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Program Kontroli Jakosci Pracy Ankieterow
Stowo wstepne

W Polsce istnieje solidna tradycja empirycznych badan spotecznych, a po
przetomie 1989 roku dokonat sie imponujacy rozwéj badan opinii i rynku.
Od zwyciestwa demokracji opinia publiczna moze swobodnie formowac sie
i wyrazaé. Stata sie sitg, z ktdrg politycy sie liczg i ktéra chcg znac.
Odbywajq sie wolne wybory, a do planowania i prowadzenia kampanii
wyborczych potrzebna jest wiedza o wyborcach. Rzad i organizacje
pozarzadowe, media iinstytucje gospodarcze stworzyty popyt na
informacje spoteczng. Powstanie gospodarki rynkowej uczynito mozliwym
zaktadanie firm badawczych, ktére ten popyt zaspokajaja. Wyniki badan
opinii publicznej pojawiajg sie bezustannie w mediach, staty sie trwatym
sktadnikiem pejzazu informacyjnego izycia publicznego. Politycy
podejmujg swe decyzje Swiadomi nastrojow i preferencji obywateli, zas
informacje o oczekiwaniach i potrzebach konsumentéw sa przestankami
decyzji podmiotéw gospodarczych.

Rozwdj i wzrost znaczenia badan opinii i rynku uczynity kluczowg
sprawe jakosci tych badan i ich wynikéw. Demokratyczne prawo obywateli
do informacji jest prawem do informacji rzetelnej, decyzje polityczne
oparte na btednych danych sg kosztowne spotecznie, a decyzje
przedsiebiorcow oparte na wadliwym zbadaniu rynku sg kosztowne
ekonomicznie.

Jakos¢ badan staje sie czynnikiem decydujacym o pozycji firmy na
rynku badan spotecznych i jej wizerunku publicznym. Co wiecej, wszyscy
dzi$ rozumiejq, ze wysoka jakos¢ badan lezy nie tylko w interesie kazdej
poszczegolnej firmy, lecz takze w interesie wszystkich badaczy
i organizacji badawczych. Rzetelne badania umacniajg zaufanie do wiedzy
spotecznej ido badan sondazowych w ogdle. I odwrotnie, badania
o niskiej jakosci szkodzg wszystkim - takze tym, ktdérzy prowadzg
badania na najwyzszym poziomie warsztatowym.

Swiadomos¢ wspdlnej odpowiedzialnosci i wspdlnego interesu catego
Srodowiska badaczy icalej branzy badan opinii irynku sprzyja
organizowaniu sie srodowiska i branzy. Organizacja Firm Badania Opinii
i Rynku, zatozona w 1997 roku i Polskie Towarzystwo Badaczy Rynku
i Opinii, zatozone w 1994 roku wyrosty z takiej Swiadomosci i troski
0 jakos¢ badan spotecznych, a w konsekwencji — o ich wtasciwe miejsce
w zyciu publicznym i dziatalnosci gospodarczej.

Opracowana w pierwszej potowie lat dziewiecdziesigtych, jeszcze przez
Sekcje Badan Opinii Polskiego Towarzystwa Socjologicznego polska edycja
Miedzynarodowego Kodeksu Postepowania w Dziedzinie Badan Rynkowych
i Spotecznych, znanego jako kodeks ESOMAR, byta pierwszym waznym
standardem empirycznych badan spotecznych w Polsce. Zostata ona
zaakceptowana jako norma przez ogdét badaczy opinii irynku, co
przyczynia sie do podnoszenia jakosci badan spotecznych. Kodeks
ESOMAR reguluje zagadnienia odpowiedzialnosci badaczy wobec
badanych, stosunki badaczy z ogétem spoteczenstwa ize Srodowiskami



gospodarczymi, wzajemng odpowiedzialnos¢ klientow i badaczy oraz
zasady przedstawiania wynikéw badan.

Program Kontroli Jakosci Pracy Ankieterow powstat z inicjatywy
Organizacji Firm Badania Opinii i Rynku i skupia sie na jednym, ale
najwazniejszym ogniwie realizacji badan ankietowych - terenowej pracy
ankieterow.

Badanie ankietowe jest badaniem per procura. Autor badania nie
spotyka sie osobiscie z badanymi - robig to za niego ankieterzy. Na nich
spoczywa obowigzek dotarcia do wiasciwej osoby, zaaranzowania sytuacji
wywiadu, zadania pytan izanotowania odpowiedzi. Ankieter jest wiec
zasadniczym ogniwem w procesie badania spotecznego; od jakosci jego
pracy zalezy wartos¢ zebranych danych, zas jego btedy odrobi¢ bardzo
trudno lub wrecz odrobic¢ ich niepodobna.

Program obejmuje catosé¢ procedur zwigzanych ze zbieraniem danych
w terenie: od pracy dziatu realizacji w centrali organizacji badawczej,
przez prace koordynatorow regionalnych i szkolenie ankieterow az do
kontroli ich pracy. Jest programem kompleksowym i przestrzeganie
zawartych w nich wymagan podniesie ogdlny poziom empirycznych badan
spotecznych w Polsce. Poniewaz jest on opracowany nha podstawie
brytyjskiego standardu IQCS, to rzetelne respektowanie jego zalecen,
podobnie jak w przypadku kodeksu ESOMAR, uczyni polskie badania opinii
i rynku poréwnywalnymi z badaniami prowadzonymi w innych krajach
i zblizy je do wzordéw Swiatowych.

Antoni Sutek
Instytut Socjologii Uniwersytetu Warszawskiego
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Uwagi ogdélne o Programie Kontroli Jakosci Pracy
Ankieterow oraz podstawowe zasady

Polskie standardy jakosci realizacji badan rynku i opinii spotecznej w
terenie powstaty z inicjatywy OFBOR jako Program Kontroli Jakosci Pracy
Ankieterow. Organizacja ta czuwa nad poprawnoscig realizacji Programu
w firmach cztonkowskich, wyjasnia watpliwosci zwigzane z jego realizacjg
w firmach cztonkowskich oraz rozstrzyga spory.

Program Kontroli Jakosci Pracy Ankieteréw PKIPA ustala minimalne normy
jakosci pracy w zakresie realizacji badan oraz organizacji sieci terenowej,
rekrutacji ankieterow i koordynatorow, ich szkolenia, nadzoru i organizacji
ich pracy, a takze kontroli poprawnosci wykonanej przez nich pracy.

Do Programu moggq przystapi¢ firmy bedace dostawcami lub nabywcami
ustug badan rynku. Firmy cztonkowskie musza przestrzega¢ zalecen
Programu we wszystkich realizowanych przez nie projektach. Brak
zgodnosci z Programem w prowadzeniu jakiegokolwiek projektu naraza
dang firme na utrate cztonkostwa w Programie. PKIPA uwzglednia fakt, iz
poszczegolne firmy cztonkowskie funkcjonowaé mogg w oparciu o
odmienng strukture wewnetrzng i odmienne modele sieci ankieterskiej.
PKJPA dopuszcza takze, iz mogq wystgpi¢ wyjatkowe sytuacje, w ktérych
nie jest mozliwe petne zastosowanie procedur wymaganych przez
Program. W sytuacjach takich konieczne jest doktadne udokumentowanie
wszystkich powstatych okolicznosci i zachowanie tych informacji na
potrzeby audytu. Istotng cechg Programu jest fakt, iz jego cztonkami
mogq by¢ wytacznie osoby prawne. Dlatego tez zadaniem poszczegdlnych
cztonkow jest zapewnienie systematycznego i cigglego stosowania
Programu przez wszystkich ich pracownikéow, bez wzgledu na zmiany
personelu. Na poziomie firmy czionkowskiej, osobg odpowiedzialng za
realizacje tego wymogu jest osoba podpisujgca w imieniu instytucji
wniosek o cztonkostwo w PKJPA.

W przypadku, gdy osoba ta przestaje by¢ pracownikiem firmy, jej
kierownictwo musi wyznaczy¢ osobe jg zastepujaca.

Rodzaje prac, ktorych standardy PKJPA dotycza

Standardy jakosci realizacji badan rynku i opinii spotecznej w terenie
odnoszg sie do szerokiego zakresu prac, w tym:
> wywiaddw przeprowadzanych osobiscie przez ankietera (face to
face) z uzyciem kwestionariusza papierowego, w tym badania typu
central location oraz badania typu hall test, o ile kwestionariusz
wypetniany jest przez ankietera (nie zas samodzielnie przez badane
osoby),
> wywiaddw przeprowadzanych osobiscie przez ankietera ze
wspomaganiem komputerowym (CAPI),
> wywiaddéw telefonicznych prowadzonych z centrum telefonicznego
(CATI) lub innego zaadaptowanego miejsca,



> badan, w ktérych materiat przygotowywany jest samodzielnie przez
badane osoby (np. dzienniczek radiowy, panel konsumencki, panel
internetowy),
> badan typu central location, badan typu hall test (o ile
kwestionariusz wypetniany jest samodzielnie przez badane osoby -
nie zas przez ankietera) oraz innych dziatan, ktére podejmowane sg
samodzielnie przez badanych bez nadzoru ankietera, po
odpowiednim przeszkoleniu (np. panel telemetryczny),
> badan jakosciowych, przede wszystkim rekrutacji respondentéw do
wywiadow grupowych oraz wywiaddéw pogtebionych,
» zbierania danych w punktach sprzedazy detalicznej (retail audit),
> badan mystery shopping, majacych na celu wytacznie ocene jakosci
obstugi klienta (cele poznawcze), nie zas cele pragmatyczne,
> badan CAWI, obejmujacych badania realizowane za posrednictwem
Internetu, w ktérych narzedzie badawcze (kwestionariusz) dostepne
jest online dla respondentéw, bez posrednictwa ankietera czy
badacza.
Sformutowane ponizej standardy jakosci realizacji badan odnoszg sie
przede wszystkim do tych przedsiewzie¢, w ktérych realizacje
zaangazowani sg ankieterzy, audytorzy badz rekruterzy. Wyjatek
stanowig badania CAWI, ktdérych witgczenie do Programu jest odpowiedzig
na rosngce znaczenie tych badan na rynku, co spowodowato koniecznosé
standaryzacji procesu badawczego w tej dziedzinie.

Kodeks ESOMAR i Ustawa o ochronie danych osobowych

Wszelkie zatozenia PKIPA muszg by¢ realizowane w zgodzie z aktualnymi
przepisami prawa, w tym Ustawy o ochronie danych osobowych, oraz
zgodnie z zapisami kodeksu ESOMAR.

Procedury organizacyjne Programu
Zasady przyjmowania kandydatow w poczet czlonkéw

Nadzoér nad Programem sprawuje Zarzgd OFBOR. Firma chcgca przystgpic
do Programu kieruje wniosek o przyjecie w poczet cztonkdéw do tego
organu. Wowczas otrzymuje tekst Programu oraz inne niezbedne
materiaty i wyznaczany jest potroczny okres na przystosowanie procedur
obowigzujacych w firmie do wytyczonych przez PKIPA. Firma zostaje
kandydatem na cztonka Programu i ma prawo umieszczac te informacje w
ofertach, informacjach o firmie i innych dokumentach. Po tym okresie
Zarzad OFBOR wysyta do firmy kandydujacej wyznaczonego przez siebie
niezaleznego inspektora, ktéry sprawdza, czy spetnia ona wymogi
stawiane przez Program. Wydanie pozytywnej opinii przez OFBOR
powoduje wpisanie firmy na liste cztonkédw Programu. Od tego momentu
firma moze uzywac¢ logo Programu, umieszczajac je na materiatach
badawczych (ankietach, instrukcjach, kartach do pytan itp.), ulotkach
informacyjnych o firmie, zaproszeniach do badania, listach i kartach



zapowiednich, a takze informowaé¢ o tym w ofertach kierowanych do
klientdw. Ankieterzy pracujacy na rzecz firmy cztonkowskiej mogg
postugiwac sie specjalnym identyfikatorem z logo Programu.

Jezeli inspekcja wykryje jakies niescistosci, ktore beda niewielkie, to firma
zostanie przyjeta w poczet cztonkdw warunkowo i po okresie pét roku
ponownie zostanie odwiedzona przez inspektora.

Natomiast, jesli wykryte rozbieznosci miedzy procedurami
obowigzujacymi w firmie a zalecanymi przez PKIPA beda znaczace,
inspektor wyznaczy czas na ich dostosowanie i po tym czasie sprawdzi,
czy zalecane zmiany zostalty wprowadzone. Jesli tak, firma zostaje
przyjeta w poczet firm cztonkowskich. W przeciwnym razie zostaje
wykluczona z grona kandydatow.

Firma wykluczona z grona kandydatow lub firm czionkowskich nie moze
ponownie ztozy¢ wniosku o przyjecie do Programu wczesniej niz po
uptywie roku.

Procedury kontroli firm cztonkowskich

Raz do roku kazda firma czionkowska moze by¢ wizytowana przez
niezaleznego inspektora wyznaczonego przez Zarzad OFBOR. Jest to
audytor PKIPA niezwigzany z zadng z firm cztonkowskich.

Firma cztonkowska poinformowana zostanie o terminie kontroli na 7 dni
przed jej rozpoczeciem. Inspektor zbiera informacje na temat zgodnosci
pracy firmy cztonkowskiej z Programem, a uzyskane wyniki przedstawia
Zarzadowi OFBOR. We wszystkich wnioskach przedktadanych Zarzadowi
firma poddana kontroli oznaczona jest wytgqcznie numerem, w celu
zapewnienia petnej poufnosci danych. Wszystkie firmy poddane kontroli
sq informowane o jej wynikach. Firmy, co do pracy ktérych wysunieto
zastrzezenia, informowane sg o tym fakcie oraz proszone sg o dokonanie
analizy i korekty stosownych procedur dziatania w okreslonym terminie
(zazwyczaj dwa miesigce). Po wyznaczonym okresie firma przechodzi
ponowny audyt dotyczacy wczesniejszych zastrzezen. Jezeli firma nie
dostosuje swoich procedur dziatania do obowigzujgcych standardéw, to
taka firma zostaje wykluczona z Programu i traci przystugujace jej z
tytutu cztonkostwa przywileje (jezeli firma cztonkowska nie zgadza sie z
oceng, moze sie odwotac¢ od wynikéw kontroli do Zarzadu OFBOR).

Definicje stosowanych pojec

Firma cztonkowska - firma bedaca dostawcg lub nabywcg ustug badania
rynku, ktora przystgpita do Programu.

Audyt PKIPA - coroczna niezalezna ocena realizacji Programu
przeprowadzana przez komisje wyznaczone przez Zarzad OFBOR.
Audytor PKJIPA - niezalezny inspektor wyznaczony przez zarzad OFBOR
do prowadzenia corocznej oceny realizacji programu w firmach
cztonkowskich. Audytor nie moze by¢ zwigzany z zadng z firm
cztonkowskich.



Koordynator - osoba o wyzszych kwalifikacjach i szerszym zakresie
wiedzy niz ankieterzy, pracujgca w terenie lub w centrum telefonicznym,
ktérej zadaniem jest koordynowanie prac badawczych w imieniu firmy
cztonkowskiej. W przypadku terenowej sieci ankieterskiej
scentralizowanej (jednostopniowej) funkcje kierowniczg wobec ankieteréw
petnig pracownicy firmy badawczej.

Ankieter - osoba, ktéra w imieniu firmy cztonkowskiej prowadzi wywiady
z respondentami osobiscie (face to face) lub telefonicznie, z wytgczeniem
badaczy prowadzacych wywiady grupowe badz pogtebione.

Osoba rekrutujaca/rekruter - osoba, ktéra w imieniu firmy
cztonkowskiej rekrutuje respondentéw do badan jakosciowych. Jezeli
osoby prowadzace rekrutacje do wywiadow pogtebionych oraz rekrutacje
do wywiadéw grupowych nie wykonujg innych zadan, zawsze uznawad
nalezy ich za rekruterow.

Audytor - osoba, ktéora w imieniu firmy cztonkowskiej gromadzi
informacje dotyczace cen detalicznych, poziomu zapaséw towarow,
wielkosci sprzedazy, ekspozycji towardéw itp. na terenie placéwek
handlowych oraz osoby wcielajgce sie w role klienta w badaniach mystery
shopping.

Badanie jakosci obstugi klienta/mystery shopping - badanie, w
ktorym audytor na zlecenie firmy cztonkowskiej wciela sie w role klienta,
a nastepnie zgtasza jej swe uwagi i obserwacje na temat funkcjonowania
danej placowki (wygladu, jakosci obstugi, zakresu oferowanych Swiadczen
itp.). Badanie to jest forma monitorowania jakosci dziatalnosci punktéw
sprzedazy detalicznej i ustugowych, a informacje uzyskane w trakcie jego
realizacji nie stuzg innym celom niz poznawcze (np. celom szkoleniowym,
zmianie zasad wynagradzania, indywidualnej ocenie pracownikow).

W badaniach tych musi by¢ zapewniona catkowita poufnosé zebranych
danych. W przypadku, gdy poufnos$¢ nie jest gwarantowana, badania
takiego nie traktuje sie jako badanie mystery shopping i nie podlega ono
audytowi.

Centrala firmy - gtdwna siedziba lub centralne biuro firmy cztonkowskiej.
Oddziat firmy - terenowe, regionalne biuro firmy cztonkowskiej.
Centrum telefoniczne - biuro wyposazone w komputerowo-telefoniczny
system wykorzystywany do prowadzenia rekrutacji lub wywiadéw na
potrzeby badan rynku.

Biezacy monitoring - kontrola biezgca rozméw telefonicznych
wykonywana dzieki odpowiedniej infrastrukturze centrum telefonicznego.
Badanie typu hall test - badanie prowadzone w wyznaczonym do niego
miejscu (np. w wynajetej sali, w kinie) majace na celu testowanie
produktu, badanie postrzegania reklamy i inne. W tego typu badaniach, w
odrdznieniu od badan typu central location, narzedziem jest zazwyczaj
ankieta samodzielnie wypetniana przez respondentow.

Badania typu CAWI - obejmujg badania realizowane za posrednictwem
Internetu, w ktorych narzedzie badawcze (kwestionariusz) dostepne jest
online dla respondentdw, bez posrednictwa ankietera czy badacza.
Standardy zostaty podzielone na trzy czesci, ze wzgledu na trzy rodzaje
badan CAWI, wyrdznione wedlug kryterium sposobu rekrutacji
(pozyskania) respondenta, ktory wypetnia ankiete online:
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_ badania na internetowych panelach konsumenckich,
_ ankiety wyswietlane w zasobach Internetu (pop-ups),
_ badania CAWI z uzyciem baz danych.

Czesc 1
Organizacja Dziatlu Realizacji Badan

1 Nadzor organizacyjny nad procesami realizacji badan
1.1 Cele jakosciowe i wymagania dotyczace realizacji badan

Struktura  firmy  badawczej wiaczajac  odpowiedzialnos¢  ludzi
zaangazowanych w realizacje i kontrole badan, powinna by¢
udokumentowana. Procedury, metody oraz zakresy uprawnien i
odpowiedzialnosci pracownikow wymagane do wykonywania rdznych
zadan zgodnie z obowigzujagcymi wymaganiami PKJPA powinny by¢
udokumentowane, wdrozone, utrzymywane i poddawane kontroli

Kierownictwo firmy badawczej:

» powinno w ramach zaangazowania w jako$¢ obstugi klienta,
opracowac deklaracje o polityce jakosci i ustanowi¢ cele dotyczace
jakosci w ramach realizacji badan

> powinno zapewni¢, ze system zarzadzania jakoscig jest odpowiednio
udokumentowany, ze tylko zaakceptowane i aktualne dokumenty sg
stosowane,

> powinno zapewni¢ zasoby adekwatne dla wdrozenia PKIPA,

» powinno powota¢ Pelnomocnika ds. jakosci, z odpowiednimi
uprawnieniami do przyjecia odpowiedzialnosci za opracowanie i
wdrozenie wymagan jakosciowych oraz z przypisang
odpowiedzialnoscig, ze sg stosowane w praktyce.

Niezaleznie od kontroli zewnetrznych Petnomocnik powinien zorganizowacd
system kontroli wewnetrznych po to, aby zapewni¢, ze ustalenia zawarte
w opracowanych wymaganiach sg stosowane w praktyce. Wszystkie
gtdbwne procesy powinny by¢ przegladane pod katem zgodnosci z
obowigzujacymi procedurami dziatania i zakresem uprawnien i
odpowiedzialnosci  pracownikdw. Przegladow powinni  dokonywacd
pracownicy, ktorzy nie sg odpowiedzialni za kontrolowany proces.

1.2 Wymagania dotyczace dokumentacji
Procedury opisujgce dziatania w tych procesach, ktore sa objete

wymaganiami PKJPA powinny by¢ ustanowione i przechowywane tak, aby
dostarczy¢ dowdd, ze wykonywane dziatania sq zgodne z wymaganiami.
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W szczegolnosci w przypadku kontroli zaplanowanych w tych procesach,
powinno by¢ ustanowione kazdorazowo wymaganie odnosnie
udokumentowania ich wynikéw, przypisania odpowiedzialnosci za ich
wykonanie, podjecia dziatan w przypadku wykrycia nieprawidtowosci.

Kazdy realizowany w terenie projekt badawczy powinien posiadac
jednoznaczny identyfikator, dodatkowo oprdécz jednoznacznej identyfikacji
projektu kazdy zapis dotyczacy tego projektu powinien by¢é w tatwy
sposob skorelowany z projektem, tak, aby umozliwi¢ identyfikacje i
zapewnic¢ jednoznaczne okreslenie jego umiejscowienia.

Zapisy stanowigce dokumentacje projektowg powinny by¢ zabezpieczone,
mozliwe do uzytku i zachowane na okreslony czas (np. back-up plikéw
komputerowych).

Wszystkie dokumenty i zapisy powinny mie¢ system kontroli wersji tak by
aktualna wersja mogta by¢ jednoznacznie zidentyfikowana.

Czesc 2
Przygotowanie do realizacji badan

2 Rekrutacja ankieterow, rekruteréow i audytorow
2.1 Wymagania ogolne

Uprawnienia do podejmowania decyzji dotyczacych rekrutacji oraz
podstawowe wymagania stawiane kandydatom, takie jak poziom
wyksztatcenia, stopien dyspozycyjnosci, dostep do s$rodka lokomocii,
posiadanie wtasnego konta, itp. ustala indywidualnie firma cztonkowska.
Zasady te powinny by¢ spisane i przechowywane w dokumentacji.
Koordynator powinien przeprowadzi¢ rozmowe kwalifikacyjng z kazdym z
kandydatow. Date przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej
dokumentuje sie w aktach.

2.2 Ustalenie zakresu zgromadzonych doswiadczen w pracy
zgodnej ze standardami zawartymi w Programie

Na temat kazdego kandydata nalezy pozyskac referencje - minimum
poprzez sprawdzenie, czy kandydat nie znajduje sie na Liscie
nierzetelnych ankieterow OFBOR. Firma okresla w procedurach sposéb
postepowania w przypadku, gdy kandydat na wspdtpracownika
terenowego (ankietera, rekrutera, audytora, koordynatora) znajduje sie
na liscie.

Jesli w trakcie rekrutacji okaze sie, ze kandydat na ankietera Ilub
rekrutera wspotpracowat wczesniej z inng firmg cztonkowska firma ma
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prawo o wystgpienie do firmy o wydanie szczegdétowych referencji na
temat kandydata, zwitaszcza, jesli majg by¢ one podstawg do skréconego
szkolenia wstepnego. Jesli kandydat uzyska pozytywne referencje, a
zakres prac zleconych kandydatowi nie wykracza poza zakres
dotychczasowo odbytych szkolen i zostato to udokumentowane, mozna
zakwalifikowad kandydata do skréconego trybu szkolenia.
Udokumentowanie odbytych przez kandydata szkolen moze nastgpi¢ w
nastepujacych formach:

- zaswiadczenia innej firmy cztonkowskiej, z ktérg dotychczas
wspotpracowat kandydat. Zaswiadczenie moze zosta¢ wydane
ustanie, jednak musi zawiera¢: nazwisko i stanowisko osoby,
ktéra  zaswiadczenie  wydata, nazwe firmy, ktérg
reprezentowata, zakres szkolenia, ktére przeszedt kandydat;

- dokumentu szkolenia wprowadzajacego przeprowadzonego
przed zleceniem prac na rzecz innej firmy czionkowskiej,
zawierajacego zakres tegoz szkolenia / szkolen - w sytuacii,
gdy kandydat realizuje projekty dla innej firmy cztonkowskiej
pod koordynacjg tego samego koordynatora.

Zaswiadczenie to nalezy uzyskac¢ przed rozpoczeciem przez kandydata
skréconego  szkolenia  wprowadzajgacego lub, w uzasadnionych
przypadkach, przed zleceniem kandydatowi pierwszego zadania.

2.2.3 Wymag przekazywania referencji

Firmy cztonkowskie Programu powinny, w ramach wspotpracy miedzy
sobg, wydawac opinie potwierdzajace doswiadczenia w pracy terenowej w
ramach Programu i/lub referencje na temat kandydatéw na ankieterow i
rekruteréw. Odpowiedzi na zapytania tego rodzaju kierowane przez
innych cztonkéw PKIJPA udzielaé nalezy w mozliwie najkrétszym terminie.

3 Szkolenia wstepne ankieterow, rekruterow i audytorow
3.1 Wymagania ogolne

Przed przystgpieniem do pracy wszyscy kandydaci muszg przejs¢ cykl
szkolen wprowadzajgcych, obejmujacy zaréwno zagadnienia teoretyczne
jak i elementy praktyczne. Kazda firma czionkowska winna miec
opracowany scenariusz szkolen dla poszczegdlnych typow pracownikow
oraz przygotowane materiaty szkoleniowe. Szkolenie wprowadzajace
powinno by¢ prowadzone przez koordynatora lub pracownika firmy,
posiadajacego  odpowiednie  doswiadczenie i przygotowanie do
prowadzenia szkolen.

Po odbyciu szkolenia ogdlnego kandydat moze zostal skierowany na
dalsze szkolenia do konkretnych projektow.
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3.2 Podreczniki i materiaty szkoleniowe

Firma cztonkowska powinna wszystkim koordynatorom, ankieterom,
rekruterom i audytorom wskaza¢ lub dostarczy¢ przed rozpoczeciem
pracy rekomendowane przez nig podreczniki oraz przekazac¢ wszelkie
obowigzujace w niej materiaty szkoleniowe. Materiaty szkoleniowe
powinny by¢ opracowane w centrali firmy i dostarczone osobom
odpowiedzialnym za szkolenie ankieterdw. Komplet aktualnie
wykorzystywanych materiatow szkoleniowych nalezy przechowywag,
tgcznie z datg zatwierdzenia do stosowania. Materialy te powinny byc¢
aktualizowane i uzupetniane w trakcie trwania wspdtpracy o nowe pozycje
badz to dostepne na rynku badz tworzone przez sama firme czionkowska.
W ramach materiatdw szkoleniowych szczegdlne znaczenie majgq i zawsze
obowigzujq: kodeks ESOMAR, PKJPA oraz Ustawa o ochronie danych
osobowych. Pozostaty zakres materiatdow szkoleniowych zalezy od
specyfiki prowadzonych badan i specjalizacji osoby biorgcej udziat w
szkoleniu.

3.2.1 Zakres szkolen wprowadzajacych dla ankieterow badan
iloSciowych (w tym CATI)

_ krotka informacja o firmie,

_ rola koordynatora i centrali firmy,

_ rola ankietera w procesie badawczym,

_ wyjasnienia dotyczace rodzajow prowadzonych badan,

_ wywiad kwestionariuszowy jako technika standaryzowana,

_ metody doboru préby i rodzaje proéb,

_ technika przeprowadzania wywiadu,

_ rodzaje pytan, w tym pytania wspomagajace oraz dopytywanie,
_ metryczka i klasyfikacja spoteczna,

_zapewnienie poufnosci i anonimowosci respondentéw (Ustawa o ochronie
danych osobowych, kodeks ESOMAR),

_ zachowanie ankietera,

_ kontrola pracy ankieteréw (PKJPA),

_ terminologia stosowana w dziedzinie badan rynku,

_ zajecia praktyczne z przeprowadzania wywiadéw.

3.2.2 Zakres szkolenia wprowadzajacego dla rekruterow
w badaniach jakosciowych

_ krétka informacja o firmie,

_ rola koordynatora i centrali firmy,

_ wyjasnienia dotyczace typéw prowadzonych badan,

_znaczenie badan jakosciowych, jak ,sprzedad¢” respondentom
uczestnictwo, co sie dzieje podczas dyskusji grupowej, dynamika wywiadu
grupowego, rola moderatora,

_ metody rekrutacji,

_ metryczka i klasyfikacja spoteczna,
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_zapewnienie poufnosci i anonimowosci respondentéw (Ustawa o ochronie
danych osobowych, kodeks ESOMAR),

_ zachowanie ankietera,

_ kontrole doboru kwotowego i realizacja wymaganej proby (PKIPA),

_ terminologia stosowana w dziedzinie badan rynku,

_ zajecia praktyczne z rekrutaciji.

3.2.3 Zakres szkolenia wprowadzajacego dla audytoréw badan
mystery shopping

_ krotka informacja o firmie,

_ wyjasnienia dotyczace rodzajow prowadzonych badan,

_ rola koordynatora i centrali firmy,

_ rola audytora w badaniach mystery shopping,

_ charakterystyka badan mystery shopping,

_ stosowane techniki badah mystery shopping,

_ scenariusze, raporty i inne materiaty towarzyszace badaniom mystery
shopping,

_zapewnienie poufnosci i anonimowosci realizowanych badan,
niedozwolone zachowania (Ustawa o ochronie danych osobowych, kodeks
ESOMAR, Ustawa o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji),

_ zachowanie audytora, sposoby prowadzenia obserwacji, konsekwencje
w sytuacji zidentyfikowania,

_ kontrola pracy ankieteréw (PKJPA),

_ terminologia stosowana w dziedzinie badan rynku,

_ obstuga techniczna potrzebnego sprzetu audio/video,

_ zajecia praktyczne z przeprowadzania audytow.

3.2.4 Zakres szkolen wprowadzajacych audytorow retail audit
_ krotka informacja o firmie,

_ rola koordynatora i centrali firmy,

_ rola audytora w procesie badawczym,

_ wyjasnienia dotyczace rodzajow prowadzonych badan,

_ technika przeprowadzania spisow w sklepach,

_ kodeks ESOMAR,

_ zachowanie audytora,

_ kontrola pracy audytoréw (PKJPA),

_ terminologia stosowana w dziedzinie badan rynku,

_ zajecia praktyczne z przeprowadzania spiséw w sklepach.

3.3 Kodeks ESOMAR, Ustawa o ochronie danych osobowych,
Program PKJPA

W ramach szkolenia wstepnego kazdy ankieter, rekruter, audytor oraz
koordynator musi zapoznaé sie z aktualng wersja kodeksu ESOMAR,
przynajmniej w zakresie odnoszacym sie do odpowiedzialnosci wzgledem
badanych oraz odpowiedzialnosci wzgledem spoteczenstwa i Srodowisk
gospodarczych, a ponadto z Ustawg o ochronie danych osobowych oraz
Programem Kontroli Jakosci Pracy Ankieterow i ich konsekwencjami dla
pracy terenowej.
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3.4 Uzyskanie minimalnych kwalifikacji

Firma cztonkowska powinna okreslic minimalny poziom znajomosci
dokumentédw omawianych podczas szkolenia wstepnego oraz upewnic sie,
ze wymagania wynikajgce z ESOMAR, Ustawy o ochronie danych
osobowych oraz PKIPA w ustalonym zakresie sq znane i zrozumiate dla
0sOb uczestniczacych w szkoleniu, a w szczegolnosci wynikajgce z nich
konsekwencje dla pracy terenowej.

Przed przystgpieniem do pracy wszyscy ankieterzy powinni wykonad
przynajmniej jedng ankiete szkoleniowa, ktérej realizacja powinna zostac
szczegodtowo omowiona przez koordynatora. Po szkoleniu
wprowadzajacym uczestniczace w nim osoby powinny zosta¢ poddane
testom sprawdzajacym. Zapis zawierajacy potwierdzenie przebycia
szkolenia przez ankietera, rekrutera, audytora w zakresie omawianych
wymagan, tacznie z wynikami testu, powinien by¢ przechowywany w
dokumentacji potwierdzajacej odbycie przez niego szkolenia wstepnego.

4 Identyfikatory dla os6b pracujacych w terenie

W przypadku personelu pracujacego w terenie, z wyjatkiem audytorow
oraz oséb prowadzacych wytacznie badania specjalistyczne, obowigzujq
nastepujace zasady:

1. identyfikatory i legitymacje sq wydawane przez firme cztonkowska,

2. na identyfikatorze znajdujg sie: logo Programu, imie i nazwisko
ankietera Ilub rekrutera, jego numer ankietera, numer dokumentu
tozsamosci, ktorym sie postuguje, doktadna nazwa i adres firmy, ktorg
reprezentuje, informacja o terminie waznosci dokumentu, pieczatka firmy
oraz pieczatka i podpis (ewentualnie tylko podpis) pracownika firmy,
upowaznionego do wydania dokumentu. Na identyfikatorze powinno by¢
umieszczone aktualne zdjecie osoby, na ktérg jest wystawiony.

3. identyfikator dla osdb pracujacych w terenie i majgcych kontakt z
respondentami jest wazny przez okres jednego roku od daty wystawienia;
po tym czasie identyfikatory i legitymacje ankietera muszg =zostac
wymienione lub nalezy przediuzy¢ waznos¢ dotychczas uzywanych.

4. identyfikatory i legitymacje ankietera wydaje sie nowym osobom
pracujagcym w terenie przed rozpoczeciem ich pracy przy pierwszym
projekcie. Nowym pracownikom mozna wydawad karty tymczasowe (bez
zdjecia), ktérych okres waznosci powinien by¢ ograniczony.

5. nalezy zadbac o to, aby osoby pracujgce w imieniu firmy cztonkowskiej
uzywaty identyfikatorow wydanych przez nig, nie za$ przez inne
organizacje.

6. firma cztonkowska doktada wszelkich staran, aby niezwtocznie
odzyskac karte identyfikacyjng i legitymacje ankietera w przypadku, gdy
ankieter lub rekruter przestaje pracowac na jej rzecz, o ile nie uptynat ich
termin waznosci. W przypadku audytoréw oraz ankieterdw pracujacych w
studiu telefonicznym, ze wzgledu na specyfike ich pracy, firma
cztonkowska nie ma obowigzku wydawania identyfikatorow.
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5 Dokumentacja na temat ankieterow, rekruterow oraz audytorow

Firmy cztonkowskie zobowigzujq sie do gromadzenia i przechowywania
nastepujacych informacji i dokumentéw, dotyczacych wszystkich
ankieteréw, rekruteréw i audytorow:

1. formularz danych osobowych zawierajacy dane osobowe*, date
rozmowy kwalifikacyjnej oraz date przyjecia do pracy, wraz z podpisang
formutg* dotyczacq przetwarzania jego danych osobowych, a takze
zobowigzanie do przestrzegania PKJPA oraz klauzule poufnosci*.

2. terminy, rodzaje i tematy szkolen, w ktérych pracownik uczestniczyt
oraz czas ich trwania, z wylaczeniem szkolen do poszczegdinych
projektow (briefings);

3.wykaz projektéw, w ktdérych pracownik brat udziat,

4.wykaz przeprowadzonych kontroli (lub monitoringu pracy w przypadku
0s6b pracujgcych w centrach telefonicznych);

5.posiadane referencje jesli byty wystawiane, w przypadku, gdy stanowity
one podstawe do skierowania ankietera na skrdocone szkolenie powinny
zawieraC potwierdzenie poprzednio odbytych szkolen Ilub zdobytych
doswiadczen

5. raporty z dorocznej oceny pracownika, przygotowane wedtug zasad
opisanych w rozdz....

Dane osobowe dotyczace wspotpracujgcych ankieteréw, rekruterdow i
audytoréw powinny zawiera¢, co najmniej nastepujgce elementy, ktérych
zbieranie i przechowywanie jest obligatoryjne:

1. imie i nazwisko,

2. numer ankietera,

3. numer regionu,

4. numer PESEL,

5 doktadny adres zameldowania, a jesli jest inny, to takze adres
zamieszkania,

6. telefon kontaktowy.

Firma sama ustala pozostaty zakres wymaganych danych osobowych
zbieranych od wspédtpracownikdw. Zakres wymaganych danych powinien
byc¢ zdefiniowany zatwierdzony do stosowania w firmie.

Formuta dotyczaca przetwarzania danych osobowych, zgodnie z
Regulaminem zarzgdzania danymi osobowymi w systemie e-PKIJPA,
powinna mie¢ nastepujace brzmienie:

Wyrazam zgode na przekazywanie moich danych osobowych, w zakresie
numeru PESEL oraz imienia | nazwiska, do rejestru nierzetelnych
ankieterow, prowadzonego przez Organizacje Firm Badania Opinii i Rynku
(OFBOR) z siedziba w Warszawie przy ul. Szarotki 11, oraz za
posrednictwem OFBOR do firm badawczych bedacych stronami
porozumienia w sprawie stosowania PKIPA (aktualny wykaz firm
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badawczych bedgcych strona porozumienia znajduje sie w Internecie na
stronie www.ofbor.pl).
_ Tak _ Nie

data . .. podpis . . .

Oswiadczam, ze jestem Swiadomy(a), ze dane te bedq przekazane
wytacznie w trybie okreslonym w Programie Kontroli Jakosci Pracy
Ankietera (PKJPA) oraz w przypadku podjecia w stosunku do mojej osoby
decyzji stwierdzajgcej zachowanie niezgodne ze standardami PKIPA.
Zasady zawarte w PKIPA sq mi znane. Wskazany wyzej zakres danych
osobowych bedzie przetwarzany przez OFBOR w okresie 24 miesiecy od
daty wprowadzenia danych do systemu. Potwierdzam, ze znane mi jest
prawo do wgladu w tres¢ moich danych oraz do zadania ich sprostowania.
Prowadzony przez OFBOR zbidér danych osobowych, do ktdrego zbierane
sg dane, zostat zarejestrowany w Biurze GIODO pod nr 073891

data . .. podpis . . .

W organizacjach prowadzacych dokumentacje w systemie
skomputeryzowanym informacje powinny by¢ dostepne w formie
elektronicznej lub na papierze, przy czym poszczegdlne elementy
dokumentacji pracownikéw nie muszg by¢ przechowywane razem i mogq
by¢ umieszczone w roznych systemach. W przypadku sieci ankieterskiej
zdecentralizowanej (dwustopniowej) dokumentacja ta moze by¢
gromadzona i przechowywana przez koordynatordow terenowych.

Dokumentacja dotyczaca ankieterow, rekruterow oraz audytordw
niepracujacych juz na rzecz organizacji powinna by¢ przechowywana
przez okres, co najmniej dwunastu miesiecy.

6 Obowiazki ankieterow, rekruterow i audytorow

Zakres obowigzkow ankieteréw, rekruteréw i audytoréw powinien byc¢
zdefiniowany i zaakceptowany przez strony. Minimalny zakres
obowigzkdw powinien obejmowac:
_ uczestnictwo w szkoleniach ogdlnych i szczegoétowych (dotyczacych
konkretnego badania) oraz udziat w szkoleniach organizowanych przez
centrale firmy,
_ biezace informowanie koordynatora o postepach w realizacji badania
(jesli istnieje taki wymdg) i ewentualnych trudnosciach,
_ terminowe wykonywanie i dostarczanie koordynatorowi zrealizowanych
badan,
_  przestrzeganie otrzymanych instrukcji oraz wykonywanie innych
polecen koordynatora,
przestrzeganie zasad doboru respondentéw i wypetnianie catosci
kwestionariusza podczas rozmowy z wtasciwg osobg wybrang do badania,
przestrzeganie tajemnicy firmy | oraz tajemnicy zwigzanej z
prowadzonymi badaniami,
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_ wiasciwy stosunek i kulturalne zachowanie sie wobec respondentéw.

W  przypadku, gdy firma nawigzata wspdbiprace biznesowg =z
koordynatorem prowadzgcym osrodek regionalny w ramach dziatalnosci
biznesowej, wymagania dotyczace rekrutacji ankieteréw rekruteréw i
audytoréw, szkolenia wstepnego, posiadania identyfikatora oraz ich
minimalny zakres obowigzkéw powinny by¢ zawarte w umowie, chociazby
poprzez wprowadzenia zapisu przywotujgcego dokument regulujace te
kwestie wraz z aktualna wersjg zaakceptowang do stosowania, ktéry
stanowi integralng cze$¢ umowy o wspdipracy pomiedzy firma a
osrodkiem regionalnym.

7 Szkolenie przygotowujace do nowych rodzajow pracy

Jesli firma chce zleci¢ swoim pracownikom prace, do ktérej nie posiadajg
oni odpowiedniego przeszkolenia ani doswiadczenia, np. retail audit,
rekrutacje respondentow do wywiaddw grupowych Iub badania
realizowane nowa technikg - np. CAPI (wywiady bezposrednie
realizowane przy uzyciu komputerow osobistych), czy CATI (wywiady
telefoniczne rejestrowane w komputerze) - firma musi zapewni¢ im
odpowiednie szkolenie zanim rozpoczng prace. Szkolenie tego typu
dokumentuje sie w aktach danej osoby. Informacje o przebytym szkoleniu
przygotowujgcym do nowych rodzajow pracy nalezy niezwtocznie umiescié
w aktach osoby szkolonej z uwzglednieniem terminu szkolenia oraz jego
tematyki.

8 Wspotpraca z koordynatorami regionalnymi
8.1 Zatrudnianie koordynatorow

W przypadku, gdy firma cztonkowska dziata w oparciu o scentralizowang
(jednostopniowg) sie¢ ankieterskg, funkcje koordynatora moze petnic
wyznaczony pracownik centrali firmy. W takiej sytuacji niektore z
ponizszych ustalen nie majg zastosowania. Zaangazowanie nowego
koordynatora powinno by¢ poprzedzone wypracowanym przez firme
cztonkowskg procesem rekrutacyjnym, majacym na celu ustalenie, czy
dany kandydat bedzie w stanie sprosta¢ stawianym mu zadaniom.
Podstawg tego procesu powinna by¢ rozmowa kwalifikacyjna
przeprowadzona przez kierownika Dziatu Realizacji lub osobe przez niego
upowazniong. Jezeli osoba starajgca sie w firmie czionkowskiej o
stanowisko koordynatora pracowata lub pracuje na tym stanowisku w
innej firmie (i obie firmy nie wymagaja od koordynatora wytacznosci)
firma ma prawo uzyskac referencje na temat kandydata od innej firmy
cztonkowskiej, a firma powinna udzieli¢ referencji w mozliwie najkrétszym
terminie. W przypadku, gdy firma zamierza skierowac¢ koordynatora na
skrocone szkolenie nalezy wustali¢ zakres jego dotychczasowych
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doswiadczen zwigzanych z pracg koordynatora w celu okreslenia jego
potrzeb szkoleniowych.

8.2 Informacje na temat koordynatorow w dokumentacji

Dla kazdego koordynatora powinny by¢ przechowywane nastepujgce
informacje:

1. formularz danych osobowych, zawierajagcy dane osobowe*, date
rozmowy kwalifikacyjnej oraz date rozpoczecia pracy na stanowisku
koordynatora, wraz z podpisang formutg pozwalajaca na przetwarzanie
jego danych osobowych, a takze zobowigzanie do przestrzegania PKIPA i
klauzule poufnosci, na zasadach stosowanych dla ankieteréw,

2. informacje na temat odbytych w firmie szkolen, ich tematdéw, rodzajéw
i termindw, z wytgczeniem szkolen projektowych ;

3. posiadane referencje jesli byta wydane,

4. potwierdzenie poprzednio odbytych szkolen i zdobytych doswiadczen
jesli byty one podstawag =zakwalifikowania koordynatora na skrocone
szkolenie

3. raporty z dorocznej oceny pracownika

Dokumentacja dotyczaca koordynatordw niepracujgcych juz na rzecz
organizacji powinna by¢ przechowywane przez okres, co najmniej
dwunastu miesiecy.

8.3 Obowiazki koordynatora

Zakres obowigzkdw koordynatora, podpisany przez strony, powinien byc¢
przechowywany w dokumentacji koordynatora. Minimalny zakres
obowigzkdéw powinien obejmowac:
_ prowadzenie rozmow kwalifikacyjnych oraz nabdér nowych pracownikdow
ankieteréw, audytorow, rekruteréw na zasadach ustalonych przez firme
_przeprowadzanie szkolen wprowadzajacych i szczegotowych
(dotyczacych konkretnego badania),
_ biezaca ocena pracy ankieterdw, rekruteréw i audytoréw
_zarzadzanie podziatem zadan, monitorowanie wynikéw pracy i/lub
okreslanie liczby wykonywanych zlecen oraz zakresu (ilosci) wykonywanej
pracy,
_biezace informowanie pracownika dziatu realizacji o postepach w
realizacji badania, (jesli istnieje taki wymdg) i ewentualnych trudnosciach,
_ terminowe realizowanie i dostarczanie firmie zrealizowanych badan,
przestrzeganie otrzymanych instrukcji oraz wykonywanie innych
polecen kierownika dziatu realizacji i pracownika nadzorujgcego badanie,
_ uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez centrale firmy,
_prowadzenie dokumentacji podlegtej sobie sieci ankieterskiej i
przeprowadzonych szkolen,
_przestrzeganie tajemnicy firmy oraz tajemnicy zwigzanej z
prowadzonymi badaniami.
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W przypadku, gdy firma nawigzata wspbiprace biznesowg =z
koordynatorem prowadzgcym osrodek regionalny w ramach dziatalnosci
biznesowej, wymagania dotyczace minimalnego zakres obowigzkéw
koordynatora powinny by¢ zawarte w umowie, chociazby poprzez
wprowadzenia zapisu przywotujgcego dokument regulujgce te kwestie
wraz z aktualna wersjg zaakceptowang do stosowania, ktéry stanowi
integralng cze$S¢ umowy o wspodtpracy pomiedzy firmg a osrodkiem
regionalnym.

8.4 Szkolenie koordynatorow

Firma cztonkowska odpowiedzialna jest za zapewnienie wifasciwego
przeszkolenia wszystkim swym koordynatorom oraz zadbanie, aby
dysponowali oni doswiadczeniem wystarczajgcym do rzetelnego
wykonywania wszystkich zlecanych im zadan.

Przy zatrudnianiu nowego koordynatora nalezy okresli¢ jego potrzeby
szkoleniowe i odnotowac¢ je w dokumentacji, w razie braku mozliwosci
udokumentowania wczesniejszego doswiadczenia oraz zakresu odbytych
szkolen nalezy skierowa¢ koordynatora na szkolenie wprowadzajace petne
przygotowane i opracowane przez firme. Zakres szkolenia dla
koordynatora nie moze by¢ mniejszy niz zakres szkolen dla ankieteréw.
Tres¢ i terminy odbytych przez niego szkolen nalezy odnotowac i
przechowywaé w aktach.

CzesSc¢ 3
Realizacja badan

9 Szkolenie do konkretnego projektu (briefing)
9.1 Wymagania ogolne

Przed kazdym nowym zleceniem ankieterzy, audytorzy, rekruterzy oraz
koordynatorzy muszg przejs¢ szkolenie do projektu (briefing). Informacje
takie, w zaleznosci od typu sieci ankieterskiej, przekaza¢ mozna pocztg, w
formie pisemnej instrukcji, telefonicznie, na tasmie audio lub video, badz
W sposob bezposredni.

9.2 Zawartos¢ standardowych materiatow dotyczacych szkolen do
projektow

Kazda osoba wykonujgca badanie otrzymac musi zestaw materiatdw
informacyjnych, zawierajacych co najmniej:

1. termin realizacji prac w terenie, terminy realizacji grup; daty, godziny i
czas wywiadow grupowych lub pogtebionych; dni i godziny wizyt w
audytowanych placéwkach,
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2. informacja o strukturze préby: wielkos¢ i rodzaj proby; w przypadku
badan jakosciowych struktura grup: liczba respondentéw rekrutowanych
do kazdego wywiadu grupowego oraz, w uzasadnionych przypadkach,
maksymalna i minimalna liczba uczestniczacych w  wywiadzie
respondentdw; w przypadku audytéw doktadny adres placowki oraz liczba
audytéw jaka mozna przeprowadzic w jednej placdwce oraz odstepy
czasowe miedzy audytami itp.

3. kryteria doboru (rekrutacji) badanych; dozwolone i niedozwolone
sposoby doboru (okreslenie pozadanych, dozwolonych i niedozwolonych
metod rekrutacji - np. snowballing, kontakty telefoniczne, wykorzystanie
paneli),

4. opis sposobu dokumentacji przeprowadzonej rekrutacji do badania (np.
opis proby adresowej itp.),

5. informacje o osobach i placéwkach wykluczonych z badania, w
przypadku, gdy sg inne niz standardowe,

6. uwagi szczegblowe do narzedzia/scenariusza badania i realizacji
projektu mystery shopping,

7. informacje o metodzie realizacji badania i zadaniach do wykonania; w
badaniach mystery shopping przekazane powinny zosta¢ doktadne
informacje na temat: w jakg postac¢ ,wcieli sie” audytor i co powinien
robi¢, jakie zadac pytania, jaka przyja¢ postawe wobec obstugujacego
(pasywna, aktywnaq),

8. informacje o sposobie wykorzystania materiatdow pomocniczych, jesli
wystepujgq w badaniu,

9. lista materiatow, ktére musi zgromadzi¢ ankieter lub audytor podczas
realizacji badania (np. paragony, zgody rodzicow, ulotki, zdjecia itp.),

10. stowniczek poje¢ zwigzanych z tematyka objetgq badaniem,

11. w przypadku, jesli w badaniu wykorzystywane sg urzadzenia np.
dyktafony, laptopy itp., ankieter, audytor lub rekruter powinien zostac
wyposazony w nie na szkoleniu, oraz przejs$¢ szkolenie z ich obstugi, jesli
po raz pierwszy wykonuje prace z wykorzystaniem otrzymanego sprzetu.

9.3 Szkolenie do badan typu mystery shopping

Osoby oceniajgce jakos¢ obstugi klienta muszg uzyska¢ odpowiednie
przeszkolenie oraz wyczerpujgce informacje wprowadzajace w temat
projektu (briefing). Uznaje sie, ze w przypadku niektérych rodzajéow
projektow zbyt rozlegte (,nadmierne”) szkolenie moze znieksztalcié
perspektywe oceny osoby wykonujgcej badanie, sprawiajac, ze bedzie sie
zachowywac raczej jak ,zawodowy inspektor”, a nie ,typowy klient”.
Dlatego tez dopuszczalne jest okreslanie zakresu szkolenia w odniesieniu
do specyfiki danego zadania i projektu.

Audytorzy bioracy udziat w badaniach mystery shopping, oprocz
standardowych materiatdw szkoleniowych, powinni zostal zaopatrzeni
takze we wszelkie materiaty wewnetrzne udostepniane przez klienta (o ile
takie istniejq), stuzace lepszemu zrozumieniu standarddw jakosci, jakimi
w ramach swojej dziatalnosci postuguje sie klient. Na szkoleniu powinny
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zosta¢ omowione doktadnie wszystkie warianty scenariuszy oraz wszystkie
»Sciezki”, wedtug ktérych moze potoczyc¢ sie dany kontakt.

9.4 Nadzor nad praca nowych oséb

W przypadku wprowadzania nowych osdb do projektu juz trwajgcego, dla
ktérego szkolenie odbyto sie wczesniej (projekt o charakterze ciggtym,
badanie typu tracking), osoby te muszg przejs¢ szkolenie przed
przystgpieniem do pracy. Pierwsze zadanie realizowane przez ankietera,
audytora lub rekrutera, ktory dotychczas nie brat udziatu w badaniach
danego typu, powinno odbywa¢ sie pod szczegdlnym nadzorem
koordynatora lub doswiadczonego ankietera. Nadzér ten powinien w
szczegdlnosci obejmowac sprawdzenie samodzielnie wykonanego,
pierwszego materiatu dostarczonego przez ankietera oraz, w przypadku
wykrycia btedéow, ponownego sprawdzenia kolejnego dostarczonego
materiatu.

10 Zapewnienie respondentow o poufnosci badan
10.1 Wymagania ogdlne

Wszystkim respondentom wywiaddw bezposrednich przekazuje sie
informacje o poufnosci badania albo ustanie podczas aranzacji wywiadu,
albo wysyta im sie tzw. karty lub listy zapowiednie, wzglednie listy z
podziekowaniem za udziat w badaniach zawierajgce takie zapewnienie. W
przypadku badan typu hall test czy central location takie ulotki i listy
mozna wywiesi¢ w pomieszczeniu, gdzie sq prowadzone badania.

Wszelkie tego typu materiaty powinny zawiera¢ nazwe, adres i numer
telefonu firmy prowadzacej badanie oraz ewentualnie nazwisko, adres i
telefon przedstawiciela firmy odpowiedzialnego za prowadzenie badania
na danym obszarze (koordynatora).

10.2 Informacje dla respondentéw badan jakosciowych

W przypadku badan jakosciowych, zgodnie z Regulaminem zarzadzania
danymi osobowymi w systemie e-PKJPA, nalezy uzyskac od respondentow
zgode na umieszczenie ich danych w zbiorze Lista respondentéw badan
jakosSciowych, na zasadach opisanych w regulaminie. Zgoda ta wedfug
regulaminu powinna mie¢ nastepujaca forme:

Wyrazam zgode na udostepnienie moich danych osobowych,
obejmujgcych wytgcznie numer PESEL i date dzisiejszego badania, do
rejestru badan jakosciowych prowadzonego przez Organizacje Firm
Badania Opinii i Rynku (OFBOR) z siedzibg w Warszawie, przy ul. Szarotki
11.

_ Tak _ Nie
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data . .. podpis . . .

Podanie ww. danych ma na celu jedynie realizacje przyjetej przez firmy
badajgce opinie rynku zasady, zgodnie z ktdrg czestotliwos¢ uczestnictwa
w badaniu jest ograniczona do okresow przyjetych przez poszczegodlne
firmy w zaleznosci od rodzaju badania. Jednoczesnie informujemy, Ze
dostep do bazy prowadzonej przez OFBOR beda miaty wytacznie firmy
badawcze, ktdore sq strona porozumienia w tej sprawie (aktualny wykaz
firm badawczych bedgcych strong porozumienia znajduje sie w Internecie
na stronie www.ofbor.pl). Wyrazenie zgody na udostepnienie danych jest
dobrowolne. Jednoczesnie w imieniu OFBOR uprzejmie informujemy, Ze
przystuguje Pani/Panu prawo do wgladu w tres¢ przetwarzanych danych i
do Zgdania ich sprostowania. Prowadzony przez OFBOR zbidr danych
osobowych, do ktérego zbierane sg dane, zostat zarejestrowany w Biurze
GIODO pod nr 073657

data . .. podpis . . .

Celem przetwarzania danych osobowych respondentow badan
jakosciowych jest wykluczenie z uczestnictwa w badaniu jakosSciowym tej
samej osoby, w przypadku, gdy od daty ostatniego badania z jej udziatem
nie uptynat wystarczajacy okres czasu. Poszczegdlne firmy cztonkowskie
same regulujg jak czesto i ile razy osoba spetniajgca kryteria moze wzig¢
udziat w badaniu. Zasady te powinny byc¢ spisane i mogg by¢ uzaleznione
od rodzaju prowadzonego badania.

10.2.1 Zaproszenia dla respondentéow badan jakosciowych

Wszystkim zrekrutowanym respondentom badan jakosciowych przekazuje
sie w bezposredniej rozmowie, wrecza lub przesyta zaproszenia w celu
potwierdzenia szczegotow wywiadu grupowego lub pogtebionego.
Zaproszenie musi zawierac informacje o firmie, ktora jest organizatorem
badania (jej nazwa, adres oraz telefon kontaktowy). Dodatkowo mozna
zawrzec tez informacje o celu badania, poufnosci zebranych informacji itp.
SposOb przekazania i tre$¢ zaproszenia powinna by¢ przechowywana w
dokumentacji badania.

10.3 Informowanie oraz zbieranie informacji od respondentow w
centrach telefonicznych

Ankieterzy i rekruterzy pracujacy w centrach telefonicznych na poczatku
rozmowy telefonicznej przekazujg respondentom nastepujgce informacje:
. Swoje imie i nazwisko,

. hazwe organizacji, z ktérej biura lub w imieniu ktérej dzwonig,

. cel rozmowy,

. zapewnienie o poufnosci badan.

AWN

Centra telefoniczne maja obowigzek gromadzi¢ informacje o numerach
telefondw abonentéw prywatnych, pod ktérymi odnotowano kategoryczng
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odmowe i umieszczac je na LiScie Robinsona. Szczegdty postepowania w
przypadku kategorycznej odmowy respondenta reguluje dokument pt.
Lista Robinsona i nalezy sie do niego stosowac.

10.4 Informowanie respondentow badan mystery shopping

W przypadku badah mystery shopping firma cztonkowska powinna
poinstruowac¢ klienta o obowigzku powiadomienia zatrudnionych przez
niego pracownikéw, agentow, posrednikéw (takze firm wspdtpracujacych)
itp. o realizacji badania. Powiadomienia musi dokona¢ klient przed
rozpoczeciem prac terenowych w prowadzonym projekcie badawczym.
Informacje udzielone ww. podmiotom powinny zawiera¢ informacje na
temat:
1. okresu, w ktorym bedzie prowadzone badanie,
2. sposobu wykorzystania wynikéw badania,
3. mozliwosci dokonywania nagran audio/video wizyt do celéw kontroli
pracy audytorow (jedynie w przypadku, gdy podmioty, ktdrych
dotyczy badanie, wyrazajg na to zgode).

W przypadku badahn mystery shopping w instytucji, ktéra zatrudnia osoby
nie bedace pracownikami lub wspotpracownikami klienta, dokonywanie
nagran audio/video wizyt jest niedozwolone, o ile nie istnieje mozliwos¢
uzyskania na to zgody.

11 Zarzadzanie dokumentacja zwigzang z projektami

11.1 Dokumentacja przeprowadzonych wywiadow terenowych i
spisow w sklepach

Dla wszystkich projektow ilosciowych realizowanych w terenie (w tym
takze badan typu hall test, central location i retail audit nalezy
przechowywa¢ dokumentacje zawierajacq nastepujace informacje:
1.termin realizacji badania,

2.dane dotyczace préby: préba zakifadana, catkowita zrealizowana
wielkos¢ préby, liczba otrzymanych kwestionariuszy, liczba ankiet
przekazanych do dalszej obrdbki, a w przypadku préby imiennej i
adresowej informacje pozwalajace odtworzy¢ przyczyny niezrealizowania
czesci dobieranych przypadkdéw oraz okresli¢ response rate,

3.informacje o szkoleniu do projektu koordynatorow, ankieterow i
audytoréw, zawierajaca informacje o osobach biorgcych udziat w
szkoleniu oraz metodzie szkolenia (face to face, telefoniczne itp.),

4. materiaty szkoleniowe w tym instrukcje pisemne dla bezposrednich
wykonawcow zadania, tj. ankieterow, audytordw i rekruterdw,

5. egzemplarz zastosowanego kwestionariusza (papierowego badz
elektronicznego),

6. wzory materiatdw pomocniczych, jesli wystepowaty w badaniu,
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7. wykaz oséb nadzorujgcych prace ankieteréw lub audytoréw w danym
badaniu, tj. koordynatoréw badz superwizoréow zaréwno w centrali firmy,
jak i w terenie,

8. wykaz ankieteréw, rekruteréw, audytoréow i innych bezposrednich
wykonawcow badania,

9. informacje o kontroli (wykorzystana metoda kontroli, jej termin i
wyniki: liczba podjetych kontroli, liczba pozytywnych i negatywnych
rezultatéw, podjete dziatania w przypadku wykrycia nieprawidtowosci)

W przypadku badan typu hall test oraz central location zapis z
prowadzonej podczas badania obserwacji stanowi czes¢ dokumentacji
kontrolnej z badania.

11.2 Dokumentacja wywiadow przeprowadzanych w centrach
telefonicznych

Dla pracy wykonanej w centrach telefonicznych przechowywane sg
nastepujgce informacje:

1. termin realizacji badania,

2. dane dotyczace proby: préba zaktadana, catkowita liczba
przeprowadzonych wywiadow,

3. informacja o szkoleniu do projektu, zawierajgca informacje o osobach
biorgcych udziat w szkoleniu oraz metodzie szkolenia (face to face,
telefoniczne itp.)

4. materiaty szkoleniowe w tym instrukcja dla ankieteréw,

5. egzemplarz zastosowanego kwestionariusza (papierowego badz
elektronicznego),

6. wykaz oséb nadzorujacych prace ankieteréw, tj. superwizorow,

7. wykaz ankieteréw,

8. informacje o kontroli (wykorzystana metoda kontroli, jej termin i
wyniki: liczba podjetych kontroli, liczba pozytywnych i negatywnych
rezultatéw, podjete dziatania w przypadku wykrycia nieprawidtowosci)

W przypadku monitoringu - podsumowanie monitoringu dla kazdego
ankietera.

11.3 Dokumentacja badan jakosciowych oraz badan mystery
shopping

Dla wszystkich badan jakos$ciowych oraz badan typu mystery shopping
przechowywac nalezy dokumentacje zawierajacg nastepujgce informacje:
1. informacje o terminach i miejscach, lokalizacjach badania
(poszczegdlnych grup, wywiadow, audytéw),

2. dane dotyczace proby: wielkos¢ zaktadanej préby (liczebnosé grup),
wielkos¢ zrealizowanej proby (liczebnos$é grup),

3. informacje o szkoleniu do projektu koordynatoréow, ankieterow,
audytoréw i rekruterow, zawierajgca informacje o osobach bioracych
udziat w szkoleniu oraz metodzie szkolenia (face to face, telefoniczne itp.)
4. materiaty szkoleniowe w tym instrukcje dla audytora, wytyczne do
rekrutacji lub dyspozycje do wywiadu,
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5. egzemplarz zastosowanego kwestionariusza: w tym scenariusza wizyty
w mystery shopping oraz kwestionariusza/raportu wypetnianego przez
audytora po wizycie w mystery shopping Ilub kwestionariusza
rekrutacyjnego w badaniach jakosciowych,

6. wzory materiatdw pomocniczych, jesli wystepowaty w badaniu, np.
zaproszenia do wywiaddéw pogtebionych i grupowych (w przypadkach, gdy
korzystano z dokumentdw na papierze), materiaty od klienta itp.

7. wykaz oséb nadzorujacych prace audytorow i rekruterow,

8. imiona i nazwiska osob realizujgcych audyty lub rekrutacje dla danego
zadania,

9. informacje o kontroli (wykorzystana metoda kontroli, jej termin i
wyniki: liczba podjetych kontroli, liczba pozytywnych i negatywnych
rezultatow, podjete dziatania w przypadku wykrycia nieprawidtowosci).

Czesc 4
Procesy kontrolne

12 Kontrola pracy ankieterow i weryfikacja danych
12.1 Wymagania ogodine

System kontroli powinien zapewni¢ systematyczny i reprezentatywny
wybdr i rotacje osob poddawanych kontroli. Wyniki pracy kazdego
pracownika terenowego nalezy sprawdza¢ w regularnych odstepach czasu.
Kazdgq przeprowadzong kontrole i jej rezultaty nalezy odnotowac i
przechowywaé w dokumentacji ankietera.

12.2 Podstawowe zasady prowadzenia kontroli

Kontrola realizacji badania moze by¢ prowadzana wytacznie przez osoby
odpowiednio do tego zadania przeszkolone. W przypadku kontroli
terenowej osoby pracujgce jako kontrolerzy powinny spetnia¢ minimalne
wymogi:

1. nie powinny tgczy¢ pracy kontrolera z pracg ankietera, rekrutera lub
koordynatora w ramach tej samej firmy badawczej (nie dotyczy badan
retail audit), z wyjatkiem ankieterow studia CATI, jednakze pod
warunkiem, iz spetniajg oni warunek 2,

2. nie powinny by¢ zwigzane w jakikolwiek sposdb z ankieterami,
rekruterami, audytorami, ktorych kontrolujg, ani z koordynatorami,

3. nie mogg otrzymywac¢ informacji o ankieterach, rekruterach,
audytorach (imie, nazwisko, ptec).

Koordynatorzy mogg wykonac¢ kontrole terenowg w formie obserwacji
bezposredniej w przypadku badania typu hall test lub central location,
jesli badanie to jest prowadzone metoda CAPI oraz pod warunkiem, iz jest
ona czescig kompleksowej kontroli, a czes¢ kontroli nieterenowej
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polegajacej na analizie zapisow z systemu prowadzona jest niezaleznie w
centrali firmy przez osoby do tego upowaznione.

Zakres i tryb szkolenia, jakie muszg przejs¢ osoby wykonujace dziatania
kontrolne jest zalezny od typu prowadzonej przez nie kontroli, ale nie
moze by¢ mniejszy niz zakres szkolenia ankieterskiego.

Zapis z przebytego szkolenia wprowadzajgqcego do pracy w charakterze
kontrolera powinien znajdowac sie w dokumentacji kontrolera.

Kontrola badania nie moze by¢ przeprowadzona pdzniej niz miesiqc po
zakonczeniu badania.

12.3 Metody kontroli i weryfikacji danych

Wybdr metody kontroli zalezy od rodzaju sprawdzanej pracy. Nalezy
zadba¢ o to, aby na przestrzeni roku kontrola pracy jednego ankietera
odbywata sie przy wykorzystaniu réznych metod kontroli.

Metody kontroli mozna podzieli¢ na:

1. nieterenowe metody kontroli - wszelkie analizy dokonywane na
dokumentacji pracy ankietera (w tym ankietach, zbiorach danych,
programach rejestrujgcych przebieg wywiadu itp.) Kontroli nieterenowej
musi zosta¢ poddane nie mniej niz 10% zebranego przez ankieteréw
materiatu.

Kontrole nieterenowq prowadzi¢ mozna jedng lub kilkoma metodami.

Do nieterenowych metod kontroli zaliczamy:

» merytoryczng analize wypetnionych kwestionariuszy,

» merytoryczng analize dokumentacji pracy ankietera, w tym kontrole
miedzyczasdw w badaniach CAPI,

» analize dokumentacji zgromadzonej w czasie badania w punkcie
handlowym czy ustugowym (np. paragony podajgce date i czas
zakupu oraz adres punktu handlowego/ustugowego),

> logiczng kontrole danych ze szczegdélnym zwrdceniem uwagi na
wyniki odbiegajqce od normy,

> kontrole na platformie e-PKJPA  danych respondentow
uczestniczacych w wywiadach grupowych.

2. terenowe metody kontroli - wszelkie metody kontroli, w ktdérych
dochodzi do ponownego kontaktu z respondentem Ilub, ktdérych
przedmiotem analiz jest nagranie lub prowadzona réwnolegle rozmowa
ankietera z respondentem.

Kontroli terenowej musi zosta¢ poddane nie mniej niz 5% zrealizowanych
przypadkédw w ramach kazdego badania.

Kontrole terenowg mozna prowadzi¢ jedng lub kilkoma metodami.

Instytucja badawcza moze odstgpi¢ od przeprowadzenia kontroli
terenowej badania w sytuacji, w ktorej kontrola moze byc postrzegana
jako dziatanie niestosowne, nachalne, czy wodwczas, gdy jest to
niemozliwe do przeprowadzenia, albo specyfika badania nie pozwala na
jej wykonanie. W takim przypadku, nalezy udokumentowal przyczyny
podjecia takiej decyzji.

Do terenowych metod kontroli zaliczamy:

28



> powtérny wywiad kontrolny bezposrednio u respondenta Iub
telefonicznie z respondentem, powtdorny screener w badaniu
jakosciowym,

» analize nagrania wizyty (rozmowy telefonicznej) z wypetnionym

przez audytora kwestionariuszem lub raportem,

kontrolng ankiete pocztowa,

biezacy monitoring - dotyczy badan CATI.

obserwacje bezposrednig, dokonywang podczas badania typu hall

test lub central location .

YV V V

Jesli kontrole w postaci obserwacji, dokonuje sie podczas badania typu
hall test prowadzonego systemem CAPI, koordynator badania moze
dokonac¢ nie wiecej niz jednej takiej oceny w ciggu dnia pracy, chyba, ze
na sali jest obecna inna osoba koordynujgca badanie.

Jesli takiej oceny dokonuje sie podczas badan typu hall test i central
location wykonywanego metoda tradycyjna (nie CAPI), prace ankietera
poddanego ocenie musi obserwowac ktos inny niz koordynator badania.

Kazde badanie powinno zosta¢ skontrolowane zaréwno metodami
terenowymi jak i nie terenowymi.

Instytucja badawcza moze odstgpi¢ od przeprowadzenia kontroli
terenowej badania w sytuacji, w ktorej kontrola moze by¢ postrzegana
jako dziatanie niestosowne, nachalne, czy wodwczas, gdy jest to
niemozliwa do przeprowadzenia, albo specyfika badania nie pozwala na
jej wykonanie. W takim przypadku, nalezy udokumentowal przyczyny
podjecia takiej decyzji.

Rodzaj zastosowanej metody badawczej powinien by¢ adekwatny do typu
prowadzonego badania.

Bez wzgledu na rodzaj ostatecznie zastosowanej metody, nalezy
udokumentowac liczbe wykonanych kontroli oraz uzyskanych wynikéw
oraz podjete dziatania w przypadku wykrycia nieprawidtowosci.

12.4 Dokumentacja kontroli badan

Wyniki kontroli badan powinny by¢ udokumentowane i przechowywane w
nastepujacych formach, przez okres co najmniej 12 miesiecy w formie
nastepujacych raportow:
1. zbiorczy raport z kontroli terenowej badania zawierajacy podstawowe
informacje o zakresie kontroli:
> liczbe skontrolowanych przypadkdw w relacji do wielkosci
efektywnie zrealizowanej préby,
> liczbe skontrolowanych ankieterow w poszczegdlnych regionach z
uwzglednieniem liczby przypadkéw dla kazdego kontrolowanego
ankietera,
» przedmiot oraz metode kontroli i kwestionariusz kontrolny,
» podstawowe statystyki prezentujace zbiorcze wyniki kontroli z
uwzglednieniem liczby:
a) zastrzezen podstawowych:

29



> wywiaddéw nie zrealizowanych;

> wywiadow zrealizowanych z inng osobg niz wskazana jako
respondent,

b) zastrzezen proceduralnych:

ztego doboru respondenta lub adresu,

niezgodnosci danych demograficznych respondenta,
niezgodnosci czasu trwania wywiadu,

nie wykorzystywania kart respondenta i innych materiatéw,
pominiec¢ pytan, pytan filtrujacych, blokow pytan,

YVVYVYYVY

c) rozbieznosci w pytaniach powtdrzonych (ocena rzetelnosci
pomiaru).

W odniesieniu do zastrzezen podstawowych nalezy szczegotowo opisac te
przypadki i podjete dziatania.

2. zbiorczy raport z kontroli nieterenowej badania zawiera¢ powinien
nastepujace informacje:

>

>

3.

liczbe skontrolowanych przypadkow w relacji do wielkosci
efektywnie zrealizowanej préby,

liczbe skontrolowanych ankieteréw w poszczegdlnych regionach z
uwzglednieniem liczby przypadkéw dla kazdego kontrolowanego
ankietera,

przedmiot kontroli i arkusz kontrolny,

podstawowe statystyki prezentujace zbiorcze wyniki kontroli z
uwzglednieniem:

- dtugosci okresu realizacji badania,

- liczby wywiadow realizowanych w poszczegolne dni,

- ztego doboru respondenta lub adresu,

- niezgodnosci danych demograficznych respondenta,

niezgodnosci czasu trwania wywiadu,

pominiec pytan, pytan filtrujacych, blokdéw pytan.

indywidualne zestawienia wynikow z kontroli terenowej dla

poszczegolnych ankieterdw zawierajace:

>

>

liczbe  skontrolowanych przypadkow danego ankietera z
uwzglednieniem liczby wywiaddéw zrealizowanych w danym badaniu,
podstawowe statystyki prezentujace zbiorcze wyniki kontroli z
uwzglednieniem liczby:

- zastrzezen podstawowych:

> wywiaddw nie zrealizowanych,
> wywiaddéw zrealizowanych z inng osobg niz wskazana jako
respondent,

- zastrzezen proceduralnych:

YV VYV

ztego doboru respondenta lub adresu,

niezgodnosci danych demograficznych respondenta,
niezgodnosci czasu trwania wywiadu,

nie wykorzystywania kart respondenta i/lub innych materiatéw,
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> pominiec pytan, pytan filtrujgcych, blokdw pytan,
>
- rozbieznosci w pytaniach powtdérzonych (ocena rzetelnosci pomiaru).

4. indywidualne zestawienia wynikow 2z kontroli nieterenowej dla
poszczegolnych ankieteréw zawierajace:
> liczbe  skontrolowanych przypadkdw danego ankietera =z
uwzglednieniem liczby wywiaddw zrealizowanych w danym badaniu,
» podstawowe statystyki prezentujace zbiorcze wyniki kontroli z
uwzglednieniem:
- odsetka realizacji proby zatozonej lub zasadniczej,
- dtugosci okresu realizacji przez ankietera badania,
- liczby wywiadéw realizowanych w poszczegodlne dni,
- ztego doboru respondenta lub adresu,
- niezgodnosci danych demograficznych respondenta,
- niezgodnosci czasu trwania poszczegolnych wywiadéw,
- pominieé pytan, pytan filtrujgcych, blokéw pytan.

Dane respondentéw powinny by¢ przechowywane tylko do momentu
zakonczenia procedury kontrolnej, a nastepnie powinny by¢ zniszczone
(wyjatek stanowig préby zarejestrowane oraz dane osdb, ktére otrzymaty
wynagrodzenie za udziat w badaniu).

13 Postepowanie w przypadku wykrycia btedow i
rozbieznosci

13.1 Wymagania ogdlne

Wyniki kontroli dla poszczegdlnych ankieteréw, audytoréw i rekruterow
nalezy przekazywac koordynatorowi.

O wszelkich powaznych uchybieniach, a w szczegdlnosci o wszystkich
przypadkach zastrzezehn podstawowych wykrytych w pracy ankietera,
audytora Ilub rekrutera nalezy bezzwitocznie po zakonczeniu kontroli
poinformowac¢ koordynatora regionalnego, a za jego posrednictwem
osobe, u ktorej wykryto nieprawidtowosci, w przypadku sieci
jednostopniowej bezposrednio ankietera, audytora, rekrutera.

Szczegoty dotyczace wykrytych uchybien i podjetych w zwigzku z nimi
dziatan nalezy udokumentowal i dotgczy¢ do akt pracownika. Jezeli
istnieje taka potrzeba, w ramach ciggtego procesu oceny nalezy zapewnic
mu dodatkowe szkolenie i omowic¢ sposoby poprawy wynikéw pracy.

13.2 Nieprawidtowosci o charakterze regionalnym

W przypadku wykrycia nieprawidtowosci o charakterze regionalnym nalezy
przekaza¢ komunikat o btedzie oraz dodatkowe instrukcje dla regionu
oraz przeprowadzi¢ indywidualne dodatkowe szkolenie koordynatora lub
szkolenie ankieteréw, audytorow i rekruteréw z regionu, w ktérym
wykryto nieprawidtowosci. Dalszg prace wspotpracownikow z danego
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regionu nalezy monitorowac¢. Nadzér ten powinien w szczegdlnosci
obejmowal sprawdzenie samodzielnie wykonanego materiatu z
pierwszego zadania dostarczonego przez ankieterow regionu po
przeszkoleniu a w przypadku wykrycia btedéw ponownego sprawdzenia
kolejnego dostarczonego materiatu.

13.3 Postepowanie w przypadku wykrycia nieprawidtowosci
procedurainych

W przypadku réznych rodzajéw badan, Firma powinna jednoznacznie
okresli¢ i udokumentowac te przypadki, w ktérych w kontrolowanym
badaniu moze mieé¢ miejsce nieprawidtowosc¢ proceduralna o charakterze
systematycznym.

W przypadku wykrycia nieprawidtowosci proceduralnych o charakterze
systematycznym kazdy ankieter, rekruter badz audytor, ktéry popetnit lub
moze popetni¢ tego rodzaju nieprawidtowosci, powinien przejs¢
indywidualne dodatkowe szkolenie przeprowadzone przez koordynatora
lub pracownikéw Dziatu Realizacji. Zapisy z przeprowadzonego
dodatkowego szkolenia powinny by¢ przechowywane w dokumentacji
badania. Dalsze prace ankietera, rekrutera czy audytora powinny by¢
niezaleznie monitorowane przez koordynatora i Dziat Realizacji.

W przypadku badan mystery shopping wszelkie niespdjnosci wykryte w
przeprowadzonym audycie powinny by¢ niezwtocznie wyjasnione z
audytorem. W przypadku niemozliwosci odtworzenia brakujacych
informacji audyt nalezy powtdrzy¢, przy czym wykonawcg powtdrnej
wizyty powinien by¢ inny audytor przeszkolony do tego badania.

13.4 Postepowanie w przypadku wykrycia nierzetelnosci w pracy
ankietera (zastrzezenia podstawowe)

Nierzetelnos¢ (powazne uchybienie) rozumiana jest jako zamierzone
oszustwo ankietera polegajagce na nie przeprowadzeniu wywiadu ze
wskazana osobg pod wskazanym adresem.

W przypadku wykrycia i udokumentowania takiej sytuacji Dziat Realizacji
powinien bezzwilocznie skontaktowac¢ sie z koordynatorem, a za jego
posrednictwem z ankieterem w celu wyjasnienia zaistniatej sytuacji (w
przypadku sieci jednostopniowej bezposrednio z ankieterem).

Od momentu wykrycia nieprawidtowosci wszystkie prace wykonywane
przez ankietera, wobec ktérego wysunieto zarzut zamierzonego oszustwa,
powinny zosta¢ objete szczegotowg kontrola.

13.4.1 Postepowanie w przypadku udokumentowania
zamierzonego oszustwa

Jesli ankieterowi, rekruterowi lub audytorowi zostanie udokumentowane
oszustwo i zostanie on zwolniony, firma zatrudniajgca ankietera powinna
poinformowac pozostate firmy czionkowskie o takim zdarzeniu poprzez
dokonanie wpisu ankietera, rekrutera lub audytora do zbioru danych o
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nazwie Lista nierzetelnych ankieterow przechowywanego na platformie e-
PKJPA. Wpis powinien zawierac:

_ imie i nazwisko,

_ numer PESEL.

Tryb umieszczania ankieteréw na Liscie nierzetelnych ankieterow oraz
rodzaj dokumentacji przechowywanej w firmie w zwigzku z dokonaniem
wpisu okresla Regulamin zarzadzania danymi osobowymi w systemie e-
PKJPA, ktéry powinien by¢ bezwzglednie przestrzegany.

14 Ocena ankieterow, rekruterow, audytorow i
koordynatorow

14.1 Oceny ankieterow, rekruteréw, audytorow
14.1.1 Zasady ogodlne

Oceny ankieterédw, rekruterow i audytoréw dokonujg odpowiednio
przeszkoleni do tego koordynatorzy. Ocena i zapis z przeprowadzonej
oceny powinny zosta¢ udokumentowane. Ocena pracownika terenowego
musi zawiera¢ nastepujace elementy:

. wykorzystane zrédto lub zrédta informaciji,

data dokonania oceny,

wynik oceny,

przekazane wytyczne i wskazowki,

zidentyfikowane potrzeby dalszego szkolenia,

. informacje o osobie dokonujacej i przeprowadzajgcej ocene:

imie, nazwisko oraz stanowisko.

oL NE

Okresowej ocenie poddawani sg tylko ankieterzy, rekruterzy i audytorzy
aktywni, czyli tacy, z ktéorymi firma wspdtpracuje i zamierza
wspotpracowac.

Oceny pracy ankieterow, rekruteréw i audytoréw nalezy dokonywaé co
najmniej raz do roku.

Formularze oceny oraz zapis potwierdzajacy zapoznanie sie z oceng
nalezy przechowywac w aktach pracownika przez okres 2 lat.

W przypadku, gdy firma nawigzata wspbiprace biznesowg =z
koordynatorem prowadzgcym osrodek regionalny w ramach dziatalnosci
biznesowej, wymagania dotyczace oceny ankieterow rekruteréw i
audytoréow oraz minimalny wynik regionu kwalifikujgcy do dalszej
wspotpracy z firmg powinny by¢é zawarte w umowie o wspdipracy
pomiedzy firmg a osrodkiem regionalnym.

14.1.2 Zrédia oceny

Zrodta, z ktérych mozna uzyskaé dane potrzebne do oceny pracy danej
osoby, to:
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1. informacje zgromadzone podczas kontroli terenowych, w tym zapisy z
prowadzonych obserwacji bezposrednich np. dokonywane podczas
badania typu hall test itp. oraz obserwacji posrednich np. analiza nagran
audio prowadzonych wywiadéw.

2. raporty z kontroli nieterenowej, w tym informacje z dziatéw kodowania,
wprowadzania danych i od specjalistéw ds. przetwarzania danych,

3. informacje od kierownikéw projektéw,

4.informacje od moderatorow wywiadéw grupowych (dla o0so6b
rekrutujacych respondentéw do badan jakosciowych),

5.obserwacja pracy ankieteréw, o0séb rekrutujacych i audytoréw
(terminowos¢, stopien realizacji préby, wskazniki response rate, tatwosé
wspotpracy, reakcja na polecenia, udziat w szkoleniach),

Informacje te powinien zebra¢ koordynator dokonujacy oceny podlegtych
mu ankieterow we wspodtpracy z pracownikami Dziatu Realizacji firmy
cztonkowskiej.

14.1.3 Dziatania podjete w nastepstwie przeprowadzonej oceny
okresowej ankieterow, rekruterow, audytorow

Po dokonaniu okresowej oceny w terminie wyznaczonym dla dokonania
oceny koordynator terenowy powinien przedstawi¢ ankieterom formularz
z oceng okresowg, a po ich zapoznaniu sie z oceng przechowywaé¢ w
aktach formularz zawierajacy wszystkie wymagane elementy oceny,
wskazéwki na przyszios¢, zidentyfikowane potrzeby szkoleniowe wraz z
orientacyjnym terminem przeprowadzenia szkolen uzupetniajgcych.

Jesli jest to mozliwe formularz powinien by¢ podpisany przez ocenianego
pracownika i koordynatora. Jesli nie jest to mozliwe koordynator powinien
posiadac¢ zapis dokumentujacy, iz ankieter zapoznat sie z ocena w jej
obecnym ksztalcie. Jesli firma sama nadzoruje i prowadzi ocene
ankieterow zapis taki powinien znajdowacd sie w centrali firmy.

Ocene aktywnych ankieterow nalezy przechowywac przez okres dwdch
lat.

14.2 Ocena ankieterow i rekruterow pracujacych w centrach
telefonicznych

14.2.1 Zasady ogodlne

Celem oceny jest umozliwienie ankieterom i rekruterom pracujacym w
centrum telefonicznym uzyskania informacji na temat wynikéw ich pracy
oraz instrukcji, w jaki sposéb mogq je poprawic.

Oceny przeprowadzane muszg by¢é przez koordynatora badan
telefonicznych, odpowiednio przeszkolonego i przygotowanego do
realizacji tego zadania.



14.2.2 Centra telefoniczne stosujace biezaca kontrole wywiadu
telefonicznego

Wyniki pracy kazdego ankietera i osoby rekrutujgcej musza by¢ poddane
ocenie przynajmniej raz do roku. Raport z oceny nalezy udokumentowac i
opatrzy¢ datg. Raport powinien zawiera¢ informacje na temat podjetych
dziatan i plan dalszego szkolenia. W sytuacji stosowania systemu ciggtego
monitoringu wywiadow i rekrutacji, ktdry umozliwia czeste generowanie
raportdw oraz omawianie wynikdw pracy z pracownikami centrum
telefonicznego wystarczy zapewnic¢, by co najmniej raz w roku pracownik
podpisat raport zbiorczy z monitoringu wynikéw pracy, ktory nastepnie
zatgczony jest do przechowywanej dokumentacji.

W przypadku, gdy raport z monitoringu ujawnia problemy lub uchybienia,
ktdre wymagaja podjecia dalszych dziatarn, musi on zawsze zostac
podpisany przez zainteresowanego pracownika i zalaczony do
przechowywanej dokumentacji.

14.2.3 Centra telefoniczne nie korzystajace z biezacej kontroli
wywiadu telefonicznego

Przynajmniej raz do roku, dla kazdego ankietera i rekrutera, nalezy
sporzadzi¢ raport z oceny. Zawiera¢ on musi przynajmniej nastepujgce
informacje:

1. wykorzystane zrédfo lub zrddfa informaciji,

2. date przeprowadzenia oceny,

3. udzielone instruktaze i pouczenia,

4. zidentyfikowane potrzeby szkoleniowe,

5.informacje o osobie dokonujacej oceny: imie, nazwisko oraz
stanowisko.

Dokonang ocene nalezy omowi¢ z zainteresowanym pracownikiem i
poprosi¢c go o podpisanie raportu z oceny Ilub dokumentu
podsumowujgcego omowione kwestie. Raport nalezy opatrzy¢ datg i
zatgczy¢ do przechowywanej dokumentacji ankietera. Raport nalezy
przechowywac przez okres 2 lat.

14.3 Ocena 0os6b przeprowadzajacych wytacznie badania
specjalistyczne i ze specjalnymi kategoriami respondentow

Ankieterzy, ktorzy wytacznie lub przede wszystkim prowadzg wywiady z
kadrg kierowniczg firm, wywiady medyczne, pogtebione lub inne rodzaje
wywiadow specjalistycznych, mogg by¢ obserwowani w sposéb posredni,
kiedy to osoba oceniajgca zapoznaje sie z nagraniem audio lub video
przeprowadzonych przez ankieteréw rozméw z respondentami.

W ramach tak prowadzonej oceny nalezy przekazac¢ ankieterowi uwagi na
temat jego pracy oraz omowi¢ mozliwosci dalszego rozwoju zawodowego.
Zapis z dokonanej oceny powinien by¢ przechowywany w dokumentacji
ankietera przez okres 2 lat.
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14.4 Ocena pracy koordynatorow terenowych
14.4.1 Zasady ogodlne

Oceny powinien dokonywac¢ pracownik Dziatu Realizacji w centrali. Osoba
dokonujgca oceny musi zebra¢ dostepny materiat dotyczacy pracy
koordynatora, a nastepnie dokonac oceny, ktéra bedzie takze obejmowacd
podsumowanie efektow pracy koordynatora, ocene tej pracy na tle innych
osrodkéw, wnioski i wskazéwki na przyszios¢ oraz potrzeby szkoleniowe.
Wszystkie te informacje muszg znalez¢ sie w formularzu oceny, ktéry po
przedstawieniu koordynatorowi w przyjetej przez firme formie powinien
zosta¢ umieszczony w dokumentacji danego koordynatora (w formie
papierowej lub elektronicznej). Przechowywany musi by¢ tez zapis
poswiadczajacy zapoznanie sie koordynatora z oceng np. raport
zapoznania sie z systemu, potwierdzenie mailowe, podpis pod
dokumentem, jesli wystepuje tylko w wersji papierowej. Zaleca sie, aby
tam gdzie jest to mozliwe, ocena byta przeprowadzana w formie
bezposredniej rozmowy z zainteresowanym.

Oceny pracy koordynatorow nalezy dokonywac, co najmniej raz do roku,
przy czym pierwszej oceny powinno dokona¢ sie w ciggu szesciu miesiecy
od objecia przez dang osobe funkcji. Ocena powinna by¢ przechowywana
przez okres 2 lat.

14.4.1 Zrédta oceny koordynatoréw terenowych

Ocena pracy koordynatora dokonywana jest na podstawie oceny pracy
kierowanego przez niego osrodka. Zrddiem informacji potrzebnych do
oceny sq:

1. zbiorcze statystyki sporzadzone na podstawie kontroli terenowych
dokonanych w danym regionie,

2. zbiorcze raporty z kontroli nieterenowej z danego regionu, w tym
informacje z dziatdw kodowania, wprowadzania danych i od specjalistéw
ds. przetwarzania danych obejmujace dane dostarczane przez ankieterow
podlegajacych ocenianemu koordynatorowi,

3. informacje od kierownikow projektow dotyczace wspdipracy z
koordynatorem oraz jakosci realizowanych w regionie badan,

4. informacje od pracownikow lub kierownika Dziatu Realizacji na temat
pracy regionu i wspotpracy z danym koordynatorem a w szczegdlnosci na
temat terminowosci, jakos$ci materiatu przekazywanego do centrali,
stabilnosci sieci ankieterskiej oraz obserwacji szkolen prowadzonych w
regionach, metod kierowania zespotem, fatwosci wspotpracy itp.

36



Cze$S¢ 5
Standardy realizacji badan CAWI

Badania CAWI obejmujg badania realizowane za posrednictwem
Internetu, w ktorych narzedzie badawcze (kwestionariusz) dostepne jest
online dla respondentéw, bez posrednictwa ankietera czy badacza.
Standardy zostaty podzielone na trzy czesci, ze wzgledu na trzy rodzaje
badan CAWI, wyrdznione wedlug kryterium sposobu rekrutacji
(pozyskania) respondenta, ktory wypetnia ankiete online:

1. badania na internetowych panelach konsumenckich,

2. ankiety wyswietlane w zasobach Internetu (pop-ups),

3. badania CAWI z uzyciem baz danych.

15 Badania na internetowych panelach konsumenckich
15.1 Wymogi dotyczace zarzadzania panelem
15.1.1 Rekrutacja i weryfikacja

Przy prowadzeniu rekrutacji do panelu nalezy przeprowadzi¢ weryfikacje
podstawowych danych demograficznych respondenta. Nastepnie podczas
rejestracji respondenta w panelu nalezy zweryfikowac¢ spdjnosc¢ logiczng
podanych danych demograficznych. Minimalnie wymagane s dwa
kontakty online, rekomendowanym sposobem jest potwierdzenie danych
innym kanatem niz rekrutacja (zastosowanie przynajmniej jednego
kontaktu face to face).

Firma ustala i umieszcza w dokumentacji:

» procedure weryfikacji panelu, m.in. sposoby usuwania z panelu,
opis ,aktywnego” panelisty, czestotliwos¢ weryfikacji, definicje
response rate,

> parametry panelu, min. liczbe aktywnych panelistéw, Sredni
response rate w zdefiniowanym okresie,

» procedure wykluczenia respondenta z badania, m.in. karencje
tematycznqg i czasowaq,

> dopuszczalng czestotliwos¢ udziatu w badaniu danej firmy,

> opis zrédet rekrutaciji.

15.1.2 Regulamin panelu

Firma zobowigzana jest do przygotowania regulaminu panelu, ktérego
akceptacja jest warunkiem koniecznym do dotaczenia respondenta do
panelu. Regulamin powinien zawieraé, nastepujace informacje i zapisy:
» co to jest panel,
» informacje o firmie prowadzacej panel (petna nazwa i adres),
» informacja o celu przetwarzania danych osobowych, prawie wgladu
do swoich danych oraz do ich poprawienia,
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zapewnienie o0 dziataniu w zgodzie z kodeksem ESOMAR,
wymaganiami PKJPA, Ustawa o ochronie danych osobowych i
Ustawa o Swiadczeniu ustug drogg elektroniczng,

wyjasnienie po co zbierane sg dane demograficzne,

informacja o mozliwosci i sposobie rezygnacji z udziatu w panelu,
zapewnienie o poufnosci badan (prezentowaniu wynikow wytacznie
w zbiorczych zestawieniach, nie fgczeniu wynikéw badania z danymi
osobowymi respondenta),

opis procedur bezpieczenstwa (login i hasto dostepu do konta
uzytkownika),

przejrzysty opis procedur gratyfikacji (jak to zalezy od cech
respondenta, dtugosci wywiadu itp.),

opis procedur dyscyplinarnych przewidzianych dla panelistow
podajacych nieprawdziwe dane (usuniecie z panelu, usuniecie
rekordu z badania, odmowa przyznania gratyfikacji), informacja o
waznosci udzielanych odpowiedzi.

15.1.3 Dokumentacja panelistow

Dokumentacja panelistdw zawiera nastepujgce elementy:

>

>

>

>
>

cechy demograficzne, m.in. ple¢, rok urodzenia, miejsce
zamieszkania (miejscowosé, gmina, wojewddztwo, kod pocztowy),
informacje o zrdédle pozyskania danych (cech demograficznych
respondentow),

zgode na udziat w badaniach panelowych (w przypadku osoéb
nieletnich zgoda rodzicéw),

wykaz projektow, w ktérych dany respondent brat udziat,

akceptacje regulaminu.

15.1.4 Wymagania techniczne

Firma zobowigzana jest zapewni¢ realizacje minimalnych wymagan
technicznych dotyczacych panelu konsumenckiego:

>

>

spetnienie wymagan GIODO odnosnie przechowywania danych
osobowych - rejestracja zbioru danych osobowych w GIODO,
zapewhienie jednorazowej rejestracji w panelu. Minimalnie
weryfikacji podlega unikalno$¢ adreséw milowych. Opcjonalnie
stosowane sg inne procedury, ktore zostajg usystematyzowane w
dokumentacji,

zapewhienie jednorazowego udziatu respondenta w danym badaniu
poprzez weryfikacje unikalnosci adreséw mailowych oraz
zastosowanie unikalnych linkéw lub logindw i haset, po uzyciu,
ktérych kolejne wypetnienie ankiety nie jest mozliwe,

zastosowanie mechanizméw zabezpieczajacych przed wzieciem
udziatu w badaniu osdb nie wylosowanych,

zastosowanie mechanizmdédw  zapewniajacych respondentowi
mozliwos¢ dokoniczenia przerwanej ankiety,

zastosowanie szyfrowanej transmisji danych,
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> zastosowanie rozwigzan zapewniajgacych respondentowi, chroniony
osobistym logiem i hastem, dostep do jego danych osobowych z
mozliwoscig ich poprawienia.

15.1.5 Wspoétpraca z innymi panelami

Warunkiem koniecznym do nawigzania wspotpracy z innymi panelami
przez firme cztonkowska jest uzyskanie od firmy wspotpracujacej
zobowigzania do przestrzegania wymogow zawartych w PKJPA, mozliwosci
kontroli narzedzia oraz zapewnienie respondentom gratyfikacji za udziat w
badaniu. W przypadku nawigzania wspdtpracy z inng firmg, firma
cztonkowska zobowigzana jest do przekazania respondentowi informacji o
przekierowaniu na strone firmy wspotpracujacej.

15.2 Zawartos¢ dokumentacji badan CAWI prowadzonych na
panelu konsumenckim:

1. identyfikator badania,

2. problematyka i cel badania,

3. termin realizacji badania (rozpoczecia i zakonczenia),

4.sposéb doboru préby: rodzaj proby, charakterystyka proéby,
zastosowany screener,

5. wielkosS¢ proby: liczebnos¢ proby zatozonej i zrealizowanej,
6.egzemplarz (plik elektroniczny) zastosowanego kwestionariusza
zasadniczego,

7. egzemplarz (plik elektroniczny) materiatdw pomocniczych,

8. przy kazdym badaniu response rate — przed screenerem,

9. przy kazdym badaniu response rate — po badaniu,

10. osoba odpowiedzialna za badanie,

11. opis procedur kontrolnych,

12. opis procedur zapewniajacych, ze respondent jest w stanie wypetnic
ankiete tylko wtedy, kiedy poprawnie wyswietlajg i odtwarzajg sie u niego
wszystkie materiaty wspomagajace (grafika, dzwiek, film).

16 Ankiety wyswietlane w zasobach Internetu (pop-ups)

16.1 Wymogi dotyczace prowadzenia badan

Firma cztonkowska realizujgc badania pop-ups zobowigzana jest ustali¢ i
udokumentowac procedure dotarcia do respondenta, okreslajac:

1. strony internetowe, na ktérych umieszczane jest badanie,
2.czestotliwos¢ wyswietlania (ustalenie, co ktéra osoba otrzymuje,
zaproszenie do wziecia udziatu w badaniu),

3. mechanizmy ograniczajace adresy IP (zapewnienie jednokrotnego
udziatu w badaniu dla jednego adresu IP).

W celu zwiekszenia wiarygodnosci badania firma zobowigzana jest do
ustalenia wymaganego zestawu danych metryczkowych.

W kazdym badaniu powinna znajdowac sie ustrukturalizowana informacja
dla respondenta sktadajgca sie z zaproszenia do badania, wyjasnienia celu
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badania, informacji o podmiocie prowadzacym badanie (petna nazwa i
adres firmy), objasnienie przyciskow nawigacyjnych ankiety.

16.2 Zawartos¢ dokumentacji w przypadku badan CAWI - ankiety
wyswietlane w zasobach Internetu (pop-ups):

1. identyfikator badania,

2. problematyka i cel badania,

3. termin realizacji badania (rozpoczecia i zakonczenia),

4. sposob doboru préoby: rodzaj proby, charakterystyka proby,

5.0pis procedury dotarcia do respondenta: na jakich stronach
umieszczana ankieta, jaka czestotliwos¢ - co ktéra osoba otrzymuje
zaproszenia itp.,

6.wielkos¢ proby: liczebnos¢ proby zatozonej, jezeli wystepuje, oraz
zrealizowanej,

7.egzemplarz  (plik elektroniczny) zastosowanego kwestionariusza
zasadniczego,

8. egzemplarz (plik elektroniczny) materiatdw pomocniczych,

9.wymagany zestaw danych metryczkowych dla  zwiekszenia
wiarygodnosci badania,

10.ustrukturalizowana informacja dla respondenta: zaproszenie do
badania, wyjasnienie celu badania, podanie informacji o podmiocie
prowadzacym badanie,

11. opis procedur kontrolnych (opis zabezpieczen technicznych przed
wzieciem udziatu w badaniu tych samych oséb - ograniczenia adreséw IP
itp.),

12. osoba odpowiedzialna za badanie,

13. opis procedur zapewniajacych, ze respondent jest w stanie wypetnic
ankiete tylko wtedy, kiedy poprawnie wyswietlajg i odtwarzajg sie u niego
wszystkie materiaty wspomagajace (grafika, dzwiek, film).

17 Badania CAWI z uzyciem baz danych
17.1 Wymogi dotyczace prowadzenia badan z uzyciem baz danych

W stosunku do baz przekazanych przez klienta (zleceniodawce badania)
badz pozyskanych na rynku (zakupionych od firm bazodanowych, portali
internetowych i innych podmiotéw) nalezy zastosowal zasady
przewidziane przez przepisy Ustawy o ochronie danych osobowych i
wytyczne GIODO, a w szczegdlnosci:

1. protokoty otrzymania bazy i umowe powierzenia bazy,

2.protokoty odbioru bazy przez klienta lub jej zniszczenia i usuniecia
danych z nosnikéw elektronicznych i papierowych,

3. zabezpieczenie pomieszczen stuzgcych do przechowywania baz danych
osobowych (doktadny sposdb zabezpieczenie powinien by¢ opisany),

4. listy o0séb upowaznionych do wykorzystywania bazy do celdw
badawczych.

Agencja badawcza powinna zapewni¢ szkolenia z wykorzystania baz
danych dla oséb majacych do nich dostep.
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Dostep do zbioréw danych osobowych powinien zosta¢ ograniczony
jedynie do o0sbéb posiadajgcych upowaznienie do przetwarzania oraz
zabezpieczony zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

Przekazanie zbioru danych osobowych powinno odbywac¢ sie w sposéb
bezpieczny. Sugerowane sposoby przekazania danych: na nosniku
elektronicznym (ptyta CD, DVD, pamiec przenos$na, ftp) zabezpieczonym
hastem dostepu do plikdw; wysytanie baz danych pocztg elektroniczng
zaszyfrowang wiadomosciq; z serwera ftp klienta wykorzystujac
szyfrowane potaczenie z serwerem.

W przypadku podwykonawstwa czesci projektu przez firme zewnetrzng,
muszg by¢ z tg firmg zawarte umowy o zachowaniu poufnosci i
zapewnieniu bezpieczenstwa przekazywanych danych.

17.2 Dokumentacja projektu CAWI z uzyciem baz danych klienta
lub pozyskanych na rynku

Zawartos¢ dokumentacji do projektu CAWI z uzyciem baz danych
otrzymanych od klienta (zleceniodawcy badania) lub na bazach danych
pozyskanych na rynku (zakupionych od firm bazodanowych, portali
internetowych i innych podmiotow):
1. identyfikator badania,
2. problematyka i cel badania,
3. termin realizacji badania (rozpoczecia i zakonczenia),
4. wielkos¢ proby: liczebnos$¢ préby zatozonej i zrealizowanej,
5.egzemplarz  (plik elektroniczny) zastosowanego kwestionariusza
zasadniczego,
6. egzemplarz (plik elektroniczny) materiatdw pomocniczych,
7. przy kazdym badaniu - response rate po badaniu,
8. osoba odpowiedzialna za badanie,
9.0pis procedur kontrolnych (opis zabezpieczenn technicznych przed
kilkukrotnym wypetnieniem ankiety przez te samg osobe itp.),
10. opis procedur zapewniajacych, ze respondent jest w stanie wypetnic
ankiete tylko wtedy, kiedy poprawnie wyswietlajg i odtwarzajg sie u niego
wszystkie materiaty wspomagajace (grafika, dzwiek, film),
11. dokumentacja potwierdzajaca realizacje badania zgodnie z Ustawg o
ochronie danych osobowych, a w szczegdlnosci:
» protokoty otrzymania bazy i umowa powierzenia bazy,
> zapewnienie na piSmie, np. w umowie lub w zamdwieniu, ze baza
zostata stworzona i jest udostepniana zgodnie z przepisami Ustawy
o ochronie danych osobowych (dotyczy jedynie badan
realizowanych na bazach danych pozyskanych na rynku),
> protokoty odbioru bazy przez klienta lub jej zniszczenia i usuniecia
danych z nosnikéw elektronicznych i papierowych,
> zabezpieczenie pomieszczen stuzgcych do przechowywania baz
danych osobowych (sposdb zabezpieczenia powinien by¢ doktadnie
opisany),
> listy o0s6b upowaznionych do wykorzystania bazy do celdw
badawczych,
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> szkolenia z wykorzystania baz danych klientéw dla osé6b majacych
do nich dostep,

» skodyfikowane procedury dostepu do baz danych,

> zabezpieczenie nosnika przekazania baz danych hastem Iub
zaszyfrowanie dostepu do wysyfanej wiadomosci z bazg lub dostepu
do serwera ftp,

> w przypadku podwykonawstwa czesci projektu przez firme
zewnetrzng umowa o zachowaniu poufnosci i zapewnieniu
bezpieczenstwa przekazywanych danych.

17.3 Dokumentacja badan realizowanych na bazach danych nie
bedacych danymi osobowymi

Zawartos¢ dokumentacji badan realizowanych na bazach danych nie
bedacych danymi osobowymi w rozumieniu Ustawy o ochronie danych
osobowych:

identyfikator badania,

problematyka i cel badania,

. termin realizacji badania (rozpoczecia i zakonczenia),

wielkos¢ proby: liczebnosé proby zatozonej i zrealizowanej,

. informacja o sposobie pozyskania bazy danych,

6.egzemplarz (plik elektroniczny) zastosowanego kwestionariusza
zasadniczego,

7. egzemplarz (plik elektroniczny) materiatdw pomocniczych,

8. przy kazdym badaniu - response rate po badaniu,

9. osoba odpowiedzialna za badanie,

10.opis procedur kontrolnych (opis zabezpieczen technicznych przed
kilkukrotnym wypetnieniem ankiety przez te sama osobe itp.),

11. opis procedur zapewniajacych, ze respondent jest w stanie wypetnic
ankiete tylko wtedy, kiedy poprawnie wyswietlajg i odtwarzajq sie u niego
wszystkie materiaty wspomagajace (grafika, dzwiek, film).

AW e
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