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VERi TOPLAMA, VERI GiRi$i ve DOKUM KODLAMA
KALITE STANDARTLARI

YUZYUZE SAHA ARASTIRMACISI ve CATI OPERATORU CALISTIRAN SIRKETLER iCiN
GENEL STANDARTLAR

GIRIS

Guvenilir Arastirma Belgesi, tim arastirma sireclerini icerir.  GAB Standardi
Uyqulama B Kilavuzu olarak tanimlanan dokiimanda yer alan bolimler ézel projeleri
(adhoc) detaylandirmakla birlikte; bu dokiimanda yer almayan arastirma projelerini de
(dayanikli tiketim mallari paneli, hane tiiketim paneli, tv 6lcim vb.) kapsamaktadir.
Arastirma Sirketinin, denetim sirecinde yer alabilmesi icin kurulus faaliyetlerinin her
asamasinin kayit altina alinmasi gerekmektedir. Asagida olusturulan 6rnek dokiimanlarin

diger alanlar icin de yol gosterici olmasi 6ngorilmastir. Arastirma sirketleri, érnek
formlarda yer alan minimum kriterleri, kendi ic isleyisleri cercevesinde artirabilirler.

Tam kilavuzlarda gecen imzalarin, uygun olan durumlarda islak imza veya elektronik
imza olmasi da gecerlidir.

SAHA ARASTIRMACILARI ve CATI OPERATORLERI

Bu bélimde ele alinan konular ve belgeler, hem saha arastirmacilarini hem de CATI
operatorlerini kapsamaktadir.

1. SAHA ARASTIRMACILARI ve CATI OPERATORLERI KAYITLARI

Biittin sirketler VERI TOPLAMA, VERI GiRiSi ve DOKUM KODLAMA KALITE STANDARTLARI'nda
belirtilen tim dokimanlari incelenmeye uygun olarak saklamak zorundadir. Bu
dokimanlar elektronik ortamda ya da orijinal kayit olarak saklanabilir. Isveren Arastirma
Sirketi, arastirma projesinde herhangi bir sireci dis kaynakli hale getirmeyi sectiyse,
veri toplama sirketleri ile calisiyorsa v.b. s6z konusu sirece iliskin bu kilavuz tarafindan
istenen dokiimanlar, Isveren Arastirma Sirketi’nin bu siirec Gizerinde kontroli saglamasi
kosulu ile Veri Toplama Sirketi'nin formatinda tutulabilir. Veri Toplama Sirketi’nin soz
konusu dokimanlari tutacak olmasi, Isveren Arastirma Sirketin’in bu dokiimanlarin
uygunlugu konusundaki sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

Her Saha Arastirmacisi ve CATI operatdrd icin tutulmasi gereken kayitlar sunlardir:

1.1. Bilgi Formu (Bkz. Orn. Form 001)

- Saha Arastirmacisinin, basvuru tarihi, adi soyadi, editim durumu, varsa calistigi
diger sirketler, ev tel., cep tel., adresi ve diger bilgileri. Basvuru formunun
fotografli olmasi tercih edilir.

Is arama sitelerinden basvuru yapilan CV'ler ya da kurulusun kendine 6zqii
hazirlamig oldugu basvuru formunu dolduran saha arastirmacisinin ya da CATI
Operatorinin basvurulan kabul edilebilir. Bagvuru formlari elektronik ortamda ya
da orijinal kayit olarak saklanabilir.



1.2. Saha Arastirmacisi ve CATI Operatorii Takip Formu (Bkz. Orn. Form 002)
Takip formu asagidakileri icermelidir:
- Personel aliminin yapildigi ve editimin verildigi tarihler, egitimi veren kisi, kimlik
karti numarasi ve verildidi tarih.

Arastirma veya saha sirketlerinin bu bilgileri kendi dokimanlarinda tutmalarn da
yeterlidir.

Saha arastirmacisinin ve CATI operatérinin gorev aldigi projeler ile ilgili kalite
kontrol detaylari “proje dosyasinda” saklanmalidir. Bu dosyalar saha arastirmacilari,
kontrolorler, sipervizorler bazinda ve kimdlatif 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 deneyimlerine ve yeteneklerine, ise alim mulakatina,
eski isvereninin referansina goére degerlendirmelidir. Saha Arastirmacisi ve CATI
Operators Takip Formu; personel aliminin yapildigi ve egitimin verildigi tarihler,
egitimi veren kisi, kimlik karti numarasi ve verildigi tarih basliklarnini icermektedir.
Arastirma veya saha sirketlerinin bu bilgileri kendi dokiimanlarinda tutmalari da
yeterlidir.

Saha arastirmacisi ile CATI operatarlerinin gorev siiresi dolmus olsa bile bu kayitlarin
en az bir sene daha muhafaza edilmesi gereklidir.

Sahada calisan Saha Arastirmacisi Kalifikasyonunu yikseltmek icin en az lise
mezunu saha arastirmacisi calistirllmasi tavsiye edilmektedir.

2. SAHA ARASTIRMACILARI ve CATI OPERATORLERi EGITIM, KiMLIK KARTLARI ve
DEGERLENDIRILMESI

Saha Arastirmacisi ve CATI operatorleri ile ilgili dizenlenmesi gereken edgitimler ve bu
egitimler sonucunda kendilerine verilecek Kimlik Karti ile ilgili dizenlemeler sunlardir:

2.1. Egitim formu (Bkz. Genel Egitim Orn. Form 003)

Egitim formu asadidakileri icermelidir:
- Egitimi veren kisinin adi, soyadi, unvani, egitim yeri, tarihi, baslangic-bitis saati.
Egitime katilan kisiler bu formu imzalar ve dokimanlar saklanir. Dokimanlar

elektronik ortamda ya da orijinal kayit olarak saklanabilir. Egitim basliklarn bu
dokiimanda yer almaktadir.

Egitim veren kisinin supervizor egitimi alarak sipervizor olmasi ve Saha
Supervizorligi konusunda en az 2 projede stipervizor asistanligi yaparak deneyim
kazanmis olmasi gerekmektedir. (Bkz. 3. SUPERVIZORLER)

Basvurusu yapilmis saha arastirmacisi 10 gin sire ile kimlik karti olmadan
calismalarina devam edebilir. Bu siire sonunda Gye kurulus saha arastirmacisina
kimlik kartini vermek zorundadir. Kimlik karti basvurusu yapilmamis ve 10 gin
sonunda kimlik karti almamis saha arastirmacilar projelerde calistinimayacaktir.
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Grup tartismalarinda, moderatoriin kalitatif arastirmalarda (teklif hazirlama,
organizasyon, co-moderasyon, dokim, raporlama gibi konularda) minimum 3
yil deneyimi olmalidir. Moderatér, moderasyonunu yaptigi grup tartismasinin
raporunu hazirlamaktan sorumludur. Grup tartismalarinda gérisme odasina birden
fazla moderator girdiyse raporunu bu moderatérlerden herhangi biri yazabilir.

2.2. Saha Arastirmaaisi Kimlik Karti: (Bkz. Orn. Form 005)

2.3.

Saha Arastirmacisi Kimlik Karti asagidakileri icermelidir:

- Saha arastirmacisinin fotodrafi, sirket logosu, adi-soyadi, kimlik seri no.su, saha

arastirmacisinin imzasi, kartin gecerlilik tarihi, kartin verilis tarihi.

Saha arastirmacilari egitim aldiktan sonra Uye sirketin logosunu tasiyan saha
arastirmacisi kimlik karti edinir. Saha arastirmacilari, yiiz yize gérismelerden énce
kimlik kartlarini mutlaka géstermelidir.

CATI operatori ya da sirket icinde calisan personelin kimlik karti takmalari zorunlu
dedgildir.
Kimlik kartina saha arastirmacisinin bir fotoegrafi mutlaka yapistiriimalidir.

Proje Bazh Egitim (Bkz. Egitim Brief Orn. Form 004)

Proje dncesinde projenin nasil yapilacagini, soru formunun nasil uygulanacagini
anlatan bir egitim verilmelidir. Bu egitime sipervizor ve saha arastirmacilan
katilmalidir. Egitime katilanlarnin, egitime katildiklarina iliskin, imzal egitim
formlari arsivlenir. Egitim sonrasinda, soru formunun isleyisini ve editimin anlasilip
anlasilmadigini gérmek amaciyla masa pilotu yapilir. Daha sonra da Stpervizor
esliginde saha arastirmacilari minimum bir saha pilotu yapar. Brief esnasinda
herkesin izlemesi icin 6rnek olarak bir anket yapilmalidir. Saha arastirmacisinin
sadece tek projede bir kere calistinlmasi durumunda proje egitimi telefonla
yapilabilir. Proje bazli imzali egitim (brief) formlan elektronik ortamda ya da
orijinal kayit olarak saklanabilir.

2.4. Saha Arastirmacisi ve CATI Operatori Degerlendirmesi

Arastirma kurulusu tarafindan dizenli olarak (6rnegdin en az 5 projede) calisan
saha arastirmacilar ve CATI operatdrleri en azindan 3 ayda bir dederlendirmeye
tabi tutulmaldir. Bu sireden daha az calisanlar ise, uygqun araliklarda
dederlendirilmelidir. Degerlendirme icerigi; anket editleme sonuclarn, saha
calismasinin dogrulanmasi veya milakatlara eslik etme, izleme sonuclan vb. ile
ilgili olabilir. Saha elemanlarinin bireysel olarak ilave egitim ihtiyac varsa, bu
degerlendirme sonucu veya baska yontemlerle belirlenebilir. Degerlendirme
raporlar ve ilave egitim detaylan dokimante edilmelidir. Dokimanlar elektronik
ortamda ya da orijinal kayit olarak saklanabilir.



SAHA ARASTIRMACILARI EGITiMi

EGITIM ALMAMIS BUTUN SAHA ARASTIRMACILARI iCIN TEMEL EGITIM
EN AZ 8 SAAT OLMALI VE ASAGIDAKi CALISMA ALANLARINI KAPSAMALIDIR:

Kantitatif Grup Tartismalar / | Salon Test Yonetici Seviyesinde
Egitim Alt Basliklan Derinlemesine Cahsmalari/ | CATI | / B2B Derinlemesine
Arastirmalar - P L
: Goriasmeler Gizli Masteri Gorismeler
1 | Pazar Arastirmasinin Amaci
2 | Ornekleme Yontemleri

Arastirma Teknikleri

Arastirma Cesitleri

Katilimai ile iletisim
(Sahada/Telefonda Pratik
Goriisme Yapabilme)

Cocuklarla Gérisme

Soru Cesitleri

Gorsel Yardimlar

SES- Genel olarak tanim,
ne amacla kullaniriz?

10

Kota Nedir?

11

Gecgerli Anket

12

Kimlik Karti Kullanimi

13

Davranis Kurallari

14

Kalite Kontrol Proseddiri

15

Kontrolériin Roli

16

Derinlemesine
Gorismeler

17

YUrayus Kurallan Nedir?
Ne amacla kullanilir?

18

Kalitatif Katilimci Temininde
Dikkat Edilmesi Gerekenler

19

Genel Saha Standartlan

20

Arastirma Tirlerine Gore
Saha Kurallari

21

is Akis Sirecleri
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3. SUPERVIZORLER

Bu dokimanda, herhangi bir projeye ait saha calismasindan sorumlu olan kisi
“Supervizor” olarak tanimlanmaktadir.

Bir kisinin stpervizor olarak gorev alabilmesi icin en az 2 projede stpervizor asistanligi
yapmasl ve Stpervizor editimi almasi gerekmektedir. (SGpervizor adaylarinin en az 3
projede / 6 ay saha arastirmaciligi yapmasi tavsiye edilmektedir.)

Bir kisinin Stpervizor olarak nitelendirilebilmesi icin Gye sirkette asagidaki islerde
yeterince calismis, tecriibe ve bilgi edinmis olmalidir:

- Saha arastirmacisi editimi
- Saha organizasyonu

- [s akisinin takibi

- Eslik etme

- Kalite kontrolii

- Kota kontrolii

- Ornekleme

Supervizorlerin CV'si alinmali ve arsivlenmelidir. isten aynldiktan sonra da en az bir
yil, stipervizorlerin CV'leri saklanmalidir. CV’ler elektronik ortamda ya da orijinal kayit
olarak saklanabilir.

4. KONTROLOR

Tam arastirma sirketlerinin kalite strecinde gérev yapacak bir Geri Kontrol Birimi olmak
zorundadir ve geri kontrol birimi elemanlan “Kontrolor” olarak tanimlanmaktadir.

Kontroldrlerin calisma esaslari “6. Geri Kontrol” boliminde ayrintili olarak tanimlanmistir.

5. ESLiK ETME (Ornek Form 006)

Saha arastirmacisina ve CATI operatoriine “eslik etme”, hem saha arastirmacisinin/ CATI
operatorinin calismasini degerlendirmeyi hem de gerekiyorsa yeniden egitilmesini
ifade eder.

Arastirma kurulusu tarafindan kullanilan saha arastirmacilarina ait dokiimante edilmis
kayitlar eslik bilgilerini (tarih ve projeler) icermelidir.

ise yeni baslayan saha arastirmacisi ya da CATI operatorii anket yapmaya baslamadan
once eslik edilmelidir. Eslik edildigi glin, saha arastirmacisi ya da CATI operatoriinin
yaptigi toplam anket sayisinin en az iki anketine eslik edilmesi gerekmektedir. Eslik
etmenin bir kez yapilmasi yeterlidir. Saha arastirmacisi ilk ginlerden sonra acemiligini
atarak, iyice bilgi sahibi olmaktadir. Bu sebeple 6 ayda bir eslik etme yerine performansi
ile ilgili 3 ayda bir kendisi ile geri bildirimlerde bulunulmalidir.



>

Eslik, sorun veya tutarsizliklar oldugunu gosteriyorsa dizeltici faaliyet iki dizeyde
alinmalidir

a) Proje dizeyinde (gérismelerin yenilenmesi, tekrar eslik gibi)
b) Saha arastirmacisi dizeyinde (yeniden edgitim, ileri is gorevlendirmeleri gibi)

Ciddi tutarsizliklanin olmasi durumunda son yapilan islerin yeniden kontrol edilmesi ve
eslik edilmesi distinilmelidir.

Saha arastirmacisi ve CATI operatori; CATI, yliz yuze ve gizli misteri veri toplama
tirlerinden sadece birinde dedil de birden fazla veri toplama tirinde anket yapmissa
her bir veri toplama tird icin eslik edilmeli ve eslik etme formunun doldurulmasi gerekir.

Saha arastirmacisi ve CATI operatorine eslik edilen giin, saha arastirmacisinin ve CATI
operatorinin o gin yaptidi toplam anket sayisinin en az iki anketine (tim ankete
katilarak) eslik edilmelidir.

Her CATI operat6rinin, her yeni arastirmadaki ilk gérismeleri mesaileri boyunca, kisa
araliklarla dinlenilmelidir. Anketler bastan sona kadar dinlenmese de CATI Operatorlerinin
anket yapma kalitesini gozlemlemek icin yeterli bir siredir.

Eslik etme, ya ses bandi kaydiyla ya da sahsen eslik etme suretiyle gerceklestirilebilir.
Eslik, gorismeler gerceklestirilirken uygun donanim kullanarak dinlemeyi veya gérisme
kayitlarini dinlemeyi icermektedir. Hem katilimci hem de arastirmaci duyulabilmelidir.
Arastirmacilar o an hangi gorismenin izlendigini bilmeden her godrismenin
izlenebileceginden haberdar olmalidirlar. Gérismenin cok dilli oldugu durumlarda, ilgili
dili akici bilen personel izlemeyi yapmalidir.

Eslik Rapor Formu asagidaki bilgileri icermelidir:

- Eslik Rapor Formu, Projenin Adi, Sipervizor/Kontrolér Adi Soyadi, Eslik Edilen
Saha Arastirmacisi Adi Soyadi, Tarih, Eslik Edilen Anket Adedi.

Eslik, Ornek Form 006'da yer alan kriterlere dikkat edilerek yapilabilir. Kurulus gerekirse
kendine 6zqu sorular olusturabilir. (Ornek eslik etme raporu icin Bkz. Orn. Form 006)

- Sorular Dogru Okuma, Okunakli Yazma, Materyal Kullamim Yeterliligi, Proje
Talimatlarina ve Yiridyds Kurallarina Uyum, Saha Arastirmacisi Yaka Karti
Tastyor mu?, Saha Arastirmacisi Gériisme Sonunda Tesekkir Ediyor mu?, Saha
Arastirmacisi Kilik Kiyafeti Gorismeye Engel Teskil Ediyor mu?

Eslik raporuna genel gozlemler eklenebilir, saha arastirmacisinin tekrar egitime ihtiyac
duyup duymadigi not edilmelidir. Form, hem saha arastirmacisi hem de eslik yapan,
stipervizor/kontrolor tarafindan imzalanmalidir. Eslik etme formlan imzali olarak
elektronik ortamda ya da orijinal kayit olarak saklanabilir.
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6. GERi KONTROL

Tim 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/dodrulugunu
kontrol eden kisilerdir. Bu kisiler ayni zamanda sipervizorler de olabilir. Arastirma ve
saha sirketleri sadece yaptigi arastirma tirleri grubu kapsaminda geri kontrolinden
sorumludur.

Kontrolorlerin, anketi yapan kisilerden tamamen bagimsiz olmasi gerekmektedir. Geri
kontroller rapora baslanmadan 6nce tamamlanmis olmalidir.

6.a. Yiiz Yiize Yapilan Arastirmalarda Geri Kontrol

Kontrol, telefon yardimi ile veya telefonu olsun olmasin katihmcinin adresine
giderek yerinde yapilabilir.

Yiz yuze gorisme yapilan her arastirmada, her saha arastirmacisinin her projesinde
gerceklestirdigi gorismelerin en az %10’u kontrolérler tarafindan telefonla veya
adrese gidilerek mutlaka kontrol edilmelidir. “Aranilan Katilimcilara Erisim Yazdeleri”
saha arastirmacisi bazinda mutlaka takip edilmelidir.

6.a.1. Geri Kontrol Raporu (Bkz. Orn. Form 007)
Geri Kontrol Raporu, asagidaki bilgileri icermelidir:
- Projenin Adi, Kontrolériin Adi Soyadi, Tarih, Kontrol Edilen Saha Arastirmacisinin
Adi Soyadi, Saha Arastirmacisinin Yaptigi Anket Sayisi, Planlanan Geri Kontrol

Sayisi, Gerceklesen Geri Kontrol Sayisi, Gerceklesen Telefon Kontrol Sayisi, Erisim
Yiizdesi.

Sonuc béliminde ise, Saha Arastirmacisinin ek editime ihtiyac olup olmadig
belirtilmelidir. Geri Kontrol Raporu elektronik ortamda ya da orijinal kayit olarak
saklanabilir.

6.b. Grup Tartismalarinda Geri Kontrol
Grup tartismasindan 6nce tim katiimailarin bilgileri sipervizér tarafindan kontrol
edilir. Her grup sonrasinda katihmclardan en az ikisinin kontrolor tarafindan
telefonla kota sorularn kontrol edilmelidir. Sonuclar, Sipervizor (Kalitatif saha
gorevlisi) veya veri toplama sirketi ile performans degerlendirmesi gérismelerinde
kullanilir. Grup tartismalarinin daha yaratici olmasi ve profesyonel bir tartismaya
donusmemesi icin her grup calismasi katilimailarinin, daha 6nceki grup calismasi
katihmai listeleriyle karsilastinlarak kimliklerinin kontrol edilmesi gerekir.
Arastirma projesine katilan katilimcilarin bilgileri arsivienmelidir.
Her moderator asagidaki konu bashklar dogrultusunda grup tartismalarinda varsa
yasanan sorunlara veya konulara iligkin bir rapor hazirlamalidir.
- Katiimcilarin istenen profile uygunluklari,
- Kullanilan odanin ve gorsel-isitsel altyapisi,
Moderatorler, secilen katihmailanin sartlari karsilamadigini disindiga durumlarda,
tutarsizliklar arastirma proje yoneticisine bildirmelidir.



6.b.1. Grup Tartismalaninda Kullanilan Katilima Kaydi

GAB markasini tasiyan Arastirma Sirketi, TUAD’dan temin edecedissifreile kullanacagi
web sayfasi Uzerindeki veri tabani sayesinde katihmcilari numaralandirir. Bu bilgiyi
yazil olarak saklar.

- Uygulama: Arastirma Sirketleri veya Veri Toplama sirketleri katihmci bilgilerini
sisteme kendileri girer. Girilmesi zorunlu alanlar: “TC kimlik no, “Adi Soyadi,
“Arastirma sektor (coktan secmeli), “Arastirma alani (coktan secmeli) “Gruba
katildigi tarih

Program isleyisi: Girilen bu bilgilerin Ggciinci sahislar tarafindan gérilmesi
engellenir. Sistem sifre ile calisir. Uye, dernek web sayfasinda ilgili bolame sifresi
ile girer. Kullandigi katihmcinin bilgilerini yazar, TC kimlik no ile hangi tarih ve
sektorde grup tartismasina katildigini da ayrica gorebilir. Grup tartismasindan
once tim katihmalarin bilgileri kontrol edilerek “Katihmci veri havuzu”nda olup
olmadigi tespit edilmelidir.

Uygun olmayan katilimalar grup tartismasina alinmamalidir.

Uygun Olmayan Katilimci; 5 yil icerisinde en fazla 5, sonrasinda 3 yil bekleme,
akabinde 5 yil icerisinde 5 defa daha katimci olabilir. Yani hayati boyunca
maksimum 10 defa katiima olabilir, ancak ilk 5 katilimdan sonra 3 yil beklemek
durumundadir.

Medikal, STK'lar ve kose yazarlan gibi 6zel konulardaki grup tartismalarina katilanlar
bu madde kapsami disindadir.

6.b.2. Kalitatif Kontrol Raporu (Bkz. Orn. Form 008)
Kalitatif Kontrol Raporu asagidaki bilgileri icermelidir:

* Projenin Adl, Proje No, Siipervizor Adi Soyadi, Kontrolor Adi Soyadi, Tarih, Katilimci
Adi Soyadi, TUAD Kontrol Programina Girilen Katildigi Grup Sayisi, TUAD Kontrol
Programina Girilen son katildigi Grup Calismasi Tarihi.

Kalitatif Kontrol Raporu elektronik ortamda ya da orijinal kayit olarak saklanabilir.

Geri kontrol, temel kurallara uygun olarak yapilmalidir. Bununla birlikte, medya
planlamacilari, cerrahlar ve biyik sirketlerin yonetim kurulu dyelerinde oldugu
gibi geri kontrol pratik degilse, giivensizlik yaratiyorsa ve pazar arastirmasina zarari
dokunuyorsa ilqili sirket geri kontrolin yapilmamasina ve kontrol kapsamindaki
hususlara ait bitin kayitlarin bulunduguna iliskin bir aciklama yapabilir.

Elit orneklemlerle yapilan endistriyel, tibbi, teknik ve politik calismalarda
basvurulan ses kayith gorismeler, isitilebilir oldugu siirece ve proje dosyasindaki
geri kontrol 6zeti bu durumu kapsadigi sirece geri kontrol olarak kabul edilebilir.

Katihmailar, yapilan kayitlar, kayitlarin kullanim amaci ve transferi (6rnegin
musteriye) konularinda bilgilendirilmeli ve onaylari alinmalidir. Katilimcilarin yazili
onaylarinin alinmasi da disundlebilir. Kayitlanin kullamimi ve transferi sadece
arastirma amacl olmalidir. Kayitlar, proje adi ve tarihini tanimlayacak sekilde
etiketlenmelidir.
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Denetci, kontrol icin secmis oldugu grup tartismalari projesinde yer alan katilimcilar,
kimlik numaralari ile TUAD katiimci havuzuna kaydinin yapilip yapilmadigini kontrol
eder. Grup tartismasina katilan katihmclarin, TUAD katiimci havuzuna kayitlarinin
yapilmasi zorunludur.

Grup tartismasi sonunda hazirlanan masteri raporunun grup tartismasini yoneten
moderatdr tarafindan yapilmasi gerekmektedir.

6.c. CATI Arastirmalarda Geri Kontrol

CATI projelerinde; CATI operatoriniin yaptigi, her projedeki anket sayisinin en
az %5'i dinlenmelidir. Dinlenen her anket, anketin baslangicindan sonuna kadar
dinlenmis olmalidir. Dinlenen bu anketlerin dinleme sonuclari, haftalik olarak
CATI Operatorleri ile paylasiimali ve geri bildirim verilmelidir. Ayni zamanda her
giin canh dinlemeler yapilarak CATI Operatorlerinin yaptiklari hatalar anlk olarak
bildiriimeli; boylece daha sonraki anketlerde hata yapmasi énlenmelidir.

6.c.1. CATI projelerinde kullanilan Kontrol raporu (Bkz. Orn. Form 009)
CATI projelerinde kullanilan Kontrol raporu asadidaki bilgileri icermelidir;

- Projenin Adi, Proje No, Kontrolor Adi Soyadi, Proje Baslangic Tarihi, Proje Bitis
Tarihi, Calisan Saha Arastirmacisi Adi Soyadi, Yapilan Toplam Anket Adedi On Time
Yapilan Dinleme, Geri Dinleme Sayisi, Yorumlar, Proje Kontrollerinin Bitis Tarihi.

CATI projelerinde kullanilan Kontrol Raporu elektronik ortamda ya da orijinal kayit
olarak saklanabilir.

Yukanda belirtildigi gibi, CATI geri kontroli dinlemelerle yapilir. EGer kagida yazih
telefon gorismeleri yapiliyorsa ve teknik olarak dinleme yapilamiyorsa, her saha
arastirmaaisinin yaptigi anketlerin minimum %>5’i geri aranmalidir.

6.d. Gizli Misteri Arastirmalarinda Geri Kontrol

Projeyi gerceklestiren kurulus tarafindan gizli masteri yapilacak bayi / personel vb.
den yazili onay alindigi siirece ses ve/veya gorinti kaydi yapilmalidir. Yazili onay
arastirma sirketi tarafindan gorilmelidir. Gorilemeyecek durumlarda, misterinin
bu onaylar aldigina dair taahhitti teklif / sézlesme formunda yer almalidir.
Misteri ses kaydi istemedigi takdirde yazili bir belge alinmasi gerekmektedir.

Gizli musteri calismalarinda rakibe yonelik calisma istenirse, ses ve gorintu kayd
alinamaz, hizmet noktasini desifre edecek sekilde veri verilemez. Istatiksel amacli
ilgili markanin batinane iliskin veri verilir.

Gizli misteri calismasina katilan saha arastirmacisi ile gizli masteri calismasinda
kurallara uyacad, Gciinci kisilerle verileri paylasmayacagina iliskin bir 6n anlasma
imzalanmalidir. Arastirma, kadrolu personelle yapiliyorsa, ise giris sozlesmesinde
bu durum belirtilmelidir. Saha arastirmacisina, 6n anlasmada belirtilen gizli
misteri kurallarina aykiri davranista bulunmasi durumunda bilgilerinin TUAD ile
paylasilabilecedi bildirilmelidir.

Saha arastirmacisi bazinda, ses kaydi veya video gorintisi olan tim goérismelerin
en az %10'u kontrolorler tarafindan mutlaka dinlenmelidir. Geri kontroller
musteriye rapor teslim edilmeden 6nce tamamlanmis olmalidir. Saha arastirmacisi,
ayni noktayi 3 ayda en fazla bir kere ziyaret etmelidir.



6.d.1 Gizli Miisteri Projelerinde Kullanilan Kontrol Raporu (Bkz. Orn. Form 014)
Gizli Masteri Kontrol Raporu asadidaki bilgileri icermelidir:

- Saha Arastirmacisi Adi Soyadi, Saha Arastirmacisinin Yaptigi Toplam Anket Sayisi,
Planlanan Toplam Geri Kontrol Sayisi, Gerceklesen Dinleme Kontrol Sayisi.

Geri kontrol raporu elektronik ortamda veya orijinal hali ile saklanabilir.
6.e. Online Arastirmalarda Geri Kontrol

Online paneller aracihgi ile yapilan calismalarda geri kontrol anket ile es zamanl
ve/veya geriye donik bir sekilde yapilmalidir. Panelistin bir calismaya katilmadan
once, panel sistemi tarafindan kendisine verilen kullanici kimligi ve sifresini girerek,
kimligini hataya yer birakmayacak bir sekilde dogrulamasi gerekir. Bu dogrulama
ankete baslamadan dnce yapilmalidir.

Bu kullanici kimliginden yola cikilarak, panelistlerden ilk Gyelik asamasinda alinan
temel bilgilerden bazilan, yapilan calismalarda dizenli olarak sorularak panelistin
kimligini dogrulamasi saglanir.

Online paneller araciligi ile cahsiimiyorsa (sosyal mecralarda yapilan calismalar
gibi) kimlik bilgilerinin yani sira, katilimcilara ait telefon bilgisi de eksiksiz bir
sekilde alinmalidir.

Telefon bilgisinin bulundugu ya da ulasilabildigi projelerde, yapilan tim anketlerin
en az %>5'i kontrolorler tarafindan mutlaka kontrol edilmelidir. Saha arastirmacis
ya da operatdr olmadan, katiimcinin kendi basina yaptigi calismalar oldugu icin,
burada asil olarak katiimcinin gercekten ankette beyan edilen kisi olup olmadigina
bakilmalidir.

Burada %5 geri arama, datasi miisteriye ait olan calismalarda uygulanmayacaktir.
Sadece genel calismalarda uygulanacaktir. Arastirma veren tarafindan saglanan
listeler Gzerinden yapilan online calismalarda katilimcr kimliginin dogrulanmasi
gerekli degildir.

7. VERI iSLEME, DOKUM, KODLAMA ve VERI GiRiS KONTROLLERI

Proje yoneticisi tarafindan sadlanan spesifikasyonlara gére analist, veri analizini
gerceklestirmelidir. Kurulus, analiz sirecinin kesin ve belirleyici kayitlarini sonradan
yapilabilecek bir analizin gerceklestirilmesini saglamak amaciyla muhafaza etmelidir.

Kurulus, tabilasyonlarin ve diger ciktilarin kontrol edilmesini saglayacak prosedirler
uygulamalidir. Bu kontroller; tim tablolarin belirlendigi gibi mevcut ve tam olmasi,
basliklar veya acik uclu yanitlar icin kisaltmalarin tim icerigi dogru olarak yansitmasi,
standart ara noktalarinin kaynak sorular karsisinda kontrol edilmesi, tiretilen tim
verilerin kaynaklari karsisinda kontrol edilmesi, figirlerin alt gruplar icin dogru olmasi,
bos tablolar, agirliklandirma, yazim ve okunaklilik, kullanilan her istatistiksel analizin
uygun ve dogru olmasi konularinda olabilir.

Misteriye tek basina veri tablolarinin kagit veya elektronik kopyasi gibi veri raporlandigi
zaman,

Asaqidakiler uygunluk acisindan géz éninde tutulmalidir:

- Gercek kaynak sorunun hangi veriye ait olduguna referans vermek,
- Veriye uygulanan her agirliklandirma yénteminin taniminin dahil edilmesi,
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- Kullanilan her alt grubun acik¢a tanimlanmasi,

- “Bilmiyorum” ve “Cevap Yok” diye verilen yanitlayan katilimcilarin orani veya
sayisl,

- Hem adirliklandirilmis hem de adirliklandirilmamis tabanlarin mimkin olmasi,

- Veri analizinde kullanilan tim dediskenlerin tanim ve aciklamalarin tam ve net
olmasi,

- [statistiksel testler,

- Gizliligi saglamak icin yapilan hicre saklama ve diger 6nlem bilgileri,

- Cok kiiciik érnek biyiikliginden dolayi giivenilir olmayan sonuclarla ilgili uyarilar.
Eger veriler misteriye direkt olarak elektronik bicimde sunulacaksa, veri serbest
birakilmadan 6nce asadidakiler kontrol edilmelidir.

- Misteri ile mutabik kalinan yazilim ile uygun dosya formati olmasi,

- Tam ve eksiksiz olmasi,

- Uygulanabildigi yerde, dosya iceriklerinin etiketlenmesi ve kullamim limitleri

talimatlarina uyma,

- [stege badli olarak dosya kodlari,

- Dosyalarda viris varligi.

7.1. Dokiim Kontrol

Kagit anketlerin acik uclu sorularina gelen cevaplarin dokimi yapildiginda, dokimi

yapilmis anketler icinden % 10 anket tesadifi olarak secilip, ifadeler okunur, dogru

yerde gruplandinhp, gruplandinimadigi kontrol edilir.
7.1.1. Dokiim raporu (Bkz. Orn. Form 010)

Dokam raporu asagidaki bilgileri icermelidir:

- Projenin Adi, Proje No, Kontrolériin Adi Soyadi, Tarih, D6kiim Elemani Adi Soyadi,
Toplam Dékilen Anket Sayisi, Planlanan Geri Kontrol Yapilacak Anket Sayisi,
Gerceklesen Geri Kontrol Anket Sayisi, Sonuc.

7.2. Kodlama Kontrol (Bkz. Orn. Form 011)

Kontroller, hem kodlama sireci icerisinde farkli zamanlarda hem de eleman
bazinda tesadiifi olarak; her arastirma projesi icin, soru bazinda % 10 oraninda veya
kodlanan anketlerin % 5’i oraninda yapilmalidir. E§er bir kodlamacinin sik sik hata
yaptigi tespit olursa, kodlamacinin proje icindeki calismasi %100 dogrulamaya tabi
tutulmalidir. Gerekli oldugu durumlarda, kodlamaciya hata oranlari kabul edilebilir
duruma gelinceye dek uygun edgitimler verilmelidir. Egitimin etkinligi izlenmeli
ve dokiimante edilmelidir. Dokim raporu elektronik ortamda ya da orijinal kayit
olarak saklanabilir.

Eger otomatik kodlama yazihmi kullaniliyorsa, hata orani tahmin edilmelidir. Hata

orani kabul edilemez olursa kod cetveli (s6zlik) revizyonu yapilmalidir.

Kod anahtarinda “Bilmiyorum” ve “Cevap Yok” yanitlarinin kullanildigi durumlarda,
bunlar birbirinden ayirt edilebilir olmalidir. Kodlama sirecinden sonraki kod
anahtarinda bir degisiklik olur ise kod anahtarinin tim kopyalan gincellenmeli ve
kodlanmis soru listeleri buna gore dizeltilmelidir.



>

“Diger” kategorisinin kodlanan yanitlarin %10’unu asmasi durumunda, yanitlar
grubun biyukligini disirecek sekilde gozden gecirilmelidir. Misterinin raporlarda
kicik yuzdelik dilimlerin goralmesini istemedidi durumlarda “Diger” kategorisinin
orani %10’u asabilir.

Kodlama raporu asadidaki bilgileri icermelidir:

- Projenin Adi, Proje No, Kontroldrin Adi Soyadi, Tarih, Kodlama Elemani Adi Soyadi,
Toplam Kodlanan Anket / Soru Sayisi, Planlanan Geri Kontrol Yapilacak Anket /
Soru Sayisi, Gerceklesen Geri Kontrol Anket / Soru Sayisi, Sonuc.

7.3. Veri Girisi Kontrol (Bkz. Orn. Form 012)

Kagit anketlerin giris kontrolleri, hem veri girisi sireci icerisinde farkli zamanlarda
hem de eleman bazinda tesadufi olarak; kosul kontrolld veri girisi (logic data
entry) durumunda her proje icin toplam girislerin % 5’i oraninda, basit veri girisi
(simple data entry) durumunda her proje icin toplam girislerin % 10’u oraninda
yapilmalidir. Orijinal veri seti izerinde yapilan tum degisiklikler saklanmalidir. Proje
yoneticisi onayi olmadikca hic bir veri farazi olarak kabul edilmemelidir. Herhangi
farazi yaklasim dokimante edilmeli ve misterinin bilgisine acik olmalidir. Bitin
editleme spesifikasyonlan dokimante edilmelidir. Eger bir operatorin kisisel
calismasinda sik hatalar varsa, %7100 kontrole tabi tutulmalidir. Gerekli oldugu
durumlarda, hata oranlari kabul edilebilir seviyeye gelinceye dek uygun egitimler
verilmelidir. Egitim etkinligine iliskin kayitlar muhafaza edilmelidir.

Egitim kayitlari elektronik ortamda ya da orijinal kayit olarak saklanabilir.

7.3.1. Veri Girisi Raporu (Bkz. Orn. Form 012)
Veri Girisi raporu asagidaki bilgileri icermelidir:
- Projenin Adi, Proje No, Kontrolériin Adi Soyadi, Tarih, Veri Girisi Elemani Adi

Soyadi, Toplam Girilen Anket Sayisi, Planlanan Geri Kontrol Yapilacak Anket Sayisi,
Gerceklesen Geri Kontrol Anket Sayisi, Sonu¢

Dokim Kodlama Veri Giris personeline ise ilk girislerinde 2 ginliik teorik egitim
verilir, yapacadi isin ayrintilan érneklerle anlatilir. 1. giin egitiminde elde kodlama,
ikinci giin ise, elektronik kodlama egitimi verilir. Daha sonra pratik egitime gecilir.
Veri girisi raporu ve egitim kayitlari elektronik ortamda ya da orijinal kayit olarak
saklanabilir.

8. GENEL

Butin gorismelerde “Bu gérismeyi tanimadigim bir kisi ile, Arastirma Sirketi, Arastirma
Sirketi Tedarikcisi ve /' veya Arastirmacilar Dernedi tarafindan verilen editime ve ESOMAR
kurallarina gére yaptigimi taahhit eder ve sipervizér tarafindan gorismenin kismen
veya bitiin olarak kontrol edilecedini kabul ederim.” ibaresini iceren bir bildiri bulunmali
ve saha arastirmacisi tarafindan imzalanmalidir. Bu ibare gérismenin sonunda Saha
Arastirmacisi tarafindan imzalanacaktir. Bunun mimkan olmadigi durumlarda, bu bildiri
ayn bir formda saha arastirmacisina imzalatilabilir ya da saha arastirmacisinin ise girdigi
ilk giin basvuru formuna yazilarak, imzalamasi saglanabilir.
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SAHA ARASTIRMACISI BiLGi FORMU, ORNEK FORM 001

SIRKET LOGOSU

SAHA ARASTIRMACISININ;

ADI

TARIH :

FOTOGRAF

SOYADI

EGITIM DURUMU

CALISTIGI SIRKETLER :

EV TELEFON

CEP TELEFON

ADRES

DIGER




SAHA ARASTIRMACISI TAKiP, ORNEK FORM 002

SAHA ARASTIRMACISI EGITiM TAKiP FORMU

b Kimlik Karti K|m||k. .
Baslama NUMaras! Karti Verilis
Tarihi Tarihi

S.A Adi Basvuru Egitim Genel Egi-
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SAHA ARASTIRMACISI, CATI OPERATORU GENEL EGITiM, ORNEK FORM 003

GENEL EGITiM KATILIM FORMU

EGITIMi VERENIN ADI SOYADI:
UNVANI:

EGITIM YERI:

EGITIM TARIiHi:

BASLANGIC SAATI:

BITiS SAATI:

ADI SOYADI GOREVI IMZA
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PROJE BRIEF KATILIM, ORNEK FORM 004

PROJE BRIEF'i KATILIM FORMU

EGITIMI VERENIN ADI SOYADI:

UNVANI:

PROJE NO:

PROJE ADI:

EGITIM YERI:

EGITIM TARIHi:

BASLANGIC SAATI:

BITIS SAATI:

ADI SOYADI GOREVi iMZA EGITIMCININ GOZLEMLERI
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SAHA ARASTIRMACISI YAKA KARTI, ORNEK FORM 005

YAKA KARTI

irk
e 2009

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

Ad Soyad

Saha Arastirmacisi 5
FOTOGRAF

Kimlik Seri No: 34000001

-

irk
e 2009

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

Saha Arastirmacisi imzasi

Bu kimlik karti 01.01.20XX tarihine kadar gecerlidir.
Kartin Verilis Tarihi: 05,/01,/2009

Kimlik Seri No: 34000001




SAHA SUPERVIZOR / KONTROLOR ESLIK RAPORU, ORNEK FORM 006

SUPERVIZOR / KONTROLOR ESLIK RAPORU

Uye Sirket Adr:

Projenin Ad::

Eslik Edilen Anket Adedi:

Supervizor/Kontrolor Adi Soyadi:

Eslik Edilen Saha Arastirmacisi Adi Soyadi:

Tarih:

UYGUN-YETERLI /

ES LI L e UYGUN DEGIL - YETERSIZ

ACIKLAMA

Katihmcr ile iletisim

Filtre sorulara gosterilen 6zen

Soru formuna hakimiyet

Sorulan dogru okuma

Okunakli yazma

Materyal kullanim yeterliligi

Proje talimatlarina, yGriyis
kurallarina uyum

Saha Arastirmacisi Yaka Karti Tasiyor
mu? (Gizli Msteri Projeleri Haric)

Saha Arastirmacisi Gériisme Sonunda
tesekkir ediyor mu?

Saha Arastirmacisi Kilik Kiyafeti
Gorismeye engel teskil ediyor mu?

Stipervizor/Kontrolor imzasi:

Saha Arastirmacisi imzasi:
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KONTROLOR GERI KONTROL RAPORU, ORNEK FORM 007

KONTROLOR GERi KONTROL RAPORU

Projenin Ad:

Kontrolorin Adi Soyad:
Tarih:

S.A’'nin | Planlanan
yaptigi | Toplam

sonuc

Gerceklesen | Gerceklesen Erisim (5.A EK bir

Saha Arastirmacisi | ) Saha Geri Telefon sitime ihti
Adi Soyadi Topkam el | Kontrol Kontrol OLanl eg(ljtlme| Qg
Anket | Kontro Sayisi Sayisi (%) uyuyorsa

Sayis Sayis ltfen belirtiniz)

Kontrolér imzasi:




KALITATIF KONTROL RAPORU, ORNEK FORM 008

Projenin Ad:

KALITATIF KONTROL RAPORU

Proje No:

Supervizor Adi Soyad:

Kontrolor Adi Soyadi:

Katildigr Grup Sayisi

Tarih:
Katihma Katihmc TUAD Kontrol TUAD Kontr.o.I
Kayit No Adi Soyadi Programina Girilen Programina Girilen
y y d Son Katildigi Grup

Calismasi Tarihi

Kontroldr imzasi:
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CATI KONTROLOR / SUPERVIZOR RAPORU, ORNEK FORM 009

CATI KONTROLOR / SUPERVIZOR RAPORU

Proje Baslangic Tarihi:

Proje Bitis Tarihi:

Projenin Ad::

Proje No:

Kontrolor Adi Soyadi:

Calistigi Yapilan On Time Geri
Tarih Toplam Yapilan | Dinleme Yorumlar
Arahgr® | Anket Adedi | Dinleme Sayisl

Saha Arastirmacisi
Adi Soyadi




DOKUM KONTROL RAPORU, ORNEK FORM 010

DOKUM KONTROL RAPORU

Projenin Ad:

Proje No:

Kontrolorin Adi Soyad:

Tarih:

Toplam Planlanan | Gerceklesen Sonug (Hatalar, eksikler v.b

Dokalen | Geri Kontrol | Geri Kontrol | notlarn ekleyebilirsiniz, ayrica Ek
Anket Anket Anket bir egitime ihtiyac duyuluyorsa
Sayisl Sayis Sayisi luften belirtiniz)

Dokium Elemani
Adi Soyadi
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@ VERiI TOPLAMA, VERI GiRiSi ve DOKUM KODLAMA

KODLAMA KONTROL RAPORU, ORNEK FORM 011

Projenin Ad::

KODLAMA KONTROL RAPORU

Proje No:

Kontroloriin Adi Soyad:
Tarih:

Kodlama Elemani
Adi Soyadi

KL%[I):L?I?n Rlanlanen fGerceklesen vSbozg%l;ﬂaetlillg;/ei'i(l?:';ilreﬂrz
Geri Kontrol | Geri Kontrol : R A P
Soru Soru Sayisi | Soru Says! ayrica Ek bir egitime ihtiyac
Sayisi duyuluyorsa luften belirtiniz)




VERI GiRiS KONTROL RAPORU, ORNEK FORM 012

VERI GiRiSi KONTROL RAPORU

Projenin Ad::

Proje No:

Kontroloriin Adi Soyad:

Tarih:
Toplam Sonug (Hatalar, eksikler v.b
Veri Girisi Elemani Girilen Glzl;—jinl(lﬂrrllijgl giﬁ?ﬁﬁfﬁ; notlan ekleyebilirsiniz, ayrica Ek
Adi Soyadi Anket bir egitime ihtiyac duyuluyorsa

Anket Sayisi | Anket Sayisi

Sayisl Itfen belirtiniz)
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KONTROLOR GIZLI MUSTERI GERi KONTROL RAPORU, ORNEK FORM 013

KONTROLOR GiZLi MUSTERI GERi KONTROL RAPORU

Projenin Ad::

Proje No:

Kontroloriin Adi Soyad:

Tarih:
Sonuc (S.A Ek
Saha S.A'nin yaptigi Planlanan Gergekleggn Gergekle§en bir egitime
Toplam Saha Geri Dinleme N
GBI Toplam Geri Kontrol Kontrol Kontrol ihtiyag
Adi Soyadi Anket Sayisi Sayisi Sayisi Sayisi duyuyorsa

luften belirtiniz)




