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Zusammenfassung

Der Versand des Zielpersonen-Anschreibens markiert in sozialwissenschaftlichen Befragungen in aller
Regel den Auftakt der Feldphase. Das Anschreiben dient der Vermittlung des Anliegens, eine Befragung
durchfiihren zu wollen, sowie der Kommunikation von Basisinformationen zur Befragung. Um die
Zielperson fir eine Teilnahme zu gewinnen, soll es die Zielsetzung der Studie transparent darlegen, ihre
Wichtigkeit betonen und die Seriositit des Anliegens vermitteln.

Das Ziel der vorliegenden Survey Guideline ist es, einige allgemeine Empfehlungen fiir das
Zielpersonen-Anschreiben zu formulieren. Diese beziehen sich sowohl auf formale als auch auf
inhaltliche Aspekte. Zudem werden weitere Merkmale in den Blick genommen, die ebenfalls eine
Wirkung darauf haben kdnnen, wie das Anschreiben von den Zielpersonen rezipiert wird. Hierzu zdhlen
beispielsweise Spezifikationen seines Versands.

Empfohlene Zitierung

Stadtmiiller, S., Martin, S., & Zabal, A. (2019). Das Zielpersonen-Anschreiben in sozialwissenschaftlichen
Befragungen. Mannheim, GESIS - Leibniz-Institut fiir Sozialwissenschaften (GESIS - Survey Guidelines).

DOI: 10.15465/gesis-sg_029

Dieses Werk ist lizenziert unter einer Creative Commons Namensnennung -
Nicht kommerziell 4.0 International Lizenz (CC BY-NC)




1. Einfiihrung

Der Versand des Zielpersonen-Anschreibens markiert in sozialwissenschaftlichen Befragungen in aller
Regel den Auftakt der Feldphase. Das Anschreiben dient der Vermittlung des Anliegens, eine Befragung
durchfiihren zu wollen, sowie der Kommunikation von Basisinformationen zur Befragung (wie z. B.
Auftraggeber oder Thema). Um die Zielperson fiir eine Teilnahme zu gewinnen, soll es die Zielsetzung
der Studie transparent darlegen, ihre Wichtigkeit betonen und die Seriositdt des Anliegens vermitteln.
Vor diesem Hintergrund fallt dem Anschreiben im Rahmen einer Datenerhebung eine zentrale
Bedeutung zu. Dies gilt insbesondere fiir selbst-administrierte Befragungen, da eine Mitwirkung der
Zielperson weitgehend ausgeschlossen ist, wenn diese das Anschreiben gar nicht erst liest oder sich auf
seiner Grundlage gegen eine Teilnahme entscheidet. In Interviewer-administrierten Befragungen kann
die Zielperson hingegen noch durch die Interviewerin bzw. durch den Interviewer von einer Mitwirkung
uberzeugt werden. Ein Ankiindigungsschreiben wirkt sich aber auch bei Interviewer-gestiitzten
Erhebungsmodi nachweislich positiv auf die Teilnahmebereitschaft der Zielpersonen aus (van Veen,
Goritz, & Sattler, 2016; de Leeuw, Callegaro, Hox, Korendijk, & Lensveldt-Mulders, 2007).

Um auf der Basis des Anschreibens eine Teilnahmebereitschaft auf Seiten der Zielperson zu erzeugen,
sollte ihr darin verdeutlicht werden, dass der mit der Befragungsteilnahme fiir sie entstehende Nutzen
hoher ausfillt als die damit verbundenen Kosten. Diese Funktion des Zielpersonen-Anschreibens lasst
sich aus verschiedenen theoretischen Ansdtzen ableiten, die darauf abzielen, die Entscheidung zur
Teilnahme an Befragungen zu erklaren. Hierzu zdhlen beispielsweise die Social Exchange-Theorie
(Theorie des sozialen Austauschs) von Thibaut und Kelley (1959), aber auch die ungleich jiingere
Leverage-Salience-Theorie von Groves, Singer und Corning (2000). Beide Ansitze basieren auf der
Annahme, dass der Entscheidung der Zielperson zur Befragungsteilnahme eine Kosten-
Nutzenabwigung zugrunde liegt. Die Leverage-Salience-Theorie betont zusatzlich, dass Personen im
Rahmen ihrer Bilanzierung von Kosten und Nutzen unterschiedliche BewertungsmaBstdbe heranziehen
und die verschiedenen Nutzen stiftenden und Kosten verursachenden Elemente auf unterschiedliche
Weise gewichten. So kann beispielsweise eine Befragung zu Fahrverboten in deutschen GroBstadten fir
die eine Zielperson einen hohen Nutzen stiften, da sich diese hierfiir stark interessiert, wahrend das
Befragungsthema fiir eine andere Person eher auf der Kostenseite zu verbuchen ist, da es sie langweilt.
Auch konnen Personen ihre Befragungsteilnahme in unterschiedlichem MaBe vom Studienthema
abhdngig machen bzw. bei ihrer Teilnahmeentscheidung anderen Merkmalen der Befragung den
Vorrang geben, wie beispielsweise dem Modus der Datenerhebung oder der glaubhaften Zusicherung
der Anonymitat.

Bereits aus diesen kurzen Uberlequngen resultiert, dass es in der Praxis kaum mdglich sein wird, ein
Anschreiben so zu formulieren, dass hieraus samtliche Zielpersonen fiir sich einen héheren Nutzen
(verglichen mit den Kosten) ableiten. Ungeachtet dessen ist es jedoch mdglich, einige allgemeine
Empfehlungen fiir das Zielpersonen-Anschreiben zu formulieren. Dies stellt die Zielsetzung dieser
Guideline dar. An vielen Stellen orientieren wir uns dabei an der Tailored Design Method von Dillman,
Smyth und Christian (2014), in der ausfiihrlich dargelegt wird, auf welche Weise die Kontaktierung der
Zielpersonen erfolgen sollte, um eine mdglichst hohe Teilnahmebereitschaft zu erzielen. Allerdings
liegen zu vielen in der Guideline angesprochenen Aspekte keine oder nur sehr wenige empirische
Studien vor, welche die positive Wirkung auf die Teilnahmebereitschaft belegen. Hinzu kommt, dass die
wenigen experimentellen Studien groBtenteils nicht in Deutschland durchgefiihrt wurden und daher
die Ubertragbarkeit der Resultate nicht gesichert ist. Dennoch gibt es aus unserer praktischen Erfahrung
in der Konzeption von Befragungen einige Aspekte, die der Zielsetzung, moglichst viele Personen zur
Teilnahme zu bewegen, dienlich sind und entsprechend von uns empfohlen werden.

In den beiden folgenden Abschnitten widmen wir uns zunachst formalen und inhaltlichen Aspekten des
Anschreibens. AnschlieBend formulieren wir Empfehlungen, die weitere Aspekte in den Blick nehmen,
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wie beispielsweise die Spezifikation des Versands. Dabei beziehen sich alle Empfehlungen auf
Situationen, in denen mit der Zielperson erstmalig Kontakt aufgenommen und um die einmalige
Teilnahme an einer Befragung gebeten wird. Bei der Rekrutierung von Zielpersonen fiir eine Panelstudie
sind zusatzlich weitere Dinge zu beachten, so zum Beispiel der im Anschreiben zu platzierende Hinweis,
dass eine Teilnahme an wiederkehrenden Befragungen vorgesehen ist. Auch beziehen sich unsere
Empfehlungen nicht auf Anschreiben, die im Rahmen einer Panelstudie den Start einer spateren
Erhebungswelle einleiten. Hier dndert sich der Fokus des Anschreibens, da die Zielpersonen zu einem
friiheren Zeitpunkt an der Studie teilgenommen haben und mit ihr bereits vertraut sind. Hiervon zu
unterscheiden sind auch Folgeanschreiben (sogenannte Reminder), die sowohl in Quer- als auch in
Langsschnittstudien verwendet werden, um jene Zielpersonen erneut zu kontaktieren, die sich nach
dem ersten Kontakt noch nicht an der Studie beteiligt haben. Einige kurze Ausfiihrungen zu Remindern
finden sich am Ende des vierten Kapitels.

Weiterhin beziehen sich die formulierten Empfehlungen sowohl auf Interviewer- als auch auf selbst-
administrierte Erhebungsmodi. Im Falle von Interviewer-administrierten Befragungen adressieren die
Empfehlungen jedoch vor allem das Ankiindigungsschreiben im Rahmen einer persénlich-miindlichen
Befragung. Ein solches Schreiben entfallt in telefonischen Umfragen zumeist, da in der Regel eine
zufdllige Auswahl von Telefonnummern erfolgt und zu den Anschliissen keine zugehdrigen
Adressinformationen vorliegen. Mit Blick auf selbst-administrierte Erhebungsmodi orientieren sich die
Empfehlungen wesentlich an schriftlichen (postalischen) Befragungen, schlieBen aber auch Hinweise
zur Gestaltung eines Zielpersonen-Anschreibens fiir eine Online-Befragung ein, fiir welche die
Zielpersonen postalisch kontaktiert bzw. rekrutiert werden. Am Ende der Guideline werden die
wichtigsten Empfehlungen tabellarisch aufgefiihrt und u. a. entlang von Interviewer- und selbst-
administrierten Befragungen unterschieden.

SchlieBlich enthalt die Guideline zwei ausgewdhlte Beispiele von Zielpersonen-Anschreiben, die zur
Orientierung bzw. als Hilfestellung bei der Entwicklung eines eigenen Anschreibens dienen kdnnen.

2. Empfehlungen zu formalen Aspekten des Anschreibens

In diesem Abschnitt widmen wir uns zundchst einigen formalen Aspekten des Anschreibens. Hierzu
zahlen der Umfang, der Sprachstil und das Layout des Anschreibens.

Umfang

Das Anschreiben sollte moglichst kurz und pragnant sein und bestenfalls eine, aber nicht mehr als zwei
Druckseiten umfassen. Sofern eine zweite Seite notwendig wird, sollte im Falle eines beidseitigen
Drucks am Ende der ersten Seite des Anschreibens darauf hingewiesen werden, dass das Anschreiben
auf der Riickseite fortgesetzt wird (z. B. mit einem Pfeil und dem Hinweis ,bitte wenden"). Ein zu
umfangreiches Anschreiben ist nicht ratsam, da es die Gefahr erhoht, dass die Zielpersonen das
Anschreiben nicht oder nur rudimentar lesen oder mit ihm Uberfordert sind. In der Folge konnten
einzelne Zielpersonen das Schreiben beiseitelegen oder gar entsorgen. Entsprechend sollte das
Anschreiben nur zentrale Informationen enthalten. Weiterfiihrende Informationen (z. B. eine
ausfiihrliche Darstellung der Projektziele, Fragebogeninhalte bzw. Interviewthemen oder Informationen
zum Datenschutz) sollten als separate Dokumente (z. B. als Faltblatt oder Broschiire) aufbereitet und als
Anlagen beigelegt werden (Dillman et al., 2014, 383). Allerdings sollte mit der Zahl der Anlagen sparsam
umgegangen werden. Daher kann es sich ebenfalls anbieten, weiterfiihrende Informationen auf eine
Projekthomepage auszulagern.



Sprachstil

Das Anschreiben sollte sprachlich sorgfiltig und mit Bedacht verfasst werden. Die verwendete Sprache
sollte klar und allgemein verstandlich sein. Zudem sollte das Anschreiben grammatikalisch korrekt
abgefasst und frei von formalen Fehlern sein. Andernfalls besteht die Gefahr, dass die Zielperson die
Ernsthaftigkeit des Anliegens anzweifeln und dem Absender mangelnde Seriositat oder Nachlassigkeit
unterstellen kdnnte. Eine Haufung formaler Fehler im Anschreiben mag manche Zielpersonen sogar
verdrgern, da von ihnen Zeit fir eine Befragungsteilnahme abverlangt wird, ein fehlerhaftes
Anschreiben ihnen aber zugleich signalisiert, dass sich die Projektleitung fiir seine Anfertigung selbst
nur sehr wenig Zeit genommen hat.

Komplexe Satze und Fremdwaorter sollten vermieden werden, wenn die Zielpersonen einer heterogenen
Gruppe (wie z. B. der Allgemeinbevilkerung) entstammen. Handelt es sich um eine homogene Gruppe
mit Expertenwissen (wie z. B. um die Personalleiterinnen und Personalleiter von GroBunternehmen), so
kann die sparsame Verwendung von Fachbegriffen (z. B. Recruiting) hingegen womdglich hilfreich sein,
da sie den Adressaten signalisiert, dass der Absender iiber ein gewisses Know-How in Bezug auf das
Studienthema verfiigt. Allerdings ist bei der Verwendung von Fachbegriffen essentiell, dass sie korrekt
eingesetzt werden und zugleich unterstellt werden kann, dass sie allen Zielpersonen bekannt sind.

Layout

Das Layout des Anschreibens sollte ansprechend und (bersichtlich gestaltet sein und dessen Lesbarkeit
maximieren. Hierzu sollte eine normale SchriftgréBe (mindestens 11 pt.) gewahlt und das Anschreiben
durch Absétze strukturiert werden. Auch ist es ratsam, auf géngige Schriftarten (wie Times New Roman,
Arial oder Calibri) zurlickzugreifen, um der Zielperson einen seriosen Eindruck zu vermitteln.

Insgesamt sollte das Anschreiben in seinem Grundton sachlich gehalten sein. Es sollte grindlich
abgewogen werden, in welchem Ausmal Bilder und Farben zu verwenden sind oder ob hierauf sogar
ganzlich verzichtet wird. Die Verwendung von Logos (diese auch gerne in Farbe) wird jedoch empfohlen,
da sie zu einem ansprechenden Layout beitragen. Denkbar ist hier beispielsweise die Einbindung eines
Studienlogos, vor allem aber des Logos der Hochschule oder des Instituts, dem die wissenschaftliche
Leitung der Studie obliegt. Da Wissenschaft und Forschung in weiten Teilen der Bevolkerung einen
recht guten Ruf genieBen, kann dies hilfreich sein, um die Bedeutung und Seriositdt des Anliegens zu
unterstreichen. In Interviewer-administrierten Befragungen sollte zudem das Logo des
Erhebungsinstituts, das im Regelfall auch Absender des Anschreibens ist, integriert werden.

3. Empfehlungen zu inhaltlichen Aspekten des Anschreibens

Dieser Abschnitt beinhaltet einige Empfehlungen, die sich auf verschiedene inhaltliche Aspekte des
Anschreibens beziehen.

Ansprache

Sofern dem Erhebungsinstitut oder der Forscherin bzw. dem Forscher die Namen der Zielpersonen
vorliegen, sollten diese fiir eine personliche Ansprache genutzt werden. Auch wenn viele Zielpersonen
vermutlich erkennen werden, dass es sich (dennoch) um eine Massensendung handelt, verleiht eine
personliche Ansprache dem Anschreiben einen singuldren Charakter, dokumentiert die Seriositat des
Anliegens und ein gewisses Investment von Seiten des Absenders. Im Falle einer unpersdnlichen
Ansprache mag die Zielperson hingegen das Kalkiil anstellen, dass sich schon geniligend andere
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Personen finden, die sich um das Anliegen kiimmern werden. Bei der Personalisierung des Anschreibens
geht es folglich auch darum, den Einzelnen aus der Gruppe herauszustellen (Dillman et al., 2014, 366f.).

Doch auch bei einer personlichen Gestaltung des Anschreibens sollten formale Grundregeln beachtet
werden. Daher raten wir zur Standardansprache in der schriftlichen Kommunikation mit unbekannten
Personen (,Sehr geehrte Frau xy") anstelle von BegriiBungsformeln wie ,Liebe Frau xy" oder gar ,Hallo
Frau xy". Eine solche Abweichung von der Konvention kdnnte von einem Teil der Zielpersonen als
unserios und negativ bewertet werden. Die GruBformel am Ende des Anschreibens sollte mit der Anrede
im Einklang sein. Das formliche ,Mit freundlichen GriiBen" ist somit auch hier einem ,Viele Grii3e" oder
anderen, eher informellen GruBformeln vorzuziehen.

Zur personlichen Ansprache zahlt weiterhin, die Zielperson im Verlauf des Anschreibens hin und wieder
gezielt anzusprechen (z. B. ,Daher bitten wir Sie darum, an unserer Umfrage teilzunehmen"). Hier sollte
bei der Verwendung der Personalpronomen auf Konsistenz geachtet und vermieden werden,
fortwdhrend zwischen ,ich" und ,wir" zu wechseln. Eine Mischform ist aber dennoch nicht
ausgeschlossen. Denkbar ist zum Beispiel, sowohl zu Beginn (,Ich méchte Sie bitten...") als auch am
Ende des Anschreibens (,Ich bedanke mich fiir Ihre Unterstiitzung") die Ich-Form zu verwenden, um das
Anliegen zu bekraftigen. Wird dagegen die Zielsetzung der Befragung erlautert, kann problemlos ein
LWir" eingestreut werden. Dies ist in solchen Passagen mitunter vielleicht sogar passender, mutet es
doch wenig realistisch an, dass die Umfrage nur von einer einzigen Person durchgefiihrt wird.

Um dem Anschreiben einen singularen Charakter zu verleihen und mit ihm eine soziale
Austauschbeziehung zu initiieren, wird von Dillman et al. (2014, 367) ebenfalls empfohlen, die
Unterschrift des Absenders farblich vom FlieBtext abzuheben. Zwar werden die meisten Empfanger
realisieren, dass es sich nicht um eine handschriftliche Signatur handelt. Dennoch vermag eine
Unterschrift in blauer Farbe den Eindruck der Zielperson verstarken, dass es sich um ein personliches
Anschreiben handelt. Daher ist eine farbige Unterschrift ratsamer als eine Signatur, an der man gleich
auf den ersten Blick erkennt, dass das Anschreiben eine Massensendung darstellt.

Sofern dem Erhebungsinstitut bzw. der Forscherin oder dem Forscher die Namen der Zielpersonen nicht
vorliegen, bleibt lediglich die Mdglichkeit, in der Anrede auf das unpersonliche ,Sehr geehrte Dame,
sehr geehrter Herr" zurlickzugreifen. Ungeachtet dessen sollten im weiteren Verlauf des Anschreibens
die soeben genannten Elemente beriicksichtigt werden - auch wenn das Erreichen der mit der
personlichen Ansprache verbundenen Ziele durch eine nicht-namentliche Ansprache weniger
wahrscheinlich wird.

Betreffzeile

Da die Betreffzeile von den meisten Menschen als erstes Textelement des Briefs verarbeitet wird, sollte
das zentrale Anliegen des Anschreibens bereits hierin zum Ausdruck kommen. Mit der Betreffzeile kann
man nicht nur das erste Informationsbediirfnis der Zielpersonen stillen, sondern auch dort bereits die
Etablierung einer sozialen Austauschbeziehung initiieren. Hierzu bietet sich beispielsweise an, die
Betreffzeile als Bitte um Unterstiitzung oder Mithilfe zu formulieren (Trouteaud, 2004).

Eine weitere Mdglichkeit besteht darin, der Zielperson bereits in der Betreffzeile einen aus der
Befragungsteilnahme resultierenden Nutzen zu suggerieren. Hierzu kann man zum Beispiel ihre
Mitwirkung als bedeutsam herausstellen (,Ihre Meinung z4hlt"). Die Betreffzeile sollte jedoch nur dann
als Gelegenheit zur MeinungsiduBerung formuliert werden, wenn man annimmt, dass das Studienthema
flir die meisten Zielpersonen von Bedeutung ist und man zugleich glaubhaft darlegen kann, dass die
Befragungsergebnisse auch von Dritten, beispielsweise von politischen Entscheidungstragern, zumindest
zur Kenntnis genommen werden. SchlieBlich wird in der Umfragepraxis in der Betreffzeile mitunter
auch eine Einladung ausgesprochen (,Einladung zur Befragung xy").



Befragungsthema

Der Informationsbedarf der Zielperson schlieBt auch die Frage ein, von welchem Thema die Befragung
handelt und welche Ziele mit ihr verfolgt werden. Aus diesem Grund sollte das Anschreiben das
Studienthema und die mit der Befragung verbundenen Ziele zu einem moglichst friilhen Zeitpunkt
benennen. Ist es mdglich, das Thema der Befragung kurz und pragnant zu formulieren oder existiert ein
kurzer und aussagekréftiger Studientitel, der bereits Riickschllsse auf das Thema zuldsst, kann eine
Einbettung in die Betreffzeile sinnvoll sein (z. B. ,Fahrverbote in GroBstadten? Ihre Meinung z&hlt!"). Da
das Anschreiben die Zielperson nicht nur informieren, sondern auch ihr Interesse wecken soll, bietet
sich dies insbesondere bei Themen an, bei denen ein allgemein groBes Interesse in der Zielpopulation
unterstellt werden kann. Vermutlich existiert jedoch kein Thema, das flir samtliche Zielpersonen von
Interesse ist. Daher kann eine allzu starke Betonung des Studienthemas die Zielsetzung gefahrden,
moglichst alle Zielpersonen zur Teilnahme zu bewegen. So kdonnen Verzerrungen in der realisierten
Stichprobe entstehen: Zielpersonen, die sich hierflir nicht interessieren, ihre Teilnahmeentscheidung
aber wesentlich vom Studienthema abhingig machen, kénnten bereits in einer friihen Phase der
Auseinandersetzung mit dem Anschreiben ihre Abwagung von Kosten und Nutzen abbrechen und sich
gegen eine Teilnahme entscheiden, ohne andere Nutzen stiftende Elemente der Befragung iiberhaupt
zur Kenntnis genommen zu haben.

Aus forschungsethischer Sicht ist es geboten, das Thema transparent zu machen. Dies gilt auch, sofern
die Befragung sehr spezielle oder abstrakte Themen adressiert. In diesem Fall kann man zwar versuchen,
das Thema so zu formulieren, dass es mdglichst viele Zielpersonen anspricht oder die Zielpersonen
zumindest einen Bezug zu einem personlich oder gesellschaftlich wichtigen Thema erkennen. Jedoch
sollte man damit in keinem Fall zu weit gehen, da sich das angekiindigte Thema in der Befragung
wiederfinden muss. Andernfalls wire das Transparenzgebot verletzt.

Womadglich stellt sich in diesem Zusammenhang die Frage, fiir welche Themen denn ein verbreitetes
Interesse bei den Zielpersonen unterstellt werden kann. Diese Frage ist schwierig zu beantworten,
insbesondere wenn die Zielpopulation sehr heterogen ist. Dies ist beispielsweise bei all jenen
bundesweiten Studien der Fall, die auf Stichproben der Einwohnermeldedmter basieren. Hier sind in der
Regel neben dem Wohnort lediglich Alter, Geschlecht und Staatsangehorigkeit der Zielpersonen
bekannt. Auf der Grundlage dieser Informationen kann man zwar zum Beispiel versuchen, fir
Zielpersonen unterschiedlichen Alters verschiedene thematische Aspekte der Befragung in den
Vordergrund zu ricken.' Insgesamt ist es aber kaum mdglich, allein auf Grundlage dieser
Registermerkmale einzuschitzen, wie stark das Interesse der Zielpopulation am Studienthema ausfallen
sollte. Generell ist einzig anzunehmen, dass Studien, die sich auf einer allgemeinen Ebene mit
gesellschaftlich relevanten Fragen beschéftigen (z. B. Politik, Umwelt, Verkehr), in der Zielpopulation ein
groBeres Interesse hervorrufen sollten als Befragungen zu eher speziellen Themen (wie z. B. eine
Befragung, die von der neuen Diingemittelverordnung handelt).

Bei Studien, deren Zielpersonen eine homogene Gruppe in Bezug auf (mindestens) ein Merkmal
darstellen, fallt die Beantwortung der Frage nach fiir die Zielpopulation interessanten Themen etwas
leichter. Handelt es sich beispielsweise um Zielpersonen, die sich in derselben Lebenssituation befinden
(z. B. um die Eltern von Kleinkindern), so ist zu erwarten, dass sich diese von einer Befragung zum
Thema ,gebilihrenfreie Kinderbetreuung” eher angesprochen fiihlen als Personen, die sich in der
Rentenphase befinden. Gleiches trifft zu, wenn die Zielpersonen in derselben Stadt leben und sich die
Befragung mit Themen beschiftigt, die sich auf die stadtische Infrastruktur beziehen.

1 Der Erfolg solcher zielgruppenspezifischer Anschreiben wurde in einer jlingeren Untersuchung bestitigt (Lynn,
2016).
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Instruktion der Zielpersonen

Das Anschreiben sollte den Zielpersonen vermitteln, was auf sie zukommt bzw. was von ihnen erwartet
wird. So ist es bei schriftlichen Befragungen notwendig (kurz) zu erldutern, dass der beigelegte
Papierfragebogen auszufiillen und zuriickzusenden ist. Bei Online-Befragungen sollte erldutert werden,
dass der Fragebogen elektronisch tiber den im Anschreiben ausgewiesenen Link erreicht und - sofern
vorhanden - {iber den im Anschreiben ebenfalls genannten Login-Code oder lber das personliche
Kennwort bearbeitet werden kann. Diese Informationen (Link und Login-Code) sollten zudem im
Anschreiben hervorgehoben werden und fiir die Zielperson visuell schnell erfassbar sein. Bei
Interviewer-administrierten Befragungen sollte die Zielperson darauf hingewiesen werden, dass sie von
einer Interviewerin bzw. von einem Interviewer besucht wird, der/die mit ihr die Befragung durchfiihrt.

Zudem sollte das zeitliche Investment angegeben werden. Die voraussichtliche Befragungsdauer
beeinflusst die subjektiven Kosten der Befragungsteilnahme und wirkt sich nachweislich auf die
Teilnahmeentscheidung aus (Galesic & Bosnjak, 2009). Somit stellt die Befragungsdauer fiir die
Zielperson eine wichtige Information dar. Ob diese aber im Anschreiben oder an einer weniger
prominenten Stelle (z. B. in einer Anlage) kommuniziert wird, ist im Einzelfall abzuwégen. In jedem Fall
raten wir davon ab, bei der Ausweisung der Befragungsdauer - unabhangig davon, an welcher Stelle
diese erfolgt - zu optimistisch zu kalkulieren und weniger Zeit zu veranschlagen als es fiir die meisten
Zielpersonen realistisch sein dirfte. Ein solches Vorgehen ist ethisch hochst fragwiirdig und wirkt sich
auf lange Sicht nachteilig auf das gesamte Feld der Umfrageforschung aus. Doch auch fiir die einzelne
Befragung konnen hieraus Nachteile resultieren, die sich in verdrgerten Reaktionen mancher
Zielpersonen niederschlagen und zu Abbriichen fiihren kdnnen.

Betonung der Wichtigkeit der Teilnahme

Insbesondere bei speziellen Befragungsthemen (wie z. B. bei einer Studie zu Essstérungen) kann bei der
Zielperson das Gefiihl entstehen, kaum etwas zum ,Erfolg" der Studie beitragen zu kdnnen, da es ihr am
notigen Vorwissen bzw. an eigenen Erfahrungen mangelt. Auch kdnnte sie gerade im Rahmen von
Interviewer-administrierten Befragungen befiirchten, bei einzelnen Fragen der Interviewerin oder dem
Interviewer ihr Unwissen preisgeben zu miissen. All dies mag die Zielperson dazu verleiten, eine
Teilnahme an der Befragung abzulehnen. Daher ist es wichtig, im Anschreiben solche Befiirchtungen
auszurdumen. So sollte man den Zielpersonen versichern, dass es keines besonderen Vorwissens bedarf,
um an der Befragung teilzunehmen - das muss sich dann allerdings auch im Fragebogen widerspiegeln.

Unabhingig vom Befragungsthema sollte im Anschreiben gleichzeitig betont werden, dass die
Teilnahme jeder einzelnen Person fiir die Studie und fiir deren Erfolg von zentraler Bedeutung ist. Eine
entsprechende Formulierung kdnnte beispielsweise lauten: ,Nur wenn sich moglichst alle ausgewahlten
Personen an der Befragung beteiligen, kommen wir zu zuverldssigen Ergebnissen."

Die Wichtigkeit der Teilnahme kann auch betont werden, indem man der Zielperson die Bedeutung der
Studie vor Augen fiihrt. Beispielsweise kann man bei Befragungen, die in mehreren Léndern
durchgefiihrt werden, auf die internationale Dimension abstellen (z. B. ,An der Studie beteiligen sich
mehr als 20.000 Personen aus 22 europiischen Lindern"). Auf diese Weise kann bei der Zielperson der
Eindruck entstehen, in einer Angelegenheit von hoher Bedeutung nach der eigenen Meinung gefragt zu
werden. Auch der Hinweis an die Zielperson, dass es aufgrund der Zufallsauswahl nicht mdglich ist, sie
durch eine andere Person zu ersetzen, kann die Wichtigkeit der Teilnahme unterstreichen.

Nennung weiterer Akteure

Das Anschreiben sollte Transparenz schaffen und die Zielpersonen darlber in Kenntnis setzen, welche
Akteure an der Konzeption und Durchfiihrung der Befragung beteiligt sind. Hierzu zihlt neben jener
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Institution, der die wissenschaftliche Leitung der Studie obliegt, auch die Nennung des
Erhebungsinstituts, falls ein solches die Feldarbeit durchfiihrt. In einer solchen Konstellation sollte der
Versand des Anschreibens durch eine der beiden Institutionen erfolgen. Hier sind prinzipiell beide Wege
moglich, also ein Versand durch die Institution mit wissenschaftlicher Leitung oder durch das
Erhebungsinstitut.

Sollte der Versand des Anschreibens durch die wissenschaftliche Institution erfolgen, so ist die Nennung
des Erhebungsinstituts insbesondere bei Interviewer-administrierten Befragungen wichtig, da sich die
Interviewerinnen und Interviewer bei ihrem Besuch der Zielperson als Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
dieses Instituts vorstellen. Daher ist es von Vorteil, wenn der Zielperson der Name des Instituts bereits
vertraut ist. Sollte vorab bereits feststehen, welche Interviewerin bzw. welcher Interviewer die
Zielperson aufsucht, ist es ebenso hilfreich, deren/dessen Namen im Anschreiben zu nennen und die
Zielperson zugleich darauf hinzuweisen, dass sie sich den Interviewerausweis zeigen lassen sollte. Dies
schafft Vertrauen und initiiert zugleich eine soziale Austauschbeziehung der Zielperson mit der
Interviewerin  bzw. dem Interviewer. Idealerweise sollte im Zuge der Ankiindigung des
Interviewerbesuchs auch erwdhnt werden, dass die Interviewerin bzw. der Interviewer zeitlich flexibel
ist und sich bei der Terminfindung an der Verfligbarkeit der Zielperson orientiert. Selbstredend sollte
dies in der Praxis dann auch tatsachlich mdéglich sein.

Sofern die Studie von einer Institution geférdert oder in Auftrag gegeben wurde, sollte dieser
Drittmittelgeber aus Griinden der Transparenz im Anschreiben oder in den beiliegenden
Informationsmaterialien aufgefiihrt werden. An den im Anschreiben aufgefiihrten Institutionen sollte
zugleich festgemacht werden, welche Akteure es unterschreiben. Werden im Anschreiben sowohl die
Institution mit wissenschaftlicher Leitung als auch das Erhebungsinstitut genannt, sollte es von jeweils
einer Person aus jeder Institution unterschrieben werden. Auf Seiten der wissenschaftlichen Leitung
sollte eher eine Person mit hervorgehobener Stellung unterzeichnen als beispielweise eine
Projektmitarbeiterin oder ein Projektmitarbeiter. Dies signalisiert der Zielperson, sowohl fiir eine
wichtige Studie als auch von einer ,wichtigen" Person nach der eigenen Meinung gefragt zu werden.

Von der fordernden Institution bzw. dem Drittmittelgeber sollte hingegen keine Person signieren, da
diese in aller Regel nicht in die Durchfiihrung der Datenerhebung (die mit dem Zielpersonen-
Anschreiben eingeleitet wird) eingebunden ist. Andernfalls konnte bei der Zielperson der Eindruck
entstehen, dass die Institution Einfluss auf die Ergebnisse der Studie nimmt. Denkbar ist hingegen ein
Empfehlungsschreiben des Forderers oder Drittmittelgebers, in dem dieser auf die hohe Relevanz der
Studie hinweist. Ein solches Schreiben kann dann dem Anschreiben beigelegt werden.

Hinweise zur Zielpersonenauswahl, Freiwilligkeit und Datenschutz

Die personliche Ansprache und die Verwendung der Privatanschrift wirft bei einigen Zielpersonen
womdglich die Frage auf, woher der Absender diese Informationen bezogen hat. Hierliber sollte das
Anschreiben - oder zumindest ein beigelegter Flyer/Informationsblatt - Auskunft erteilen und kurz
erldutern, wie die Zielperson ausgewahlt wurde. Zudem ist es unerlasslich, im Anschreiben die
Freiwilligkeit der Teilnahme zu betonen.

Im Hinblick auf den Datenschutz ist es wichtig, den vertraulichen Umgang mit den erhobenen Daten
und die Einhaltung der datenschutzrechtlichen Bestimmungen zu versichern. In schriftlichen
Befragungen, bei denen der Fragebogen mit einem Code versehen wird, sollte zudem dessen Sinn und
Zweck kurz erlautert werden.

Um eine groBtmdogliche Transparenz in Bezug auf den Datenschutz zu dokumentieren und der
Zielperson zugleich die Moglichkeit zu geben, sich eingehender lber die Regelungen zum Datenschutz
im Rahmen von Befragungen zu informieren, ist es unabdingbar, dem Anschreiben ein Datenschutzblatt
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beizulegen. Auf seiner Grundlage kdnnen sich die Zielpersonen ein Bild davon machen, wie die
erhobenen Daten verarbeitet und die Befragungsergebnisse aufbereitet werden. Dies verleiht der
Zusicherung einer vollstdndig anonymisierten Ergebnisdarstellung nochmals zusétzlichen Ausdruck. Zur
Erstellung des Datenschutzblattes sollten die institutionellen Datenschutzbeauftragten einbezogen
werden.

Kontakthotline

Das Anschreiben sollte den Zielpersonen Wege aufzeigen, mit den an der Durchfiihrung der Befragung
beteiligten Akteuren in Kontakt zu treten. Hierzu bietet sich die Einrichtung einer Hotline an, die von
der Zielperson kostenfrei kontaktiert werden kann. Zugleich sollten die Zeiten ausgewiesen werden, zu
denen die Hotline erreichbar ist - hier ist es dann aber auch unerldsslich, dass zu diesen Zeiten eine
Erreichbarkeit gewahrleistet ist. Wird die Befragung von einem Erhebungsinstitut durchgefiihrt, sollte
die Kontakthotline dort angesiedelt sein.

Zudem kann eine Studienhomepage dazu dienen, zusatzliche Informationen zur Befragung
bereitzustellen, die im Anschreiben nicht oder nur teilweise beriicksichtigt wurden. Hier ist
beispielsweise an eine Liste hdufig gestellter Fragen zu denken, die den Zielpersonen womdglich einen
Anruf der Hotline erspart oder ihr wahrend jener Zeiten weiterhelfen kann, in denen die Hotline nicht
besetzt ist.

4. Empfehlungen zu weiteren Aspekten des Anschreibens

In diesem Abschnitt wenden wir uns schlieBlich einigen weiteren Aspekten zu, die ebenfalls im Zuge der
Erstellung des Zielpersonen-Anschreibens zu beachten sind.

Incentives

Im Rahmen sozialwissenschaftlicher Befragungen ist es gingige Praxis, die Zielpersonen mit einem
Incentive zur Teilnahme zu motivieren. Hierbei kann prinzipiell zwischen monetdren und nicht-
monetiren sowie zwischen konditionalen (d. h. abhingig von der Befragungsteilnahme gewahrten) und
unkonditionalen Incentives unterschieden werden. In der einschldgigen Forschung gibt es zahlreiche
Belege, dass Incentives die Teilnahmebereitschaft an Befragungen erhéhen (fiir einen Uberblick siehe
Pforr et al., 2015).

Sofern man in seiner Studie ein Incentive einsetzt, sollte im Anschreiben hierauf hingewiesen werden.
Dabei ist es empfehlenswert, das Incentive nicht als Entlohnung, sondern vielmehr als Dankeschon fiir
die Befragungsteilnahme zu charakterisieren, da auf diese Weise die soziale Austauschbeziehung
zwischen dem Absender und der Zielperson zusatzlich betont wird. Um sicherzustellen, dass die
Zielperson ein unkonditionales Incentive selbst dann zur Kenntnis nimmt, wenn sie die entsprechende
Passage im Anschreiben (iberliest, sollte es im Briefumschlag so platziert werden, dass es die Zielperson
unmittelbar nach dem Offnen wahrnimmt.

Auch wenn sie monetdren Incentives tendenziell unterlegen sind, so kdnnen sich auch Sachgegenstiande
durchaus positiv auf die Teilnahmebereitschaft auswirken. In der Regel sind kleine Aufmerksamkeiten
(z. B. USB-Stick, Post-1t-Block) zu verwenden, die - gegebenenfalls mit dem Studienlogo versehen -
problemlos im Briefumschlag platziert werden kénnen und nicht zerbrechlich sind. Neben der Intention,
der Zielperson ohne groBeren Aufwand eine Anerkennung zukommen zu lassen, konnen
Sachgegenstiande dazu beitragen, das Anschreiben von Werbepostsendungen abzugrenzen. Im Ildealfall
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wird die Neugierde der Zielperson geweckt, wenn sie im Inhalt des verschlossenen Briefumschlags einen
Gegenstand ertastet und hierdurch dazu verleitet wird, den Umschlag zu 6ffnen.

Zudem kann die Riickspiegelung der Studienergebnisse an die Zielpersonen fiir diese einen Anreiz zur
Befragungsteilnahme darstellen. Sofern man dies vorsieht, sollte es ebenfalls im Anschreiben
angekiindigt werden. Selbstredend sollte ein solches Versprechen zum Ende der Studie dann aber auch
eingelost werden.

Angabe von Fristen

Bei Online-Befragungen wird im Zielpersonen-Anschreiben hin und wieder eine Teilnahmefrist
ausgewiesen. Auch in schriftlichen Befragungen kann das Anschreiben eine Frist zur Riicksendung des
Fragebogens enthalten. Hiervon raten wir jedoch ab, da dies die Gefahr erhéhen kdnnte, dass die
Zielperson die Teilnahme aufschiebt, das Schreiben beiseitelegt und die Befragung bei ihr letztlich in
Vergessenheit gerat.

Von einer solchen Frist ist insbesondere im Rahmen selbst-administrierter Befragungen abzuraten, in
denen die Zielpersonen ein unkonditionales Incentive erhalten. GemaB der Theorie des sozialen
Austauschs empfindet die Zielperson in einer solchen Konstellation unmittelbar nach Erhalt des
Incentives den starksten Impuls, der Bitte zu entsprechen und den Fragebogen auszufiillen. Dies spiegelt
sich beispielsweise darin wider, dass Incentives, die unabhdngig von der Teilnahme der Zielperson
gewahrt werden, nicht nur die Riicklaufquote, sondern auch die Geschwindigkeit des Riicklaufs erhhen
(Stadtmiiller, 2009). Hierdurch koénnen ggf. Erhebungskosten gespart werden, da sich der Anteil
derjenigen Zielpersonen reduziert, der ein weiteres Mal kontaktiert werden muss. Wird hingegen eine
Riicksendefrist angegeben, kdnnte dies die positiven Effekte unkonditionaler Incentives auf
Riicklaufquote und Riicklaufgeschwindigkeit abschwichen.2

Materialien und Versand

Die Gestaltung der Sendung sollte die Zielperson dazu veranlassen, den Umschlag zu 6ffnen und den
Inhalt des Anschreibens zu lesen. Daher empfiehlt es sich, fiir die Anfertigung des Anschreibens
Materialien von hoher Qualitdt zu verwenden. So kann ein hochwertiges Briefpapier die Seriositdt und
Wichtigkeit des Anliegens unterstreichen. Auch sollten die Anschreiben farbig gedruckt werden, wenn
farbige Logos und/oder eine blaue Signatur verwendet wurden. Zudem sollten die Versandumschliage
von guter Qualitit sein und einen seridsen Eindruck erwecken. Hier kann es ebenfalls hilfreich sein, ein
Studienlogo oder das Logo der Institution mit wissenschaftlicher Leitung auf dem Umschlag zu
platzieren (Dillman et al., 2014, 384).

Sofern das Anschreiben einen Fragebogen und/oder mehrere Anlagen enthilt, sollte nicht am Porto
gespart werden, indem die beiliegenden Materialien mehrfach gefaltet werden, damit sie in einen
kleineren Briefumschlag passen. Geeigneter ist vielmehr die Verwendung von Versandtaschen der GroBe
C4 mit Fenster, in dem die Adresse der Zielperson platziert werden kann.

In Bezug auf den Versand lautet unsere Empfehlung auf den Standardversand zuriickzugreifen und von
gunstigeren Versandoptionen, wie zum Beispiel Dialogpost, abzusehen. Diese Art des Versands wird in
der Regel von Unternehmen fiir Marketingaktionen verwendet. Fiir das Zielpersonen-Anschreiben ist es

2 Die Ausweisung einer Riicksendefrist ist allenfalls im Rahmen des letzten Kontakts mit der Zielperson sinnvoll.
Auf diese Weise wird die Gefahr verringert, auch noch nach Ablauf der Feldphase Riickantworten zu erhalten.
Zudem ist in dieser Phase die Gefahr nicht mehr gegeben, dass die Wirkung eines unkonditionalen Incentives
durch die Ausweisung der Riicksendefrist verpufft.
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jedoch essentiell, dass es der Empfanger bzw. die Empfiangerin bei dessen Erhalt von Werbepost
unterscheidet. Dies reduziert die Gefahr, dass der Brief samt Inhalt unmittelbar entsorgt wird.

Eine Mdglichkeit, dem Briefumschlag eine personlichere Note zu verleihen, ist es, anstelle einer
automatisierten Frankierung eine Briefmarke auf den Brief zu kleben. Zwar ist das Aufkleben einer
Briefmarke zeit- und kostenintensiv, jedoch trdgt es zur seriosen und personlichen Aufmachung des
Briefes bei und sollte daher bei der Mittelplanung beriicksichtigt werden.

Weiterhin lautet eine Empfehlung im Rahmen schriftlicher Befragungen, dem Anschreiben einen
adressierten und frankierten Rickumschlag beizulegen, um der Zielperson fiir den Riickversand des
Fragebogens Kosten und Mihen zu ersparen (Dillman et al., 2014, 371f). Hierzu sollte der
Riickumschlag groB genug sein, damit die Zielperson den Fragebogen fiir den Riickversand maximal
einmal falten muss.

Ein weiterer Aspekt, der in diesem Zusammenhang zu beachten ist, bezieht sich auf das
Postwertzeichen, das auf den Riickumschlag aufgedruckt wird. Hier ist der Aufdruck ,Entgelt zahlt
Empfianger" anderen Aufdrucken, wie zum Beispiel ,Bitte freimachen, falls Marke zur Hand"
vorzuziehen, da der kostenfreie Riickversand hierdurch unzweifelhaft(er) kommuniziert wird.3

Im Rahmen Interviewer-administrierter Befragungen ist es schlieBlich sinnvoll, das Zielpersonen-
Anschreiben zeitlich moglichst nah am anvisierten Termin des Interviewerbesuchs zu versenden.

Folgeanschreiben

Sofern im Anschluss an die erste Kontaktaufnahme keine Befragung realisiert werden konnte, empfiehlt
es sich in allen Erhebungsmodi, die Zielpersonen erneut zu kontaktieren. Im Falle eines
Folgeanschreibens sollte sich dieses inhaltlich vom Erstanschreiben unterscheiden. Bei einem
weitgehend deckungsgleichen Folgeanschreiben diirfte ndmlich sein Effekt geringer ausfallen, da sich
die Zielpersonen kaum von einer Teilnahme Uberzeugen lassen werden, wenn ihnen die identischen
Argumente in dhnlicher Form und Gewichtung erneut dargelegt werden. Insbesondere ist die
Wichtigkeit der Teilnahme in weiteren Kontaktierungen starker hervorzuheben.

5. Zusammenfassung

In der folgenden Tabelle sind die zuvor formulierten Empfehlungen nochmals in komprimierter Form
aufgefiihrt. Dabei sind jene Empfehlungen, die ausschlieBlich fiir Interviewer-administrierte
Erhebungsmodi zweckmaBig sind, in hellgrau, Empfehlungen, die sich lediglich auf selbst-administrierte
Befragungen beziehen, in dunkelgrau hervorgehoben.

3 Das entsprechende Postwertzeichen kann hier heruntergeladen werden:
https://www.deutschepost.de/content/dam/dpag/images/W_w/werbeantwort/downloads/dp-werbeantwort-
vermerk-entgelt-zahlt-empfaenger-2018.pdf (Stand: November 2019)
4 Ndhere Hinweise zur inhaltlichen Ausgestaltung der Folgeanschreiben fiir selbst-administrierte Befragungen
inklusive einiger praktischer Beispiele finden sich bei Dillman et al. (2014, 374ff.). Fiir Interviewer-administrierte
Befragungen sei auf die Beispiele aus der Studie PIAAC-L in Steinacker und Wolfert (2017, 61f.) verwiesen.
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Tabelle 1: Empfehlungen fiir das Zielpersonen-Anschreiben

Umfang:
e das Anschreiben auf eine, maximal zwei Seiten begrenzen
e Informationen von nachgelagerter Bedeutung auslagern (Anlagen, Studienhomepage)
e die Zahl der Anlagen begrenzen (Datenschutzblatt und z. B. detailliertere Informationen als
Flyer oder Broschiire, ggf. Unterstiitzungsschreiben)
Sprachlicher Stil:
o das Anschreiben klar und allgemeinverstandlich formulieren
e auf formale und grammatikalische Korrektheit achten

e komplexe Satze und Fremdworter vermeiden

Layout:
e auf ein ansprechendes Layout achten, welches die Lesbarkeit maximiert
e das Anschreiben libersichtlich gestalten und mit Absatzen strukturieren

eine hinreichend groBe SchriftgroBe wihlen (mindestens 11 pt.)

gangige Schriftarten verwenden (Times New Roman, Arial, Calibri)
einen sachlichen Grundton wihlen

Logos (Studienlogo, Logo der wissenschaftlichen Leitung) einbinden
e ggf. das Logo des Erhebungsinstituts integrieren

Ansprache:
o die Namen der Zielpersonen fiir eine personliche Ansprache verwenden
eine formliche Anrede und Schlussformel verwenden

die Zielperson im FlieBtext haufiger gezielt adressieren (,Sie", ,Ihre")

auf Konsistenz bei der Verwendung der Personalpronomen ,ich" und ,wir" achten

e eine farbige Signatur verwenden

Betreffzeile:
e das zentrale Anliegen bereits in der Betreffzeile zum Ausdruck bringen
e das Anliegen als Bitte um Mithilfe oder als Gelegenheit zur MeinungsduBerung in einer
wichtigen Angelegenheit formulieren
Befragungsthema:
e die Zielperson friihzeitig Gber das Thema informieren
e einen aussagekraftigen Studientitel verwenden, der Riickschliisse auf das Thema zul3sst
¢ das Befragungsthema ansprechend formulieren

Instruktion der Zielpersonen:
e im Anschreiben vermitteln, was auf die Zielperson zukommt bzw. was von ihr erwartet wird

e der Zielperson erldutern, dass ein Fragebogen auszufiillen und zuriickzusenden ist
(schriftliche Befragung)

e den Link zur Umfrage und den Login-Code im Anschreiben so hervorheben, dass sie visuell
schnell erfassbar sind (Online-Befragung)

e die Zielperson darauf hinweisen, dass eine Interviewerin bzw. ein Interviewer sie besucht
und die Befragung durchfiihrt

e das zeitliche Investment fiir die Zielperson realistisch angeben
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Fortsetzung Tabelle 1

Betonung der Wichtigkeit der Teilnahme:
e der Zielperson die Bedeutung der Studie vor Augen fiihren
o die Wichtigkeit der Teilnahme jedes Einzelnen betonen
e ggf. darauf hinweisen, dass kein spezielles Vorwissen fiir die Teilnahme notwendig ist

Nennung weiterer Akteure:
e ggf. liber weitere, an der Studie beteiligte Akteure informieren
e die Interviewerin bzw. den Interviewer, wenn mdoglich, namentlich erwahnen
e die Zielpersonen darauf hinweisen, sich den Interviewerausweis vorzeigen zu lassen

e die zeitliche Flexibilitdt der Interviewerin bzw. des Interviewers hervorheben (wenn dies
auch realistisch ist)

e Auftraggeber oder Férderer der Studie benennen (im Anschreiben oder den mitgesendeten
Informationsmaterialien)

e das Anschreiben von Studienleitung (und ggf. vom Erhebungsinstitut) unterschreiben lassen
e ggf. ein Empfehlungs-/Unterstiitzungsschreiben der férdernden Institution beilegen

Hinweise zur Zielpersonenauswabhl, Freiwilligkeit und Datenschutz:
e die Zielperson informieren, woher Name und Adresse bezogen wurden
o erlautern, auf welcher Grundlage die Zielperson ausgewdhlt wurde
e die Freiwilligkeit der Teilnahme betonen
e den vertraulichen Umgang mit den erhobenen Daten versichern
e auf die Einhaltung datenschutzrechtlicher Bestimmungen hinweisen

o ggf. der Zielperson den Sinn und Zweck des Codes/Kennworts auf dem schriftlichen
Fragebogen bzw. fiir den Zugang zur Online-Umfrage erlautern

e dem Anschreiben ein Datenschutzblatt beilegen

Kontakthotline:
e die Zielpersonen auf die Mdglichkeit eines kostenfreien Anrufs bei einer Hotline verweisen
e die Zeiten der Erreichbarkeit der Hotline ausweisen (und die Erreichbarkeit sicherstellen)
¢ ggf. auf eine Studienhomepage hinweisen

Incentives:
¢ ggf. auf das Incentive im Anschreiben hinweisen
e das Incentive als Dankeschon fiir die Befragungsteilnahme charakterisieren

e dem Anschreiben ggf. Sachgegenstinde beilegen, die von der Zielperson bei Erhalt des
Briefes ,ertastet” werden kénnen und die Neugierde wecken

e ggf. auf die Riickspiegelung der Befragungsergebnisse an die Zielpersonen hinweisen (und
dies auch realisieren)
Angabe von Fristen:

e auf die Ausweisung von Teilnahme- oder Riicksendefristen verzichten (Ausnahme: finale
Kontaktaufnahme mit der Zielperson)
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Fortsetzung Tabelle 1

Materialien und Versand:
e Briefpapier und Briefumschldge von hoher Qualitdt verwenden
e das Anschreiben in Farbe drucken
e ggf. ein Logo (Studienlogo, Logo der eigenen Institution) auf dem Umschlag platzieren
e Versandtaschen verwenden, wenn das Anschreiben mehrere Anlagen enthalt
e Fensterumschldge verwenden und Name und Adresse der Zielperson im Fenster platzieren
e den Standardversand wahlen
o eine Briefmarke auf das Anschreiben kleben

e dem Anschreiben einen adressierten und frankierten Riickumschlag beilegen (schriftliche
Befragung)

e das Anschreiben zeitlich nahe am Termin des Interviewerbesuchs versenden

Folgeanschreiben:
e den Inhalt der Folgeanschreiben gegeniiber dem Erstanschreiben variieren

nur passend fiir persénlich-miindliche Interviewer-administrierte Befragungen

nur passend fiir selbst-administrierte Befragungen

6. Beispiele von Zielpersonen-Anschreiben

Im Folgenden haben wir zwei Zielpersonen-Anschreiben ausgewahlt, die als Hilfestellung bei der
Entwicklung eines eigenen Anschreibens dienen kdnnen. Das erste Beispiel stellt das in Deutschland
verwendete Zielpersonen-Anschreiben des ersten Erhebungszyklus der internationalen PIAAC-Studie
(Programme for the International Assessment of Adult Competencies) dar (Zabal et al., 2014). Bei PIAAC
handelt es sich um eine Interviewer-administrierte, personlich-mindliche Befragung.
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g e S I S TNS Infratest Sozialtorschung GmbH
3 il Landsherger Stralle 284

Herr Germnemitmacher

Adrasszellel

Adresszeile?
Mlnchen, August 2011

PIAAC - Was brauchen wir, um Alltag oder Beruf erfolgreich zu meistern?

Sehr geehrter Herr Gememitmacher,

Sle wurden ausgewahlt, an der PIAAC-Betragung teilzunehmen, PIAAC Ist eine
Internationale Studie, die zsitgleich in 25 Landem durchgeflhrt wird. Ziel der Studie ist
es, herauszufinden, welche Fertigkeiten wir in unserem Leben bisher erworben haben
und was wir brauchen, um den alitaglichen und benuflichen Anfarderungen zu begegnen.

Far PIAAC werden In Deutschiand von 54 Millionen Erwachsenen im Alter von 16 bis 65
Jahren etwa 5.000 Persanen befragt Die Auswahl dieser Personen erfolgt zufallig aus
den Einwohnermeideamiern. Selbstverstandlich ist eine Teillnahme fremillig. Jedoch sind
die Ergebnisse nur dann aussageksaftio, wenn moglichst alle ausgewahlten Personen
teiinehmen. Daher sind auch Sie personiich und /e Tednahme besonders wichtig Als
Zeichen unserer Anerkennung erhalten Sie nach DurchtGhrung der Belfragung 50,- €in
bar

In Deutschland wird PIAAC von TNS Infratest Soziafforschung im Auftrag von GESIS —
Letoniz-Institut 10r Sozialwissenschatten durchgefOhit. GESIS st eine wissenschattliche
Forschungseinrichtung, die vom Bund und den Landern finanziert wird

In den nachsten Wochen wurd snch Frau Mananne Muster mit lhnen personlich in
Verbindung setzen. Sie st « 2 5 1

senheng Interviewerin van TNS Infratest und
zelgt \hnen game ihran Interviewsr

Seidbstverstandlich halten wir bei PIAAC den Datenschutz ein; genauere Informationen
dazu entnehmen Sie bitte der besiliegenden Erklarung zum Datenschutz. Weitere
Intormationen zu PIAAC finden Sie auch im Faltblatt

Wir freuen uns sehr, wenn Sie an dieser wichtigen Befragung telinehmen und bedanken
uns schon im Voraus ganz herzlich fur thre Unterstitzung.

Mit freundiichen Grafien

GOnter Steinacker Prof. Dr, Beatrice Rammstedt
Proyektedler TNS Infrates! Sozalioeschung Projektistenn von PLAAC Deutschiand

TNS Infratest Sodaliorscung GmbH GESIS - Lelbnz-wstitu 10r So2iaintssensthation
Landsberoor Strafe 264 Posttach 32 2155

SOBET Mdnchen 66072 Mannhein

E-Ml: plaac @ ins-miralest.com E-Mak indo-pAage @ gese. o

Abbildung 1: Beispiel eines Zielpersonen-Anschreibens im Rahmen einer persdnlich-miindlichen Befragung
(Nationale Teilstudie des Programme for the International Assessment of Adult Competencies, PIAAC; Zabal et al. 2014)

Beim zweiten Anschreiben handelt es sich um ein Beispiel fir eine selbst-administrierte Befragung, in
deren Rahmen die Zielpersonen die Mdglichkeit haben, einen Papierfragebogen auszufiillen oder tGber
das Internet teilzunehmen. Hieran wird deutlich, dass die Unterschiede des Zielpersonen-Anschreibens
fir eine rein schriftliche Befragung und fiir eine Online-Befragung mit postalischer Rekrutierung
gering ausfallen und sich lediglich in der Instruktion der Zielperson fir die Teilnahme an der Befragung
unterscheiden.
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X et Maanheem, im Novemder 2017

Leben und Einstellungen in D hland ~ Ihre Meinung ist uns gl

Sehv geatvie Frau Mustermann,

ich mochie Sie mit diesem Schrabaen bitten, an unserer Betragung zum Thema Leben und
Einsteliungen in Deutschiand” feizunehmen. Ihre Teinahme st sabstverstindich freavilig. Mt den
beigelaglen § € méchten wir urs badanken, diese gehdren lhnen in jadem Fal

Mit desar Befragung mochien wir herauslinden, wie zufrieden de Menschen In Deutschiand mit ibrem
Leben hautzutage sind und i 998 ger v Ei flungen et den M hen Lander
Europas teikan. Durch Ihee Teilnabme lisfern Sie wichlige Dankanstille zur gessllschallichen
Entwicklung. Erhaiten haban wi Ihre Adrassdaten van dar Landeshauptstact Minchan gamas § 46
Bundesmeidegesetz (BMG), eine inhaliiche Stelungnahme 2ur Studie war mit der Ubermitiung nicht
vernunden

Sie kénnen beguem m# dem beigefigten Fragebogen und A L (das Porto Ubernehmen
wir) oder (ber das Internet tefnshmen. Wenn Sie Uber das Internet telinehmen méchten, empfefiien wir
Ihnven, kein Smartphone 2u verwenden Geben Sie einfach in lhrem Browser am PC., Notebook oder

Tablel dess Webisdrasse sin

Waew JOCC Ik com

Dort kinnen Sie mit dissem Banutzemamen und Mrem parsdnichen Passwort an der Belragung
tstinatmen, e ca. 20 Minuten 0 Anspeuch nahman wien

x Sanuzemamns Esername
Passwort 123456XX

Bei Rickiragen emaichen Sia das von uns basufiragle Umfragensitul Kantar von Montag bis Fredag
van 9 bis 16 Uhe untar dar kastanicsen Teleforrummar 0800 — XXX XXXX

Ich frawe mich, wenn Sie an dieser wichbigen Befragung tefnahiman und bedanka mich haezich bei
Ihoan

Mit troundlichan Grillen

Praf. Dr. Christal Wok
(Prisicent)

Abbildung 2: Beispiel eines Zielpersonen-Anschreibens im Rahmen einer selbst-administrierten
Mixed-Mode-Studie (schriftliche Befragung und Online-Befragung)

AbschlieBend mochten wir betonen, dass sowohl unsere Empfehlungen als auch die beiden Beispiele
lediglich Vorschldge darstellen, die aus unserer Sicht zweckmaBig sind, um die Teilnahmebereitschaft
auf Seiten der Zielpersonen zu erhdéhen. Jedoch ist es fiir die Erstellung eines eigenen Anschreibens
zwingend erforderlich, die jeweiligen Spezifika der eigenen Untersuchung (wie z. B. die interessierende
Zielpopulation oder die an der Durchfiihrung der Befragung beteiligten Akteure) zu bedenken. Vor
diesem Hintergrund ist letztlich abzuwigen, welche unserer Empfehlungen fiir das Anschreiben
Beriicksichtigung finden kdnnten.
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