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Stowo wstepne

PKJPA (dawniej: Program Kontroli Jakosci Pracy Ankieteréw) powstat z inicjatywy Organizacji
Firm Badania Opinii i Rynku i skupia sie na najwazniejszych elementach i obszarach w ramach
procesu realizacji badan.

Jest programem kompleksowym, stworzonym w gronie specjalistéw, praktykéw rozwijanym
od 2001 roku. Wzmacnia i stabilizuje ogdlny poziom jakosci empirycznych badan spotecznych
w Polsce.

Zostat opracowany na podstawie brytyjskiego standardu 1QCS, stanowiagcego kanon realizacji
badan ankietowych. Jest stale rozwijany wraz z powstawaniem nowych metod i warunkéw
realizacji badan oraz w $lad za zmianami prawnymi i technologicznymi. Zawiera zbioér zalecen,
ktérych respektowanie, podobnie jak w przypadku kodeksu ESOMAR, czyni polskie badania
opinii i rynku poréwnywalnymi z badaniami prowadzonymi w innych krajach.

Wysoka jako$¢ badan lezy nie tylko w interesie kazdej poszczegdlnej firmy, lecz takze
w interesie wszystkich badaczy, klientéw i koncowych odbiorcéw badan. Rzetelne badania
umacniajg zaufanie do wiedzy pozyskiwanej przez firm badajace opinie i rynek.
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Uwagi ogbélne o Programie Kontroli Jakosci
Pracy Ankieterow oraz podstawowe zasady

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

Program Kontroli Jakosci Pracy Ankieterow (dalej jako: PKJPA) ustala minimalne normy jakosci
pracy w zakresie realizacji badan, zaréwno wykonywanych metodami wymagajacymi
bezposredniego lub telefonicznego kontaktu ankietera z respondentem, jak réwniez tych,
w ktorych narzedzie badawcze (kwestionariusz) dostepne jest online dla respondentow, bez
posrednictwa ankietera czy badacza, realizowanych na internetowych panelach badawczych,
powierzonych bazach respondentéw lub w otwartym Internecie (dalej jako: CAWI).

Do Programu moga przystapic¢ firmy bedace dostawcami lub nabywcami ustug badan rynku.
Firmy cztonkowskie muszg przestrzegaé¢ zalecen Programu we wszystkich realizowanych
przez nie projektach. Brak zgodnosci z Programem w prowadzeniu jakiegokolwiek projektu
naraza dang firme na utrate cztonkostwa w Programie. PKJPA uwzglednia fakt, iz poszczegdlne
firmy cztonkowskie funkcjonowaé mogg w oparciu o odmienng strukture wewnetrzna
i odmienne modele sieci ankieterskiej.

PKJPA dopuszczatakze, iz mogg wystgpic¢ 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 moga by¢ wytacznie
osoby prawne. Dlatego tez zadaniem poszczegdlnych cztonkéw jest zapewnienie
systematycznego i ciggtego stosowania Programu przez wszystkich ankieteréw oraz inne osoby
biorace udziat w procesie przeprowadzania badan, niezaleznie od tego, na jakiej podstawie
prawnej wspotpracuja z firmg cztonkowskg oraz bez wzgledu na zmiany personelu. Na poziomie
firmy cztonkowskiej, osobg odpowiedzialng za realizacje tego wymogu jest osoba podpisujaca
w imieniu instytucji wniosek o cztonkostwo w Programie.

W przypadku, gdy osoba ta zaprzestaje wspoétpracy z firma cztonkowska, jej kierownictwo musi
wyznaczy¢ osobe jg zastepujaca.
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Rodzaje badan, ktérych standardy PKJPA
dotycza

Standardy jakos$ci realizacji badan rynku i opinii spotecznej odnosza sie do poszczegdlnych,
wyodrebnionych dziedzin, czyli proceséw realizacyjnych stanowigcych kazdorazowo odrebny
zakres certyfikacji:

Nazwy Definicje dziedzin jako wyodrebnionych proceséw realizacyjnych
dziedzin
CAWI Computer Assisted Web Interview - Ogdlnie badania realizowane

zaposrednictwem Internetu, w ktérych narzedzie badawcze
(kwestionariusz) dostepne jest online dla respondentéw, bez posrednictwa
ankietera czy badacza (w tym badania na panelach internetowych)

QUAL Qualitative research - badania jakosciowe to rodzaj badan
eksploracyjnych, ktérych celem jest identyfikacja i pogtebiona analiza
motywdw i schematéw dziatania. Badania te realizowane sg na matych
prébach, ktére nie dajg podstaw do wnioskowania statystycznego.

F2F Face to Face - badania, w ktérych wywiady przeprowadzane osobiscie
przez ankietera z uzyciem kwestionariusza papierowego (PAPI), lub
ze wspomaganiem komputerowym (CAPI).

CATI Computer Assisted Telephone Interviews - badania, w ktoérych wywiady
telefoniczne prowadzone sg przez ankietera z centrum telefonicznego
(CATI) lub innego zaadaptowanego miejsca.

MS Mystery Shopping - badania (tzw. ,tajemniczy klient”), ktére umozliwia
obiektywna ocene poziomu jakosci $wiadczonych ustug, wskazujac
jednoczesdnie ptaszczyzny funkcjonowania punktu sprzedazy produktéw
i ustug wymagajace poprawy.

SAQ Self Assessment Questionnaire - badania w ktérych kwestionariusze
ankiety wypetniane sg samodzielnie przez respondentéw offline.

RA Retail Audit - badania polegajace na zbieraniu danych z punktéw sprzedazy
detalicznej
Panel CAWI Online Research Panel - zarzadzanie internetowym panelem badawczym,

zapewniajagcym przeprowadzanie badan gtéwnie na reprezentatywnej
grupie panelistow.

Sformutowane w dalszej czesci dokumentu standardy jakosci realizacji badan odnosza sie
do wszystkich proceséw, w ktorych realizacje zaangazowane s3 nie tylko wyspecjalizowane
dziaty w centralach firm badawczych, ale réwniez ankieterzy, audytorzy badz rekruterzy
pracujacy w terenie. Wtaczenie do Programu badarn CAWI w podziale na dwa procesy: realizacji
badan oraz zarzadzania panelem badawczym jest odpowiedzig na rosngce znaczenie tych badan
na rynku, a co za tym idzie konieczno$¢ standaryzacji procesu badawczego w tej dziedzinie.
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Kodeks ESOMAR i Ogélne Rozporzadzenie
o Ochronie Danych

Wszelkie zatozenia PKJPA muszg byc realizowane w zgodzie z aktualnymi przepisami prawa,
w tym Ogdlnym Rozporzadzeniem o Ochronie Danych (zwanego dalej ,,RODQ”)?}, oraz zgodnie
z zapisami kodeksu ESOMAR.

Procedury organizacyjne Programu

Zasady przyjmowania firm w poczet cztonkéw

Nadzér nad Programem sprawuje Zarzad OFBOR. Firma chcaca przystapi¢ do Programu kieruje
whniosek o przyjecie w poczet cztonkéw do tego organu. Wéweczas otrzymuje tekst Programu
oraz inne niezbedne materiaty i wyznaczany jest dwumiesieczny okres na przystosowanie
procedur obowigzujacych w firmie dowytyczonych przez PKJPA. Firma kandydujaca na cztonka
Programu ma prawo umieszcza¢ te informacje w ofertach, informacjach o firmie i innych
dokumentach. Po tym okresie Zarzad OFBOR wysyta do firmy kandydujgcej wyznaczonego
przez siebie niezaleznego audytora PKJPA, ktéry sprawdza czy spetnia ona wymogi stawiane
przez Program. Wydanie pozytywnej opinii przez OFBOR powoduje wpisanie firmy na liste
cztonkéw 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 klientéw. Ankieterzy wykonujacy czynnosci
na rzecz firmy cztonkowskiej moga postugiwad sie specjalnym identyfikatorem zlogo Programu.

Jezeli audyt wykryje jakie$ niescistosci, ktére beda niewielkie, to firma zostanie przyjeta
w poczet cztonkéw warunkowo i po okresie pét roku ponownie zostanie poddana powtérnemu
audytowi.

Natomiast, jesli wykryte rozbieznosci miedzy procedurami obowigzujgcymi w firmie
a zalecanymi przez PKJPA bedg znaczace, audytor PKJPA wyznaczy czas na ich dostosowanie
i po tym czasie sprawdzi, czy zalecane zmiany zostaty wprowadzone. Jesli tak, firma zostaje
przyjeta w poczet firm cztonkowskich. w przeciwnym razie zostaje wykluczona z grona firm
ubiegajacych sie o cztonkostwo.

Firma wykluczona z grona firm ubiegajgcych sie o cztonkostwo lub firm cztonkowskich nie moze
ponownie ztozy¢ wniosku o przyjecie do Programu wczesniej niz po uptywie roku.

Lhttps://uodo.gov.pl/pl/131/224 stan na 26.05.2023 r.
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Procedury kontroli firm uczestniczacych
w PKJPA

Raz do roku kazda firma uczestniczaca w Programie jest wizytowana przez niezaleznego
inspektora wyznaczonego przez Zarzad OFBOR. Jest to audytor PKJPA niezwigzany z zadna
z firm cztonkowskich.

Audyt przeprowadzany jest zgodnie z Regulaminem Kontroli Zgodnosci z PKJPA
udostepnianym przez OFBOR. Audytor PKJPA 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
wytacznie numerem, w celu zapewnienia petnej poufnosci danych. Wszystkie agencje poddane
kontroli sg 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 przypadku wskazania przez audytora niezgodnosci, audytowana firma ma 30 dni
kalendarzowych liczac od daty otrzymania protokotu audytora na wypetnienie przyjetych
zobowigzan, o czym poinformuje audytora. Komisja bedzie rozpatrywac wnioski uzupetnione
o potwierdzone przez audytoréw wywiagzanie sie z zobowigzan audytowanych firm.

Po wyznaczonym okresie firma przechodzi ponowny audyt dotyczacy wczesniejszych
zastrzezen. Jezeli 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 odwota¢ od wynikow
kontroli do Zarzadu OFBOR).
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Czes¢ 1
Organizacja Dziatu Realizacji Badan

1 Nadzér organizacyjny nad procesami realizacji badan

1.1 Cele jakosciowe i wymagania dotyczace realizacji badan

Struktura firmy badawczej witaczajgc odpowiedzialnosé oséb zaangazowanych w realizacje
i kontrole badan, powinna by¢ udokumentowana. Procedury, metody oraz zakresy uprawnien
i odpowiedzialnosci dziatéw realizacji i kontroli oraz oséb wspétpracujacych z firma
cztonkowska wymagane do wykonywania réznych zadan zgodnie z obowigzujgcymi
wymaganiami PKJPA powinny by¢ udokumentowane, wdrozone, utrzymywane i poddawane
kontroli.

Kierownictwo firmy badawcze;j:

powinnow ramach zaangazowania w jakos$¢ obstugi klienta, opracowad deklaracje o polityce

jakosci i ustanowic cele dotyczace jakosci w ramach realizacji badan,

powinno zapewnié, ze system zarzadzania jakoscia jest odpowiednio udokumentowany,

ze tylko zaakceptowane i aktualne dokumenty sg stosowane,

powinno zapewnié¢ zasoby adekwatne dla wdrozenia PKJPA, w tym licencje lub prawo

wtasnosci do oprogramowania wykorzystywanego przez firme cztonkowska

do prowadzenia wywiadéw i zbierania danych a takze realizowac procesy badawcze

z udziatem specjalistéw co najmniej w nastepujgcym zakresie:

e 1 realizator projektéw, ktéorym jest osoba fizyczna dedykowana do projektu
badawczego, wpisana w dokumentacje projektu, ktérej zadaniem jest koordynacja
projektu, ktéra pozostaje z firma cztonkowska w stosunku pracy lub wspdtpracuje
z firma cztonkowska w oparciu o umowe cywilnoprawng lub umowe o wspétpracy,

e 1 osoba zatrudniona w firmie cztonkowskiej w stosunku pracy, ktéra zajmuje sie
zarzadzaniem siecig ankieterska i koordynacjg dziatarn ankieteréw w celu realizacji
projektow badawczych firmy cztonkowskiej, lub co najmniej 1 podmiot stale
wspotpracujacy z firmg cztonkowska w ramach dziatalnosci biznesowej, ktoéry
zobowiagzany jest do $wiadczenia ustug polegajacych na zarzadzaniu siecig ankieterska
i koordynacji dziatan ankieteréw w celu realizacji projektéw badawczych zlecanych
na biezagco przez firme cztonkowska, przy czym wymaganie to dotyczy firm
wnioskujacych o certyfikacje w nastepujacych dziedzinach: F2F, SAQ, RA, MS, i QUAL,

e 10 o0s6b fizycznych zatrudnionych w firmie cztonkowskiej w stosunku pracy
lub wspétpracujacych z firmg cztonkowskg lub podmiotem zajmujacym sie
zarzadzaniem siecig ankieterskg w oparciu o umowe cywilno-prawng lub umowe
owspotpracy, ktére zajmujg sie prowadzeniem wywiadéw terenowych w ramach
projektow badawczych firmy cztonkowskiej, przy czym wymaganie to dotyczy firm
wnioskujacych o certyfikacje w nastepujacych dziedzinach: F2F, RA, MS,

e 5 0s6b fizycznych zatrudnionych w firmie cztonkowskiej w stosunku pracy
lub wspétpracujacych z firma cztonkowska w oparciu o umowe cywilno-prawng
lub umowe o wspdtpracy, ktére zajmujg sie prowadzeniem wywiadow telefonicznych
w ramach projektéw badawczych firmy cztonkowskiej wnioskujacej o certyfikacje
w dziedzinie CATI,
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e 1kontroler projektéw, tj. osoba fizyczna dedykowana do projektu badawczego, wpisana
w dokumentacje projektu, ktérej zadaniem jest kontrola projektu, ktéra pozostaje
z firma cztonkowska w stosunku pracy lub wspétpracuje z firma cztonkowska w oparciu
o umowe cywilnoprawna lub umowe o wspétpracy

e 1 moderator, tj. osoba fizyczna dedykowana do projektu badawczego, wpisana
w dokumentacje projektu, ktérej zadaniem jest moderacja wywiadéw w ramach badan
jakosciowych, ktéra pozostaje z firma cztonkowska w stosunku pracy lub wspétpracuje
z firma cztonkowska w oparciu o umowe cywilnoprawng lub umowe o wspétpracy,
przy czym wymaganie to dotyczy firm wnioskujacych o certyfikacje w zakresie badan
jakosciowych.

e powinno powotaé¢ Petnomocnika ds. jakosci, z odpowiednimi uprawnieniami do przyjecia
odpowiedzialnosci za opracowanie i wdrozenie wymagan jakosciowych oraz z przypisang
odpowiedzialnoscig za ich stosowanie w praktyce.

Niezaleznie od kontroli zewnetrznych Pethomocnik powinien zorganizowac system kontroli
wewnetrznych po to, aby zapewnié, ze ustalenia zawarte w opracowanych wymaganiach
sg stosowane w praktyce. Wszystkie gtowne procesy powinny by¢ przegladane pod katem
zgodnosci z obowigzujgcymi procedurami dziatania i zakresem uprawnien i odpowiedzialnosci
dziatow realizacji i kontroli oraz oséb wspétpracujacych z firmg cztonkowska. Przegladéw
powinny dokonywac osoby wspotpracujgce z firma cztonkowska, ktére nie sg odpowiedzialne
za kontrolowany proces.

1.2 Wymagania dotyczace dokumentac;ji

Procedury opisujace dziatania w tych procesach, ktére sg objete wymaganiami PKJPA, powinny
by¢ ustanowione i przechowywane tak, aby dostarczy¢ dowdd, ze wykonywane dziatania
sg zgodne z wymaganiami.

W szczegdlnosci w przypadku kontroli zaplanowanych w tych procesach powinno by¢
ustanowione kazdorazowo wymaganie odnosnie udokumentowania ich wynikéw, przypisania
odpowiedzialnosci za ich wykonanie, podjecia dziatar w przypadku wykrycia nieprawidtowosci.

Kazdy realizowany projekt badawczy powinien posiadaé jednoznaczny identyfikator, a kazdy
zapis powinien umozliwia¢ jednoznaczne okreslenie projektu, ktérego dotyczy.

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

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

PKJPA
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Czesc 2
Przygotowanie do realizacji badan

2 Rekrutacja oséb wspotpracujacych z firma

2.1 Wymagania ogodlne

Uprawnienia do podejmowania decyzji dotyczacych rekrutacji oraz podstawowe wymagania
stawiane kandydatom na ankieteréw, rekruterdéw, audytoréw i koordynatoréw, takie jak
poziom wyksztatcenia, stopien dyspozycyjnosci, dostep do s$rodka lokomocji, posiadanie
wtasnego konta, itp. ustala indywidualnie firma cztonkowska lub zatwierdza w przypadku
opracowania ich przez koordynatora dla swojego regionu. Zasady te powinny by¢ spisane
i przechowywane w dokumentacji.

3 Szkolenia wprowadzajace dla kandydatow

3.1 Wymagania ogdlne

Przed przystapieniem do wykonywania czynnosci kandydaci powinni zosta¢ zapoznani
zrodzajem wykonywanych czynnodci, ich metodologia i sposobem przeprowadzania.
Informacje te przekazywane sg przez firmy cztonkowskie w formie szkolenia wprowadzajacego.

Kazda firma cztonkowska winna mie¢ opracowany scenariusz szkolenn dla poszczegdlnych
typow ankieteréw, rekruteréw, audytoréw i koordynatoréw oraz przygotowac materiaty
szkoleniowe. Szkolenie wprowadzajace powinno by¢ przygotowane przez koordynatora lub
przedstawiciela firmy cztonkowskiej, posiadajgcego odpowiednie  doswiadczenie
i przygotowanie do prowadzenia szkolen.

Po odbyciu szkolenia wprowadzajacego kandydat moze zostac skierowany na dalsze szkolenia
do konkretnych projektéw.

3.2 Podreczniki i materiaty szkoleniowe

Firma cztonkowska powinna wszystkim kandydatom wskaza¢ lub dostarczyé przed
rozpoczeciem wykonywania czynnosci rekomendowane przez nig podreczniki oraz przekazaé
wszelkie obowigzujace w niej materiaty szkoleniowe. Materiaty szkoleniowe powinny by¢
opracowane w centrali firmy cztonkowskiej i dostarczone osobom odpowiedzialnym
za szkolenie kandydatow.

W przypadku sieci dwustopniowej firma cztonkowska moze zaakceptowaé materiaty
szkoleniowe opracowane przez koordynatora dla wtasnego regionu pod warunkiem,
ze ich zakres tematyczny jest zgodny z wymaganiami PKJPA dla poszczegélnych kategorii
badan realizowanych w danym os$rodku oraz zawierajg ustrukturyzowang informacje na temat
firmy cztonkowskiej i jej dziatalnosci.

Komplet aktualnie wykorzystywanych materiatéw szkoleniowych nalezy przechowywad
tacznie z datg zatwierdzenia do stosowania. Materiaty te powinny by¢ aktualizowane
i uzupetniane w trakcie trwania wspodtpracy o nowe pozycje badz to dostepne na rynku badz
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tworzone przez samg firme cztonkowska. W ramach materiatéw szkoleniowych szczegolne
Znaczenie maja i zawsze obowiazuja: kodeks ESOMAR, PKJPA oraz RODO.

W ramach szkolenia wprowadzajgcego kazdy kandydat musi zapoznac sie z aktualng wersja
kodeksu ESOMAR, RODO oraz PKIJPA przynajmniej w zakresie odnoszacym sie
do odpowiedzialnos$ci wzgledem badanych oraz odpowiedzialnosci wzgledem spoteczenstwa
i Srodowisk gospodarczych, a ponadto z RODO oraz PKJPA i ich konsekwencjami dla pracy
terenowej.

Pozostaty zakres materiatéw szkoleniowych zalezy od specyfiki prowadzonych badan
i specjalizacji osoby bioracej udziat w szkoleniu.

3.2.1 Zakres szkolenia wprowadzajacego dla ankieterow badan ilosciowych
(w tym CATI)

e krétka informacja o firmie cztonkowskiej,

¢ rolakoordynatorai centrali firmy,

e rolaankieteraw procesie badawczym,

e wyjasnienia dotyczace rodzajow prowadzonych badan,

e wywiad kwestionariuszowy jako technika standaryzowana,

e metody doboru préby i rodzaje préb,

e technika przeprowadzania wywiadu,

e rodzaje pytan, w tym pytania wspomagajace oraz dopytywanie,
e metryczkai klasyfikacja spoteczna,

e zapewnienie poufnosci danych zebranych od respondentéw,

e zachowanie ankietera,

e kontrola wykonywanych przez ankieteréow czynnosci (PKJPA),
e terminologia stosowana w dziedzinie badan rynku,

e zajecia praktyczne z przeprowadzania wywiadow.

3.2.2 Zakres szkolenia wprowadzajacego dla rekruteréw w badaniach
jakosciowych

e krétka informacja o firmie cztonkowskiej,

e rolakoordynatorai centrali firmy,

e wyjasnienia dotyczace typéw prowadzonych badan,

e znaczenie badan jakosciowych, jak ,sprzedac¢” respondentom uczestnictwo, co sie dzieje
podczas dyskus;ji grupowej, dynamika wywiadu grupowego, rola moderatora,

¢ metody rekrutacji,

e metryczkai klasyfikacja spoteczna,

e zapewnienie poufnosci danych przekazanych przez respondentow,

e zachowanierekrutera

e kontrole doboru kwotowego i realizacja wymaganej préby (PKJPA),

e terminologia stosowanaw dziedzinie badan rynku,

e zajecia praktyczne z rekrutacji.

3.2.3 Zakres szkolenia wprowadzajacego dla audytoréw badan mystery shopping.

krétka informacja o firmie cztonkowskiej,
wyjasnienia dotyczace rodzajow prowadzonych badan,
rola koordynatora i centrali firmy,

PKJPA
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¢ rolaaudytoraw badaniach mystery shopping,

e charakterystyka badan mystery shopping,

e stosowane techniki badan mystery shopping,

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

e zapewnienie poufnosci danych zebranych podczas realizacji badania,

e zachowanie audytora, sposoby prowadzenia obserwacji, postepowanie i konsekwencje
w sytuacji zidentyfikowania,

e kontrola czynnosci wykonywanych przez audytoroéw,

e terminologia stosowanaw dziedzinie badan rynku,

e obstuga techniczna potrzebnego sprzetu audio/wideo,

e zajecia praktyczne z przeprowadzania audytéw.

3.2.4 Zakres szkolenia wprowadzajgcego audytorow retail audit

e krétka informacja o firmie cztonkowskiej,

e rolakoordynatorai centrali firmy,

e rolaaudytoraw procesie badawczym,

e wyjasnienia dotyczace rodzajéw prowadzonych badan,

e technika przeprowadzania spiséw w sklepach,

e zachowanie audytora,

e kontrola czynnosci wykonywanych przez audytorow,

e terminologia stosowana w dziedzinie badan rynku,

e zajecia praktyczne z przeprowadzania spiséw w sklepach.

3.2.5 Szkolenie wprowadzajace zindywidualizowane zwigzane z pojedynczym
projektem.

Mogg zaistnie¢ wyjatkowe sytuacje, w ktérych wyznacza sie/rekrutuje osoby do pracy nad
jednym konkretnym projektem, dla potrzeb ktdérego petne szkolenie wprowadzajace uznaje sie
za nieuzasadnione lub niekonieczne ze wzgledu na ograniczony lub specyficzny charakter
badania.

Wymagane jest jednak, aby w dokumentacji projektu zostato opisane uzasadnienie dla takiej
decyzji i przez kogo zostata ona podjeta. Powinien powstaé stosowny zindywidualizowany
materiat szkoleniowy, ktérego tres¢ oraz terminy i forma przeprowadzenia zostang
udokumentowane.

Wymagany jest rowniez wykaz oséb bezposrednio zaangazowanych do realizacji zadania.

W przypadku realizacji projektu o specyficznym czy wyjatkowym charakterze, dla potrzeb
ktérego rekrutuje sie do wspdtpracy ankietera, rekrutera, audytora do realizacji jednego,
konkretnego badania dopuszcza sie mozliwo$¢ odstgpienia od petnego szkolenia
wprowadzajgcego i przeprowadzenia szkolenia wprowadzajgcego zindywidualizowanego,
adekwatnego do zadain stawianych przed ankieterem, rekruterem, audytorem
wspotpracujagcym  jednorazowo. Fakt skorzystania z ankietera/rekrutera/audytora
jednorazowo powinien zosta¢ odnotowany w dokumentacji badania, w szczegdlnosci
dokumentacja powinna zawieraé program szkolenia wprowadzajacego zindywidualizowanego,
dane o terminach, czasie trwania i tresci szkolenia.
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3.3 Uzyskanie minimalnych kwalifikacji

Firma cztonkowska powinna okresli¢ minimalny poziom znajomosci dokumentéw omawianych
podczas szkolenia wprowadzajgcego oraz upewnic sie, ze uczestnicy szkolenia znajg i rozumieja
wymagania wynikajagce z Kodeksu ESOMAR, RODO oraz PKJPA oraz wynikajace z nich
konsekwencje dla czynnosci wykonywanych w terenie.

Przed przystagpieniem do wykonywania czynnosci wszystkie osoby wspoétpracujgce z firma
cztonkowska powinny wykona¢ przynajmniej jeden wywiad szkoleniowy, ktérego realizacja
powinna zosta¢ szczegdétowo omoéwiona przez koordynatora lub przedstawiciela firmy
cztonkowskiej, jezeli w ramach nawigzanej wspdbtpracy zobowigzane one beda
do przeprowadzania wywiadéw. Po szkoleniu wprowadzajagcym uczestniczagce w nim osoby
powinny zosta¢ poddane testom sprawdzajgcym. Zapis zawierajgcy potwierdzenie przebycia
szkolenia przez kandydata w zakresie omawianych wymagan, tacznie z wynikami testu,
powinien by¢ przechowywany w dokumentacji potwierdzajacej odbycie przez niego szkolenia
wprowadzajgcego.

4 |dentyfikatory dla oséb wykonujacych czynnosci w terenie

1. Osobom wspodtpracujgcym z firmg cztonkowska, wykonujgcym czynnosci w terenie,
zwyjatkiem audytoréw oraz oséb prowadzacych wytacznie badania specjalistyczne, firma
cztonkowska powinna wydac identyfikator lub legitymacje.

2. Na identyfikatorze/legitymacji powinny znalez¢ sie co najmniej nastepujace informacje:
logo Programu, imie i nazwisko osoby wspétpracujacej z firmg cztonkowska, jej numer,
doktadna nazwa i adres firmy cztonkowskiej, ktérg reprezentuje, informacja o terminie
waznosci identyfikatora/legitymaciji, pieczatka firmy cztonkowskiej oraz pieczatka i podpis
(ewentualnie tylko podpis) przedstawiciela firmy cztonkowskiej, upowaznionego
do wydania dokumentu.

3. Identyfikator/legitymacja dla oséb wykonujacych czynnosci w terenie i majacych kontakt
z respondentami jest wazny przez okres trwania wspdtpracy pomiedzy firma cztonkowska
atg osoba, ale nie dtuzszy niz okres jednego roku od daty wystawienia; w przypadku,
gdy wspétpraca pomiedzy osobg a firmg cztonkowska planowana jest na okres dtuzszy
anizeli jeden rok, to po uptywie kazdego roku firma cztonkowska winna wymieni¢
identyfikator/legitymacje lub dokonac przedtuzenia ich waznosci.

4. ldentyfikatory/legitymacje firma cztonkowska powinna wydawac przed rozpoczeciem
wykonywania czynnosci, z tym, ze firma cztonkowska moze do czasu przygotowania
identyfikatora/legitymacji, przekaza¢ osobom wykonujagcym czynnosci w terenie karty
tymczasowe, ktérych okres waznosci powinien by¢ ograniczony. Na podstawie karty
tymczasowej osoba taka bedzie uprawniona do rozpoczecia wykonywania czynnosci

5. Kazda firma cztonkowska powinna dba¢, by osoby wykonujgce czynnosci w jej imieniu
uzywaty identyfikatoréw/legitymacji wydanych przez nig, nie zas przez inne podmioty.
Zaleca sie zapewnienie rozliczalnosci wydanych identyfikatorow/legitymacii.

6. Firma cztonkowska zobowigzana jest dotozy¢ wszelkich staran, aby niezwtocznie odzyskac
identyfikator/legitymacje od osoby, ktéra przestata wspétpracowad z firma cztonkowska.

7. W przypadku ankieteréw, rekruterow i audytoréw wykonujacych czynnosci
bez bezposredniego kontaktu z respondentem, ze wzgledu na specyfike ich pracy, firma
cztonkowska nie ma obowigzku wydawania identyfikatoréw/legitymaciji.
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5 Dokumentacja na temat oséb wspotpracujgcych z firmg
cztonkowska, z wytaczeniem koordynatorow

1. Firmy cztonkowskie powinny gromadzi¢ i przechowywaé nastepujace informacje
i dokumenty, dotyczace oséb z nimi wspodtpracujgcych, z wytaczeniem koordynatoréw:

e formularz danych osobowych;

e informacje dotyczace przetwarzania jej danych osobowych, a takze zobowigzaniem
do przestrzegania PKJPA oraz klauzule poufnosci;

e terminy, rodzaje i tematy szkolen, w ktérych osoby te uczestniczyty, z wytgczeniem
szkolen do poszczegdlnych projektow;

o wykaz projektéw, w ktorych osoby te braty udziat;

e wykaz przeprowadzonych kontroli (lub monitoringu w przypadku oséb wykonujgcych
czynnosci w centrach telefonicznych);

e posiadane referencje i/lub zaswiadczenia, jesli byty wystawiane.

2. Dane oséb wspdtpracujagcych z firma cztonkowska powinny zawiera¢ informacije
umozliwiajagce jednoznaczng identyfikacje wspoétpracownika, zgodnie z zasadami
ustalonymi miedzy stronami.

3. Firma cztonkowska sama ustala pozostaty zakres wymaganych danych zbieranych od
0s0b z nig wspdtpracujacych, majac na wzgledzie w szczegdlnosci zasade minimalizacji
danych okreslong w art. 5 ust. 1 lit. c RODO. Zakres wymaganych danych powinien by¢
zdefiniowany i zatwierdzony do stosowania w firmie.

4. W organizacjach prowadzacych dokumentacje w systemie skomputeryzowanym
informacje powinny byc¢ dostepne w formie elektronicznej lub na papierze, przy czym
poszczegdlne elementy dokumentacji oséb wspétpracujacych z firma cztonkowska,
ktére sg zwigzane z przeprowadzaniem ankiet, rekrutacji i audytow, nie muszg by¢
przechowywane razem i moga by¢ umieszczone w réznych systemach. W przypadku
sieci ankieterskiej zdecentralizowanej (dwustopniowej) dokumentacja ta moze byc¢
gromadzona i przechowywana przez koordynatoréw terenowych.

5. Dokumentacja dotyczaca oséb wspodtpracujacych z firma cztonkowska powinna byc¢
przechowywana zgodnie z polityka retencji firmy cztonkowskiej, nie dtuzej niz przez
okres wynikajacy z przedawnienia roszczen.

6. Przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentacji powinno odbywac sie
w zgodzie z obowigzujacymi przepisami prawa, w szczegdlnosci - z uwzglednieniem
wymagan RODO.

6 Zasady wspotpracy firmy cztonkowskiej z ankieterami,
rekruterami i audytorami

1. Zakres czynnosci i obowigzkéw wykonywanych przez osoby wspdétpracujace z firma
cztonkowska powinien byc¢ zdefiniowany i zaakceptowany przez obie strony.

2. Firma cztonkowska powinna zapewni¢, by osoby z nig wspotpracujgce przyjety na siebie
obowiazki majace na celu zapewnienie wysokiej jakosci wykonywanych czynnosci.
Obowiazki te, to:

a. uczestnictwo w szkoleniu wprowadzajacym i szkoleniu do konkretnego projektu
oraz udziat w innych szkoleniach organizowanych przez centrale firmy,
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b. biezagce informowanie koordynatora o postepach w wykonywaniu czynnosci
i ewentualnych trudnosciach,

c. terminowe wykonywanie i dostarczanie koordynatorowi zrealizowanych badan,

d. przestrzeganie otrzymanych instrukcji,

e. przestrzeganie zasad doboru respondentéw i wypetnianie catosci kwestionariusza
podczas rozmowy z wtasciwg osobg wybrang do badania,

f. przestrzeganie tajemnicy firmy cztonkowskiej oraz tajemnicy zwigzanej
z prowadzonymi badaniami,

g. wiasciwy stosunek i kulturalne zachowanie sie wobec respondentéw.

3. W przypadku, gdy firma nawigzata wspotprace biznesowg z koordynatorem prowadzacym
osrodek regionalny w ramach dziatalnosci biznesowej, wymagania dotyczace rekrutacji
ankieteréw, rekruterow i audytoréw, szkolenia wprowadzajacego, posiadania
identyfikatora/legitymacji oraz ich minimalny zakres obowigzkéw powinny by¢ zawarte
w umowie, chociazby poprzez wprowadzenie zapisu przywotujacego dokument regulujacy
te kwestie wraz z aktualng wersjg zaakceptowana do stosowania, ktéry stanowi integralng
czesé umowy o wspdbtpracy pomiedzy firmg cztonkowska a o$rodkiem regionalnym.

7 Szkolenie przygotowujace do wykonywania nowych
rodzajow czynnosci

Jesli firma cztonkowska chce powierzyé osobom wspdtpracujacym wykonywanie nowych
czynnosci, do ktérych nie posiadajg oni odpowiedniego przeszkolenia ani doswiadczenia, np.
retail audit, rekrutacje respondentéw do wywiadéw grupowych lub badania realizowane
technika - np. CAPI czy CATI - firma musi zapewni¢ im odpowiednie szkolenie zanim rozpoczna
wykonywanie tych czynnosci. Informacje o przebytym szkoleniu przygotowujagcym
do wykonywania nowych rodzajéw czynnosci nalezy umiesci¢ w dokumentacji osoby szkolonej
z uwzglednieniem terminu szkolenia oraz jego tematyki.

8 Wspotpraca z koordynatorami regionalnymi

8.1 Zawarcie umowy z koordynatorem

W przypadku, gdy firma cztonkowska dziata w oparciu o scentralizowang (jednostopniowa) sie¢
ankieterska, funkcje koordynatora moze petni¢ wyznaczony przedstawiciel centrali firmy.
W takiej sytuacji niektére 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 sprostac
stawianym mu zadaniom.

8.2 Informacje natemat koordynatorow w dokumentacji

Firmy cztonkowskie powinny gromadzi¢ i przechowywac nastepujace informacje i dokumenty,
dotyczace wspotpracujacych z nimi koordynatorow:

1. dane kontaktowe,

2. umowa, jaka zostata zawarta, wraz z informacjami dotyczacymi przetwarzania jego danych
osobowych, a takze zobowigzaniem do przestrzegania PKJPA oraz klauzule poufnosci,

3. terminy, rodzaje i tematy szkolen, w ktérych osoby te uczestniczyty, z wytaczeniem
szkolen do poszczegdlnych projektow,
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4. posiadane referencje i/lub zaswiadczenia, jesli byty wystawiane,

5. raport z oceny koordynatora.
Dokumentacja dotyczaca koordynatoréw, ktérzy zakonhczyli juz wspdtprace z firma
cztonkowskg powinna by¢ przechowywana zgodnie z polityka retencji firmy cztonkowskiej,
nie dtuzej niz przez okres wynikajacy z przedawnienia roszczen.

8.3 Zasady wspotpracy pomiedzy firma cztonkowskg a koordynatorem.

1. Zakres czynnosci i obowigzkéw wykonywanych przez koordynatoréw w ramach umowy
zawartej z firmg cztonkowska jest kazdorazowo ustalany w tej umowie.

2. Firma cztonkowska powinna zapewnié, by koordynatorzy przyjeli na siebie obowigzki
majace na celu zapewnienie wysokiej jakosci wykonywanych czynnosci.

3. W ramach czynnosci wykonywanych przez koordynatoréw wspoétpracujgcych z firma

cztonkowska powinny sie miescic takie czynnosci jak:

a. prowadzenie rozméw z kandydatami, ktérzy chcg rozpoczgé wspétprace z firma

cztonkowskg na zasadach ustalonych przez firme cztonkowska;

b. prowadzenie szkolen wprowadzajacych i do konkretnego projektu oraz
dokumentacji z tym zwigzanej;
c. udzielanie ankieterom, rekruterom i audytorom niezbednych informacji

i wskazéwek w celu prawidtowej realizacji przez nich czynnosci;

d. dokonywanie kontroli czynnosci wykonywanych przez ankieteréw, rekruteréw
i audytoréw na zasadach okreslonych w umowach z nimi zawartych;

e. biezace informowanie firmy cztonkowskiej o postepach w realizacji wykonywania
CZynnosci;

f. prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze wspdtpracy z ankieterami, rekruterami
i audytorami;

g. przestrzeganie tajemnicy firmy cztonkowskiej oraz tajemnicy zwiazanej
z prowadzonymi badaniami;

h. uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez centrale firmy.

4. W przypadku, gdy firma nawigzata wspétprace biznesowg z koordynatorem prowadzacym
osrodek regionalny w ramach dziatalnosci biznesowej, wymagania dotyczace minimalnego
zakresu obowigzkéw koordynatora powinny by¢ zawarte w umowie, chociazby poprzez
wprowadzenie zapisu przywotujacego dokumenty regulujace te kwestie wraz z aktualng
wersjg zaakceptowang do stosowania, ktéry stanowi integralng czesé¢ umowy o wspétpracy
pomiedzy firma a osrodkiem regionalnym.

8.4 Szkolenie koordynatorow

Firma cztonkowska odpowiedzialna jest za zapewnienie wiasciwego przeszkolenia wszystkim
koordynatorom, z ktérymi wspotpracuje, oraz zadbanie, aby dysponowali oni doswiadczeniem
wystarczajgcym do rzetelnego wykonywania wszystkich czynnosci.

Przed rozpoczeciem wspotpracy z koordynatorem firma cztonkowska powinna okresli¢ jego
potrzeby szkoleniowe i odnotowa¢ je w dokumentacji, w razie braku mozliwosci
udokumentowania wczesniejszego doswiadczenia oraz zakresu odbytych szkolen nalezy
skierowac koordynatora na szkolenie wprowadzajgce przygotowane i opracowane przez firme.
Zakres szkolenia dla koordynatora nie moze by¢ mniejszy niz zakres szkolen dla ankieteréw.
Tre$¢ i terminy odbytych przez niego szkolen nalezy odnotowaé i przechowywacd
w dokumentacji.
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Czes¢ 3
Realizacja Badan

9 Szkolenie do konkretnego projektu

9.1 Wymagania ogdlne

Przed kazdym nowym projektem ankieterzy, audytorzy, rekruterzy oraz koordynatorzy musza
przejs¢ szkolenie do konkretnego projektu. Informacje takie, w zaleznosci od typu sieci
ankieterskiej, przekaza¢é mozna w formie elektronicznej, w formie pisemnej instrukgcji,
telefonicznie, na nagraniu audio lub video, badZz w sposdb bezposredni: f2f lub online
z przekazem audio/video.

9.2 Zawartosc standardowych materiatéw dotyczacych szkolen
do projektow

Koordynatorzy wyznaczeni do realizacji badania, powinni otrzymac od firmy cztonkowskiej
informacje o strukturze préby w danym regionie: jej wielkos¢ i rodzaj; w przypadku badan
jakosciowych strukture grup: liczba respondentéw rekrutowanych do kazdego wywiadu
grupowego oraz w uzasadnionych przypadkach, maksymalnai minimalna liczba uczestniczacych
w wywiadzie respondentdéw; w przypadku audytéw doktadny adres placéwki oraz liczba
audytow jaka mozna przeprowadzi¢ w jednej placowce oraz odstepy czasowe miedzy audytami

itp.

Wykonawcy badania powinni otrzyma¢ zestaw materiatéw szkoleniowych, zawierajacych
€O najmniej:

1. dane osoby odpowiedzialnej za realizacje projektu a w przypadku gdy
ma to zastosowanie, takze moderowanie wywiadéw w ramach projektu,

2. przypadajacy na nich zakres i termin realizacji badania w danym regionie, terminy
realizacji grup; daty, godziny i czas wywiadéw grupowych lub pogtebionych; dni
i godziny wizyt w audytowanych placéwkach,

3. kryteria doboru (rekrutacji) badanych oraz jesli to dozwolone i/lub niedozwolone
sposoby rekrutacji.opis sposobu dokumentacji przeprowadzonej rekrutacji do badania
(np. opis proby adresowej itp.),

4. informacje o osobach i placdwkach wykluczonych z badania, w przypadku, gdy sa inne
niz standardowe,

5. uwagi szczegétowe do narzedzia/scenariusza badania i realizacji projektu mystery
shopping,

6. informacje o metodzie realizacji badania i zadaniach do wykonania; w badaniach
mystery shopping przekazane powinny zosta¢ doktadne informacje na temat: w jaka
postac ,wecieli sie” audytor i co powinien robic, jakie zadac pytania, jaka przyjac¢ postawe
wobec obstugujacego (pasywna, aktywna),
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7. informacje o sposobie wykorzystania materiatéw pomocniczych, jesli wystepuja
w badaniu,

8. liste materiatéw, ktére musi zgromadzié¢ ankieter, rekruter lub audytor podczas
realizacji badania (np. paragony, zgody rodzicéw, ulotki, zdjecia itp.), stowniczek pojec¢
zwigzanych z tematyka objetg badaniem,

9. w przypadku, jesli w badaniu wykorzystywane sg urzadzenia np. dyktafony, laptopy,
tablety itp., firma cztonkowska powinna sie upewnié, ze ankieter, audytor lub rekruter
realizujacy po raz pierwszy badanie z ich wykorzystaniem zna zasady ich obstugi
(przeszedt szkolenie lub zostata dotagczona instrukcja obstugi sprzetu).

9.3 Nadzér nad czynnosciami wykonywanymi przez nowe osoby

W przypadku rozpoczecia przez firme cztonkowska wspétpracy z nowa osoba w trakcie trwania
projektu, dla ktérego szkolenie odbyto sie wczesniej, osoby te musza przej$é szkolenie przed
przystapieniem do wykonywania czynnosci. Firma cztonkowska lub koordynator powinni
dokonaé¢ szczegdtowego sprawdzenia poprawnosci wykonania pierwszego zadania
realizowanego przez ankietera, audytora lub rekrutera, ktéry dotychczas nie brat udziatu
w badaniach danego typu, obejmujacego w szczegdlnosci samodzielnos$é realizacji pierwszego
zadania raportowanego przez ankietera. W przypadku wykrycia btedéw nalezy ponownie
sprawdzi¢ kolejny dostarczony materiat.

10 Zapewnienie respondentdw o poufnosci badan

10.1Wymagania ogolne

Wszystkim respondentom wywiaddéw bezposrednich przekazuje sie informacje o poufnosci
badania albo ustnie 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 central location takie ulotki i listy mozna wywiesi¢
w pomieszczeniu, gdzie sg prowadzone badania.

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

10.1.1 Zaproszenia dla respondentéw badan terenowych

Wszystkim zrekrutowanym respondentom badan terenowych przekazuje sie informacje
dotyczace szczegotéw badania:

Informacja powinna zawierac:

e informacje o firmie, ktora jest organizatorem badania (jej nazwa, adres oraz telefon
kontaktowy),

e miejsce, date i godzine badania;

e temat badania,

e informacje o poufnosci zebranych informacji itp.
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10.2 Informowanie oraz zbieranie informacji od respondentow

w centrach telefonicznych

Ankieterzy, rekruterzy i audytorzy (jesli to mozliwe) CATI na poczatku rozmowy telefonicznej
przekazuja respondentom nastepujace informacje:

1. swojeimieinazwisko,

nazwe firmy cztonkowskiej, z ktérej biura lub w imieniu ktérej dzwonia,

2.
3. celrozmowy,
4,

zapewnienie o poufnosci badan.

11 Zarzadzanie dokumentacjg zwigzang z projektami

11.1Dokumentacja przeprowadzonych wywiaddw bezposrednich i spiséw

Dla

w sklepach

wszystkich projektow ilosciowych realizowanych w terenie nalezy przechowywad

dokumentacje zawierajaca nastepujace informacje:

1
2.

termin realizacji badania, dane osoby odpowiedzialnej za realizacje badania

dane dotyczace préby: proba zaktadana, catkowita zrealizowana wielkos$¢ préby, liczba
ankiet przekazanych do dalszej obrébki, a w przypadku préby imiennej i adresowej
informacje pozwalajagce odtworzy¢ przyczyny niezrealizowania czesci dobieranych
przypadkow oraz okresli¢ response rate,

informacja o szkoleniu do projektu koordynatoréw, ankieteréw, rekruteréw i audytoréw,
zawierajaca informacje o osobach biorgcych udziat w szkoleniu oraz metodzie szkolenia
(face to face, telefoniczne itp.),

materiaty szkoleniowe w tym instrukcje pisemne dla bezposrednich wykonawcow
zadania, tj. ankieteréw, audytoréw i rekruteréw,

egzemplarz zastosowanego kwestionariusza (papierowego badz elektronicznego),

wzory materiatdw pomocniczych, jesli wystepowaty w badaniu,

wykaz ankieteréw, koordynatoréow, rekruterow, audytoréow i innych bezposrednich
wykonawcéw badania,

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

11.2 Dokumentacja wywiadow CATI

Dla

czynnosci wykonywanych w badaniach telefonicznych przechowywane sg nastepujace

informacje:

1. terminrealizacji badania,

2. dane osoby odpowiedzialnej za realizacje badania

3. dane dotyczace préby: préba zaktadana, catkowita liczba przeprowadzonych
wywiadow,

4. informacja o szkoleniu do projektu, zawierajaca informacje o osobach bioragcych udziat
w szkoleniu oraz metodzie szkolenia (face to face, telefoniczne itp.),

5. materiaty szkoleniowe, w tym instrukcja dla ankieteréw,
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6. egzemplarz zastosowanego skryptu/kwestionariusza,

7. wykaz ankieteréw i superwizoréw biorgcych udziat w badaniu, dane kontrolera,
informacje o kontroli/monitoringu (jej termin i wyniki: liczba podjetych kontroli, liczba
pozytywnych i negatywnych rezultatéw, podjete dziatania w przypadku wykrycia
nieprawidtowosci).

11.3Dokumentacja badan jakosciowych

Dla wszystkich badan jakosciowych przechowywaé nalezy dokumentacje zawierajaca:

1.

2.

dane osoby odpowiedzialnej za badanie, informacje o terminach i miejscach, lokalizacjach
badania (poszczegdlnych grup, wywiadéw, audytow),

dane dotyczace proby: wielkos¢ zaktadanej proby (liczba/liczebnosé¢ grup), wielkosé
zrealizowanej préby (liczba/liczebnos¢ grup),

informacje o szkoleniu do projektu: koordynatoréw, ankieteréw i rekruteréw, zawierajace
wykaz oséb bioragcych udziat w szkoleniu oraz zastosowane metody szkolenia (face to face,
telefoniczne, online, e-learning itp.),

materiaty szkoleniowe, w tym instrukcje dla rekruteréw, ankieteréw, wytyczne
do rekrutacji lub dyspozycje do wywiadu,

egzemplarz (np. elektroniczny) zastosowanego narzedzia, kwestionariusza rekrutacyjnego
w badaniach jakosciowych,

wykaz rekruterdw realizujgcych rekrutacje dla danego projektu oraz koordynatoréw
wzory materiatdbw pomocniczych, jesli wystepowaty w badaniu, np. zaproszenia
do wywiaddéw pogtebionych i grupowych, materiaty od klienta itp.,

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

11.4 Dokumentacja badan mystery shopping

Dlawszystkich badan typu mystery shopping przechowywac nalezy dokumentacje zawierajaca:

1

2.

© N O

Dane osoby odpowiedzialnej za realizacje badania, informacje o terminach i miejscach,
lokalizacjach badania (poszczegdlnych audytéw),

dane dotyczace proby: wielkos¢ zaktadanej proby (liczba audytow/ placéwek), wielkos$é
zrealizowanej proby (liczba audytéw/placowek),

informacje o szkoleniu do projektu koordynatoréw i audytoréw, zawierajgce wykaz oséb
bioracych udziat w szkoleniu oraz zastosowane metody szkolenia (face to face,
telefoniczne, online, e-learning itp.),

materiaty szkoleniowe, w tym instrukcje dla audytora, wytyczne co do sposobu
raportowania.

egzemplarz (np. elektroniczny) zastosowanego narzedzia, kwestionariusza: w tym
scenariusza wizyty w mystery shopping oraz kwestionariusza/raportu wypetnianego przez
audytora po wizycie w mystery shopping

wzory materiatéw pomocniczych, jesli wystepowaty w badaniu, materiaty od klienta itp.,
wykaz audytoréw realizujgcych audyty oraz koordynatoréow

informacje o kontroli i dane kontrolera (wykorzystana metoda kontroli, termin
jej przeprowadzenia i wyniki: liczba podjetych kontroli, liczba pozytywnych i negatywnych
rezultatéw, podjete dziatania w przypadku wykrycia nieprawidtowosci).
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11.4.1 Informacja dotyczaca nagrywania wizyt i wywiadéw Mystery Shopping:

W przypadku badan MS, w trakcie ktérych dokonywane jest nagrywanie wizyt i wywiadéw,
dokumentacja badania powinna zawierac informacje o zobowigzaniu klienta do przekazania
osobom audytowanym przed rozpoczeciem realizacji badania informacji o terminie realizacji
badania, celu, metodach nagrywania i sposobie wykorzystania nagran i wynikéw badania.

W przypadku sporzadzania nagran na potrzeby wewnetrznych proceséw kontroli czynnosci
zleconych audytorom, dopuszczalne jest wytacznie dokonywanie nagran audio. W takich
przypadkach nie sg wymagane zgody osdb nagrywanych a nagrania powinny zosta¢ zniszczone
po zakohczeniu procesu kontroli. Zapis ze zniszczenia powinien by¢ przechowywany
w dokumentacji projektu.

W przypadku, gdy zbiér nagran jest przekazywany klientowi po zakoriczeniu badania i nie jest
wykorzystywany w wewnetrznych procesach kontrolnych, dopuszczalne jest dokonywanie
nagran zaréwno audio jak i video. Dokumentacja takiego projektu powinna zawieraé:

e zapis odnosnie uzgodnienia z klientem celu, sposobu i zakresu nagrywania, informacje
na temat ograniczen nagrywania podczas realizacji badania

e ewentualne wymaganie odnosnie imiennych zgdéd oséb nagrywanych, zapisy
0 zniszczeniu uzyskanych zgdd imiennych, po przekazaniu nagran klientowi,

e potwierdzenie przekazywania nagran klientowi oraz zniszczenia lub zanonimizowania
nagran po przekazaniu Zleceniodawcy.
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Czesc 4
Procesy kontrolne

12 Kontrola czynnosci wykonywanych przez ankieteroéw,
rekruterow, audytorow i weryfikacja danych

12.1Wymagania ogolne

W celu zapewnienia jak najwyzszej jakosci i rzetelnos$ci wykonywania czynnosci zwigzanych
zrealizacjg projektéw badawczych przez osoby wspétpracujace z firmg cztonkowska, firma
cztonkowska powinna opracowac i wprowadzi¢ system kontroli jakosci. Proces ten powinien
zapewnié systematyczny i reprezentatywny wybér przypadkéw poddawanych kontroli. Jakos¢
danych zebranych w ramach prowadzonych projektow oraz zgodnosc¢ z instrukcjami do badania
powinny by¢ sprawdzane w regularnych odstepach czasu. Kazdg przeprowadzong kontrole
i jej rezultaty nalezy odnotowad i przechowywadé w dokumentacji.

Firma cztonkowska powinna w umowie zawartej z osoba z nig wspotpracujacg zawrzed
odpowiednie regulacje dotyczace mozliwosci kontroli wykonywanych przez te osobe czynnosci,
zgodng z zasadami opisanymi ponizej. W przypadku sieci dwustopniowej firma cztonkowska
powinna zawrze¢ odpowiednie regulacje w umowie z koordynatorem.

12.2 Podstawowe zasady prowadzenia kontroli

Kontrola realizacji badania moze by¢ prowadzana wytacznie przez osoby odpowiednio do tego
zadania przeszkolone. Jako minimum osoby wykonujace czynnosci kontrolne nie powinny:

1. taczyé czynnosci kontrolera z wykonywaniem czynnosci ankietera, rekrutera lub
koordynatora w ramach tej samej firmy cztonkowskiej i w ramach tej samej techniki
badawczej (nie dotyczy badan retail audit), z wyjatkiem ankieteréw studia CATI, jednakze
pod warunkiem, iz spetniajg oni warunek 2,

2. by¢ zwigzane w jakikolwiek sposéb z ankieterami, rekruterami, audytorami, ktorych
kontroluja ani z koordynatorami,

3. otrzymywacé danych osobowych ankieteréw, rekruteréw, audytoréw (takich jak: imie,
nazwisko) Koordynatorzy moga wykona¢ kontrole terenowg w formie obserwacji
bezposredniej w przypadku badania typu central location, jesli badanie to jest prowadzone
metodg CAPI oraz pod warunkiem, iz jest ona czescig kompleksowej kontroli, a czes¢
kontroli nieterenowej polegajacej na analizie zapiséw z systemu prowadzona jest
niezaleznie w centrali firmy przez osoby do tego upowaznione.

W przypadku sieci dwustopniowej wspétpracujgce studia CATI mogg wykona¢ kontrole
terenowa w formie biezacego monitoringu, jesli badanie to jest prowadzone metodg CATI
oraz pod warunkiem, iz jest ona czescig kompleksowej kontroli, a cze$¢ kontroli nieterenowe;j
polegajacej na analizie zapisdw z systemu prowadzona jest niezaleznie w centrali firmy
przez osoby do tego upowaznione.

Zakres i tryb szkolenia, ktére muszg przejs¢ osoby wykonujace dziatania kontrolne, jest zalezny
od typu prowadzonej przez nie kontroli, ale nie moze by¢ mniejszy niz zakres szkolenia
ankieterskiego.
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Zapis z przebytego szkolenia wprowadzajgcego do wykonywania dziatan w charakterze
kontrolera powinien znajdowa¢ sie w dokumentacji kontrolera.

Kontrola badania nie moze by¢ przeprowadzona pézniej niz miesiac po zakonczeniu badania.

12.3Metody kontroli i weryfikacji danych

Wybér metody kontroli zalezy od rodzaju sprawdzanych czynnosci. Nalezy zadba¢ o to, aby na
przestrzeni roku kontrola wykonywania czynnosci przez jednego ankietera odbywata sie przy
wykorzystaniu réznych metod kontroli.

Metody kontroli mozna podzieli¢ na:

1. nieterenowe metody kontroli - wszelkie analizy dokonywane na dokumentacji czynnosci
wykonywanych przez ankietera (w tym ankietach, zbiorach danych, programach
rejestrujacych przebieg wywiadu itp.)

Kontrole nieterenowa prowadzi¢ mozna jedna lub kilkoma metodami. Powinna obejmowac
100% materiatu zebranego przez ankieteréw, rekruteréw lub audytorow.

Do nieterenowych metod kontroli zaliczamy:

e merytoryczng analize dokumentacji czynnosci wykonywanych przez ankietera, w tym
kontrole miedzyczaséw w badaniach,

e analize dokumentacji zgromadzonej w czasie badania w punkcie handlowym
czy ustugowym,

e logiczng kontrole danych ze szczegbélnym zwrdceniem uwagi na wyniki odbiegajace
od normy.

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

Kontroli terenowej powinno zosta¢ poddane:

e w przypadku badania realizowanego w technice Mystery Shopping, nie mniej niz 20%
zrealizowanych przypadkéw w ramach kazdego badania,

e w przypadku badania realizowanego w technikach badan jakosciowych, 100%
zrealizowanych przypadkéw w ramach kazdego badania,

e w przypadku badania realizowanego w innych technikach badawczych, nie mniej niz 5%
zrealizowanych przypadkéw w ramach kazdego badania,

Kontrole terenowg mozna prowadzi¢ jedng lub kilkoma metodami. Do terenowych metod
kontroli zaliczamy:

e powtdorny wywiad kontrolny bezposrednio u respondenta Ilub telefonicznie
zrespondentem,

e powtdrny screener w badaniu jakosciowym,

e analize nagran wywiadéw,

e analize zdje¢ wykonanych podczas audytu,

e analize danych lokalizacyjnych

e analize i poréwnanie nagrania audio lub video ze zbiorem danych

e kontrolng ankiete pocztowg wypetniong i odestang przez respondenta,
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e biezacy monitoring
e obserwacje bezposrednia, dokonywang podczas badania typu central location.

Kazde badanie powinno zostaé¢ skontrolowane zaréwno metodami terenowymi, jak
i nieterenowymi.

Firma badawcza moze ograniczy¢ kontrolowang prébe lub odstapi¢ od przeprowadzenia
kontroli badaniaw sytuacji, w ktérej kontrola moze by¢ postrzegana jako dziatanie niestosowne,
nachalne, czy wéwczas, gdy specyfika badania nie pozwala na jej wykonanie.

W takim przypadku nalezy udokumentowac przyczyny podjecia takiej decyziji.
Rodzaj zastosowanej metody kontroli powinien by¢ adekwatny do typu prowadzonego badania.

Bez wzgledu na rodzaj ostatecznie zastosowanej metody nalezy udokumentowaé liczbe
wykonanych kontroli, uzyskane wyniki kontroli oraz podjete dziatania w przypadku wykrycia
nieprawidtowosci.

12.4Dokumentacja kontroli badan

Wyniki kontroli badann powinny by¢ udokumentowane i przechowywane przez okres
co najmniej 12 miesiecy w ustanowionych formach tak, aby dostarczy¢ dowéd, ze zostaty
przeprowadzone zgodnie z ponizszymi wymaganiami.

Dokumentacja potwierdzajqgca realizacje kontroli dla poszczegélnych badan powinna zawierac
podstawowe informacje z zakresu przeprowadzonej kontroli:

e przedmiot, termin wykonania kontroli w odniesieniu do okresu realizacji badania
oraz osoby odpowiedzialne za wykonanie wraz z przypisaniem do poszczegdlnych
obszardow kontroli,

e odsetek realizacji préby zatozonej lub zasadniczej,

e odsetek skontrolowanych przypadkéw w relacji do wielkosci efektywnie zrealizowanej
préby zaréwno z kontroli terenowej oraz nieterenowej wraz z wskazaniem zastosowanej
metody w ramach kazdej z tych kontroli,

e zastosowane materiaty kontrolne, w tym skrypt, arkusz, kwestionariusz czy scenariusz
kontrolny, instrukcje dla kontrolera, wytyczne co do sposobu kontrolowania,

e liczbe skontrolowanych ankieterow w poszczegolnych regionach z uwzglednieniem liczby
skontrolowanych przypadkow dla kazdego kontrolowanego ankietera (kontrolowany
wywiad przypisany do realizujgcego go ankietera z odniesieniem do regionu\ osrodka),

e podstawowe statystyki prezentujace zbiorcze wyniki kontroli z uwzglednieniem liczby
stwierdzonych ponizszych zastrzezen (o ile wystapig i maja zastosowanie),

= zastrzezen podstawowych,

=  wywiadow niezrealizowanych przy zatozonej wymaganej wielkosci proby;

=  wywiadow zrealizowanych z inng osobg niz wskazana jako wymagany respondent,
= zastrzezen proceduralnych,

= terminu/ dtugosci okresu realizacji badania,

= ztegodoborurespondenta lub adresu,

= niezgodnosci danych demograficznych respondenta,

= niezgodnosci czasu trwania wywiadu,

= niewykorzystywania kart respondenta i innych materiatéw,

=  pominiec pytan, pytan filtrujacych, blokéw pytan,
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= rozbieznosci w pytaniach powtérzonych (ocena rzetelnosci pomiaru).

Wszystkie odnotowane zastrzezenia powinny miec¢ jednoznaczne indywidualne przypisanie
do ankietera realizujacego skontrolowany wywiad wraz z informacja o koordynatorze za niego
odpowiedzialnym, celem umozliwienia odniesienia uchybien do konkretnych osoby
odpowiedzialnych i podjecia w zwigzku z nimi stosownych dziatan postepowania.

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

Dane osobowe respondentéw pozyskane do celéw kontrolnych powinny by¢ przechowywane
tylko do momentu zakonczenia procedury kontrolnej zgodnie z przyjetym okresem retencji.
Jakiekolwiek dalsze przetwarzanie danych osobowych respondentéw musi opieraé sie
na zgodnych z celem przetwarzania podstawach prawnych.

13 Postepowanie w przypadku wykrycia btedéw i rozbieznosci

13.1Wymagania ogélne

Wyniki kontroli dla poszczegdlnych ankieteréw, audytoréw i rekruteréw nalezy przekazywad
koordynatorowi.

O wszelkich powaznych uchybieniach, a w szczegélnosci o wszystkich przypadkach zastrzezen
podstawowych wykrytych w czynnosciach wykonywanych przez ankietera, audytora
lub rekrutera nalezy bezzwtocznie po zakonczeniu kontroli poinformowaé koordynatora
regionalnego, a za jego posrednictwem osobe, u ktérej wykryto nieprawidtowosci, w przypadku
sieci jednostopniowej bezposrednio ankietera, audytora, rekrutera.

W przypadku wykrycia powaznych uchybien lub zastrzezen podstawowych w kontrolowanej
prébie ankietera, audytora lub rekrutera, w szczegdélnosci skutkujgcych potraceniami
wynagrodzenia, nalezy obja¢ szczegdtowg kontrolg pozostatg czes¢ wykonanej przez niego
pracy w ramach danego badania.

Szczegdty dotyczace wykrytych uchybien i podjetych w zwigzku z nimi dziatan nalezy
udokumentowaé i dotaczy¢ do dokumentacji prowadzonej dla odpowiednio ankietera,
audytora, rekrutera. Jezeli istnieje taka potrzeba, w ramach ciggtego procesu oceny nalezy
zapewni¢ mu dodatkowe szkolenie i oméwic¢ sposoby poprawy wynikéw wykonywanych przez
niego czynnosci.

13.2Nieprawidtowosci o charakterze regionalnym

W przypadku wykrycia nieprawidtowosci systematycznie powtarzajgcych sie w jednym lub
kilku regionach, nalezy przekaza¢ komunikat o btedzie oraz dodatkowe instrukcje dla regionu
oraz przeprowadzi¢ indywidualne dodatkowe szkolenie koordynatora Iub szkolenie
ankieteréw, audytoréw i rekruteréw z regionu, w ktéorym wykryto nieprawidtowosci. Dalsze
wykonywanie czynnosci przez osoby wspotpracujace z firmag cztonkowska z danego regionu
powinny by¢ monitorowane. Kontrola ta powinna w szczegélnosci obejmowaé sprawdzenie
samodzielnie wykonanego materiatu z pierwszego zadania dostarczonego przez ankieteréw
regionu po przeszkoleniu, a w przypadku wykrycia btedéw ponownego sprawdzenia kolejnego
dostarczonego materiatu.
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13.3Postepowanie w przypadku wykrycia nieprawidtowosci
proceduralnych

W przypadku réznych rodzajéw badan, firma cztonkowska powinna jednoznacznie okresli¢
i udokumentowaé te przypadki, w ktérych w kontrolowanym badaniu moze mieé¢ miejsce
nieprawidtowos¢ proceduralna o charakterze systematycznym.

W przypadku wykrycia nieprawidtowosci proceduralnych o charakterze systematycznym kazdy
ankieter, rekruter badZz audytor, ktéry popetnit lub moze popetni¢ tego rodzaju
nieprawidtowosci, powinien przejs$¢ indywidualne dodatkowe szkolenie przeprowadzone przez
koordynatora lub osoby z Dziatu Realizacji. Zapis z podjetego dziatania powinien znajdowac sie
w dokumentacji badania. Dalsze czynnosci wykonywane przez 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.

13.4 Postepowanie w przypadku wykrycia nierzetelnosci w czynnosciach
wykonywanych przez ankietera, rekrutera, audytora (zastrzezenia
podstawowe)

Nierzetelno$¢ (powazne uchybienie) rozumiana jest jako zamierzone oszustwo ankietera,
rekrutera, audytora polegajace na przyktad: na nieprzeprowadzeniu wywiadu ze wskazang
osobg pod wskazanym adresem.

W przypadku wykrycia i udokumentowania takiej sytuacji Dziat Realizacji lub Dziat Kontroli
powinien bezzwtocznie skontaktowaé 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 czynnos$ci wykonywane przez ankietera,
wobec ktérego wysunieto zarzut zamierzonego oszustwa, powinny zostac objete szczegétowa
kontrola.

W przypadku wspétpracy z koordynatorem prowadzacym osrodek regionalny w ramach
dziatalnosci biznesowej, w zakresie obowigzkéw koordynatora powinny byé zawarte zasady
postepowania z ankieterami, wobec ktérych =zostaty udokumentowane zastrzezenia
podstawowe, bez wzgledu na to, przez ktérg ze wspdtpracujacych z koordynatorem agenc;ji
badawczych zostaty sformutowane.

13.5 Ocena czynnosci wykonywanych przez koordynatoréw terenowych

13.5.1 Zasady ogolne

Oceny powinna dokonywacé osoba z Dziatu Realizacji w centrali. Osoba dokonujaca oceny musi
zebracé dostepny materiat dotyczacy czynnosci wykonywanych przez koordynatora, a nastepnie
dokonaé¢ oceny, ktéra bedzie takze obejmowaé podsumowanie efektéw czynnosci
wykonywanych przez koordynatora, ich ocene na tle innych o$rodkow, wnioski i wskazowki
na przysztos¢ oraz potrzeby szkoleniowe. Wszystkie te informacje muszg znalezé sie
w formularzu oceny, ktéry po przedstawieniu koordynatorowi w przyjetej przez firme formie
powinien zosta¢ umieszczony w dokumentacji danego koordynatora (w formie papierowe;j
lub elektronicznej). Przechowywany musi by¢ tez zapis poswiadczajacy zapoznanie sie
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koordynatora z oceng np. raport zapoznania sie z systemu, potwierdzenie mailowe, podpis pod
dokumentem, jesli wystepuje tylko w wersji papierowej. Zaleca sie, aby tam gdzie jest to
mozliwe, ocena byta przeprowadzana w formie bezpos$redniej rozmowy z zainteresowanym.

Oceny czynnosci wykonywanych przez koordynatoréw nalezy dokonywaé, co najmniej raz
doroku, przy czym pierwszej oceny powinno dokonaé sie w ciggu szesciu miesiecy
od rozpoczecia wspétpracy z koordynatorem. Ocena powinna by¢ przechowywana przez okres
2 lat.

13.5.2 Zrédta oceny koordynatoréw terenowych

Ocena czynnosci wykonywanych przez koordynatora dokonywana jest na podstawie oceny
kierowanego przez niego o$rodka. Zrédtem informacji potrzebnych do oceny sa:

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

e zbiorcze raporty z kontroli nieterenowej z danego regionu,

e informacje od kierownikéw projektéw dotyczace wspotpracy z koordynatorem oraz jakosci
realizowanych w regionie badan,

e informacje od oséb z Dziatu Realizacji na temat regionu i wspotpracy z danym
koordynatorem, a w szczegdlnosci na temat terminowosci, jakosci materiatu
przekazywanego do centrali, stabilnosci sieci ankieterskiej oraz obserwacji szkolen
prowadzonych w regionach, metod kierowania zespotem, tatwosci wspotpracy itp.
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Czes¢ 5 Standardy realizacji badan CAWI

Badania CAWI obejmuja badania realizowane za posrednictwem Internetu, w ktérych narzedzie
badawcze (kwestionariusz) dostepne jest online dla respondentéw, bez posrednictwa ankietera
czy badacza.

Obejmujg dwa procesy realizacyjne, objete wymaganiami PKJPA:

1. Zarzadzanie wtasnym internetowym panelem badawczym
2. Realizacja badan CAWI

14 Zarzadzanie internetowym panelem badawczym

Polityka Jakosci panelu powinna zawiera¢ deklaracje firmy prowadzacej panel odnosnie
zarzadzania jakoscia panelu, bazujac na wytycznych ESOMAR (strona https://esomar.org/code-
and-guidelines/questions-for-users-and-buyers-of-online-samples, dostep z dnia 08.03.2023)

W duchu rekomendacji ESOMAR, agencja prowadzaca panel nie jest zobligowana
do stosowania zadnych konkretnych technicznych mechanizméw czy procedur; powinna jednak
wyczerpujgco wyjasni¢, w jaki sposob dba o jako$¢ panelu w kluczowych obszarach i umieé
dowiedé, ze jej deklaracje sg zgodne ze stanem faktycznym.

Wzér Polityki Jakosci, umozliwiajacy jej sprawne i prawidtowe opracowanie, stanowi zatgcznik
do PKJPA.

14.1 Podstawowy zakres Polityki Jakosci panelu

Polityka Jakosci panelu badawczego powinna by¢ zaakceptowana przez kierownictwo agencji
badawczej prowadzacej panel. W pierwszym roku obowigzywania PKJPA w zmienionej formule
(2023r.) polityka bedzie udostepniana Audytorom PKJPA przed Audytem. W kolejnych latach
obowigzywania PKJPA Polityka powinna zosta¢ udostepniona na stronie internetowej panelu
badawczego lub na stronie internetowej firmy badawczej. Polityka Jakosci powinna przejrzyscie
opisywac najwazniejsze procedury i zasady dziatania panelu, odzwierciedla¢ stan faktyczny
i by¢ na biezaco uaktualniana.

Polityka Jakosci powinna zawieraé, jako minimum, odniesienia do nastepujacych zagadnien:

e misja panelu internetowego, w szczegdlnosci: podstawowa demograficzna
charakterystyka panelistow, specyfika i tematyka badan realizowanych w panelu,

e kanaty i metody rekrutacji, specyficzne zrédta wykorzystywane do rekrutacji (np. bazy
danych), ograniczenia w naborze panelistow, mozliwosci udziatu obecnych panelistow
w rekrutacji nowych panelistéw (np. polecanie kolejnych osdb), zaproszenia do udziatu
w panelu dla kandydatéw z konkretnej grupy docelowej itp.,

e 0golne zasady i rozwigzania techniczne zapewniajace, ze kazdy uczestnik panelu jest
osoba realng, tym za kogo sie podaje, z wyszczegdlnieniem postepowania w przypadku
uczestnikéw niepetnoletnich (jesli sg obecni na panelu),

¢ metody doboru préby, procedura zapraszania panelistow do konkretnych badan oraz
sposoby zapewnienia przejrzystosci podczas ich kwalifikacji (jakie informacje panelista
dostaje w zaproszeniu, jaka informacje otrzymuje w przypadku niezakwalifikowania sie
itp.),
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zakres dostepnych informacji profilujgcych  uczestnikéw panelu, zasady
wykorzystywania do profilowania informacji uzyskanych w poprzednich badaniach
lub ze Zrédet zewnetrznych,

przechowywanie danych uzyskanych podczas wczesniejszych badan np. dotyczacych
zachowan, przekonan lub preferencji konsumenckich danego panelisty, mozliwosci
ich wykorzystywania w kolejnych badaniach,

kwalifikacja do badania: ograniczenia w tym zakresie, np. czasowe, tematyczne,
demograficzne, dopuszczalng czestotliwos¢ udziatu w badaniu danej firmy,
czestotliwosci monitorowania i aktualizowania kluczowych parametréw panelu,
m.in.liczba aktywnych panelistéw, wskaznik liczby oséb, ktére zareagowaty
na zaproszenie do badania do liczby oséb zaproszonych (response rate), przy czym
nie rzadziej niz do roku,

sposoby weryfikacji danych panelistow w dtuzszych okresach (np. monitorowanie zmian
w zakresie zmiennych socjoekonomicznych), zapewnienie spdjnosci i powtarzalnosci
struktury préby w przypadku badan trackingowych,

zasady i minimalne kryteria umozliwiajagce wspétprace z panelami zewnetrznymi,
w szczegdblnosci posiadanie przez nie certyfikatow PKJPA lub innych réwnolegtych
zweryfikowanych standardéw jakosci,

zapewnienie o identyfikacji wymagan technicznych koniecznych do realizacji zatozen
opisanych w Polityce Jakosci oraz o stosowaniu niezbednych $rodkéw technicznych
i organizacyjnych stuzacych ich spetnieniu, w tym zapewniajgcych ochrone danych
osobowych panelistow.

14.2 Regulamin panelu

Agencja badawcza zobowigzana jest do przygotowania regulaminu panelu, ktérego akceptacja
jest warunkiem koniecznym do dotgczenia respondenta do panelu. Regulamin powinien
odzwierciedlaé zapisy Polityki Jakosci panelu oraz wynikajace z niej zasady uczestnictwa
w panelu. Regulamin panelu powinien dodatkowo, jako minimum, zawiera¢ nastepujace
informacje i zapisy:

cotojest panel,

informacje o firmie prowadzacej panel (petna nazwa i adres),

wymagane prawem informacje o przetwarzaniu danych osobowych,

zapewnienie o dziataniu w zgodzie z kodeksem ESOMAR, wymaganiami PKJPA, RODO
i Ustawy o Swiadczeniu ustug droga elektroniczna,

wyjasnienie, po co zbierane sg dane demograficzne,

informacja o mozliwosci i sposobie rezygnacji z udziatu w panelu,

zapewnienie o poufnosci badan (prezentowanie wynikow wytacznie w zbiorczych
zestawieniach, nietgczenie wynikow badania z danymi osobowymi respondenta),

opis procedur bezpieczenstwa (w tym login i hasto dostepu do konta uzytkownika),
przejrzysty opis procedur gratyfikacji (np. jak to zalezy od dtugosci wywiadu itp.),

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

14.3 Procedury stosowane w ramach zarzadzania panelem

Procedury funkcjonowania panelu powinny odzwierciedla¢ zapisy Polityki Jakosci panelu
badawczego oraz regulaminu, w szczegdélnosci przypisujac wynikajagce z nich zadania
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uprawnionym i posiadajgcym odpowiednie przygotowanie pracownikom. Firma prowadzaca
panel powinna ustali¢ i udokumentowacé nastepujace procedury:

e rekrutacji panelistéw, w odniesieniu do Zrodet rekrutacji,

e weryfikacji poprawnosci funkcjonowania panelu, m.in. identyfikacja nieprawidtowego
zachowania panelisty, sposéb postepowania w przypadku wykluczenia respondenta
z badania, m.in. z uwagi na karencje tematyczng i czasowa, sposoby usuwania panelisty
Z panelu,

e nadzoruiweryfikacji funkcjonowania panelu od strony techniczne;.

14.4 Dokumentacja panelistéw
Dokumentacja panelistéw powinna zawierac nastepujace elementy:

o cechy demograficzne, m.in. pteé, rok urodzenia, miejsce zamieszkania (miejscowosé, gmina,
wojewddztwo, kod pocztowy),

* informacje o zrddle pozyskania danych (cech demograficznych respondentéow),

e zgode rodzicéw lub opiekunéw na udziat w badaniach panelowych w przypadku oséb
nieletnich,

* wykaz projektow, w ktérych dany respondent brat udziat,

* akceptacje regulaminu.

14.5Wymagania techniczne

Firma powinna okresli¢ wymagania techniczne konieczne dla realizacji rozwigzan opisanych
w Polityce Jakosci jako wdrozone i stosowane. Sprawdzanie spetnienia wymagan technicznych
dla tych rozwigzan powinno by¢ wykonywane przez uprawnionego pracownika, systematycznie
w ustalonych odstepach czasu, jednak nie rzadziej niz raz w roku lub kazdorazowo w przypadku
zgtoszenia zapotrzebowania ze strony pracownika odpowiedzialnego za realizacje badania.
Zapisy potwierdzajace przeprowadzenie sprawdzenia powinny by¢ udokumentowane przez
firme.
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15 Realizacja badan CAWI

Badania CAWI czyli badania realizowane za posrednictwem Internetu (niezaleznie od sposobu
i metody pozyskania respondenta, czy to bezposrednio z otwartego Internetu jak i poprzez
wyspecjalizowane w tym celu narzedzia jak m.in. panele internetowe), w ktérych narzedzie
badawcze (kwestionariusz) dostepne jest online dla respondentéw, bez posrednictwa ankietera
czy badacza.

Ubieganie sie o certyfikat PKJPA w dziedzinie badan CAWI wymaga przeprowadzenia
w ostatnim roku co najmniej jednego badania w technice CAWI dowolng metoda pozyskania
respondenta, w tym na dowolnym panelu, zaréwno wtasnym jak i zewnetrznym. W przypadku,
gdy firma badawcza realizuje badania technikami tgczonymi, ktérych elementem s wywiady
w technice CAWI (np. w potaczeniu z wywiadem telefonicznym), badania takie podlegajg takze
certyfikacji w ramach dziedziny CAWI.

Wymagania w zakresie realizacji badan metoda CAWI dotyczg przede wszystkim jakosci
narzedzia (kwestionariusza) jak i kontroli jakosci pozyskanych danych (zawartosci bazy) - bez
wzgledu na to, skad pochodza dane.

15.1Wymagania dotyczace narzedzia badawczego (kwestionariusza
CAWI)

W kazdym z rodzajow badan CAWI powinny byé stosowane formalne zaproszenia. Tres¢
zaproszen do badania, poza ogdélnymi informacjami o firmie i badaniu, nie powinna sugerowac
respondentom, jakie odpowiedzi w czesci rekrutacyjnej kwestionariusza zapewnig udziat
w badaniu. Zaproszenia powinny by¢ dostepne w dokumentacji projektu. W przypadku badan
realizowanych poza wtasnym panelem wskazane jest umieszczenie w zaproszeniu do badania
odpowiednio zaprojektowanego linku do strony internetowej firmy badawczej lub innej
specjalnie opracowanej informacji uwiarygodniajgcej prowadzone badanie.

Kwestionariusz badania, bez wzgledu na rodzaj badan CAWI, powinien podlega¢ weryfikacji
przed rozpoczeciem badania. Weryfikacja ta powinna obejmowac w miare mozliwosci:

e sprawdzenie komunikatu powitalnego, ktéry powinien zawiera¢ oprécz podania informacji
o podmiocie prowadzacym badanie (poza panelami, petna nazwa i adres firmy) oraz ogdlne;j
informacji o badaniu oraz o poufnosci zbieranych danych: informacje o szacowanej dtugosci
ankiety, oraz, o ile tego wymaga badanie: wskazanie (nie)zalecanych urzadzen dostepowych,
atakze o zbieraniu danych szczegélnych lub wrazliwych oraz pozyskiwaniu informacji w inny
sposOb niz poprzez pytania ankiety, np. badanie stuzy takze pomiarom zachowah
respondenta z zastosowaniem np. technologii cookies).

e ograniczenie rekrutacyjnej czesci kwestionariusza wytgcznie do niezbednych pytan
kwalifikujacych oraz pytan koniecznych do konstrukcji kwot.

e w przypadku kategorii wrazliwych (np. takich jak uzywki), sprawdzenie tresci pytan
i instrukcji tak aby jednoznacznie respektowaty wymogi prawne dotyczace minimalnego
wieku respondenta.

e sprawdzenie maskowania poszukiwanych kryteriow rekrutacyjnych (przyktadowo: jesli
poszukiwani sg uzytkownicy okreslonej kategorii produktowej lub ustugi, to jest ona
umieszczona w otoczeniu kategorii / ustug alternatywnych lub jesli poszukiwane sg osoby
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reprezentujace jaka$ postawe lub inng ceche psychograficzng, to kluczowe kryterium
umieszczone jest w otoczeniu innych postaw / cech)

e wyswietlanie multimediow w trakcie wypetniania kwestionariusza, w szczegdlnosci kontrola
wyswietlania i odtwarzania (czy widac / czy stychac) oraz blokowanie przejscia do kolejnego
ekranu w trakcie odtwarzania materiatu audio albo wideo.

Zapisy potwierdzajace przeprowadzenie weryfikacji narzedzia badawczego wraz
Z jej pozytywnym zamknieciem i ewentualnymi uwagami powinny zawiera¢ dane osoby
weryfikujacej, a takze informacje o dacie ukonczenia sprawdzenia.

15.2Zawartos¢ dokumentacji badarn CAWI

Dokumentacja badania powinna zawierac:

identyfikator badania,

e problematykai cel badania,

e termin realizacji badania (rozpoczecia i zakonczenia),

e sposéb doboru proby: rodzaj proby, charakterystyka proby, zastosowany kwestionariusz
rekrutacyjny, jezeli wystepuije,

e wielkos¢ préby: liczebnosé proby zatozonej, jezeli wystepuje i zrealizowane),

e egzemplarz (plik elektroniczny) zastosowanego kwestionariusza zasadniczego,

e egzemplarz (plik elektroniczny) materiatéw pomocniczych,

e Zrédtarespondentéw i proporcje ich wykorzystania,

e incidence rate/ response rate - po kazdym badaniu, (wskaznik reprezentujacy proporcje
wywiadéw zakonczonych sukcesem w stosunku do catkowitej liczby oséb, ktére kliknety
w link odsytajacy do ankiety/ zostaty zaproszone do badania/ otrzymaty mail do badania),

e o0soba odpowiedzialna za badanie,

e opis procedur kontrolnych, w przypadku stosowania procedur réznigcych sie
od standardowych, w szczegdélnosci opis mechanizméw i zabezpieczen technicznych
zapewniajacych jednokrotny udziat w badaniu przez konkretnego respondenta -
ograniczenia dostepu z jednego adresu IP, maila lub konta, kontrola unikalnego dostepu/
urzadzenia dostepowego, itp.),

e egzemplarz (plik elektroniczny) zaproszenia/przypomnien wysytanych respondentom

w ramach danego badania.

Dodatkowo w przypadku badan prowadzonych bezposrednio w srodowisku otwartego

Internetu:

e opis procedury dotarcia do respondenta: na jakich stronach i/lub w jakich sieciach

afiliacyjnych umieszczana jest ankieta, z jakg czestotliwoscig jest eksponowana -
co ktéra osoba otrzymuje zaproszenia, itp.

15.3Raporty z kontroli w badaniach CAWI:

W przypadku realizacji badan CAWI raport podsumowujgcy powinien zawiera¢ informacje
dotyczace kontrolowanego badania obejmujace:

e Wynik analizy rozktadu czasow wypetniania kwestionariusza w celu eliminacji
respondentéw, ktérzy wypetnili ankiete nierealistycznie szybko lub dtugo. W zaleznosci
od specyfiki projektu, agencja powinna zadeklarowaé przyjety prég minimalny, a raport
powinien zawierac liczbe wyeliminowanych ankiet. Zapewnienie kontroli czasu realizacji
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ankiety moze dotyczy¢ catego wywiadu lub w sytuacjach uzasadnionych merytorycznie,
réwniez blokéw pytan lub poszczegdlnych pytan.

Kontrole mechanicznego wypetnienia ankiety, raport powinien zawierac informacje o liczbie
usunietych wywiadéw, wypetnionych przez oprogramowanie (np. boty),

Wyniki sprawdzenia zatozen odnos$nie niedozwolonych schematéw wypetnienia ankiety,
w celu eliminacji respondentéw wypetniajgcych ankiete wg graficznego wzorca (linie proste,
zygzaki, ,choinki” itp.). Raport powinien zawierac¢ informacje o liczbie usunietych ankiet
wypetnionych wedtug schematu a w przypadku odpowiedzi na baterie pytan ze skalg, liczbe
usunietych wywiaddéw z odpowiedziami wedtug schematu np. w jednej linii (zawsze ta sama
opcja odpowiedzi w szeregu kolejnych pytan) Agencja powinna kazdorazowo deklarowac
kryteria przyjete w konkretnym badaniu, a raport powinien zawieraé¢ taczna liczbe
usunietych ankiet.

Wyniki kontroli jakosci odpowiedzi na pytania otwarte, z liczbg usunietych wywiadow,
w ktorych nierzetelnie wypetniono pola otwarte (np. przypadkowe ciggi znakéw lub wartosci
liczbowe).
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Czes¢ 6 Standardy realizacji badan z uzyciem
przekazywanych/ pozyskiwanych danych

16 Badania z uzyciem przekazywanych/ pozyskiwanych danych

16.1 Wymogi dotyczace prowadzenia badan z uzyciem przekazywanych/
pozyskiwanych danych

W stosunku do danych osobowych przekazanych przez klienta (zleceniodawce badania) badz
pozyskanych narynku (ze zrédet ogélnodostepnych, zakupionych od firm bazodanowych portali
internetowych lub innych podmiotéw) do realizacji badania nalezy zastosowac zasady
przewidziane przez przepisy RODO jak réwniez wytyczne, zalecenia i najlepsze praktyki
Europejskiej Rady Ochrony Danych oraz rekomendacje Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, w szczegdlnosci:

1. w przypadku badan realizowanych na danych osobowych przekazanych przez klienta,
uprzednie podpisanie umowy powierzenia przetwarzania danych spetniajgcej wymagania
okreslone w art. 28 RODO oraz Scisle stosowad sie do polecen czy instrukcji wydawanych
przez administratora tych danych. W przypadku baz zakupionych, pozyskanych ze zrédet
ogdlnodostepnych, gdy firma cztonkowska staje sie administratorem tych danych,
przekazania podmiotom, ktérych dane dotycza, informacji wymaganych w art. 14 RODO;

2. do zapewnienia bezpieczenstwa przetwarzania danych podejmujac srodki, o ktérych mowa
w art. 32 RODO, w szczegdlnosci uwzgledniajac stan wiedzy technicznej, koszt wdrazania
oraz charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania oraz ryzyko naruszenia praw lub
wolnosci 0séb fizycznych o roznym prawdopodobienstwie wystgpienia i wadze zagrozenia,
wdrozy¢ odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne tak, aby zapewnié¢ stopien
bezpieczenstwa odpowiadajacy temu ryzyku, w tym miedzy innymi w stosownym
przypadku: (a) pseudonimizacje i szyfrowanie danych osobowych; (b) zdolnos¢ do ciagtego
zapewnienia poufnosci, integralnosci, dostepnosci i odpornosci systeméw i ustug
przetwarzania; (c) zdolnos$¢ do szybkiego przywrdcenia dostepnosci danych osobowych
i dostepu do nich w razie incydentu fizycznego lub technicznego; (d) regularne testowanie,
mierzenie i ocenianie skutecznosci srodkéw technicznych i organizacyjnych majacych
zapewni¢ bezpieczenstwo przetwarzania;

Agencja badawcza powinna zapewnic szkolenia w zakresie ochrony danych osobowych dla oséb
majacych do nich dostep.

Dostep do baz zawierajacych dane osobowe powinien zostaé¢ ograniczony jedynie do oséb
zobowigzanych do zachowania poufnosci danych osobowych oraz posiadajacych odpowiednie
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych. Nalezy zastosowac¢ odpowiednie $rodki
zabezpieczajace przed dostepem do danych przez osoby nieuprawnione.

Szkolenia, zobowigzania do poufnosci oraz upowaznienia powinny by¢ odpowiednio
udokumentowane i ewidencjonowane.

Agencja badawcza powinna prowadzi¢ zatwierdzone i skodyfikowane zasady oraz procedury
przetwarzania danych osobowych oraz posiada¢ aktualne opisy stosowanych srodkéw
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technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych ochrone danych osobowych i bezpieczenstwo
ich przetwarzania.

W przypadku podwykonawstwa, gdy cze$¢ projektu ma byé realizowana przez firme
zewnetrzng, powierzenie bazy danych osobowych (podpowierzenie) przekazanych przez
klienta (administratora danych) firmie zewnetrznej moze odbywac sie wytacznie na podstawie
uprzednio wyrazonej przez klienta (administratora danych) szczegétowej lub ogélnej pisemnej
zgody oraz umowy powierzenia (podpowierzenia), zapewniajaca bezpieczenstwo i poufnosé
przekazywanych danych osobowych, spetniajgca wymagania okreslone w art.28 RODO. Firma
zewnetrzna powinna spetnia¢ dodatkowo wymég posiadania certyfikatu PKJPA lub inny
réwnorzedny zweryfikowany standard jakosci.

16.2 Dokumentacja projektu badawczego z uzyciem przekazanych/ pozyskanych
danych

Zawartos¢ dokumentacji do projektu badawczego z uzyciem danych osobowych otrzymanych
od klienta (zleceniodawcy badania) lub na danych osobowych pozyskanych na rynku
(zakupionych od firm bazodanowych, portali internetowych i innych podmiotéw), poza
wymogami przewidzianymi dla danej techniki badawczej powinna zawiera¢ dodatkowo
informacje potwierdzajace realizacje badania zgodnie zRODO, a w szczegdlnosci:

a. Informacje o otrzymaniu danych (zgodnie z umowg powierzenia spetniajagcg wymagania
okreslone w art. 28 RODO),

b. zapewnienie na pi$mie, np. w umowie lub w zamdwieniu, ze baza zostata stworzona i jest
udostepniana zgodnie z przepisami RODO (dotyczy jedynie badan realizowanych
na bazach danych pozyskanych na rynku),

C. zapis o zniszczeniu lub usunieciu danych, o ile nie rozstrzyga o tym umowa powierzenia,

d. zapis stosowanych zabezpieczen, w szczegoélnosci opis stosowanych technicznych
i organizacyjnych $rodkéw bezpieczenstwa, o ile nie rozstrzyga o tym umowa
powierzenia,

e. zapis 0sob dopuszczonych do przetwarzania danych,

f. zapis o zabezpieczeniu nosnika/ sposobu przekazania danych, o ile nie rozstrzyga o tym
umowa powierzenia.

Badania takie mogg by¢ réwniez realizowane przez Agencje, gdy za przekazanie ankiety
respondentowi (kontakt na dane osobowe) odpowiada Klient/ Administrator danych. Wéwczas
nie ma przekazywania danych bezposrednio do Agencji, nie wystepuje ona wowczas w roli
podmiotu przetwarzajacego i powyzsze zastrzezenia wynikajace z RODO nie majg do niej
zastosowania.
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17 Zataczniki

17.1Wzorzec Polityki Jakosci. Norma: Zarzadzanie Internetowym
Panelem Badawczym

Wersja z dnia 19 maja 2023
SEtOWO WSTEPNE
Szanowni Panstwo,

Ostatnia aktualizacja Program Kontroli Jakosci Pracy Ankieteréw wprowadzita zasadnicze
zmiany w sposobie certyfikowania i audytowania badan CAWI. Dwie najwazniejsze zmiany to:

1) Likwidacja dotychczasowej normy CAWI, ktéra (nierealistycznie) zaktadata,
ze standardowg sytuacja jest posiadanie przez agencje wtasnego panelu badawczego
i realizacja wszystkich badan za jego posrednictwem. Na jej miejsce zostaty stworzone
2 nowe normy:

a. Norma ,Zarzadzanie internetowym panelem badawczym” - dostepna dla firm
posiadajgcych wtasny panel

b. Norma ,Realizacja badan CAWI” - dostepna dla wszystkich firm prowadzacych
badania CAWI, w tym réwniez tych, ktére nie posiadajg wtasnego panelu,
a wszystkie badania realizujace przez podwykonawcéw (panele zewnetrzne)

2) W obszarze ,Zarzadzanie internetowym panelem badawczym” PKJPA odchodzi
od klasycznego normatywnego podejscia polegajacego na okresleniu listy warunkow,
ktére agencja musi spetnié, zeby otrzymac certyfikat. Zamiast tego, PKJPA przyjat
koncepcje inspirowang podejsciem rekomendowanym przez ESOMAR (zob.
https://esomar.org/code-and-guidelines/questions-for-users-and-buyers-of-online-
samples, dostep z dnia 08.03.2023). Gtéwne powody takiej decyzji:

o Stosunkowo tatwo wskazacizgodzic sie co dolisty obszaréw waznych dla jakosci
panelu (np. weryfikacja unikalnosci panelistow lub odpowiednia czestotliwos$c
zapraszania do ankiet itp.).

o Duzo trudniej uzgodni¢ liste konkretnych, twardych, sprawdzalnych kryteriéw
i mechanizméw, ktére miatyby byé wdrozone i obowigzkowo stosowane
przez wszystkich posiadaczy certyfikatu.

=  Wspodtczesna technologia umozliwia np. weryfikacje unikalnosci
panelistéw na wiele réznych sposobdéw, ktore co wiecej wcigz ewoluuja,
a o wyzszosci jednych nad drugimi mozna zazwyczaj dyskutowac. Wybor
konkretnych rozwigzan technicznych powinien byé decyzjg agencji
i stanowic element jej staran o uzyskanie przewagi konkurencyjne;j.

Koncepcja tzw. ,pytan ESOMARU” (zob. link powyzej) zostata wdrozona w PKJPA w postaci
Polityki Jakosci. Cytujac nowy zapis normy ,Zarzadzanie internetowym panelem badawczym”:

Polityka Jakosci panelu powinna zawierac deklaracje firmy prowadzqcej panel odnosnie zarzqdzania
jakoscig panelu, bazujgc na wytycznych ESOMAR (...) W duchu rekomendacji ESOMAR, agencja
prowadzgca panel nie jest zobligowana do stosowania zadnych konkretnych technicznych
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mechanizméw czy procedur; powinna jednak wyczerpujgco wyjasnic, w jaki sposob dba o jakosé panelu
w kluczowych obszarach i umieé dowiesé, ze jej deklaracje sq zgodne ze stanem faktycznym.

Prosimy, zeby niniejszy Wzorzec Polityki Jakos$ci traktowaé jako zyczliwg sugestie
i rekomendacje co do jej tresci. Jedynym ,twardym” wymogiem pozostaje jednak odniesienie sie
do listy zagadnien wylistowanych w punkcie 14.1 Kodeksu PKJPA i gotowos¢
do udokumentowania audytorowi prawdziwosci deklaracji zawartych w Polityce. Na kolejnych
stronach wzorca podpowiadamy, jakie fakty i informacje warto uwzgledni¢ w kontekscie
poszczegdlnych zagadnien, ostateczna decyzja nalezy jednak kazdorazowo do agencji
ubiegajacej sie o certyfikat. Zalecamy jednak, zeby przygotowujac Polityke Jakosci pamietac
o tym, ze - zgodnie z punktem 14.1:

e Polityka Jakosci panelu badawczego powinna by¢ (..) udostepniona na stronie
internetowej [agencji], a takze przedstawiana na Zyczenie dowolnych podmiotéw
zewnetrznych.” 2 Jezeli Polityka Jakosci bedzie przygotowana niestarannie, a jej zapisy
nieprzekonujace lub mato zrozumiate, KAZDY zainteresowany (w tym klient) bedzie
mogt sie o tym tatwo przekonad.

e ,Polityka Jakosci powinna w sposdb jawny i przejrzysty opisywaé najwazniejsze
procedury i zasady dziatania panelu, odzwierciedla¢ stan faktyczny i by¢ na biezaco
uaktualniana.” 2 Jednym z najwazniejszych zadan audytora PKJPA bedzie sprawdzenie,
czy zapisy Polityki Jakos$ci odpowiadajg codziennej praktyce zarzadzania panelem. Jezeli
jakis zapis Polityki nie jest w praktyce realizowany, moze by¢ to zakwestionowane przez
audytora.

e Zrewidowana Kodeks PKJPA nie narzuca konkretnych rozwigzan i nie specyfikuje
oczekiwanego poziomu szczegdtowosci Polityki Jakosci = Jezeli jednak dokument
bedzie napisany zdawkowo i powierzchownie, moze sugerowac¢ to zewnetrznym
podmiotom, ze dane obszary Polityki Jakosci maja dla agencji niski priorytet lub wrecz
sg zaniedbywane.

Zyczymy owocnej pracy nad Polityka Jakosci prowadzonego przez Paristwa panelu badawczego
i powodzenia przy kolejnych audytach.

Zarzad OFBOR
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Polityka Jakosci powinna zawieraé, jako minimum, odniesienia do nastepujqgcych zagadnien:

Zagadnienie 1: Misja panelu internetowego, w szczegodlnosci: podstawowa demograficzna
charakterystyka panelistow, specyfika i tematyka badan realizowanych w panelu

Fakty i aspekty do potencjalnego uwzglednienia przez agencje w zapisach Polityki Jako$ci:

e Czy panel stuzy do realizacji badan na szerokiej populacji i zréznicowanych grupach
docelowych, ktére mozna wyréznié w jej ramach? Czy tez panelisci rekrutuja sie z jakiej$
konkretnej, wezszej grupy (np. pracownicy stuzby zdrowia) i celem panelu jest
umozliwienie badan na tejze?

e Czy na panel ma charakter uniwersalny i stuzy do realizacji r6znorodnych typéw badan
marketingowych i spotecznych? Czy tez moze ma stuzy¢ realizacji przede wszystkim
jakiegos$ konkretnego rodzaju badan (np. badan konsumpcji jakiegos typu mediéw)?

e Zaleznie od odpowiedzi na poprzednie pytania, jaka jest podstawowa charakterystyka
demograficzna panelu, domyslinie korespondujgca z jego misja?

Zagadnienie 2: Kanaty i metody rekrutacji, specyficzne zrodta wykorzystywane do rekrutacji
(np. bazy danych), ograniczenia w naborze panelistéw, mozliwosci udziatu obecnych
panelistow w rekrutacji nowych panelistdw (np. polecanie kolejnych oséb), zaproszenia
do udziatu w panelu dla kandydatéw z konkretnej grupy docelowej itp.

e Pytania 4-6 w dokumencie ESOMARU:
https://esomar.org/uploads/attachments/clftgzsxu06027g3vgdlhdpwd-37-questions-
updated-version.pdf

Zagadnienie 3: Zasady i rozwigzania techniczne zapewniajace, ze kazdy uczestnik panelu jest
osobg realng, tym za kogo sie podaje, z wyszczegdlnieniem postepowania w przypadku
panelistéw niepetnoletnich (jesli sa obecni na panelu)

e Pytania7i 25w dokumencie ESOMARU

Zagadnienie 4: Metody doboru préby, procedura zapraszania panelistow do konkretnych
badan oraz sposoby zapewnienia przejrzystosci podczas ich kwalifikacji (jakie informacje
panelista dostaje w zaproszeniu, jaka informacje otrzymuje w przypadku
niezakwalifikowania sie itp.)

e Pytania 12, 16, 18-19 w dokumencie ESOMARU

Zagadnienie 5: Zakres dostepnych informacji profilujgcych uczestnikéw panelu, zasady
wykorzystywania do profilowania informacji uzyskanych w poprzednich badaniach
lub ze Zrédet zewnetrznych

e Pytania 13i 27 w dokumencie ESOMARU
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Zagadnienie 6: Przechowywanie danych uzyskanych podczas wczesniejszych badan
np. dotyczacych zachowan, przekonan lub preferencji konsumenckich danego panelisty,
mozliwosci ich wykorzystywania w kolejnych badaniach

e Pytanie 24 w dokumencie ESOMARU

Zagadnienie 7: Kwalifikacja do badania: ograniczenia w tym zakresie, np. czasowe,
tematyczne, demograficzne, dopuszczalng czestotliwos¢ udziatu w badaniu danej firmy

e Czy sa jakies obszary tematyczne, ktérych badania panel sie nie podejmuje? Czy tresé
i problematyka badan realizowanych na panelu podlega jakiejs weryfikacji?
e Pytanie 23 w dokumencie ESOMARU

Zagadnienie 8: Monitorowanie kluczowych parametréow panelu, min. liczba aktywnych
panelistéw, wskaznik liczby oséb, ktére zareagowaty na zaproszenie do badania do liczby
0s6b zaproszonych (response rate)

e Pytanie 37 w dokumencie ESOMARU

Zagadnienie 9: Sposoby weryfikacji danych panelistow w dtuzszych okresach
(np. monitorowanie zmian w zakresie zmiennych socjoekonomicznych), zapewnienie
spaéjnosci i powtarzalnosci struktury proby w przypadku badan trackingowych

e Jak struktura socjoekonomiczna panelu ewoluuje w czasie? Jak ewolucja panelu
koresponduje ze zmianami w strukturze populacji polskich internautéw i w populacji
ogolnej?

e Pytanie 26 w dokumencie ESOMARU

Zagadnienie 10: Zasady i minimalne kryteria umozliwiajagce wspoétprace z panelami
zewnetrznymi

e Czy panel dysponuje formalnymi zasadami wyboru zewnetrznych dostawcoéw préby?
Jakie minimalne wymagania musi spetni¢ dostawca (panel) zewnetrzny, zeby
wspotpraca byta mozliwa? Czy panel prowadzi ewidencje proceséw weryfikacyjnych?

¢ Pytanie 10 w dokumencie ESOMARU

Zagadnienie 11: ldentyfikacja wymagan technicznych koniecznych do realizacji zatozen
opisanych w Polityce Jakosci oraz srodki techniczne i organizacyjne stuzace ich spetnieniu,
w tym zapewniajacych ochrone danych osobowych panelistow

e Jakie technologie (sprzet i oprogramowanie), jaki personel i jakie formalne procedury
sg niezbedne, zeby panel byt w stanie realizowac zatozenia opisane w Polityce Jakosci?
e Czywszystkie te warunki sg aktualnie spetnione?
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