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1. GiRIiS

Bu standart, pazarlama ve kamuoyu arastirmalari konusunda hizmet saglayan
kuruluslarin faaliyetlerinde esas alacaklari asgari kalite sartlarini tanimlar.

Bu standart, arastirma sirketlerinin is streclerini gelistirmek, hizmet kalitesini artirmak ve
musteri memnuniyetini saglamak konusunda yurattikleri faaliyetlere yardimci olmayi ve
sektérde belirli bir standardizasyon kavraminin oturmasini amaglamaktadir.

Arastirma sdlreclerinin  tamamini gergeklestiren kuruluslar (Arastirma sirketleri) bu
standart sartlarinin tamamini gézénlne alarak GAB ydnetim sistemlerini geligtirirler.

Arastirma sireclerinin sadece bir kismini gerceklestiren kuruluslar (Ornegin saha
sirketleri), GrGnlerinin yapisi ve dogasi gereg@i kendileri igin uygulanabilir olmayan
standart sartlarini GAB ydnetim sistemlerinin kapsami disinda birakarak bu standarda
uyum saglayabilirler.

Kapsam digi birakilan sartlar, kurulusun uygun hizmet Gretme yetenek ve sorumlulugunu
etkilememeli ve hakl bir gerekceye dayanmalidir. Aksi taktirde kurulus ydnetim
sisteminin bu standarda uygunlugu iddia edilemez.

Bu standard gelistirilirken referans alinan ve faydalanilan dokimanlar:

*ISO9000 —Quality Management System-Fundamentals and Vocabulary

*1ISO9001 —Quality Management System-Requirements

*ISO 20252:2006 Market, Opinion ve Social Research

*ICC/ESOMAR- International Code of marketing and social research practice
*WAPOR- Code of professional ethics and practices

*IQCS- Interviewer Quality Control Scheme

Yapilan ¢alismalar, Turkiye Cumhuriyeti kanunlarina baghdir ve aksi bir sart iceremez.

GAB Standardi iki ana bdélimden olugsmaktadir. Sayfanin sol tarafinda GAB sartlari
tanimlanmaktadir.

Sayfanin sag tarafinda ise, bu sartlarin yerine getirilebilmesi amaciyla kuruluglara sarti
ve uygulama metodlarini aciklayan bilgiler ve detay sartlar verilmektedir.

Bu standardin ekinde yayinlanan “Uygulama Kilavuzlari” da, sistemin kurulmasi ve
uygulanmasinda referans olarak alinmalidir.
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2. TERIMLER VE TANIMLAR

Asagidaki terimler bu dokiimanda kullanilan terimleri kapsamaktadir. Klavuz 1’de devam
niteligindeki bélim yer almaktadir.

Prosediir (Procedure) - Bir siireci ya da faaliyeti gerceklestirmek icin tanimlanmis yol.
NOT: Prosedir, dokimante edilmis veya edilmemis olabilir.

Dokiimante edilmis prosediir (Documented procedure)- Olusturulmus, dokiimante
edilmis, uygulanan ve surekliligi saglanmis prosedir.

Kayit (Record) — Gerceklestiriimis faaliyetlerin ve ulasilmis sonuclarin objektif kanitini
olusturan dokiman.

Dokiman (Document) — Bilgi ve onun destekleyici ortami. (Kagit, manyetik, elektronik
vb. herhangi bir ortam.)

Duzeltici Faaliyet (Corrective Action) — Herhangi bir uygunsuzluk ortaya ciktiktan
sonra, uygunsuzlugun giderilmesi ve tekrarinin engellenmesi icin yUrittlen faaliyet.

Onleyici Faaliyet (Preventive Action) — Uygunsuzluk ortaya cikmadan énce,
potansiyel uygunsuzluklarin tespit edilerek giderilmesi amaciyla ydruttlen faaliyet.

Uygunsuzluk (Non conformity)— Bir sartin yerine getirilememesi durumu.

Not: Sart; musteri sartlari, yasal mevzuat sartlari, profesyonel ve etik kurallarda belirtilen
sartlari ve kurulusun kendi tanimladigi sartlari igerir.
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Aciklama

3. GAB YONETIM SISTEMi
3.1. Genel Sartlar

Kurulug, bu standardin tim sartlarini kapsayan bir GAB ydnetim
sistemi olusturmali, dokimante etmeli, uygulamal, sarekliligini
saglamali ve etkinligini strekli iyilestirmelidir.

Kurulusun Gst yénetimi;

a) GAB ydnetim sisteminin olugsmasi, uygulanmasi ve surekli
iyilestirilmesi igin sorumlu olmali,

b) GAB ybénetim sisteminin etkinliginin sdrekli iyilestiriimesi ve
sartlara uygunluk icin bir taahhit iceren GAB Politikasi'ni
olusturmali,

c) GAB Politikasi ile tutarli ve élgulebilir hedeflerin ilgili fonksiyon ve
seviyelerde olusturulmasini saglamali,

d) GAB yodnetim sisteminin uygun sekilde dokimante edilmesini
saglamali,

e) GAB y6netim sistemi icin yeterli kaynak ve bilgiyi saglamali,

f) Bu standardin uygulandigindan emin olmak icin i¢c denetimleri
organize etmekten ve tim sistemden sorumlu olacak, yeterli
yetkiye sahip bir GAB Sorumlusu atamalidir (Madde 3.6).

Bu standardin sartlari dogrultusunda faaliyetlerin tamamlanmasi igin
gerekli prosedirler, talimatlar ve yd6ntemler dokimante edilmeli,
uygulanmali ve surdirilmelidir.

3.2. Dokiiman Yonetimi

>> Tipik bir GAB Y6netim Sistemi dokiimantasyonu asagidakileri icerir:

. . . C e . . e GAB El Kitabl (Madde 3.4),
GAvB yonetim sistemi |9er|3|nde yer alfan kuruluslar, GAB sureglerlr!_l «  GAB Standardinin 6ngérdigii yazili prosediirler,
dogru izleyebilmek icin gerekli dokimanlari olusturarak kontrold e GAB Standardinin 6ngdrdigu kayitlar,
saglamahdir. Mevcut dokimanlarin yénetimi yazili prosedir seklinde e Kurulusun faaliyetleri etkin bir sekilde yiritebilmek igin
olmalidir. ihtiya¢ duydugu diger dokiimantasyon.
Prosedlr, asagidaki konulari icermelidir;
a) GAB dokimanlarinin yayinlanmadan énce kurulus icindeki yetKkili
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Aciklama

tarafindan yeterliliklerinin onaylanmasi,

b) GAB  dokimanlarinin  gerektiginde  gbézden  geciriimesi,
guncellenmesi, tekrar onaylanmasi,

c) Gulncellenmis GAB dokimanlarinin revize edildigi tarihin
dokimanlarin Gzerinde yer almasi,

d) GAB dokimanlarinin giincel baskilarinin kullanimda olmasinin
saglanmasi,

e) GAB dokumanlarinin ilgili personel tarafindan okunmasi ve her bir
dokimanin kolaylikla taninmasinin saglanmasi,

f) Dig kaynakli dokimanlarin belirlenmesi ve bunlarin gerekli
yerlerde kullaniminin saglanmasi,

g) Giuncelligini yitirmis GAB dokiimanlarinin istenmeyen kullaniminin
6nlenmesi ve herhangi bir amagla saklanmalari durumunda uygun
bir isaretlemenin yapilmasi,

h) Arastirma projesi ile ilgili misteri kaynakh bilgi ve dokimanlarin
gizliliginin saglanmasi.

Kurulug, her arastirma projesine ait yazili olarak proje teknik bilgilerini
ve temel sartlarini iceren veya referans veren bir proje dosyasi
olusturmalidir.

3.3. Kayitlarin Yonetimi

Kurulug, GAB ydnetim sistemi kapsamindaki kayitlarin saklama stresi
boyunca, etkin bir sekilde korunmasini ve yénetimini saglamak igin
yazil prosedur olusturmalidir.

Prosedir, asagidaki konulari igermelidir:
a) GAB kapsamindaki kayitlarin okunabilir kalmasi,
b) ihtiyac durumunda kolaylikla tekrar ulasilabilir olmasi,

>> Kayitlar, kurulusun tercihi ve imkanlarn dogrultusunda herhangi bir
ortamda (kagit, elektronik vb.) olusturulabilir. Bu konuda eger varsa

masteri talepleri dikkate alinmalidir.

>> Kayitlarin korunmasinda; bozulma, kaybolma, yirtima, yanma,
Islanma, silinme vb. olasiliklarin dikkate alinmasinda fayda vardir.

>> Elektronik ortamdaki kayitlarin saklanmasi ve transferinde kayitlarin

glvenligi dikkate alinmalidir.

>> Kayitlarin muhafazasi amaciyla kullanilan tesis ve araclarin bakim ve

onarimlarinin da dikkate alinmasinda fayda vardir.
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c) Saklama sdresi boyunca uygun sartlarda korunmasi
6nlemlerin alinmasi,

d) Gizlilik,

e) Saklama slresi dolan kayitlarin elden cikarilmasi, muisteri ve
arastirma projesi ile ilgili kayitlarin gizliliginin saglanmasi

icin

Kayitlarin saklama slresi belirlenirken;
a) Yasal mevzuat (eger varsa),

b) Musteri 6zel talepleri (eger varsa),
c) Kurulusun ihtiyaclari ve éngoruleri
dikkate alinmalidir.

Elektronik ortamdaki kayitlarin etkin yénetimi icin uygun yedekleme ve
viris koruma sistemleri olugturulmali ve uygulanmalidir.

>> Arastirma projesi kayitlari sunlari icermektedir;
Arastirma projesi teklif / s6zlesmesi,
Soru formu veya tartisma rehberinin son halinin bir kopyasi,
Birincil kayitlar,
Veri isleme kayitlari, kodlama ve edit kayitlari ile veri igslemeyle
ilgili diger 6nemli kayitlar,

e Mausteriye verilen materyallerin kopyalari,

e Arastirmanin metodolojik detaylari,

e Arastirmanin izlenmesi ile ilgili kayitlar.
Saha arastirma kuruluslari saha faaliyetlerine ydnelik kendi kayitlarini
tutmaldir.

>> Arastirma projesi tamamlandiktan sonra masteri ile aksi konusunda
anlasmadik¢a, arastirma projesine ait kayitlar asagidaki sekilde
saklanmaldir:

e Birincil kayitlar 1 yil,

e Arastirma projesiyle ilgili diger kayitlarin son baskilari 2 yil.
Kurulus, misteri ile mutabik kalarak (bu mutabakat dokimante edilmeli)
saklama sirelerini daha uzun veya kisa tutabilir. Eger arastirma
sonradan tekrar ederse yani sirekli proje ise, veya ileride yapilan
arastirma ayni proje icinde yapilirsa, saklama siresinin tim projenin
sonuglanmasina goére baglayacag dikkate alinmalidir.

3.4. GAB El Kitab

Kurulug, GAB yodnetim sistemi sartlarini nasil yerine getirdigini
aciklayan ve eger varsa kapsam disl tutulan sartlari ve bunlarin
gerekcelerini de tanimlayan bir GAB EI Kitabi olusturulmali ve
uygulamalidir.

GAB EI Kitabi yazili hale getiriimeli ve tim personelin kullanimi
saglanmalhdir.

>> GAB El Kitabi asagidakilerden olusur:
e  Kurulusun tanitimi ve faaliyet alanlari,
e Organizasyon Semasi,
e GAB standardi sartlarinin nasil yerine getirildigini gdsteren
dokUmanlara atiflari
e Hari¢ tutulan maddeler ve hakli geregleri

3.5.

Ybénetim, tOm personelin gérev, sorumluluk ve yetkilerinin
tanimlanmasini, yazih hale getirilmesini ve kurulus iginde ilgililere

Sorumluluk ve Yetki
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iletilmesini saglamalidir.

3.6. GAB Sorumlusu

Kurulusta, GAB y6netim sisteminin kurulmasi, yazili hale getiriimesi,
uygulanmasi ve surekliliginin saglanmasi icin gérevlendirilmis bir GAB
Sorumlusu bulunmalidir. GAB Sorumlusunun gérev ve yetkileri yazili
olmalidir.

>> GAB Sorumlusu, kurulus igindeki mevcut gbrevine ek olarak bu

sorumlulugu alabilir.

3.7. GAB Yonetim Sisteminin Etkinligini Gozden Gegirme ve
lyilestirme

3.7.1. Musteri Geri Bildirimi
Kurulug, muasteri sikayetleri igin;

a) Sikayetlerin kayit altina alinmasini  ve k&k nedenlerinin
belirlenmesini,

b) Sorunlari ¢ézen ve tekrarini engelleyen faaliyetlerin uygulamasini,
c) Yapilan faaliyetlerin etkinligini gézden geciriimesini
iceren bir sistem olusturmalidir.

Kurulug, hizmet kalitesini iyilestirmek igin dizenli araliklarla musteri
memnuniyetini dlgmeli ve analiz etmelidir.

3.7.2. ic Denetim

Kurulus, énceden planlanmis araliklarla GAB ydnetim sisteminin
dogru iglerligini saptamak amaciyla i¢ denetimlerin planlanmasi,
uygulanmasi, sonuglarin raporlanmasi ve kayitlarin muhafaza
edilmesi i¢in yazili prosedur olusturmalidir.

3.7.3. Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler

Kurulug, dlzeltici ve 6nleyici faaliyetlerin planlanmasi, uygulanmasi,
sonuglarin raporlanmasi ve kayitlarin muhafaza edilmesi icin yazih bir
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prosedur olusturmalidir. Bu prosedir asagidaki konulari icermelidir;

a) Meydana gelen / potansiyel uygunsuzluklarin ve bunlarin
nedenlerinin analiz edilmesi,

b) Uygulanan dizeltici / énleyici faaliyetler,
c) Yapilan faaliyetlerin sonugclarini ve etkinligini gézden gecgirmek.
3.7.4. G6ézden Gegirme

Kurulus, kendi i¢c dizeni icerisinde GAB ydnetim sisteminin
performansini ve etkinligini yilda en az 2 defa (6 aylik periyotlarla)
gbzden gecirmelidir.

Bu gbzden gecirme en azindan asagidaki cerceveyi kapsamaldir;
a) Musteri geri bildirimleri (memnuniyet ve/veya sikayetler),

b) Tamamlanmis ve devam eden arastirma projelerinin durumu ve
problemleri,

c) ¢ denetim sonuclari,

d) Ddazeltici ve dnleyici faaliyetlerin durumu,

e) Onceki ydnetim toplantilarindan devam eden faaliyetleri,
f) GAB y6netim sistemini etkileyebilecek degisiklikleri
icermelidir.

Gbzden gecirme sirasinda gérisltlen konular ve alinan kararlara
iliskin kayitlar olusturulmalidir.

3.8. insan Kaynaklari
3.8.1. Yetkinlik, Egitim ve Bilinclendirme

Kurulus personeli, konusunda uygun 6grenim, egditim, beceri ve
deneyim ydninden gereken yetkinlikte olmalidir.

>> Personelin asgari yetkinligi saglamasi icin asagidaki tedbirler

ahnabilir:
e Teknik Egitim,
e Ozel beceri kurslari,
e Kurulus ici gérev degisikligi,
e Yeni personel alimi vb.
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Kurulus;
a) Personel icin, asgari yetkinlik kriterlerini belirlemeli,

b) Gerekli yetkinligin saglamasi i¢in, uygun bir egitim plani
olusturmali, personelin egitimini saglamahdir.

Her bir arastirma projesi icin, projede gdrev alacak personelin
yetkinlik ihtiyaclar gdézden gegcirilmeli ve projeye 6zgu egitim plani
hazirlayarak proje dosyasina konulmalidir.

Saha arastirmacilari, genel egitim alarak géreve baslamalidir, daha
6nce genel egditim almiglarsa bunu belgeleyerek egitimden muaf
tutulabilirler.

Her bir arastirma projesine katillacak saha arastirmacisi, proje
Oncesinde proje egditimi almak zorundadir. Aldiklari proje egitimi
belgelendirilmelidir.

Kurulus, arastirma hizmetinin saglanmasinda gérev alan personeli,
ilgili etik ve profesyonel gereklilikler ile ilgili yasal mevzuat konusunda
bilinglendirilmelidir.

Ogrenim, egitim, beceri ve deneyim ile ilgili kayitlar olusturulmalidir.
3.8.2. Saha Calisanlarinin Degerlendirilmesi

Kurulug, arastirma projesinde gbérev alan saha calisanlarinin
gelisimini desteklemeli ve yilda en az 2 defa aralarinda bir grup
olusturarak degerlendirmeli ve saha caliganlariyla paylagmalidir.

Degerlendirme metodu, saha personelinin tanimlanmis yetkinlige
uygunlugunu belirlemeli ve degderlendirme sonuglari  egitim
planlamasinda dikkate alinmalidir.

Degerlendirme sonuglari yazili saklanmalidir.

>> Personelin egitim konulari asagidakileri kapsayabilir:
e Yeni baslayan personelin oryantasyonu,
Etik ve profesyonel kurallar,
ilgili yasal mevzuat,
Gizlilik,
GAB ybnetim sistemi,
Gorev, yetki ve sorumluluklar,
Her projeye 6zgu egitim (Proje bilgileri, soru formunun kullanimi,
Ozel gbrevler vb.)

>> Saha arastirmacisi genel egitim igerigi icin Kilavuz 3 dikkate
alinmalidir.

>> Saha c¢alisanlarinin degerlendiriimesi i¢in yéntemler olusturulmal,
periyodik olarak uygulanmal ve Kilavuz 3 dikkate alinmalidir.

3.9. Satinalma/ Dig Kaynak Kullanimi
Kurulus, arastirma projesinin herhangi bir agamasinda tedarikgi / alt

>> Mal alimi yapilan kisi/kuruluglar tedarikgi, hizmet alimi yapilan
kisi/kuruluglar alt yUklenici olarak degerlendirilmelidir.
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yUklenici kullanilmasi durumunda, bu tedarikgi / alt ydklenicinin
gerceklestirdigi faaliyetlerin kontrol altinda tutulmasi icin gerekli
kontrol yéntemlerini gelistirmeli ve bu faaliyetlerin belirlenmis sartlara
gb6re yarataldiginden emin olmahdir. Kurulug, arastirma projesinin
dis kaynakl hale getirilmis kisimlarinin, s6zlesmeye ve bu standardin

sartlarina  uygun ydOratdlmesi igin  alt  yUklenicilere  gerekli
bilgilendirmeyi yapmalidir.
Kurulug, vyapillan isin Kkalitesini ve mdsteri memnuniyetini

etkileyebilecek Urin ve hizmetlerin satin alinmasini gergeklestirecegi
tedarikgi/ alt yUklenicilerin se¢imi ve periyodik degerlendirmesi igin
kriterler belirlemeli ve uygulamalidir.

Satinalma, bu kriterleri karsilayan tedarik¢i / alt yUklenicilerden
yapiimalhdir.

Calisilmakta olan tedarikgi / alt yUkleniciler igin, en azindan yilda bir
defa periyodik performans degerlendirmesi yapiimalidir.

Tedarikgi / alt yUklenici secgimi ve degerlendirmesi ile ilgili kayitlar
muhafaza edilmelidir.

>> Secim ve degerlendirme kriterleri asagidakileri icerebilir:
e Urlin/hizmet kalitesi,

Referanslar,

Gegmis dénem performansi,

Fiyat,

GAB, ISO 9001 vb. sertifikasyona sahip olma,

Sikayetlerin ¢6zUmU yetenedi,

Vb.

4. ARASTIRMA PROJELERI iLE iLGiLi SARTLAR
4.1.

Kurulus, arastirma projesinin her asamasinda mdasteri sartlarinin
anlasildigini temin etmekten sorumludur. Bu kapsamda, musteri
tarafindan gelen aciklamalar ve/veya gérismeler degerlendirilir.

Eger kurulug, arastirma projesini teklifte belirtilen tarihte
tamamlayamayacaksa mimkin olan en kisa zamanda musteriyi
bilgilendirmelidir.

Musteri Taleplerinin Alinmasi

Kurulus, herhangi bir arastirma projesinde alt yUklenici kullanmayi
planliyorsa teklifinde bunu musteriye belirtmelidir.

>> Proje sartlarinin belirlenmesi asamasinda, musteriyle iletisime
gececek kisilerin gbrev ve yetkilerinin tanimlanmasinda fayda vardir.

>> Musteri isteklerinin yazili olarak alinmasinda fayda vardir.

>> Musteri isteklerinin alinmasi i¢in musteri brifingi gergeklestirilebilir. Bu
durumun yazili olmasinda fayda vardir.

>> Musteri ile birlikte gizlilik anlagsmasi imzalanmis bazi 6zel projelerde,
bazi kriterlerin 3. sahislar tarafindan gérilmesi sakincali bulunabilir. Bu
gibi durumlarda, arastirma kurulusu, muisteri talebini belgelemek
suretiyle ilgili bélimleri paylasmayabilir. Ancak, projenin GAB standardi
sartlarina uygun dokiimante edildigi mutlak surette ispatlanmalidir.
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Kurulug, arastirma projesinin ¢ok ©6nemli sUreclerini sézlesme
sartlarina uygun yaratildagane dair izlemelidir. Cok dnemli slrecler;

O6rneklemeyi, soru formu ve tartisma rehberi olusturmayi, veri

toplamayi, veri iglemeyi, analiz ve raporlamayi icermektedir.

4.2. Teklif ve Séz|e§me|er >> Teklifte/s6zlesmede degisiklik yapilirsa, ilgili dokiman kopyalarinin
degistirilmesi ve ilgililerin haberdar edilmesinde fayda vardir.

4.2.1. Teklifler Co L
>> |kincil kaynaklar kullanilmasi durumunda, kaynaklarin 6zellikleri,

Teklifler, asagidaki bilgileri icermelidir; uygunluklari ve gavenirlilikleri ile ilgili bilgiler teklif iceriginde

L belirtiimelidir.

a) Projenin amaci ve kapsami, _ o ,
>> Proje boyunca, kurulus veya musteri tarafindan yapilacak kontrollerin

b) Proje takvimi, tipi ve yénteminin teklif igeriginde belirtiimesi faydall olacaktir.

c) Ornekleme ve 6lcme metodlari, >> Sonuglarin tercumesi gerekliligi durumunda, tercimeyi yapacak kisi /
alt yiklenicilerin yetkinlik durumunun teklif igeriginde belirtiimesi faydali

d) Veri toplama (6ngérilen soru formu slresi dahil), isleme | olacaktir.

ybntemleri ve veri toplama uygulamasinin yapilacagi yerler (hane,
isyeri, gérisme odasi vb.),

e) Eger varsa, digs kaynakh hale getiriimesi planlanan arastirma
adimlari,

f) Veri kontrol oranlari,
g) Sonuglarin raporlanmasi ve sunulmasi,
h) ilgili yasal mevzuat ve profesyonel kurallar,

i) Soru formu ve tartisma rehberleri ile sonuclarin tercimesi (eger
gerekli ise),

j) Fiyat ve 6deme kosullari,
k) Kurulusun ilave edecegi diger bilgiler.
Teklifler yazili tutulmali ve saklanmahdir.

Kurulus, tekliflerdeki degisikliklerin  kontrol
saklanmasini saglamahdir.

edilmesini ve yazili

>> Projenin herhangi bir asamasina mugsteri de katilacaksa (6rnegin;
soru formunun tasarimi, veri toplama, kontrol vb.) bu durumun teklif
iceriginde belirtiimesinde fayda vardir.

>> Raporun teslim sekli, formati, baski sayisi vb. bilgiler teklifte
belirtiimelidir.

>> Soru formu, tartisma rehberi veya proje ile ilgili diger dokiimanlarin
geviri/tercime ihtiyaci teklifte belirtiimelidir.

>> Coklu musteri ¢alismalarinin oldugu arastirma projelerinde bu
teklifte belirtilmelidir.

>> Ozellikle kalitatif arastirma projeleri icin grup gériismelerine ait
denek yorumlarinin agizdan ¢iktigr sekli de raporda bulunacaksa, bu
teklifte ifade edilmelidir. Gériisme/grup tartismalarinin kayitlari mamkin
olacaksa, bu teklifte belirtmelidir.

>> Fiyata iligkin para birimi, fiyata verginin dahil olup olmadig, fiyati
etkileyebilecek proje planindaki degisikliklere yénelik éngoraler ve teklif
gecerlilik slresi teklifte belirtiimelidir.

>> Kalitatif arastirma projelerinde, gdrismeler veya grup tartismalar
icin  kullanilacak vyerin tipi ve tesisin gorulip gbrilemeyecegi
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4.2.2. Sozlesmeler

Teklifin kabuliinden sonra kurulug, musterisi ile yazili bir s6zlesme
yapmalidir. Sézlesmeler en azindan madde 4.2.1’deki belirtilen
sartlari icermelidir.

Kurulug, s6zlesmelerdeki degisiklikleri kontrol etmeli ve yazili olarak
saklanmalidir.

belirtiimelidir.

>> Teklifin yazili son hali (misteri tarafindan onaylanmis) sdzlesme
olarak kabul edilebilir.

>> Uzun sireli veya birden fazla arastirma projesini kapsayacak olan
¢alismalarda, genel sartlari tanimlayan bir s6zlesmeye ek olarak, her bir
arastirma projesi igin teknik sartlari tanimlayan detay sdzlesmeler
hazirlanabilir.

4.3.

Kurulus, herhangi bir arastirma projesini baglatmadan énce bir proje
takvimi olusturmalidir. Bu takvim;

Proje Takvimi, Soru Formu ve Tartisma Rehberi

a) Proje adimlarini,

b) Adimlara ait zaman gizelgesini,

c) Sorumluluklari,

d) Projenin yaritilmesi sirasinda yapilacak kontroller ve metodlari,
e) Kurulus veya musteri tarafindan ihtiyag duyulan diger bilgileri

icermelidir. MuUgsteri veya kurulus tarafindan yapilan proje takvimi
degisiklikleri dokimante edilerek mimkudn olan en kisa zamanda ilgili
diger taraflara da iletiimelidir.

NOT: Kurulus, teklif iceriginde belirtilen bilgileri (Madde 4.2.1) ve proje
takvimini bir araya getirip bir proje dosyasi (Madde 3.2) olusturabilir.

Muisteriye soru formu veya tartisma rehberi tasarlanirken katilma
imkani saglanmalidir. MUsteri tarafindan vazgecilmedikge, soru formu
veya tartisma rehberi migteriye onaylatiimalhdir.

Eger musteri veya kurulus gerekli gérirse, saha calismasindan énce
pilot ¢caligmasi yapilmalidir. Pilot ¢alismanin yapiimasi durumunda
bulgular dokimante edilmeli ve son onay alinmalidir.

>> Proje takvimi, teklif asamasindan sonuglarin raporlanmasina kadar
olan tim proje adimlarini igcermelidir.

>> Projenin adimlar teklifte kapsamli olarak belirtildigi takdirde teklifte
proje takvimi olarak kullanilabilir.

>> Soru formunun igeridi, yapisi ve tasarimi arastirma bulgularini
etkiledigi i¢in soru formu olusturulurken sorularin sirasinin ve yaziminin
hesaba katilmasi gerekir.

>> TercUme istenen yabanci dillerde anadil yetkinligine yakin yetenegi
olan kisi veya Kisilerce yapiimalidir. Tercimanlarin en az biri benzer bir
geviri ile 6n tecrlbeye sahip olmalidir. Kontrol ve dizeltmeler
terciimandan bagka bir kisi veya kisiler tarafindan yapilmalidir. istendigi
takdirde, musteri veya temsilcisinin geviriyi gézden gecirmesine imkan
saglanmalidir.
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4.4. Arastirma Projesine iliskin Aciklama (Brief)

Proje gerceklesme asamasinda saha arastirmacilarina ve varsa her
alt ydkleniciye her bir arastirma projesi igin agiklama yapiimalidir.
Aciklama ve talimatlar en az SUpervizér sorumlulugundadir. Yapilan
bu agiklama ydntemi de belirtilerek (yUz yize, telefonda) yazili olarak
belgelendiriimeli, saklanmahdir. Grup tartismalari ve goérismelerin
moderatdrlerine arastirma projesine ait belli konu basliklarinda
aciklama yapilimalidir.

Niceliksel bir projeye iliskin agiklama, en azindan asagidaki bilgileri
icermelidir:

a) Saha calisma tarihleri,
b) Ornek sartlari,

c
d
e

)
) Kapsanacak kotalar,

) Metodoloji,

) Projenin diger 6zel sartlan,

f) Anketin yénetilmesi igin talimatlar/kosullar.

Niteliksel bir projeye iligkin aciklama, en azindan asagidaki bilgileri
icermelidir:

a) Saha calismasi tarih ve saatleri,
b)
c) Gereken kotalar,
d)

Ana secim kriterleri,

Her grup tartismasi veya derinlemesine gérisme icgin segcilecek
gorismeci sayisl,

e) Kabul edilebilir ve kabul edilemez se¢im metodlari,
f) Grup tartismalarina ve derinlemesine gérismelere &nceden
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katilmis deneklere uygulanacak 6zel istisna ve kisitlamalar.

4.5. Ornekleme

Kurulus, arastirma projeleri i¢in, uygun érnekleme metodlarini agik ve
anlasilir bir sekilde tanimlamalidir.

Ornekleme metodlari belirlenirken, eder varsa mdisteri istekleri ve
arastirma projesinin 6zelligine uygunlugu dikkate alinmalidir.

Her bir arastirma projesi icin kullanilan 6érnekleme metodu yazih
tutulmal ve Orneklemenin bu metodlara uygun gerceklestirdigini
gbsteren kayitlar olusturulmahdir.

NOT: Kurulus, cesitli arastirma projeleri icin standart érnekleme
metodlari kullanabilir veya her bir arastirma projesi igin &6zel
O6rnekleme metodlari gelistirebilir.

>> Ornekleme ile ilgili agiklamalar misteri ile anlasilan teklifte yer aldigi
takdirde, bu da kabul edilebilir.

>> Rastgele Orneklemeler icin kullanilacak érnekleme yaklasimi, hedef
popllasyon veya drnekleme cergevesi icerisinde kalan her kisi veya
birimin 6rnekleme igerisinde kalma olasiliginin hesaplanabilir olmasini
saglamaldir. Ornekleme noktalarinin veya bireylerin veya birimlerin
secgiminde kullanilan verilerin kaynagdi dokiimante edilmelidir.

>> Kota Orneklemeler icin amaglanan hedef kitle iyi bilinmeli ve ilgili
kriterler agisindan tanimlanmalidir. Tim hedef kitle ile ilgili olan 6zellikler
kota plani igerisine dahil edilmelidir. Kota kontrollerine iligkin kaynak ve
tarihler saglanmalidir. Kontrol edilmesi gereken her &zellik igin gerekli
olan gérisme sayisi kota plani icerisinde belirtiimelidir.

>> Erisim panelleri kullanildiginda &rnekleme segiminde, arastirma
kurulusu agagidakileri dokiimante edip musteriye raporlamahdir:

- Panel Gyelerinin segim yontemi

- Orneklem igin segim kriterleri

- Agirliklandirma ve projeksiyon yontemleri

- Ornekleme igin veri toplama yontemi

- Orneklemenin amag icin uygunlugu

>> [Eger agirliklandirma yapildiysa, uygulanan agirhklandirma
degiskenleri ile birlikte uygun sekilde tanimlanmalidir. Agirliklandirma
hedef verilerinin kaynagi ve tarihi saglanmalidir. Agirliklandirilmis ve
agirhklandiriimamis érnekleme yapilari dokimante edilmelidir.

4.6.

Kurulus, denegin gizliligini korumak ve denek teminatini saglamak icin
yazilh prosedir gelistirmelidir. Kilavuz 3’te belirtilen kurallarn asgari
veri toplama kurallari olarak kabul etmeli ve uygulamalidir.

Veri Toplama

Kurulus; arastirma projesinden kullanilan musteriye ait dokiimanlari,
malzemeleri ve GrUnleri magteri talimatlarina uygun sekilde tagimal,
depolamali ve arastirma projesi tamamlandiktan sonra artik
gerekmiyorsa ve musteri geri istemedigini belirtiimemisse musteriye

>> Veri toplama standartlar ile
edilmelidir.

ilgili ic uygulamalar dokimante
>> Kurulusun, misteriden malzeme ve Urlnlerin tasinmasi, depolanmasi
ve saklanmasina iligkin Uretici talimatlarini istemesinde fayda vardir.

>> Kurulus, yasal mevzuatlar ¢cercevesinde tiketicilere Grtnlerin glvenli
kullanimi ve taginmasi i¢in gerekli bilgileri temin etmelidir.

>> Projeye uygun olarak veri toplama asamasina iligkin olusturulacak
kayitlar;
e Projede kullanilan tim veri toplama materyalleri, soru formlari,
saha calisani brifing malzemeleri vb.
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geri verilmelidir.
4.6.1. Veri Toplama Yénetim Yapisi

Veri toplama, saha arastirmacilarinin egitimi ve degerlendiriimesi ve
isin uygulanmasini iceren gérevler icin Kilavuz 3’te yer alan egitimleri
almalidir. Yapilan egitimler belgelendiriimeli ve saklanmalidir.

Bu cercevede, saha arastirmacilari genel arastirma egitimini almall,
projeden sorumlu en az 1 stpervizér olmahdir.

En az belirtilen minimum oranlarda yapilan anketlere eglik edilmeli ve
yapiimis anketlerin kontroll saglanmalidir.

Yapilan kontroller sirasinda uygulanan teknikler agikga belirtiimelidir
(Eslik etme, backcheck, telefon kontroli, atlamal soru sorma vb.)

4.6.2. Saha Arastirmacisi Secimi

Arastirma sirketi, potansiyel saha arastirmacisinin  énceki is
deneyimlerine, 6zelliklerine, referanslarina gére degerlendirir. Gerekili
egitimlerden gecirmelidir (Kilavuz 3). Yer alacagi projelerde uygunluk
degerlendirmesi yapilmalidir. Saha arastirmacisi icin madde 3.8’de
belirtilen sartlar gegerlidir.

4.6.3. Denek Teminati

Deneklere; gérismeci gizlilik ilkelerini, verinin kullanilabilecedi genel
arastirma amaglarini ve igbirliginin génulli  oldugunun kisa bir
aciklamasi yapiimahdir. Arastirma sirketinin ismi ve erisim bilgileri
deneklere verilmelidir.

Denegin kendi basina sagladigi tim veri toplama yéntemleri (6zellikle
internetten saglananlar) deneklerin ve topladiklar verilerin gtivenlik ve
gizlilikleri acisindan prosedtre edilmelidir. Bu tlrde veri toplamak icin
dis kaynakli proses kullanildiysa da ayni sartlar gecerlidir.

4.6.4. Alan Calismasinin Tarihi, Stiresi
Her bir gérismenin, gézlemin vs. tarihi ve sdresi ve veriyi toplamakla

e Kullanilan érnekleme ydéntemleri,

e Saha veri toplama personel bilgisi, gérisme sayisi ve tipi
(ylzylze gbérisme, telefon konusmasi vb.)

e Tim veri toplama dogrulama kayitlari
faaliyetler.

e Karsilik oranlari, doygunluk seviyeleri

e Planlanan veri toplama prosesi ile tamamlanan gergek veriler
arasindaki degisiklikler ile ilgili 6zet
Grup tartigmalari veya gérismelerin, proje tanimi ve tarihi
Projede gbrev alan veri toplama y6netimi elemanlari kimlikleri
Bu alt baglikta 6zel olarak ihtiya¢ duyulacak herhangi diger proje
kayitlari

e Verilerinin tamaminin veya bir kisminin alt yiklenici yoluyla
temini varsa alt yiklenici bilgisi

ve agllan dlzeltici

>> Saha arastirmacisi arastirma konusunun gerektirdigi 6l¢ctide Esomar
Kodlarindan bilgilendirilmelidir.

>> Ayni sekilde c¢ocuklardan ve hassas deneklerden veri toplama
Esomar Kodlari geregi yapiimahdir.

>> Yiz ylze goérisme yapilan deneklere, arastirma kurulusu ile ilgili
iletisim bilgilerini de iceren denek givencesi dokimani sunulmalidir.
Telefon deneklerine istemeleri durumunda verilebilir.

>> Kendi basina veri saglanan arastirmalarda (posta yoluyla yapilan
arastirmalar, telefon tugslama, internet anketleri vb.) kullanilan érnekleme
yOnteminin detaylari misteriye bildirilmelidir.

>> Kurulug, kendi basina veri saglanan arastirmalarda, yanitlari kimin
verdiginin kontroli konusunun nasil Ustesinden geldigini iceren denek
gecerli kilma detaylarini saglamalidir.

>> Kendi basina veri saglanan arastirmalarda, soru formu kullanim
Oncesi test edilmeli ve bu testlerin sonuglari ve alinan her aksiyon
dokimante edilmelidir. Denegin kendi basina soru formunu
tamamlamasi igin gerekli talimatlar ya soru formunun bir pargasi olarak
ya da yardimci materyal olarak saglanmalidir.

>> Kendi basgina veri saglanan arastirma deneklerine gizlilik ve givenlik
ile ilgili yazili bir teminat vb. verilebilir. Denekler, kararlarini
etkileyebilecegi g6z 6niine alinarak, genel konu, veri toplamanin genel
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sorumlu saha arastirmacisinin kimligi soru formuna kaydedilecektir.
Kagit Gzerindeki soru formlarinda saha arastirmacisi gérismenin,
gbdzlemin vs. arastirma sirketinin talimatlarina gére yapildigini taahh(t
etmek i¢in soru formunu imzalayacaktir.

4.6.5. Kalitatif Arastirmada Denek Se¢im Kriterleri

Denek secimi icin Esomar kurallari baz alinmalidir. Grup tartismasina
katilan denek 6 ay icinde bir baska gruba katilamaz. Ayni sekt6rde 1
yil icinde 2 kez gruba girmemelidir ve denek toplamda 5 kere
kullanilmamalidir.

Kirli denek kullanimina engel olmak icin Kilavuz 3 dikkate alinmalidir.

amaci, cevaplarin verilmesi, ihtiya¢ duyulacak yaklasik sire ile ilgili
konular hatirlatilarak, katilim konusunda yeniden gorUsleri sorulmalidir.

>> Deneklere katilima tesvik amacli hediyelerin verilmesi durumunda
bunlar proje kayitlarinin bir pargasi olarak dokiimante edilmelidir. Tesvik
hediyelerinin tipi ve kapsami denek dnyargilarina yol agmamayi garanti
etmelidir.

4.7.

Kurulus, veri yonetimi ve igleme yOntemleri icin asagida belirtilen
sartlart minimum standart olarak uygular.

Veri Yonetimi ve isleme

Arastirma kurulusu, veri girisinin, kodlamanin, ddkimlemenin,
agirhiklandirmanin, dosya hazirhdinin ve tablolamanin GAB sartlari
cercevesinde yapildigini géstermek icin yazili prosedur olusturmal ve
uygulamalidir (Kilavuz 3).

Kurulus, niceliksel arastirma projeleri icin hatalari minimize edecek
sekilde verilerin iglendigini, acik uclu sorularin kodlamasinin hatalara
kargi kontrol edildigini ve analizlerin ve tabilasyonlarin dogru
oldugunu temin etmelidir.

>> Kurulus veri ybénetimi ve isleme ile ilgili Kilavuz 3’te belirtilen
standartlar dogrultusunda i¢ uygulamalarini dokiimante etmelidir.

>> Verilerin mevcut orijinal formati disinda; iceriginin ve genel
gorinimunin  silinmesi, edit edilmesi, yeniden kodlanmasi veya
degistiriimesi ile herhangi bir degisiklik olmasi durumunda, final verilerin
yeniden kolayca yapilandiriimasini mdmkin kilabilmesi igin orijinal
veriler, final veriler ve program dosyalari muhafaza edilmelidir.

>> Herhangi bir tablo veya veri gincellemesinde, bilgilerin kaybolmasi
riskini minimize etmek i¢in prosedurlere uygun hareket edilmelidir.

4.8.
Arastirma proje raporu yandaki acilimlari icermelidir.

Arastirma Projesinin Raporlanmasi

Raporlama, eger varsa, musteri isteklerine uygun olarak yapiimalidir.

Arastirma raporlari, eger varsa, musteri tarafindan tanimlanmis sire
boyunca muhafaza edilmelidir.

Kurulusg, periyodik arastirma projeleri i¢in raporun siklidi ve iceridi i¢in

>> Arastirma Raporu asagidakileri icerir:

Niceliksel Arastirma (Kantitatif);

a) Mdasterinin ismi (firma veya marka),

b) Arastirma kurulusunun ismi,

Arastirma projesinin amag ve hedefleri,

ikincil veri kaynaklari (eger kullanildiysa),
Arastirma projesinin hedef kitlesi,

Hedeflenen ve gergeklesen dérneklem biiytkliga,

RS RTAR =)
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musteri ile mutabik kalmali ve dokiimante etmelidir.

Arastirma sonugclarinin s6zli sunumlarinda arastirma konusu ve
yUratima hakkinda bilgili kisi / Kisiler de bulunmahdir. Bu, musteri
sorularinin hem icerik hem de yéntem dogrultusunda tatmin edici
sekilde cevaplandiriimasini temin edilmesini saglar.

Raporlanan veri ve malzemenin dogrulugu mugsteriye teslim
edilmeden énce kontrol edilmelidir.

g) Saha galismasi tarihi,

h) Goérismeci segme prosediriini de kapsayan drnekleme yéntemi,

) Veri toplama ydntemi,

i) Soru formu, varsa gorsel malzeme, kartlar ve diger veri toplama ile
iligkili dokiimanlar,

k) Varsa arastirma igin kullanilan materyal, Griinlerin gérseli,

[) Yanit orani (olasilik 6rnekleri durumunda) ve bunun tanimi ve
hesaplama yéntemleri,

m) Booster (eder varsa),

) Varsa agirliklandirma proseddrleri,

0) Varsa tahmin ve hesaplama prosedurleri,

) Ornekleme hata payr dahil olmak (zere (olasihk &rnekleri

kullanildiginda) bulgularin gavenirliligi,

q) Hangi sonuclarin alt kinlimlarda degerlendirildigi ve alt kirilhmlardaki
g6zlem sayisi,

r) Kapsam disiliktan, yanit veriimemesinden, yanlis kodlamadan ve
diger kaynaklardan bilinen hata.

Niteliksel Arastirma (Kalitatif);

Musterinin ismi (firma veya marka),

Arastirma kurulusunun ismi,

Arastirma projesinin hedefleri,

Arastirma projesinin hedef kitlesi,

Gortsme yapilan ve/veya gruplara katilan kisi sayisi,
Saha calismasi tarihi,

Saha g¢alismasi yontemi (gdrismeler, gruplar vb.),
Gortisme ve/veya tartisma rehberi,

Katilimci temin ydntemi,

Varsa arastirma igin kullanilan materyal, Urinlerin vb. gérseli.
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4.9. Gizlilik

Kurulus, arastirma projesi boyunca, masteri tarafindan verilen tim
bilgi, dokiiman ve kayitlar ile, arastirma projesi boyunca Uretilen tim
bilgi, dokiiman ve kayitlarin gizliliginin saglanmasi icin yéntemlerini
gelistirmeli ve uygulamalidir.

4.10. Yayimlama
Kurulus, arastirma projelerini kendileri icin yaptilarsa veya arastirma
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projesine aracilik eden musteri ile yayimlamaya dair bir sézlesme
yapildiysa veya masteri yayimlamaya izin verdiyse bilimsel veya diger
amaglarla arastirma sonuglarini yayimlayabilir. Bu ayni zamanda
arastirma sonugclarinin konferans baglaminda sunumunu da igerir.
Arastirma sonuglari yayimlanirken sunumlari yorumlarindan acik
bicimde ayrilmaldir. Kurulug, ayni zamanda mausterinin dikkatini
arastirma sonuclarinin  yayimlanmasina iligkin  sorumluluklara
cekecektir.

4.11. Esomar ve Diger Mesleki Kurulus Notlari

Kurulus, arastirma faaliyetlerinin ydrttilmesini Esomar ve Esomar
tarafindan kabul edilen uluslararasi kurallar ¢ergevesinde saglar. Bu
konularda gerektiginde musterilerini bilgilendirir. Bu kodlara aykiri
olan musteri isteklerini kabul etmez.

Esomar kodlari asagidaki basliklarla belirtilen ¢ikariimis, ileride
guncellenebilecek tim kurallari kapsar. Bu kurallar ile ilgili personelini
bilgilendirir, egitir.

Esomar Kodlari

1. Internet Uzerinden pazarlama ve kamuoyu arastirmalari
gerceklestirme

2. Cocuklarla ve Genglerle Gérisme Kurallari

3. Goélge Musteri Calismalari

4. Musteri Memnuniyeti Calismalari

5. Ses ve goruntl kaydi alma ve gérismeler ile grup tartismalarinin
musteriler tarafindan izlenmesi hakkindaki rehberi

6. Medikal Sektdr Calismalar

7. Kamuoyu Arastirmalarinin Yayinlanmasi Kurallari

8. Pazarlama Arastirmalari ve Dogrudan Pazarlama Arasindaki

Farkliligi Koruma Rehberi

>> Kurulus personelinin Esomar Kodlarina erigimini
yukimludar.

saglamakla

>> Kurulug, Esomar Kodlarinin giincelligini takip etmekten ve degisiklik

durumunda bu degisiklikleri kendi sistemine yansitmalidir.
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