Leitfaden – zur Teilnehmerbefragung

Vor der Veranstaltung

1. Fragebogen „Ihr Urteil – unser Auftrag“ und Auswertungsbogen organisieren: Beides bekommen Sie von Ihrer regionalen KEB (bzw. deren Downloadbereich). 

2. Überlegen Sie sich, welches Ziel Sie mit der Befragung erreichen wollen (z.B. über welche Werbemaßnahmen wurden die TN auf die Veranstaltung aufmerksam?). Wenn unser Fragebogen nicht zu Ihren Zielen passt, formulieren Sie ihn einfach um.

3. Wenn Sie „Veranstaltung“, „Ort“ etc. vor der Vervielfältigung bereits selbst ausfüllen, ersparen Sie Ihren Teilnehmern diese Schreibarbeit
(In der Word-Version Doppelklick auf die jeweilige Zeile / Linie; ausfüllen; Fertig!)

4. Ein etwaiges Verbandslogo kann auf das linke obere Eck der ersten Seite eingefügt werden.

5. Damit die Fragebögen im handlichen DIN A5 Format verteilt werden können, sollte die DIN A4-Vorlage auf Vorder- und Rückseite kopiert und dann halbiert werden.

6. Ausreichende Anzahl an Stiften vorbereiten.

Bei der Veranstaltung

1. Referenten/-innen vor Beginn der Veranstaltung darüber informieren und ihnen die Mitteilung der für sie relevanten Ergebnisse anbieten

2. Die Fragebogenaktion bei den Teilnehmern bereits am Beginn der Veranstaltung ankündigen und Fragebögen verteilen

3. Am Ende der Veranstaltung einladen, den Fragebogen „Ihr Urteil – unser Auftrag“ sofort auszufüllen. (Hinweise: anonym, freiwillig, vertraulicher Umgang mit Angaben zur Person)
4. Einsammeln, abschließender Dank
Nach der Veranstaltung

1. Die Ergebnisse der Befragung tragen Sie möglichst bald in den Auswertungsbogen ein.

2. Für Sie selbst dürfte Folgendes interessant sein:
· Waren Werbestrategien, Räumlichkeiten, Referent(in) in Ordnung

· Welcher Personenkreis fühlt sich angesprochen?

· Wen haben wir nicht erreicht?

· Können wir das ändern?

3. Richten Sie ein besonderes Augenmerk auf die Eintragungen unter „Bemerkungen / Tipps“!

4. Was fällt IHNEN besonders auf?
(z.B.: Das Thema hat besonders die „Abiturienten“ angesprochen)

5. Bitte legen Sie die Auswertung der Abrechnung der betreffenden Veranstaltung bei!

Besten Dank für Ihre Mitarbeit!
























