geschlossene Fragen, die entweder den Befragten vorgelesen oder auch
gedruckt vorgelegt werden, so dass sie nur noch die zutreffende Antwort anzukreu-
zen oder anzugeben brauchen.

Quervenreis(e):
Antwortkategorie

Aufbereitungsfehler
Fehler, die während der Aufbereitung zu fehlerhaften Angaben oder Daten führen
lm Einzelnen handelt es sich um eine fehlerhafte Datenübernahme, Fehler bei
Prüfungen, Korrekturen oder bei Typisierungen.

Querverweis(e):
Fehlerhafte Datenü bernah me, Nicht-Stichprobenfehler

Eng I ische(r) Fachbegriff(e) :

processing error

Ausschöpfungsquote
Der Anteil der Zielgruppe in einer empirischen Erhebung, der sich tatsächlich an
einer Untersuchung beteiligt hat.

Querverweis(e):
Rücklaufquote

Eng I ische(r) Fachbegriff(e) :

coverage rate
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Ausstrahlungseffekt
Die bei Befragungen eintretende Vezerrung der Antworten, die daher rührt, dass
jede einzelne Frage oder auch Fragengruppe einen Bezugsrahmen fur die folgen-
den Fragen (Fragengruppe) setzt, deren Beantwortung folglich durch die vorange-
gangenen Fragen mehr oder minder stark beeinflusst wird (Halo-Effekt).

ln der Planung von Fragebogen sollten daher Fragen oder Fragengruppen, die in
unerwünschter Weise Einfluss aufeinander ausüben können, im lnterview möglichst
weit auseinander liegen und durch andere Themenbereiche auch inhaltlich getrennt
werden.

Querverweis(e):
Plazierungseffekt

Befragung
Formalisiertes lnstrument der Datenerhebung, bei dem die Antworten der Befragten
als lndikatoren für das Vorliegen bestimmter Phänomene herangezogen werden.
Unterschieden werden drei Typen von Befragungen:

1. das persönliche mündliche lnteryiew,

2. das telefonische lnterview und

3. die schriftliche Befragung.
Eng I ische(r) Fachbegriff(e) :

Interview, Survey

Beleglesung
Unter Beleglesung wird die maschinelle Übernahme von Angaben aus einem Erhe-
bungsbogen in eine Datei verstanden. Weitere Ausführungen enthält der Anhang B

Eng lische(r) Fachbegriff(e) :

Optical Character Reco§nition (OCR)

Codierfehler
Entsteht, wenn eine Codierziffer einen Sachverhalt falsch beschreibt. Zu den
Codierfehlern gehören die Verwendung einer unzulässigen, unzutreffenden Codier-
ziffer u nd Klassifi kationsfehler.

Querverweis(e):
Nicht-Stichprobenfehler, Sachverhaltsfehler, Unzulässige Codierziffer,
U nzutreffende Cod ierziffer

Engl ische(r) Fach beg riff(e) :

coding error
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Codierung
lst die Zuordnung von Zahlen oder anderen Symbolen zu offenen Angaben, die so
leichter gezählt und ausgewertet werden können.

Quervenrveis(e):
Codierziffer

Engl ische(r) Fachbegriff(e) :

coding

Codierziffer
Zifter (Zeichen), die verschlüsselte lnformationen darstellt.

Quervenrveis(e):
Codierung

Engl ische(r) Fachbegriff(e) :

code number

Datenerfassung
Hierbei handelt es sich um einen Prozess, bei dem Angaben von Befragten in
ged ruckten Fragebogen auf elektronische Speichermed ien ü bertragen werden.

Querverweis(e):
Beleglesung

Eng I ische(r) Fachbegriff(e) :

data capture

Datenqualität
Die Datenqualität oder Qualität statistischer Daten wird weltweit verschieden defi-
niert. Manche Autoren versuchen den Begriff der Datenqualität aus den gültigen
ISO-Normen abzuleiten. Dies ist allerdings aufgrund der sehr allgemein gehaltenen
Formulierungen wie z.B. ,,Gesamtheit der Eigenschaften und Merkmale eines Pro-
duktes oder einer Dienstleistung .... sehr schwierig. Nach weit verbreiteter Auffas-
sung stellen jedoch die Genauigkeit der Daten, Aktualität und Relevanz der statisti-
schen Konzepte wesentliche Kriterien fur die Qualität statistischer Daten dar, die in
nahezu allen unterschiedlichen Definitionen auftauchen.

Synonym(e):
Qualität statistischer Daten

Quervenareis(e):
Beleglesung

Eng I ische(r) Fachbegriff(e) :

data quali§
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Elektron ischer Fragebogen
DV-Programm, das Auskunftgebenden eine oder mehrere Fragen auf einem Bild-
schirm anzeigt und ihnen die Beantwortung durch Eingabe über die Tastatur
und/oder die Maus ermöglicht. Zu den üblichen Funktionalitäten eines elektroni-
schen Fragebogens zählt die Prüfung einer eingegebenen Antwort, Autforderungen
zur Korrektur und das Einspielen von folgerichtigen Fragen.

Engl ische(r) Fachbegriff(e) :

electronic questionnai re

Evaluationsverfahren
Evaluation bedeutet die kritische, analytische lnterpretation gewonnener lnformatio-
nen, das Ziehen von Schlussfolgerungen daraus und letztlich, die Beurteilung
und/oder Bewertung eines Projekts oder einer Sachlage mit dem Ziel diese zu
verbessern.

Engl ische(r) Fachbegriff(e) :

Evaluation procedure

Fehlende / Unvollständige Angabe
Hierunter versteht man das Fehlen aller oder eines Teil der Angaben zu einer
Frage. Die Gründe können vielfältig sein, z.B. Auskunftgebende venrueigern
Angabe(n) oder können keine Antwort(en) geben.

Querverweis(e):
Antwortausfall, Fehlende Erhebungsunterlage, Nicht-Stichprobenfehler

Eng lische(r) Fachbegriff(e) :

item nonresponse

Fehlerbeseitigung, -korrektur
Hierbei handelt es sich um das Korrigieren von Fehlern in statistischen Daten oder
Angaben. Ziel ist der Erhalt von plausiblen Angaben bzw. Daten, wobei die zugrun-
deliegende Häufigkeitsverteilung des betreffenden Merkmals in ihrem Verlauf so
gering wie möglich beeinträchtigt werden sollte,

Querverweis(e):
PL-Handbuch
Engl ische(r) Fachbegriff(e) :

error correction
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Filterfrage
Frage, deren Antwort(en) den weiteren Befragungsverlauf festlegen.

Beispiel(e):
Wenn in einer Filterfrage die Ausprägung ,,Miete/'vorliegt, müssen die nachfolgenden
Fragen zur Miete beantwortet werden, bei der Ausprägung ,,Eigentümef' Fragen zum
Wohneigentum.

Querverweis(e):
PL-Handbuch

En g I ische(r) Fachbegriff(e) :

filter

Fokussierte lnterviews
Von Merton und Kendall entwickelte Form des lnterviews: Die befragte Person wird
mit einem bestimmten Thema oder Gegenstand konfrontierl - z. B. einem Film,
einem Zeitungsartikel -, und es wird versucht, durch offenes, aufmerksames Fragen
und Nachfragen die Wahrnehmung und lnterpretation dieses ,Reizes" durch die
Untersuchungsperson möglichst tief und umfassend zu erheben.

Wird in abgewandelter Form auch als der Gruppenbefragung eingesetzt.

Querverweis(e):
Handbuch, Anhang F,,Pretesfuerfahren"

Eng lisch@ Fachbegriff(e) :

focus interview, focus group,

Geschlossene Fragen
Bei geschlossenen Fragen gibt es eine begrenzte und definierte Anzahl von mögli-
chen Antwortkategorien. Nach der Anzahl der vorgegebenen Antwortkategorien
unterscheidet man zwischen einfachen geschlossenen und erweiterten geschlosse-
nen Fragen. Bei einfachen geschlossenen Fragen sind zwei Antwortmöglichkeiten
vorgegeben. Nur eine der beiden Alternativantworten kann von den Befragten aus-
gewählt werden (Einfachnennung). Erweiterte geschlossene Fragen geben mehr
als zweiAntwortmöglichkeiten vor. Entweder können die Befragten nur eine davon
ankreuzen (Einfachnennung) oder es sind ausdrücklich mehrere Nennungen zuge-
lassen (Mehrfachnennung).

Beispiel(e):
Einfachnennung:
Essen Sie gerne Fleisch? Ja, Nein

Mehrfachnennung:
Welche der genannten europäischen Hauptstädte haben Sie schon besucht? Athen,
Berlin, Helsinki, London, Madrid, Paris, Prag, Rom, Stockholm
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Halboffene Frage
Dieser Fragetyp ist eine Mischform aus geschlossener und offener Frage. Neben
Antwortvorgaben gibt es die Möglichkeit, eine Antwort außerhalb der Vorgaben zu
geben.

Beispiel(e):
Welchen Familienstand haben Sie? ledig, verheiratet, sonstiger und zwar.....

Kognitionspsychologische Methodenfor-
schung, -Umfragenforschung
Diese Forschungsrichtung führt Methodenexperimente im Bereich der Fragebogen-
entwicklung durch. Geklärt werden soll damit, wie Auskunftgebende zu ihren
Antworten gelangen, die sie im Erhebungsbogen machen. Hintergrund sind Hypo-
thesen zur menschlichen lnformationsverarbeitung und zum Erinnerungsvermögen.

Konzeptionsfehler
Konzeptionsfehler können bei allen Erhebungen in Form von Adäquationsfehlern,
vagen oder unrealistischen Erhebungszielen und nicht zum Erhebungskonzept
passenden Erhebungsmerkmalen auftreten. Von den 3 Fehlerarten sind im Wesent-
lichen Adäquationsfehler messbar.

Querverweis(e):
Adäquationsfehler, Nicht-Stichprobenfehler

Engl ische(r) Fachbegriff(e) :

conception error

Korrekturverfahren
Manuelles oder maschineltes Verfahren, das fehlerhafte Angaben oder statistische
Daten mit Hilfe von logischen Überlegungen oder statistischen Methoden korrigiert
und Anderungen adäquat dokumentiert.

Querverweis(e):
PL-Handbuch

Eng I ische(r) Fachbeg riff(e) :

correction procedure
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Merkmalsausprägung
Die quantitativen und qualitativen Differenzierungen eines Merkmals bezeichnet
man als Merkmalsausprägung.

Beispiel(e):
Ausprägungen zum Merkmal Geschlecht sind ,,männlich" und ,,weiblich" oder für eine
Kilometerangabe liegen die Ausprägungen zwischen 0 bis unter 500 Km.

Eng I ische(r) Fachbegriff(e) :

C ha racteristic d evelopment

N icht§tich probenfeh ler
Können als Konzeptionsfehler, Auswahlfehler, Antwortausfälle, Sachverhaltsfehler
und Aufbereitungsfehler vorliegen. lm Gegensatz zu Stichprobenfehlern können sie
bei allen Erhebungen auftreten.

Quervenreis(e):
Antwortausfall, Konzeptionsfehler, Sachverhaltsfehler

Eng I ische(r) Fachbegriff(e) :

non-sampling error

Offene Fragen
Eine offene Frage enthält nur den Fragetext und gibt den Auskunftgebenden keine
Antwortmöglichkeiten vor. Man unterscheidet zwischen der offenen Wertfrage und
der offenen Textfrage.

Bei einer offenen Wertfrage wird von Auskunftgebenden erwartet, dass sie eine An-
zahl oder Summe in das freie Feld eintragen. Bei offenen Textfragen (String) kön-
nen die Befragten ihre Antwort im Fragebogen in eigenen Worten formulieren. lm
Rahmen des Aufbereitungsprozesses werden dann diese Angaben hinsichtlich der
E rgebn isauswertu ng besti m mten Kategorie n zugeord net.

Beispie!(e):
Offene Wertfrage
Wie viel Kilometer sind Sie im Jahr 2002 mit lhrem PKW gefahren?

Offene Textfrage
Haben Sie Anmerkungen zum Ablauf der Befragung, tragen Sie diese bitte hier ein

Periodizität
lst der zeitliche Rhythmus, in dem eine Erhebung durchgeführt wird.

Beispiel(e):
laufend, monatlich, jährlich etc.

Eng I ische(r) Fachbegriff(e) :

periodici§
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Plausi bi I itätsprüfu n gen
Pl-Methoden, mit denen Fehler in statistischen Daten erkannt werden sollen. Sie
zählen zu den Fehlererkennungsmethoden. Auf eine Plausibilitätspnifung folgt
immer eine Fehlerbeseitigungsmethode.

Beispiel(e):
Typische Beispiele für Plausibilitätspnifungen stellen z.B. Summen-, Codier-, Wertebe-
reichs- und Kombinationsprufungen dar.

Synonym(e):
PL-Prüfungen

Quervenreis(e):
PL-Handbuch

Eng I ische(r) Fachbegriff(e) :

plausibility checks

Pretest
Der eigentlichen Befragung (dem ,Hauptfeld") vorgeschaltete Befragung mit deut-
lich kleinerer Stichprobe, bei der die Fragen und das Feldmaterial auf Verständlich-
keit und Handhabbarkeit überprüft werden.

Eng I ische(r) Fachbegriff(e) :

Pretest

Primärprozess
Trägt unmittelbar zur Erstellung, Vermarktung und Betreuung eines Produktes oder
einer Dienstleistung bei.

Beispiel(e):
Zu den Primärprozessen zählen bei der Durchführung einer Bundesstatistik die Ermitt-
lung des Datenbedarfs, Vorbereitung, Datengewinnung, Aufbereitung, Auswertung,
Verbreitung der Ergebnisse und Statistik-Optimierung.

Englische(r) Fachbegriff(e) :

primary process

Rohdaten
Statistische Einzeldaten, die nicht auf Fehler gepruft wurden.

Eng I lsche(r) Fachbegriff(e) :

raw data
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Route
Eine Route stellt eine zulässige Ablauffolge von Fragen in einem Fragebogen dar und wird
durch Sprunganweisungen im Fragebogen bestimmt.

Querverweis(e):
Routefehler

Engl ische(r) Fachbegriff(e) :

route

Routefehler
Ein Routefehler liegt vor, wenn nach einer Frage nicht die korrekte Folgefrage be-
antwortet wird. Ursachen fur diesen Fehler können schlecht gestaltete Fragebogen
oder fehlerhafte Sprunganweisungen in Fragebogen sein.

Quervenreis(e):
Nicht-Stichprobenfehler, Routepnifung, Sachverhaltsfehler

Eng ! ische(r) Fachbeg riff(e) :

route error

Routeprüfung
Prufungen, die feststellen, ob zulässige Fragefolgen 1=peute) vorliegen.

QuervenrYeis(e):
Route, Routefehler, PL-Handbuch

Eng I ische(r) Fachbeg riff(e) :

route check

Sachverhaltsfehler
Ein Sachverhaltsfehler liegt vor, wenn ein Erhebungsmerkmal einen realen Tatbe-
stand fehlerhaft abbildet. Sachverhaltsfehler können in Form von Wertebereichsfeh-
lern, Codierfehlern, Vergleichsfehlern, Kombinationsfehlern und Routefehlern
auftreten.

Querveruveis(e):
PL-Handbuch

Engl ische(r) Fachbegriff(e) :

fact error
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Signierung
Das Schreiben von maschinenlesbaren Zahlen in Lesebelege. ln der deutschen
amtlichen Statistik wird dieser Begriff fälschlicherueise auch als Synonym für die
Codierung vemendet.

Quervenreis(e):
Codierung

Eng I ische(r) Fachbegriff(e) :

entering machinereadable characters into forms

Stichprobenfehler
Es handelt sich um eine Abweichung bestimmter Werte der Stichprobe (Mittelwerte,
Anteile, Varianzen) von den Werten der Grundgesamtheit, die auf das Ziehen einer
Stich probe zurücl<zufü hren ist.

Quervenareis(e):
Nicht-Stichprobenfehler, Stichprobenzufal lsfehler

Eng I ische(r) Fach begriff(e) :

sampling error

Stich probenzufal lsfeh ler
Statistische Daten auf der Grundlage von Stichprobenerhebungen sollen Aussagen
über eine Erhebungsgesamtheit machen. Dabei wird unterstellt, dass eine reprä-
sentative Stichprobe ein verkleinertes und wirklichkeitsgetreues Abbild der Erhe-
bungsgesamtheit ist. Tatsächlich ist die ZusammenseEung der Stichprobe zufällig,
so dass die Stichprobenergebnisse im Allgemeinen nicht exakt mit den Ergebnissen
einer Befragung aller Erhebungseinheiten der Grundgesamtheit übereinstimmen
würden. Die Abweichungen, die hinsichtlich ihrer Größe und Richtung unbekannt
sind, werden als Stichprobenzufallsfehler bezeichnet. Als zuverlässigen Schätzwert
für die Größenordnung des Stichprobenzufallsfehlers verwendet die amtliche Statis-
tik in ihren Publikationen den relativen Standardfehler.

Querverweis(e):
Stichprobenfehler
En g I ische(r) Fachbegriff(e) :

random sampling error
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Systematischer Fehler
Systematische Fehler geben die Vezerrung des Stichprobenergebnisses, den so-
genannten Bias, an und bezeichnen die Richtigkeit (accuracy) von Stichprobener-
gebnissen. Sie sind nicht aus der Stichprobe abschätzbar. lhr Nachweis ist in der
Regel nur partiell und auch dann nur durch aufwändige Kontrollerhebungen mög-
lich. Außerdem sind systematische Fehler vor allem dadurch gekennzeichnet, dass
sie sich im Gegensatzzu den Zufallsfehlern durch eine Vergrößerung der Zahl der
einbezogenen Erhebungseinheiten nicht verringern lassen. Sie sind im Gegenteil
bei Totalzählungen eher noch höher zu veranschlagen als bei Stichprobenerhebun-
gen, deren geringerer Erhebungsumfang eine grundlichere Durchführung erlaubt.

Quervenrveis(e):
Sti ch p ro be nfe h I e r, Sti ch pro be nzufa I I sfe h I e r

Engl ische(r) Fach begriff(e) :

systematic error

Themenbereich
Ein Themenbereich ist die Zusammenfassung von Fragen über einen Schwerpunkt,
z.B. Angaben zur Person innerhalb eines Haushalts, Angaben zur Wohnsituation,
zum Einkommen aus Enverbstätigkeit oder Dauerausgaben. Bei gut strukturierten
Fragebogen erkennen Sie Themenbereiche an Zwischenüberschriften oder Absät-
zen zwischen Fragen.

U nzulässige Codierziffer
Eine Codierziffer ist unzulässig, wenn sie nicht in einer Klassifikation oder unter den
zulässigen Codieziffern eines Merkmals enthalten ist.

Quervenreis(e):
Cod ierfehler, N icht-Stichprobenfehler, Sachverhaltsfeh ler

Eng I ische(r) Fachbegriff(e) :

invalid code value

U nzutreffende Codierziffer
Die vorliegende Codieziffer ist zwar zulässig, aber ihre Bedeutung entspricht über-
haupt nicht der zu verschlüsselnden Angabe.

Querverweis(e):
Cod ierfehler, N icht-Stichprobenfehler, Sachverhaltsfehler

Eng I ische(r) Fachbegriff(e) :

inappropriate code value
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Validität
Validität beschreibt die inhaltliche Messgenauigkeit eines Tests, eines Messverfah'
rens oder eines anderen Forschungsinstruments in bezug auf ein bestimmtes Krite-
rium. Sie gibt an, ob und in welchem Maße ein Testverfahren misst, was es messen
soll,

Es geht also stets um zwei Messinstrumente, das lnstrument, dessen Gültigkeit
gemessen werden soll, und das Instrument, durch welches das Kriterium definiert
wird. Mithin bezeichnet Validität den Grad der Übereinstimmung zwischen der
operationalen Definition (Operationalisierung) und der Definition eines Begriffs im
theoretischen Zusammenhang.

Engl ische(r) Fachbegriff(e) :

Validity

Wertebereichsfehler
Eine Angabe liegt außerhalb eines ,,üblichen" Wertebereichs. Beim Festlegen von
Wertebereichen ist zu beachten, dass die Grenzen nicht innerhalb allgemein
üblicher Werte liegen, da sonst plausible Angaben als fehlerhaft gekennzeichnet
werden.

Querverweis(e):
Nicht-Stichprobenfehler, Sachverhaltsfehler

Eng I ische(r) Fachbegriff(e) :

range error

Wertebereichsprüfung
Für eine Wertebereichsprüfung legen Sie Grenzwerte (Wertebereichsunter- und
-obergrenze) fest, die bei Merkmalen noch zulässige Merkmalsausprägungen dar-
stellen. Diese Prüfung führen Sie je nach ihrem Umfang zusammen mit Vollzählig-
keits-A/ollständigkeitsprüfungen oder nach diesen durch. Die Wertebereichsprüfung
zählt zu den Stru ktu rprüfu ngen.

Querverweis(e):
PL-Handbuch

Eng I ische(r) Fachbegriff(e) :

range check
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Zustimmungstendenz
ln lnterviews beobachtbares Phänomen, wonach positiv formulierte Aussagen bei

den Befragten eher auf Zustimmung stoßen als auf Ablehnung.

Der Effekt ergibt sich daraus, dass die direkte, einfache Zustimmung weniger Aus-
einandersetzung verlangt als die Ablehnung, bei welcher die präsentierte Aussage
zuerst inhaltlich überprüft, dann explizit als nicht zutreffend qualifiziert werden
muss. Zustimmungstendenz korreliert deshalb häufig positiv auch mit tiefer Bildung
und tiefem Einkommen.

Das vorliegende Glossar wird laufend ergänzt.
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Arbeitsprozesse bei der Durchführung einer Bundesstatistik

Typische Bestandteile eines Fragebogens

Muster für den Kopf eines Papierfragebogens

Fragetypen im Überblick

Formale Frage§pen im Überblick

Modul zur Umsetzung einer offenen Wertfrage (linksbündig)

Modul zur Umsetzung einer offenen Wertfrage (rechtsbündig)

Modul zur Umsetzung einer offenen Wertfrage

Modul zur UmseEung einer offenen Textfrage

Modul zur Umsetzung enveiterter geschlossener Fragen

Modul zur Umsetzung einer einfachen geschlossenen Frage

Modu! zur Umsetzung einer verbalen.Skalenfrage

Modul zur Umsetzung einer halboffenen Frage

Methodenfragen im Überblick

Modul zur Umsetzung einer Filterfrage

Beispiele zu Einleitungsfrage

lnhaltliche Fragen im Überblick

Beispiele zu Methodenfragen

Modul zur Umsetzung einer lnteruieweranweisung
- Das Modul wird noch entwickelt -
Muster für ein Erläuterungsblatt auf einem Papierfragebogen

Typische Bestandte ile ei nes I D EV-Fragebogens

Muster für den Kopf eines lnternetfragebogens

Reiter bei I DEV-Fragebogen

Modul für die Farbgebung von !DEV-Fragebogen

Modul eines Grundrasters mittels Formulargenerator

Register mit Tabellenfragen

Register Senden / Zurücksetzen

Abbildung 2-19:

Abbildun g 2-20:

Abbildung2-21:
Abbildung 2-22:

Abbildung 2-23=

Abbildun g 2-24=

Abbildun g 2-25:

Abbildun g 2-26:



Statistische Amter des
Bundes und der Länder

Handbuch zur Erstellung von Erhebungsunterlagen der amtlichen Statistik Anhang I Seile2l2

Abbildungsvezeichnis Version:1.4

Abbildung 2-27:

Abbildung 2-28:

Abbildung 2-29:

Abbildung 2-30:
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Abbildung 2-32:

Abbildung 2-33:

Abbildung 3-1:

Abbildung 3-2:
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Abbildung 34:

Abbildung 4-1:

Register Sichern / Laden

Register mit lnfo-Button vor der Fragestellung

Register mit lnfo-Button nach der Fragestellung

Register Hilfe / Erläuterungen

Regrsfer mit gespenten Feldern

- Das Modulwird noch entwickelt -

Register mit unzulässigen We rtangaben

- Das Modulwird noch entwickelt -

Modul einer standardisierlen Fehlermeldung

Unterlagen einer schriftlichen Erhebung im Überblick

Beispiel für einen Ablaufplan von Nachfassaktionen bei einer freiwilli-
gen Erhebung

Weitere Unterlagen der persönlich-mündlichen Befragung im Überblick

M u ste rg I iede ru ng fü r ei n I nte ruiewerh and b uch
- Das Modulwird noch entwickelt -
Möglichkeiten der Optimierung von Erhebungsunterlagen
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