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YUzYUZE SAHA ARASTIRMACISI VE CATI OPERATORU CALISTIRAN SIRKETLER iCiN GENEL
STANDARTLAR

GiRiS

Gavenilir Arastirma Belgesi, tim arastirma sureglerini igerir. Kilavuz 3 olarak tanimlanan dokiimanda yer
alan bélumler 6zel projeleri (adhoc) detaylandirmakla birlikte; bu dokiimanda yer almayan arastirma
projelerini de (dayanikli tiketim mallari paneli, hane tiketim paneli, tv élcim vb.) kapsamaktadir.
Arastirma Sirketinin, denetim sirecinde yer alabilmesi igin firma faaliyetlerinin her asamasinin kayit
altina alinmasi gerekmektedir. Asagida olusturulan érnek dokiimanlarin diger alanlar icin de yol gbsterici
olmasi 6ngoérilmastlr. Arastirma sirketleri, 6rnek formlarda yer alan minimum kriterleri, kendi ic

isleyisleri cercevesinde arttirabilirler.

SAHA ARASTIRMACILARI VE CATI OPERATORLERI
Bu bdélimde ele alinan konular ve belgeler, hem saha arastirmacilarini hem de CATI operatdrlerini
kapsamaktadir.

1. SAHA ARASTIRMACILARI VE CATI OPERATORLERI KAYITLARI
Butiin sirketler VERI TOPLAMA, VERI GIRiSI ve DOKUM KODLAMA KALITE STANDARTLARI'nda
belirtilen tim dokimanlari incelenmeye uygun olarak saklamak zorundadir. Bu dokimanlar elektronik
ortamda yada orijinal kayit olarak saklanabilir. isveren Arastirma Sirketi arastirma projesinde herhangi
bir streci dig kaynakli hale getirmeyi sectiyse (Saha Sirket(ler)i ile ¢calisiyorsa v.b.), s6zkonusu sirece
iliskin bu kilavuz tarafindan istenen dokiimanlar isveren Arastirma Sirketi'nin bu siire¢ tizerinde kontrol(i
saglamasi kosulu ile Saha Sirketi'nin formatinda tutulabilir. Saha Sirketi’'nin sdzkonusu doklimanlar
tutacak olmasi igveren Aragtirma Sirketi’'nin bu dokiimanlarin uygunlugu konusundaki sorumlulugunu
ortadan kaldirmaz.
Her Saha Arastirmacisi ve CATI operatérii icin tutulmasi gereken kayitlar sunlardir:
1.1. Bagvuru Formu ( Niifus ciizdan fotokopisi ile birlikte) (Bkz. Orn. Form 001)

» Saha Aragtirmacisinin, basvuru tarihi, adi soyadi, TC kimlik no, egitim durumu, ¢alistig: sirketler,

ev tel., cep tel. ve adresi.

= Basvuru formunun fotografli olmasi tercih edilir.

1.2. Saha Arastirmacisi ve CATI Operatorii Takip Formu ( Bkz. Orn. Form 002)

= Personel aliminin ve egitimin yapildid: tarihler, kimlik kartt numarasi ve verildigi tarih, halen
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calisip ¢alismadigi, calismiyorsa nedeni.
= Saha arastirmacisinin ve CATI operatérunin gérev aldigi projeler ile ilgili kalite kontrol detaylari

“proje dosyasinda” saklanmalidir. Bu dosyalar saha arastirmacilar, kontrolérler ve stpervizérler

bazinda ve kimdilatif raporlamalar yapmaya uygun bir sekilde dizenlenmelidir.
Eger arastirma sirketleri saha hizmetlerini disaridan aliyorlarsa bu kayitlar saha sirketinde tutulacaktir.
Arastirma kurulusu potansiyel saha calisanlarinin ise uygunlugunu; eski is deneyimleri ve yetenekleri, ise
alim milakati, eski igvereninin referansina gére degerlendirmelidir. ise uygunluk degerlendirmesinde;
veri toplama talimatlan yabanci dilde ise, onlari anlamayi saglayacak ve ana dilde verileri toplayip
kaydetmeyi basaracak seviyede yabanci dil bilgisi de dikkate alinabilir.
Saha arastirmacisi ile CATI operatérlerinin gérev siresi dolmus olsa bile bu kayitlarin en az bir sene

daha muhafaza edilmesi gereklidir.

Tavsiye: Sahada calisan Saha Arastirmacisi Kalifikasyonunu ylkseltmek i¢in en az lise mezunu saha
arastirmacisi calistiriimasi tavsiye edilmektedir.

2. SAHA ARASTIRMACILARI VE CATlI OPERATORLERI EGITIM, KIMLIK KARTLARI ve
DEGERLENDIRILMESI
Saha Arastirmacisi ve CATI operatérleri ile ilgili dizenlenmesi gereken egitimler ve bu egitimler
sonucunda kendilerine verilecek Kimlik Kartl ile ilgili dlizenlemeler sunlardir:
2.1. Egitim formu asagidakileri icermelidir: ( Bkz. Genel Egitim Orn. Form 003)
= Egitimi veren kisinin adi, soyadi, unvani, egitim yeri, tarihi, baglangi¢-bitis saati. Egitime katilan
kisiler bu formu imzalar ve dokimanlar saklanir.
= Uye Sirketler, Saha Arastirmacisi ve CATI Operatérleri icin gerekli egitimlerin verilmesini saglar.
Egitim veren kisi, en az 1 yil Saha Yoéneticiligi / Stpervizorligl konusunda deneyimli ve Ust
yOnetim tarafindan yazili olarak atanmis olmalidir. Egitim bagliklari bu dokimanda vyer
almaktadir.
= Basvurusu yapillmis saha arastirmacisi 10 gtn sire ile kimlik karti olmadan ¢alismalarina devam
edebilir. Bu stire sonunda Uye firma saha arastirmacisina kimlik kartini vermek zorundadir. Kimlik
karti basvurusu yapilmamis ve 10 gln sonunda kimlik karti almamis saha arastirmacilan
projelerde galistiriimayacaktir.
2.2. Saha Arastirmacisi Kimlik Kartinda bulunmasi gerekenler: (Bkz. Orn. Form 005)

» Saha arastirmacisinin fotografi, sirket logosu, adi-soyadi, kimlik seri no.su, saha arastirmacisinin
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imzasi, kartin gegerlilik tarihi, kartin verilis tarihi, egitim alinan tarih.

= Saha arastirmacilari ve CATI operatérleri dizenli olarak her iki yilda bir “yenileme egitimi’ne
katilmak zorundadir. Ancak, kalite kontrolleri sirasinda eksik noktalari hissedilen saha
arastirmacilari ve CATI operatérlerinin aldigi egitimler tekrarlanir.

= Saha arastirmacilari ve CATI operatdrleri egitim aldiktan sonra Uye sirketin logosunu tasiyan
Saha Arastirmacisi ya da CATI Operatoéri Kimlik Karti edinir. Saha Arastirmacilari, yiz yize
gorasmelerden énce kimlik kartlarini mutlaka géstermelidir. CATI operatérleri igin her gérigmede
kimlik tagima zorunlulugu bulunmamaktadir.

» Kimlik kartina saha arastirmacisinin ya da CATI operatérinin bir fotografi mutlaka
yapistinimalidir. Bu fotograf bes yil icinde yenilenen bir karttan digerine gegirilebilir, fakat beg yilin
sonunda fotograf yenilenmelidir.

= Yenileme egitimine katilmayan saha arastirmacilarinin ya da CATI operatérlerinin Kimlik
Kartlarinin geri alinmasi gereklidir.

2.3. Proje Bazli Egitim ( Bkz. Egitim Brief Orn. Form 004)
Proje dncesinde projenin nasil yapilacagini, soru formunun nasil uygulanacagini anlatan bir
egitim verilmelidir. Bu egitime sUpervizér ve saha arastirmacilar katiimahdir. Egitime katilanlar,
egitime katildiklarina iliskin, imzal egitim formlari arsivlenir. Egitim sonrasinda, soru formunun
iseyisini ve egitimin anlasilip anlasiimadigini gérmek amaciyla masa pilotu yapilir. Daha sonra da
Supervizdr esliginde saha arastirmalari minimum bir saha pilotu yapar. Gizli misteri projelerinde,
saha arastirmacisinin sadece tek projede bir kere ¢alistirimasi durumunda proje egitimi telefonla
yapilabilir.

2.4. Saha Arastirmacisi Degerlendirmesi
Arastirma kurulusu tarafindan dizenli olarak kullanilan saha calisani (6rneg@in bir yil icinde bes
projede veya daha fazla kullanilan) en azindan yilda bir kez degerlendirmeye tabi tutulmalidir.
Daha az kullanilan saha personeli ise uygun araliklarda degerlendiriimelidir. Degerlendirme
icerigi; anket editlemeleri sonuglari, saha g¢alismasinin dogrulanmasi veya mdilakatlara eslik
etme, izleme sonuglar vb. ile ilgili olabilir. Saha elemanlarina bireysel olarak ilave egitim
ihtiyaclar bu degerlendirme sonucu veya baska ybntemlerle belirlenebilir. Degerlendirme
raporlar ve ilave egditim detaylari dokimante edilmeli ve saha calisaninin dosyasinda

saklanmalidir.
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SAHA ARASTIRMACILARI EGITiMi

EGITIM ALMAMIS BUTUN SAHA ARASTIRMACILARI iCIN TEMEL EGITIM EN AZ 1 GUN OLMALI VE
ASAGIDAKI CALISMA ALANLARINI KAPSAMALIDIR:

Grup Yonetici
Egitim Alt Bashklar Kantitatif | Tartigsmalari/ | Salon Test Seviyesinde /B2B
9 $ Arastirmalar| Derinlemesine | Calismalari | CATlI | Derinlemesine
Goriasmeler Goriusmeler
1|Pazar Arastirmasinin Amaci * * * ¥ *
2|Ornekleme Yontemleri * * * *
3|Aragtirma Teknikleri * * * *
4|Arastirma Cesitleri * * * *
Denek ile iletigsim ( Sahada/ *
5|Telefonda Pratik Gérisme Yapabilme) * * * *
6/Cocuklarla Gériisme * * *
7/Soru Cesitleri * * * *
8|Gorsel Yardimlar * * * *
SES- Genel Olarak tanim, ne amacla *
9kullaniriz? * * * *
10/Kota Nedir? * * * *
11|Gecerli Anket * * * *
12|Kimlik Karti Kullanimi * * * *
13|Davranis Kurallari * * * *
14|Kalite Kontrol Prosediirii * * * *
15/Kontrolériin Rolii * * * *
16|Derinlemesine Goériigsmeler * *
Yiriyis Kurallari Nedir? Ne amacla
17 kullanilir? *
Kalitatif Denek Temininde Dikkat
18|Edilmesi Gerekenler *
19/Genel Saha Standartlari * * * *
Arastirma Tiirlerine Gore Saha *
20/Kurallarn * * * *
21|is akig Siirecleri * * * i *
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3. SUPERVIZORLER
Bu dokiimanda, herhangi bir projeye ait saha calismasindan sorumlu olan kisi Sipervizér olarak
tanimlanmaktadir.
Bir kisinin stpervizér olarak gérev alabilmesi icin en az 2 projede stpervizér asistanhigi yapmali ve
SUpervizor egitimi almalidir. (SUpervizér adaylarinin en az 3 projede / 6 ay saha arastirmaciliyi yapmasi
tavsiye edilmektedir.)
Bir kisinin SUpervizor olarak nitelendirilebilmesi icin Uye sirkette asagidaki islerde yeterince calismis,
tecrlibe ve bilgi edinmis olmalidir:

» Saha Arastirmacisi Egitimi

» Saha organizasyonu

= s akisinin takibi

» Eglik Etme

= Kalite kontroll

= Kota kontroli

= Ornekleme
Slpervizérlerin CV si alinmali ve arsivienmelidir. Isten ayrildiktan sonra da en az bir yil, stipervizérlerin

CV’leri saklanmalidir.

4. KONTROLOR
Tum aragtirma sirketlerinin kalite stirecinde gérev yapacak bir Geri Kontrol Birimi olmak zorundadir ve
geri kontrol birimi elemanlari Kontrolér olarak tanimlanmaktadir.

Kontroldrlerin galisma esaslari geri kontrol bélimdnde ayrintili olarak tanimlanmistir. ( Geri Kontrol)

5. ESLIK ETME (Ornek Form 006)

Saha arastirmacisina ve CATI operatdriine “eslik etme”, hem saha arastirmacisinin/ CATI operatdrinin
calismasini degerlendirmeyi hem de gerekiyorsa yeniden egitiimesini ifade eder.

Eslik icin sunlar g6z énlnde tutulmalidir:

- Son zamanlarda ise alinan saha arastirmacilarinin ilk projelerinde eslik ihtiyaci

- Dlzenli olarak kullanilan saha arastirmacilarinin (her proje icin degil) belirli siklikta eglik ihtiyaci.
Arastirma kurulusu tarafindan kullanilan saha arastirmacilarina ait dokimante edilmis kayitlar eslik
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bilgilerini (tarih ve projeler) icermelidir.

Bir yil icerisinde en az bes farkll projede calismis saha arastirmacilarina, her alti ayda en az bir defa
eslik edilmis olmalidir. Ornegin; Ocak - Haziran arasinda bir defa Temmuz - Aralik arasinda bir defa
eslik edilmelidir.

Bir yil icerisinde bes kereden az kullanilmis saha arastirmacilarina ise yilda en az bir kez eslik
edilmelidir.

12 aydan beri eslik edilmemis saha arastirmacilarina bu streden sonraki ilk gérevde eslik edilmesine
6ncelik verilmelidir.

Eslik, sorun veya tutarsizliklar oldugunu gésteriyorsa diizeltici faaliyet iki diizeyde alinmalidir

a) Proje diizeyinde (gérismelerin yenilenmesi, tekrar eslik gibi)

b) Saha arastirmacisi diizeyinde (yeniden egitim, ileri is gérevlendirmeleri gibi)

Ciddi tutarsizliklarin olmasi durumunda son yapilan islerin yeniden kontrol edilmesi ve eslik edilmesi
distnaimelidir.

Eger saha arastirmacisi birden fazla degisik bilgi toplama yénteminde gérev almigsa, ayni eslik etme
periyodu her is gesidi igin gergeklestiriimelidir.

Saha arastirmacisi ve CATI operatériine bastan sona olmak kaydiyla toplam gérigsmelerinin en az %5’i
oraninda eglik edilmelidir. Tamamlanmis gérismeler icin higbir yazili belge olamayabilecedi icin diger
arastirmalarda sirket icin calismis olsalar dahi her CATI operatéri her yeni arastirmadaki ilk gériisme
mesaileri boyunca kisa araliklarla dinlenilmelidir. B0tin bunlarin tam bir dinleme olusturamayacak
olmasina ragmen gerektigi kadar baskiy kapsayacaktir.

Eslik etme, ya ses bandi kaydiyla veya sahsen eslik etme suretiyle gerceklestirilebilir. Eslik, gériismeler
gerceklestirilirken uygun ekipman kullanarak dinlemeyi veya gérisme kayitlarini dinlemeyi icermektedir.
Hem denek hem de arastirmaci duyulabilmelidir. Arastirmacilar su an hangi gérismenin izlendigini
bilmeden her gdrismenin izlenebilecedinden haberdar olmalidirlar. Gérismenin ¢ok dilli oldugu

durumlarda, ilgili dili akici bilen personel izlemeyi yapmalidir.

Eslik Rapor Formu asagidaki bilgileri icermelidir:
= Projenin Adi, Stpervizér/Kontrolér Adi Soyadi, Eslik Edilen Saha Arastirmacisi Adi Soyadi, Tarih,
Eslige Baslama Saati, Bitis Saati, Saha Arastirmacisi Telefonu
Eslik, asagidaki kriterlere dikkat edilerek yapilmalidir.

= Sirketi temsil etme, Denekle iletisim, Filtre sorulara gdsterilen ézen, Soru formuna hakimiyet,
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Sorular dogru okuma, Okunakli yazma, Materyal kullanim yeterliligi, Proje talimatlarina, yirtylis
kurallarina uyum, Saha Arastirmacisi Yaka Karti Tasiyor muydu? Saha Arastirmacisi Gorlisme
Sonunda tesekkiir ediyor muydu?, Saha Arastirmacisi Kilik Kiyafeti Gérlismeye engel teskil
ediyor mu?
Eslik raporuna genel gézlemler eklenmeli, Saha Arastirmacisinin tekrar egitime ihtiya¢c duyup,
duymadigi not edilmeli. Form, hem saha arastirmacisi hem de eglik yapan, Supervizér/Kontrolér

tarafindan imzalanmalidir.

6. GERIi KONTROL

Tam Gye arastirma sirketlerinin Geri Kontrol Birimleri de olmak zorundadir. Geri kontrol birimi elemanlari
Kontrolér olarak tanimlanmaktadir ve saha arastirmacilarinin yaptiklari anketlerin belirlenen kriterlerde
ve dogru kisilerle yapilip yapilmadigini / dogrulugunu kontrol eden kisilerdir. Kontrolérler Supervisér /
Deneyimli Saha arastirmacisi / Eslik etme vb. gérev ve kisilerden tamamen bagimsizdir. Kontrol, telefon
yardimi ile veya telefonu olsun olmasin katimcinin adresine giderek yerinde yapilabilir.

Yiiz ylize gériigsme yapilan her aragtirmada her saha arastirmacisinin gerceklestirdigi gdrismelerin en
az % 10'u kontrolérler tarafindan telefonla veya adrese gidilerek mutlaka kontrol edilmelidir. Geri
kontroller misteriye rapor teslim edilmeden énce tamamlanmis olmalidir.

6.1. Geri Kontrol Raporu, asagidaki bilgileri icermelidir. (Bkz. Orn. Form 007)

» Projenin Adi, Kontrolérin Adi Soyadi, Tarih, Kontrol Edilen Saha Arastirmacisinin Adi Soyadi,
Saha Arastirmacisinin Yaptigi anket sayisi, Planlanan Geri Kontrol Sayisi, Gerceklesen Geri
Kontrol Sayisi, Gergeklesen Telefon Kontrol sayisi, Eslik Baslama ve Bitis Saatleri.

Sonug béliminde ise, Saha Arastirmacisin ek egitime ihtiyaci olup, olmadigi belirtiimelidir. Form

Kontrolér tarafindan imzalanmalidir.

Grup tartismalarinda, grup tartismasindan énce tim katihmcilarin bilgileri stpervizér tarafindan
kontrol edilir. Her grup sonrasinda katilimcilardan en az iki kisi kontrolér tarafindan telefonla kontrol
edilmelidir. Grup tartigmalarinin daha yaratici olmasi ve profesyonel bir tartismaya dénismemesi igin
her grup calismasi katiimcilarinin daha énceki grup calismasi katihmci listeleriyle kargilastirilarak
kimliklerinin kontrol edilmesi tavsiye olunur.

Arastirma projesine katilan katilimcilarin bilgileri arsivienmelidir.

Her moderatdr asagidaki konu basliklari dogrultusunda grup tartismalarinda varsa yasanan sorunlara
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veya konulara iliskin bir rapor hazirlamalidir.

- Deneklerin istenen profile uygunluklari,

- Kullanilan odanin ve gérsel-igitsel altyapi,

- Ev sahipligi performansi.

Moderatérler secilen deneklerin  sartlari  karsilamadigini  disinddgd  durumlarda, tutarsizliklari

arastirma kurulusu yénetimine raporlamalidir.

6.2. Grup Tartismalarinda Kullanilan Denek Kayit
GAB markasini tasiyan Arastirma Sirketi, Arastirmacilar Dernegi'nden temin edecegi sifre ile
kullanacad! web sayfasi Gzerindeki veritabani sayesinde deneklerini numaralandirir. Bu bilgiyi

yazili olarak saklar.

Uygulama: Arastirma sirketleri 6 kolonlu standart bir excel dosyada denek listelerini sisteme kendileri
girer. (Girilmesi zorunlu alanlar: *TC kimlik no, *Kullanilan sektér [hangi Grin/hizmet i¢in kullanildidi],
*Gruba katildidi tarih)

Program isleyisi: Girilen bu bilgilerin iclincii sahislar tarafindan gériilmesi engellenir. Sistem sifre ile
calisir. Uye, dernek web sayfasinda ilgili bélime sifresi ile girer, kullandigi denegin bilgilerini yazar,
isim-kimlik no ile hangi tarih ve sektérde kullanildigini da ayrica gérebilir. Asagidaki kriterleri tagiyorsa
ayri bir bélimde kirli denek olarak kullanilan isim belirlenir.

Kirli Denek Kriteri; denek 6 ay icinde ikinci kere kullanildiysa, ayni sektérde 1 yil iginde 2 kere

kullanildiysa, Toplamda 5 kere kullanildiysa

6.3. Kalitatif Kontrol Raporu asagidakileri icermelidir ( Bkz. Orn. Form 008);
= Projenin Adi, Proje No, Slipervizdr Adi Soyadi, Kontrolér Adi Soyadi, Tarih, Katiimci, Adi
Soyadi, Son 12 ay igerisinde Katildigi Grup Sayisi, Bundan énce son katildigi Grup Calismasi
Tarihi, Database bilgileri ile uyuyor mu? Ayrica, form kontrolér tarafindan imzalanmalidir.
Geri kontrol temel kurallara uygun olarak yapiimahdir. Bununla birlikte, medya planlamacilari, cerrahlar
ve blylk sirketlerin ydénetim kurulu Gyelerinde oldugu gibi geri kontrol pratik degilse, glvensizlik
yaratlyorsa ve pazar arastirmasina zarari dokunuyorsa ilgili sirket geri kontroliin yapilmamasina ve

kontrol kapsamindaki hususlara ait bttin kayitlarin bulunduguna iliskin bir agiklama yapabilir.
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Elit 6rneklemlerle yapilan endUstriyel, tibbi, teknik ve politik caligsmalarda bagvurulan ses kayitli
gOrtsmeler, isitilebilir oldugu strece ve proje dosyasindaki geri kontrol ézetinin bu durumu kapsadigi
surece geri kontrol olarak kabul edilebilir.
Denekler, yapilan kayitlar, kayitlarin kullanim amaci ve transferi (6rnedin musteriye) konularinda
bilgilendirilmeli ve rizalari alinmalidir. Deneklerin yazili rizalannin alinmasi disdndlebilir. Kayitlarin
kullanimi ve transferi sadece arastirma amacli olmalidir. Kayitlar, proje adi ve tarihini tanimlayacak
sekilde etiketlenmelidir.
CATI projelerinde her CATI operatdrinin yaptigi gérismelerin en az %5i" dinlenmelidir ve dinleme
sureci tim anketi kapsamalidir.
6.4. Cati projelerinde kullanilan Kontrol raporu asagidakileri icermelidir; ( Bkz. Orn. Form 009)
= Projenin Adi, Proje No, Kontrolér Adi Soyadi, Proje Baslangi¢ Tarihi, Proje Bitis Tarihi, Calisan
Saha Arastirmacisi Adi Soyadi, Calistigi Tarih Araligi (Projenin tamaminda calismigsa, tam
¢alisma diye not disllmeli, Saha Arastirmacilarinin Galistigi Saat, On Time Yapilan Dinleme,
Geri Dinleme Sayisi, Yorumlar, Proje kontrollerinin bitis tarihi de yazilmalidir. Yeni ise baslayan
saha arastirmacilari i¢in Dinlenen Yeni Saha Arastirmacisi adi soyadi ve dinlemeye ait yorumlar
yazili olmalidir. Form kontrolér tarafindan imzalanmaldir.
Yukarida belirtildigi gibi, CATI geri kontroli dinlemelerle yapilir. Eger kagida yazil telefon gériigsmeleri
yaplliyorsa ve teknik olarak dinleme yapilamiyorsa, her saha arastirmacisinin yaptigi anketlerin

maksimum %5i geri aranmalidir.

7. VERI ISLEME, DOKUM, KODLAMA VE VERI GiRiS KONTROLLERI

Proje yoneticisi tarafindan saglanan spesifikasyonlara gére analist, veri analizini gerceklestirmelidir.
Kurulug, analiz sdrecinin  kesin ve belirleyici kayitlarini  sonradan yapilabilecek bir analizin
gerceklestiriimesini saglamak amaciyla muhafaza etmelidir.

Kurulus, tabilasyonlarin ve diger ¢iktilarin kontrol edilmesini saglayacak prosedirler uygulamaldir. Bu
kontroller; tum tablolarin belirlendidi gibi mevcut ve tam olmasi, basliklar veya agik uglu yanitlar igin
kisaltmalarin tim igerigi dogru olarak yansitmasi, standart ara noktalarinin kaynak sorular kargisinda
kontrol edilmesi, tlretilen tim verilerin kaynaklari kargisinda kontrol edilmesi, figrlerin alt gruplar icin
dogru olmasl, bos tablolar, agirliklandirma, yazim ve okunakllik, kullanilan her istatistiksel analizin
uygun ve dogru olmasi konularinda olabilir.

Musteriye tek basina veri tablolarinin kagit veya elektronik kopyasi gibi veri raporlandigi zaman,
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asagidakiler uygunluk agisindan g6z éniinde tutulmahdir.
- Gergek kaynak sorunun hangi veriye ait olduguna referans vermek,
- Veriye uygulanan her agirliklandirma yénteminin taniminin dahil edilmesi,
- Kullanilan her alt grubun agik¢a tanimlanmasi,
- “Bilmiyorum” ve “Cevap Yok” diye verilen yanitlayan deneklerin orani veya sayisi,
- Hem agirliklandiriimis hem de agirliklandiriimamis tabanlarin miimkin olmasi,
- Veri analizinde kullanilan tim degiskenlerin tanim ve agiklamalarin tam ve net olmasi,
- Istatistiksel testler,
- Gizliligi saglamak icin yapilan hiicre saklama ve diger 6énlem bilgileri,
- Gok kiigUk 6rnek buydkliginden dolayi glvenilir olmayan sonuglarla ilgili uyarilar.
Eger veriler misteriye direkt olarak elektronik bigcimde sunulacaksa, veri serbest birakimadan énce
asagidakiler kontrol edilmelidir.
- Musteri ile mutabik kalinan yazilim ile uygun dosya formati olmasi,
- Tam ve eksiksiz olmasi,
- Uygulanabildigi yerde, dosya igeriklerinin etiketlenmesi ve kullanim limitleri talimatlarina uyma,
- istege bagli olarak dosya kodlari,
- Dosyalarda viriis varligi.
Dokim Kontrol: DékimU yapiimis anketler igcinden % 10 anket tesadufi olarak segilip, ifadeler
okunur, dogru yerde gruplandirilip, gruplandiriimadigi kontrol edilir.
7.1. Dékiim raporu asagidakileri icermelidir; (Bkz. Orn. Form 010)
= Projenin Adi, Proje No, Kontrolériin Adi Soyadi, Tarih, D6kim Elemani Adi Soyadi, Toplam
Dokillen Anket Sayisi, Planlan Geri Kontrol Yapilacak anket sayisi, Gergeklesen Geri Kontrol
anket sayisl, sonug
Kodlama Kontrol :Kontroller, hem kodlama sireci igerisinde farkli zamanlarda hem de eleman
bazinda tesadifi olarak; her arastirma projesi igin; soru bazinda % 10 oraninda veya kodlanan
anketlerin % 5’i oraninda yapilmaldir. Eger bir kodlamacinin sik sik hata yaptigi tespit olursa,
kodlamacinin proje igindeki ¢alismasi %100 dogrulamaya tabi tutulmalidir. Gerekli oldugu durumlarda,
kodlamaciya hata oranlari kabul edilebilir duruma gelinceye dek uygun egitimler verilmelidir. Egitimin
etkinligi izlenmeli ve dokiimante edilmelidir.
Eger otomatik kodlama yazihmi kullaniliyorsa, hata orani tahmin edilmelidir. Hata orani kabul

edilemez olursa kod cetveli (s6zlUk) revizyonu yapiimalidir.
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Kod anahtari, kodlama iglemine baslanmadan &énce yetkili yénetici tarafindan onaylanmali ve onay
dokimante edilmelidir. “Bilmiyorum” ve “Cevap Yok” yanitlarinin kullanildigi durumlarda, bunlar
birbirinden ayirt edilebilir olmalidir. Kod anahtarinin onayindan sonra, kodlama sirecinde sonraki
kodlamalar uygun olursa kod anahtarinin tim kopyalari glincellenmeli ve kodlanmis soru listeleri buna
g0re duzeltiimelidir.

“Diger” kategorisinin kodlanan yanitlarin %10’unu agsmasi durumunda, yanitlar grubun blydklaguna

dusurecek sekilde gdzden gegirilmelidir.

7.2. Kodlama raporu asagidakileri icermelidir; (Bkz. Orn. Form 011)
= Projenin Adi, Proje No, Kontrolériin Adi Soyadi, Tarih, Kodlama Elemani Adi Soyadi, Toplam
Kodlanan Anket Sayisi, Planlan Geri Kontrol Yapilacak anket sayisi, Gergeklesen Geri Kontrol

anket sayisi, sonug.

Veri Girisi Kontrol: Kontroller, hem veri girisi sireci igerisinde farkli zamanlarda hem de eleman
bazinda tesadiifi olarak; kosul kontrolli veri giris (logic data entry) durumunda her proje igin toplam
girislerin % 5’i oraninda, basit veri giris (simple data entry) durumunda her proje icin toplam giriglerin
% 10°u oraninda yapilmahdir. Orijinal veri seti Gzerinde yapilan tim degisiklikler saklanmalidir. Proje
ybneticisi onayl olmadikga hi¢ bir veri farazi olarak kabul edilmemelidir. Herhangi farazi yaklasim
dokimante edilmeli ve mlsterinin bilgisine agik olmalidir. Butin editleme spesifikasyonlari dokimante
edilmelidir. Eger bir operatériin kisisel calismasinda sik hatalar varsa, %100 kontrole tabi tutulmahdir.
Gerekli oldugu durumlarda, hata oranlari kabul edilebilir seviyeye gelinceye dek uygun egitimler

verilmelidir. E@itim etkinligine iliskin kayitlar muhafaza edilmelidir.

7.3. Veri Girisi raporu asagidakileri icermelidir (Bkz. Orn. Form 012)
= Projenin Adi, Proje No, Kontrolériin Adi Soyadi, Tarih, Veri Girisi Elemani Adi Soyadi, Toplam
Girilen Anket Sayisi, Planlan Geri Kontrol Yapilacak anket sayisi, Gergeklesen Geri Kontrol
anket sayisi, sonug
Dokim Kodlama Veri Girisi personeli ise ilk giriglerinde 2 gunlik teorik egitim verilir, yapacagi isin
ayrintilari érneklerle anlatilir. 1. Gun egitiminde manuel kodlama, ikinci gin ise, elektronik kodlama

egitimi verilir. Daha sonra pratik egitime gegcilir.

8. DENETCI DATA BASE ( Bkz. Orn. Form 013)
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Aragtirma sirketleri ve saha sirketleri, yUrUttigl projeleri kayit altina alirlar. Denetim icin hazir
bulundururlar.
8.1. Denetci Data Base Raporu asagidakileri icermelidir;
» Saha arastirmacisi adi, soyadi, proje adi-no, veri toplama yoéntemi, bélge/il, yaptigr anket sayisi,
proje baslama tarihi, proje bitis tarihi.

9. GENEL

Bdtin soru formlarinda "Bu gérGsmeyi tanimadidim bir kisi ile, Arastirma Sirketi, Arastirma Sirketi Alt
Yiklenicisi ve / veya Arastirmacilar Dernegi tarafindan verilen egitime ve ESOMAR kurallarina gére
yaptigimi taahhit eder ve sipervizér tarafindan gérismenin kismen veya bitin olarak kontrol
edilecegini kabul ederim." ibaresini igeren bir bildiri bulunmalidir. Bu ibare gériismenin sonunda Saha
Arastirmacisi tarafindan imzalanacaktir. Bunun mimkin olmadigi durumlarda, ayri bir kagida, gina,
mesaiyi ve yapilan isi kapsayacak sekilde yazilan bir bildiri de kullanilabilir. Bildiri, proje dosyalarinda

muhafaza edilebilir. Bu bildiri de Saha Arastirmacisi tarafindan imzalanacaktir.
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Saha Arastirmacisi Bagvuru, Ornek Form 001

SIRKET LOGOSU

SAHA ARASTIRMACISININ;

ADI

FOTOGRAF

TARIH : / /

SOYADI

ARS.DER. KIMLIK NO

TC. KIMLIK NO

VERGI NO

EGITiM DURUMU

CALISTIGI SIRKETLER

EV TELEFON

CEP TELEFON

ADRES

Ekler:

Nifus cilizdani fotokopisi
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Saha Arastirmacisi Takip, Ornek Form 002

FORM:002 - SAHA ARASTIRMACISI EGiTiM TAKiP FORMU

Sira| S.A Adi Soyadi | Basvuru Tarihi

Genel Egitim
Tarihi 1

Genel Egitim
Tarihi 2

Genel Egitim
Tarihi 3

Ise Baslama
Tarihi

Kimlik
Karti
Numarasi

Kimlik Kartt
Verilis
Tarihi

Halen Calisip
Calismadigi

Galismiyorsa, Nedeni
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Saha Arastirmacisi, Cati Operatorii Genel Egitim, Ornek Form 003

GENEL EGITIM KATILIM FORMU

EGITIMi VEREN:
UNVANI:

EGITIM YERIi:
EGITIM TARIHi
BASLANGIC SAATI:
BITIS SAATI:

KATILANLAR GOREVI imza

© (% No (0 kWM&

N NN N B = e e b b (b b b
WNKE O WL ®NOUWUPEWNER©O
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Proje Brief Katiim, Ornek Form 004

PROJE BRIEFI KATILIM FORMU

EGITIMI VEREN:
UNVANI:

PROJE NO:

PROJE ADI:
EGITIM YERi:
EGITIM TARIHI
BASLANGIG SAATI:
BiTiS SAATI:

KATILANLAR GOREVI iMZA EGITIMCININ GOZLEMLER

© PN YR IN e

N N NN B B e e [ b e e
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Saha Arastirmacisi Yaka Karti, Ornek Form 005

2009

* Bu logo sadece GAB kullanma hakki

olan firmalar igin gegerlidir.

Ad Soyad

Saha Arastirmacisi

Kimlik Seri No: 34000001

Fotograf

2009

* Bu logo sadece GAB kullanma hakki
olan firmalar icin gecerlidir.

Saha Aragtirmacisi
Imzasi

Bu kimlik karti 01.01.2010 tarihine kadar gegerlidir.
Kartin Verilis Tarihi: 05/01/2009

Egitim Alinan Tarih: 01/01/2009

Kimlik Seri No : 34000001
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Siipervizér / Kontrolor Eslik Raporu, Ornek Form 006
SUPERVIZOR / KONTROLOR ESLIK RAPORU

Uye Sirket Adi
Projenin Adi
Supervizdr/Kontrolér Adi Soyadi

Eslik Edilen Saha Arastirmacisi Adi Soyad :
Tarih :
Baslama Saati

Bitis Saati

Saha Arastirmacisi Telefonu

I UYGUN-YETERLI /
ESLIK KRITERLERI UYGUN DEGIL- ACIKLAMA
YETERSIZ

Sirketi temsil etme

Denekle iletisim

Filtre sorulara gosterilen 6zen

Soru formuna hakimiyet

Sorulari dogru okuma

Okunakli yazma

Materyal kullanim yeterliligi

Proje talimatlarina, yiiriyis
kurallarina uyum

Saha Arastirmacisi Yaka Karti
Tasiyor muydu?

Saha Arastirmacisi Gériisme
Sonunda tesekkir ediyor
muydu?

Saha Arastirmacisi Kilik
Kiyafeti Gériismeye engel
teskil ediyor mu?

Slpervizér/Kontroldr imzasi: Saha Aragtirmacisi imzasi
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Kontrolér Geri Kontrol Rapor, Ornek Form 7

KONTROLOR GERi KONTROL RAPORU

Projenin Ad1

Kontrolériin Ad1 Soyadi

Tarih

S.A nmn Planlanan | Gerceklesen Gergeklesen Eglik Sonu

Saha yaptig1 Toplam Saha Telefon Baslama- e

Arastirmacis1 | Toplam Geri Geri 3 al (S.A Ek bir egitime
Kontrol Bitis ihtiya¢ duyuyorsa
Adi Soyadi Anket Kontrol Kontrol Saysi Saatleri liiften belirtiniz)

Sayisi Sayisi Sayisi

Kontrolor Adi Soyadi:

iMZA
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Kalitatif Kontrol Rapor, Ornek Form 008

KALITATIF KONTROL RAPORU

Projenin Adi

Proje No

Siipervizor Adi Soyadi

Kontrolor Adi Soyadi

Tarih : / /

Katihmar Katihme1 Adi1 | Son 12 ay icerisinde | Bundan énce son katildig Database bilgileri ile
Kayit No Soyadi Katildig1 Grup Sayisi Grup Calismasi Tarihi uyuyor mu?
Yorumlar

Kontrolor Imzast:
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CATI KONTROLOR / SUPERViZOR RAPORU, ORNEK FORM 009

CATI KONTROLOR / SUPERVIZOR RAPORU

Projenin Adi

Proje No :
Kontrolér Adi Soyad: :
Proje Basglangi¢ Tarihi
Proje Bitis Tarihi

Calisan Saha Calistig S.A’larin On Time Geri Yorumlar
Arastirmacisi Tarih Calistigi Yapilan Dinleme
Adi Soyadi Aralig: * Saat Dinleme Sayisi

Projenin batindnde calisiimissa Tam calisma diye not distlmeli

Dinlenen Yeni Saha Arastirmacisi Yorumlar

Proje Kontrollerinin Bitis Tarihi

Kontrolér IMZA
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Doékiim Kontrol Rapor, Ornek Form 010

DOKUM KONTROL RAPORU

Projenin Ad1

Proje No

Kontrol6riin Adt Soyadi

Tarih

Dokiim Elemani Adi Toplam Planlanan Gerceklesen Sonuc¢
Soyadi Dokiilen Geri Geri Kontrol (Hatalar, eksikler v.b notlar1
Anket Sayisi Kontrol Anket Sayis1 | ekleyebilirsiniz, ayrica Ek bir

Anket egitime ihtiya¢ duyuluyorsa
Sayisi liiften belirtiniz)

Kontrolér Adi Soyadi:

IMZA
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Kodlama Kontrol Rapor, Ornek Form 011
KODLAMA KONTROL RAPORU

Projenin Adi
Proje No
Kontroloriin Adi Soyad:
Tarih
Kodlama Elemam Adi Toplam Planlanan Gerceklesen Sonug¢
Soyadi Kodlanan Geri Geri Kontrol (Hatalar, eksikler v.b notlar1
Soru Sayisi Kontrol Soru Sayis1 ekleyebilirsiniz, ayrica Ek bir
Soru egitime ihtiyac duyuluyorsa
Sayisi liiften belirtiniz)

Kontrolor Adi Soyad::

IMZA:
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Veri Giris Kontrol Raporu, Ornek Form 012

Projenin Adi
Proje No
Kontrol6riin Adi Soyadi

VERI GiRISI KONTROL RAPORU

Veri Girisi Elemani Toplam Planlanan | Gerceklesen Sonug¢
Adi Soyadi Girilen Geri Geri Kontrol (Hatalar, eksikler v.b
Anket Sayisi | Kontrol | Anket Sayisi notlari ekleyebilirsiniz,
Anket ayrica Ek bir egitime
Sayisi ihtiya¢ duyuluyorsa I[0tfen
belirtiniz)
Tarih
Kontrolér Adi Soyadi:
IMZA
Rev:02 16.04.2009 25/26




Denetci Data Base Ornek Form 013

DENETGi DATABASE FORVATI

*Saha Hzmet

Veri Yapudi Proe Ceri | Telefon | ptal | Gegerli| Topam | Toplam| Alinan Saha

Saha Arastinmecisi Toplama | Bige/| Anket | Baglama | Proje Bitis Kortrol | Kontrol | Arket | Anket| Kortrdl | iptal | Uygulama

Adi Soyach PojeNo| ProeAd | Yortemi | I Saysi Tarihi Tarhi | Slipenizor Adi | Kortrolor Adi | Eslik Tarihil Sayisi | Sayisi | Sayisi | Sayisi| Orani | Orani | Sirketinin Adi
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