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Allgemeines

Fiir die Umsetzung von verschiedenen Modulen suchen wir noch einen passenden Anbieter,
kénnen sie uns jemanden empfehlen?

Eine Reihe von Anbietern, die im Bereich der betrieblichen Gesundheitsférderung tatig sind, finden
Sie unter Kontakt / Beratung und Unterstiitzung oder unter www.svbgf.ch (unter Mitglieder /
Anbieterinnen).

Viel Erfolg bei der Umsetzung.

Gibt es auch die Méglichkeit, Papierversionen von KMU-vital zu erhalten?
Nein, KMU-vital wurde von Anfang an als Website konzipiert, worauf die Module allen Interessierten
gratis zum Herunterladen und zum selber Ausdrucken zur Verfligung stehen.

Wo gibt es weitere Tipps und Tricks zur Anwendung von KMU-vital?
Weitere nitzliche Tipps und Tricks zur Anwendung und Handhabung von KMU-vital finden Sie in der
Orientierungshilfe.

Was sind die Unterschiede und Gemeinsamkeiten des Stressmanagements-Moduls von KMU-
vital und dem S-Tool?

Das S-Tool ist ein umfassendes und wissenschaftlich validiertes Analyse-Instrument zur Stress-
Thematik in Form eines online-Fragebogens mit individueller und anonymisierter betrieblicher
Rickmeldung/Auswertung. Der Fragebogen beansprucht ca. 50min und betrifft alle wichtigen
individuellen und strukturellen Stressoren und Ressourcen. Nach Auswertung kann ein Betrieb
Massnahmen auf der Verhaltens- und v. a. Verhaltnisebene planen und umsetzen.

Das niederschwellige Stressmanagement-Modul von KMU-vital hingegen ist ein innerbetrieblicher
Workshop fir 6 — 16 Teilnehmende und fokussiert auf die thematische Sensibilisierung,
Wissensvermittlung und Verhaltensanderung. Fiir eine umfassende, die strukturelle Ebene
miteinschliessende Stress-Pravention wird das Modul mit Vorteil mit anderen KMU-vital-Modulen
kombiniert, wie z.B. ,Mitarbeiterbefragung®, ,BGF als Flihrungsaufgabe“, ,Zusammenarbeit im Team*
oder ,Arbeitsgestaltung®.

Eine Integration oder Kombination des S-Tools mit KMU-vita-Modulen ist z. Zt. nicht vorgesehen und
auch nicht notwendig. Die (noch) nicht validierte Mitarbeiterbefragung von KMU-vital erhebt ebenfalls
wichtige Stressoren und Ressourcen, jedoch in geringerer Tiefe und Breite, und dauert nur ca. 20min.
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Mitarbeiterinnenbefragung (MAB)

Wir mochten in der Firma eine MAB durchfiihren. Nach der Registrierung haben wir uns fiir
eine MAB angemeldet aber keine Passworter per Mail erhalten. Ist die Anmeldung
fehlgeschlagen?

In diesem Fall empfehlen wir Ihnen, zuerst lhren Spam-Ordner zu Uberprifen. Je nach
Sicherheitseinstellungen von Ihrem Spam-Filter oder Ihrer Firewall kann es sein, dass die automatisch
generierten Mails nicht in lhrem Posteingang gelangt sind. Falls Sie durch diese Uberpriifung die
Passworter dennoch nicht finden kénnen, kontaktieren Sie bitte die Kontaktstelle von kmu-vital unter
info@kmu-vital.ch und geben Sie die E-Mailadresse, mit der Sie sich registriert haben, und die
gewahlte Bezeichnung fir die MAB an. Die Kontaktstelle schickt Ihnen dann die Passwérter nochmals
zu.

Unsere Firma mochte gerne eine Mitarbeiterinnenbefragung auf Papier durchfiihren. Wie
komme ich zu den mir weiterhelfenden Dokumenten (Leitfaden, MAB in Papierversion)?
Klicken Sie auf www.kmu-vital.ch unter Module / Mitarbeiterlnnenbefragung auf "Einstieg in die
Mitarbeiterinnebefragung". Dort klicken Sie weiter auf den Link "Seite fir den MAB-Verantwortlichen".
Auf der neu erscheinenden Seite (3 Schritte zum Ziel) haben Sie die Mdglichkeit, den Leitfaden
herunterzuladen. Falls Sie sich noch nicht registriert haben, klicken Sie auf "zur Registration" und
melden Sie sich dort an. Falls Sie dies bereits getan haben, geben Sie die Email-Adresse an, die Sie
bei der Registrierung verwendet haben und driicken Sie auf den Anmeldungsknopf. Es erscheint ein
neues Fenster mit einem pdf-Link zum downloaden. Doppelklicken Sie drauf.

Das pdf wird gedffnet (im Browser selbst). Speichern Sie das File am besten direkt auf Ihre Festplatte.
Ubrigens l&sst sich das pdf mit der aktuellsten Version von Adobe Acrobat Reader
(http://www.adobe.de/products/acrobat/readstep2.html) am besten betrachten und ausdrucken.

Um die Papierversion der MAB herunterzuladen, klicken Sie auf der Seite "3 Schritte zum Ziel" unter
Schritt "2. Durchfiihrung" auf "Melden Sie sich flr die Durchfiihrung hier an". Im Abschnitt "Papier-
MAB" kénnen Sie die gewiinschten Fragebogen herunterladen, abspeichern und ausdrucken.

Wir haben eine MAB auf Papier durchgefiihrt. Wie kénnen wir die Befragung am einfachsten
auswerten?

Um eine auf Papier durchgefiihrte Mitarbeiterinnenbefragung auszuwerten, eréffnen Sie am besten
eine Onlinebefragung. Mit dem Administrator-Passwort kdnnen Sie nun die Antworten von den
Papierfragebogen elektronisch nachtréglich erfassen. Es ist zwar mit einem gewissen administrativen
Aufwand verbunden, alle Daten in den Computer einzugeben, die Auswertung resp. die
Resultategrafiken lassen sich dann jedoch einfach per Knopfdruck generieren.

So kénnen Sie auch ohne weiteres eine kombinierte Befragung durchfiihren. All jene Abteilungen,
welche die Mdglichkeit haben, die Befragung online durchzufiihren, geben selber ihre Daten ein. Die
Ubrigen Abteilungen beantworten die Fragen auf Papier und eine andere Stelle erfasst die Daten.
Wenn die Daten von den Papierfragebogen von internen Mitarbeitenden erfasst werden, muss
beachtet werden, dass die Anonymitat der Teilnehmenden gewahrleistet bleibt.

Wir méchten eine mehrsprachige MAB in unserem Betrieb durchfiihren. In welchen Sprachen
steht die MAB zur Verfiigung?

Der Fragebogen wurde bereits in mehreren Sprachen (bersetzt. Als Online-Version steht der
Fragebogen in den Sprachen Deutsch, Franzdsisch und ltalienisch zur Verfligung. Als Papierversion
konnen Sie den Fragebogen weiter auf Englisch, Portugiesisch, Spanisch, Serbokroatisch, Tirkisch
und Tamil ausdrucken. Uber diesen Link, http:/www.kmu-
vital.ch/default?2.asp?page=mab2&cat=3&subcat=3, kommen Sie direkt zu den Papierversionen der
MAB.




Gesundheitsforderung Schweiz
’ Promotion Santé Suisse

Promozione Salute Svizzera

KMU - vital

Programm fiir gesunde Betriebe

Wir méchten eine Befragung in verschiedenen Abteilungen durchfiihren und méchten das
Gesamtresultat sowie die Resultate von einzelnen Abteilungen abfragen kénnen. Ist dies mit
KMU-vital méglich?

Die Funktionen der Mitarbeiterinnenbefragung (MAB) erlauben eine abteilungs-/sektionsspezifische
Auswertung. Mit dieser Option ist es mdglich, sowohl eine Gesamtauswertung wie auch eine
abteilungsspezifische Auswertung generieren zu lassen. Einzige Voraussetzung ist, dass die
Befragung durch dieselbe MAB-Verantwortliche eréffnet und durchgefihrt wird (gleiches
Administrator-Passwort). Falls drei unterschiedliche Personen drei MAB's eréffnet haben, ist eine
Gesamtauswertung nicht abrufbar.

Sie registrieren sich als Administratorin/MAB-Verantwortliche(n) und erdffnen mit der benutzten E-
Mail-Adresse unter ,Seite fir den MAB-Verantwortlichen unter ,> Anmeldung MAB* beliebig viele
Befragungen (z.B. eine pro Abteilung). Wenn Sie sich nach Abschluss der Befragung unter ,Seite fiir
den MAB-Verantwortlichen im Login-Fenster unter ,3. Zwischenstand und Resultate” angemeldet
haben, wahlen Sie jeweils durch anklicken, welche Befragungen zusammen ausgewertet werden
sollen. Dies kénnen Sie beliebig oft wiederholen. Somit ist es méglich, sowohl Einzel- als auch
Gesamtauswertungen abzufragen.

Wichtig zu beachten ist, dass einzelne Befragungen nur ausgewertet werden kénnen, wenn
mindestens 10 Mitarbeitende an der Befragung teilgenommen haben. Uberprifen Sie im Vorfeld, wie
gross die einzelnen Abteilungen sind und wie wahrscheinlich eine ausreichende Teilnahme realistisch
erscheint.

Wir haben eine MAB in unserer Firma durchgefiihrt. Gibt es eine Méglichkeit, unsere Daten mit
den Ergebnissen von anderen Firmen zu vergleichen?

Auf der Seite http:/www.kmu-vital.ch/default2.asp?page=mitarbeiterbefragung&cat=3&subcat=3
kénnen Sie eine Resultate-Grafik von allen bisherigen Befragungen erstellen. Sie kénnen diese
Auswertung zusatzlich separat fir den Dienstleistungs- bzw. Industrie- und Gewerbesektor
generieren. Weiter sind auch auf Itemstufe Vergleiche anstellbar. Diese Benchmark-Grafiken erlauben
Ihnen einen Vergleich mit lhren eigenen Ergebnissen.

Wie steht es mit dem Datenschutz bei der Online-Befragung? Kénnen die Eingaben von einem
Hacker nachverfolgt werden?

Grundsatzlich ist zu sagen, dass die Befragungsdaten nicht mit den Angaben der Teilnehmenden
gespeichert werden. Somit kdnnen grundsatzlich von den erfassten Daten nicht auf eine einzelne
Person Ruckschlisse gezogen werden.

Das 'Abfangen' der Eingaben ist grundsétzlich méglich durch das Abhéren des Datenverkehrs
wéahrend der Eingabe oder das 'Hacken' der Datenbank auf dem Server. Beide Varianten sind
ausserst unwahrscheinlich, aber nicht 100%ig auszuschliessen.

In Anbetracht dessen, dass die Daten nicht auf eine Person gespeichert werden, ist das Risiko flir
einen Missbrauch sehr klein. Die Webserver-Betreuungsfirma unternimmt alle Anstrengungen, um
einen Hacker-Zugriff auf ihren Server zu vermeiden.

Ist es moglich, dass Teilnehmende die Befragung mehrmals ausfiillen und somit die
Ergebnisse verfalschen?

Dieser Punkt wurde im Vorfeld der Online-Programmierung eingehest diskutiert. Man ist zum Schluss
gekommen, dass es firr eine hohe Beteiligung und eine schlanke Organisation der MAB glnstiger ist,
den Zugang flr das Ausfillen des Fragebogens mdéglichst einfach zu halten mit der bewussten
Inkaufnahme des Risikos, dass Teilnehmende auch mehrmals den Fragebogen ausfillen kénnten.
Der Administrator bekommt die Anzahl ausgeflillter Fragebogen Gbrigens mitgeteilt und kann sich
selbst ein Bild machen, wenn nun mehr Fragebogen als Mitarbeitende ausgefillt wurden.



KMU - vital

Gesundheitsforderung Schweiz
’ Promotion Santé Suisse
Programm fiir gesunde Betriebe

Promozione Salute Svizzera

Was kostet die Durchfiihrung einer Mitarbeiterinnenbefragung (MAB) und das Umsetzen von
Modulen fiir einen mittelgrossen Betrieb?

Die Leistungen auf der KMU-vital Homepage sind fir alle Nutzerinnen gratis. Folglich sind fir eine
MAB-Durchfuhrung, ausser Materialkosten und Personalaufwand ihrerseits, keine Kosten verbunden.

Da nicht alle Module ausschliesslich zur Selbstanwendung geeignet sind, kénnen bei der Umsetzung
von Massnahmen Kosten fir externe Beratung anfallen. Welche Module Sie selbst durchfiihren
kénnen und bei welchen eine fachmannische Beratung empfohlen wird, lesen Sie in der folgenden
Frage.

Wir mdéchten in unserem Betrieb gesundheitsférderliche Massnahmen umsetzen. Was kénnen
wir selber tun und wann ist eine externe Beratung empfehlenswert?

Fir ganzheitliches und nachhaltiges Vorgehen ist es wichtig, einen gewissen Ablauf einzuhalten
(siehe Menupunkt: ,Anwendung von KMU-vital‘). Fir das Gelingen von
Gesundheitsférderungsmassnahmen ist es wichtig, dass die Geschéftsleitung die Bestrebungen
unterstltzt. Daher ist es ratsam mit einem Einstiegsworkshop fiir die Geschéftsleitung zu starten,
worin die Risiken und Chancen von betrieblicher Gesundheitsférderung aufgezeigt werden. Danach
folgen die Module der Analysephase und erst dann macht die Umsetzung von einzelnen
Themenschwerpunkten Sinn (Umsetzungsmodule). Mehr zum Ablauf finden Sie unter Anwendung
KMU-vital und im Programmleitfaden.

Folgende Module eignen sich zur Selbstanwendung: Management- und Mitarbeiterlnnenbefragung,
Aspekte der Ergonomie, Zusammenarbeit im Team und Wellness.

Fir die Module Einstiegsworkshop, Gesundheitszirkel, Arbeitsgestaltung, BGF als Flihrungsaufgabe
und Stressmanagement empfiehlt es sich, mit einer Fachperson zusammenzuarbeiten.

Gibt es ndhere Angaben hinsichtlich Testgiitekriterien des MAB-Fragebogens?

Der MAB-Fragebogen wurde in Zusammenarbeit mit einem universitéren Institut speziell fir das
Programm KMU-vital entwickelt und wéhrend der Pilotphase in diversen Pilotbetrieben getestet und
adaptiert worden (aufgrund schriftlicher Evaluation bei den Teilnehmenden und stichprobenmassige
Nachbefragung miindlich).

Hauptziel war einen handlichen, leicht verstandlichen, praxisnahen, wenig zeitintensiven und mit den
allerwichtigsten Fragen im Bereich der Betrieblichen Gesundheitsférderung ausgestatteten
Fragebogen zu kreieren, der eine Diskussionsbasis (Ist-Analyse) schafft, um gesundheitsfdrderliche
Massnahmen im Betrieb ableiten zu kénnen.

Folgendes ist zu Objektivitat, Reliabilitat und Validitat zu bemerken:

Objektivitat:

Durchfuhrungsobjektivitat: gegeben dank standardisiertem Fragebogen und Instruktionen (sowohl bei
Papier- als auch bei der Onlineversion; Hinweise im Leitfaden)

Auswertungsobjektivitat: gegeben dank Onlineauswertung

Interpretationsobjektivitat: Interpretationshinweise im Leitfaden vorhanden (Normwerte sind keine
berechtnet worden)

Reliabilitat:
Da bei der Testentwicklung keine Skalen im eigentlichen Sinne gebildet wurden, kénnen keine
weiteren Angaben gemacht werden.

Validitat:
Die Validitat des Fragebogens ist wissenschaftlich nicht untersucht worden

Nebst den drei Hauptgitekriterien gibt es noch eine Anzahl von Nebengutekriterien, auf die bei der
Konstruktion des Fragebogens speziell geachtet worden ist:

- Okonomie: geringer Zeitaufwand fiir das Ausfiillen des Fragebogen
- Nitzlichkeit
- Probandenfreundliche Gestaltung des Fragebogens
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- Verstandlichkeit der ltemformulierung
- Leitfaden mit Hinweisen flr die Umsetzung

Umgang mit den KMU-vital-pdf-Dateien

Beim Downloaden der pdf-Dateien kommt eine Fehlermeldung (Dokument kann nicht
entschliisselt werden).

Wahrscheinlich benutzen Sie eine Adobe-Acrobat-Reader-Version der alteren Generation (Vers. 3
oder 4).

Bitte aktualisieren Sie die Gratis-Software, um alle Funktionen des Dokuments ausschépfen zu
kénnen und laden Sie die neuste Version von Adobe-Acrobat-Reader runter unter:
http://www.adobe.de/products/acrobat/readstep2.html

Wahlen Sie dort Sprache, Plattform und Verbindungsgeschwindigkeit und starten Sie den Download-
Vorgang.

Beim Downloaden der pdf's kommt ein Fenster mit folgender Meldung:

"Diese Datei enthélt méglicherweise neuere Informationen, die von diesem Anzeigeprogramm nicht
unterstitzt werden. Sie kann mdglicherweise nicht gedffnet oder korrekt angezeigt werden. Adobe
empfiehlt Ihnen, auf die neuste Version der Acrobat-Produkte zu aktualisieren.”

Wabhrscheinlich benutzen Sie nicht die aktuellste Adobe-Acrobat-Reader-Version.

Bitte aktualisieren Sie die Gratis-Software, um alle Funktionen des Dokuments ausschépfen zu
kénnen und laden Sie die neuste Version von Adobe-Acrobat-Reader runter unter:
http://www.adobe.de/products/acrobat/readstep2.html

Wahlen Sie dort Sprache, Plattform und Verbindungsgeschwindigkeit und starten Sie den Download-
Vorgang.

Beim Offnen der pdf's im integrierten Reader 5.0 des Internet-Browsers erscheint die zweite
Seite ohne Inhalt.

Am besten, Sie speichern die pdf-Datei auf lhre Festplatte und starten von dort aus das Dokument mit
Adobe-Acrobat-Reader. Auf der zweiten Seite erscheint nun das verlinkte Inhaltsverzeichnis des
Moduls. Méchten Sie dies in Zukunft vermeiden, empfehlen wir Ihnen, die aktuellste Adobe-Acrobat-
Reader-Version zu installieren. Sie finden diese unter
http://www.adobe.de/products/acrobat/readstep2.html

Wahlen Sie dort Sprache, Plattform und Verbindungsgeschwindigkeit und starten Sie den Download-
Vorgang.
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Erlauterungen zu den KMU-vital-pdf-Foliensatzen

Gibt es zu den Folien noch weitere Erlauterungen?

Zu gewissen Folien sind zuséatzliche Erlauterungen als Kommentare verfasst worden. Diese sind als
Hinweissymbolen auf einigen Folien anzutreffen. Wenn Sie nun mit der Maus auf dieses Symbol
fahren, erscheint ein Textfeld mit zuséatzlichen Erlduterungen zu den einzelnen Folien.

Bei den Folien-pdf's erscheint ein Hinweissymbol. Beim Draufklicken erscheint jedoch kein
Text.

Sie benutzen wahrscheinlich eine altere Version des Adobe-Acrobat-Readers. Indem Sie die Ansicht
prozentual verkleinern, bspw. auf 50%, erscheint rechts in einem Textfeld die Erlauterungen zur Folie.
Md&chten Sie dies in Zukunft umgehen, empfehlen wir lhnen, die aktuellste Adobe-Acrobat-Reader-
Version 7.0 zu installieren. Sie finden diese unter
http://www.adobe.de/products/acrobat/readstep2.html Wahlen Sie dort Sprache, Plattform und
Verbindungsgeschwindigkeit und starten Sie den Download-Vorgang.

Ist es moglich, die Folienkommentare separat ausdrucken zu kénnen.
Da mit Adobe-Acrobat-Reader diese Funktion nicht zur Verfiigung steht, schickt die Kontaktstelle
Ihnen gerne per Mail einen Ausdruck dieser Kommentare in separater Form.

Ist es moglich, die Kommentarhinweissymbole auf den Folien-pdf's beim Drucken zu
unterdriicken?

Unter "Datei / Drucken" haben Sie folgende Einstellungsmdglichkeiten:

- mit Adobe-Acrobat-Reader 5.0: Kastchen "Kommentare" desaktivieren (= im Ausdruck
erscheint kein Symbol)

- mit Adobe-Acrobat-Reader 6.0 und 7.0: unter Drucken, anstatt "Dokument und Kommentare"
einfach nur "Dokument" anwahlen.

Samtliche Foliensatze stehen als pdf-Dateien zur Verfliigung. Welche Einstellungen braucht es
im Programm Adobe-Acrobat-Reader, um die Folien mit einem Beamer projizieren zu kénnen?
Im Programm Adobe-Acrobat-Reader finden Sie unter "Fenster" die Funktion "Vollbildmodus". Damit
kénnen Sie die pdf-Folien wie eine Power-Point-Présentation nutzen.

Lasst sich bei den pdf-Foliensatzen Seiten I6schen oder eigene Folien hinzufiigen?
Mdchten Sie eine Folie 16schen oder (eine) eigene Folie(n) in eine bestehenden KMU-vital-Foliensatz
einfigen, bendtigen Sie die Vollversion von Adobe Acrobat.

Folien, die Sie nicht zeigen wollen, kénnen Sie I6schen, indem Sie im Programm Adobe Acrobat
(Vollversion) in der linken Symbol-Leiste auf das Symbol "Seiten" klicken. Eine Seitendarstellung aller
Folien wird ersichtlich. Im Weiteren gehen Sie auf die Seite in der Seitendarstellung, die Sie nicht
bendtigen, klicken Sie diese an und l6schen Sie diese mit dem Befehl ,Léschen®.

Erstellen Sie vorerst eine pdf-Version der von lhnen gewiinschten Folie und schliessen Sie die
erstellte pdf-Datei wieder. Als nachstes 6ffnen Sie den pdf-Foliensatz von KMU-vital, in dem Sie
die erstellte neue Folie einfligen mdchten. Unter Menupunkt "Dokument” gehen Sie auf "Seiten
einfigen" und wahlen Sie die neu erstellte pdf-Datei aus. Ein weiteres Fenster erscheint, wo Sie
die gewiinschte(n) Folie(n) anwahlen und in die Prasentation einfliigen kénnen.

Registration

Muss man sich auf pme-vital bzw. pmi-vital nochmals neu registrieren, um die franzésischen,
respektive die italienischen Dokumente herunterladen zu kénnen, auch wenn man sich bereits
auf kmu-vital registriert hat?

Um nebst den deutschen Dokumenten auch die franzdsischen bzw. italienischen herunterladen zu
kdnnen, braucht es auf pme-vital bzw. pmi-vital keine nochmalige Registrierung.



