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Zasady tworzenia ankiet - manual

Przed wdrozeniem ankiety sprawdz/zdefiniuj/zaplanuj:

v
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Nastawienie pracownikéw do formy badania, jaka jest ankieta.

W jakim celu przeprowadzana jest ankieta, czego bedzie dotyczyta (obszar tematyczny, np.
ocena atrybutéw marki, oczekiwania pracownikéw mtodych stazem vs. starszych stazem).
Wybierz narzedzie ankietowe, a wczesniej zdefiniuj potrzebny budzet.

Okresl metryczke: wiek, staz, pteé, lokalizacje oddziatu a moze rowniez rodzaj stanowiska i
departament. Uzgodnij gdzie umies$ci¢ metryczke: na poczatku czy na koricu ankiety.
Zdefiniuj wyraznie, ze ankieta jest anonimowa (jesli rzeczywiscie jest). Zbierz tez dowody na
to, ze tak wtasnie jest (zewnetrzne narzedzie, na tyle ogdlna na ile to mozliwe metryczka,
zewnetrzny konsultant, itp.). O tych zasadach nie zawahaj sie méwic¢ w czasie kampanii
informacyjnej.

Zaplanuj ciekawg kampanie informacyjng, ktéra zaangazuje zdecydowang wiekszo$¢
pracownikdw do wypetnienia ankiety. Chyba nie chcesz sie napracowad nad jej konstrukcjg,
by pdiniej wypetnito jg tylko 40% z nich, prawda?

Okresl jak dtugo ankieta bedzie dostepna (2 czy 3 tygodnie?). Zdefiniuj czy bedzie jg mozna
wypetni¢ wytgcznie w miejscu pracy czy réwniez ,,po godzinach”.

Zdefiniuj czy pracownik bedzie mdgt wrdci¢ do linka ankiety i np. dokoniczyé jg na drugi dzien
(wszystko zalezy od narzedzia, ktore wybierzesz).

Okresl grupe docelowa ankiety: wszyscy pracownicy (tgcznie z zarzagdem), czy tylko wybrane
grupy (np. 2 lokalizacje firmy).

Zasady tworzenia ankiet:

v
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Ankieta zawiera wstep: cel badania, instrukcja wypetniania, forma zebrania i
zaprezentowania danych w organizacji.

W ankiecie wiecej jest pytan zamknietych (i wielokrotnego wyboru), niz otwartych.
Jedno pytanie dotyczy jednej kwestii.

Przyjeta skala jest jasna, spdjna i prosta.

Ankieta umozliwia skomentowanie wybranych pytan.

Ankieta ma wydzwiek pozytywny (nawet gdy pytamy o trudne tematy).

Jezyk ankiety dostosowany jest do kultury organizacji oraz grupy docelowej.

Ankieta jest ciekawa, angazujaca, jak rowniez potrzebna i wazna. Dbaj o jej ,wizerunek”.
Chociaz Twoim celem jest np. zaprojektowanie Employee Value Proposition, to staraj sie nie
pisac tego wprost. Uzywaj jezyka zrozumiatego dla wszystkich, nie dla siebie.

Czas wypetnienia ankiety nie powinien przekracza¢ 20-25 minut.

Po wdrozeniu ankiety:
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Docen udziat pracownikéw.

Pokaz wyniki (nie muszg by¢ w formie ,surowej”). Opracuj ciekawy raport wraz z wnioskami.
Dbaj o bezpieczenstwo respondentéw (zwtaszcza wtedy, gdy wyniki nie okazg sie ,taskawe”
w pewnych obszarach).
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