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STANDARDOWA INSTRUKCJA DO BADAŃ  ANKIETERSKICH

UWAGI OGÓLNE!

Dotyczą one ogólnych zasad jakie powinien w procesie realizacji terenowej stosować ankieter. Jeżeli są jakiekolwiek od zasad tych odstępstwa, to zawsze będzie to poprzedzone odpowiednimi poleceniami i instrukcjami dotyczącymi poszczególnego projektu badawczego.

ZASADA  GŁÓWNA - przed przystąpieniem do realizacji badania każdego ankietera obowiązuje zapoznanie się z ankietą i instrukcją.

Jeszcze lepiej jeśli w trakcie szkolenia dwóch ankieterów przeprowadza między sobą wywiad próbny w obecności pozostałych, śledzących przebieg wywiadu i na bieżąco wyjaśniane są niejasne i trudne momenty kwestionariusza.

Należy zwracać szczególną uwagę na wszystkie polecenia i wyjaśnienia zawarte zarówno w ankiecie, jak i instrukcji, a w szczególności na:

1. 
filtry – wskazujące czy wywiad z danym respondentem nadal prowadzimy, czy też 
nie.

2. reguły przejść – polecenia które pytanie należy zadać jako następne  w zależności od 
uzyskanej odpowiedzi. Reguły te są podane po prawej stronie kodów odpowiedzi lub/ i zapisane przed odpowiednim pytaniem. Bezwzględnie należy do reguł tych się stosować! Pytania pominięte zgodnie z regułą zostawiamy puste, bez przekreśleń, informacji „nie dotyczy”, stawiania zer itp.

Niepotrzebne zadanie pytania – złamanie reguły przejścia - jest też błędem.

3. 
polecenia przeczytać lub nie czytać – nie podpowiadać, pokazać karty itp. są 
istotnym elementem zasad prowadzenia wywiadu. Nie wolno ich zmieniać lub się do nich nie stosować. Szczególnie jest to ważne w przypadku konieczności uzyskania tzw. odpowiedzi spontanicznych – podanych przez respondenta, bez pomocy i sugerowania ankietera.

4. zasady logiczności, zgodności/ spójności odpowiedzi – trudne, ale konieczne panowanie nad przebiegiem wywiadu, polegające na sprawdzaniu jaką uzyskano

w poprzednich pytaniach odpowiedź i w związku z nią odpowiednio zadano kolejne

           pytanie. Zawsze po zakończeniu wywiadu  ankieter powinien  skontrolować na bieżąco

           czy, któreś z pytań nie zostało niepotrzebnie zadane lub co gorsza zostało pominięte

           albo dotyczyło odpowiedzi respondenta ni na temat.

5. 
polecenie wyboru jednego kodu czy też możliwość jednej odpowiedzi oznacza 
tylko i wyłącznie taki jeden wybór. Tego nie da się poprawić – utrata informacji !

6. 
pytania otwarte wymagające słuchania i dokładnego zapisu konkretnej, a nie 
lakonicznej, pozorowanej odpowiedzi. Jest to zadanie przeszkolonego ankietera, aby nie sugerując, nie podpowiadając potrafił uzyskać od respondenta jak najwięcej informacji dotyczącej wyłącznie danego pytania. Nie interesują nas odpowiedzi typu np. ”wszystko się podoba„ lub „nic”, czy to, że z reklamy produktu jakiegoś pamięta – „reklamę tego produktu” itp. Przy tych pytaniach otwartych należy „przyłożyć” się do uzyskania odpowiedzi, dokładnie dopytywać ! Nie może być braku zapisu odpowiedzi.

7. wszelkie podliczenia, sumowania liczb lub procentów muszą odpowiednio się 
zgadzać – to sprawdzenie należy do ankietera ! Błąd powoduje utratę informacji !

8. rotacje – miejsce, od którego rozpoczyna się czytanie jest istotnym zabiegiem i musi 
być przestrzegane, jak i rankingi - ustawianie w kolejności wyboru, bez powtórzeń wybranych już liczb/ miejsc.

9. system zapisu musi być zawsze czytelny w przypadku tekstu i dokładny 

w przypadku zakreślania kodu odpowiedzi - oczywiście tylko kółkiem lub znakiem wskazanym w instrukcji.

10. 
jeżeli instrukcja do jakiegoś badania nie poleca inaczej, nie wolno wywiadów 
zapisywać ołówkiem, czerwonym lub zielonym długopisem.

11.      dopisywać do ankiety  można ewentualnie tylko w przypadkach odpowiedzi

           trudnych do zakwalifikowania, wątpliwych, nie mieszczących się w zakresie

           istniejącej kafeterii. Nie można przekreślać pytań, dopisywać dowolnie kafeterii

           w pytaniach zamkniętych , a w pytaniach otwartych - „jak wyżej”,

           stosować „ściągaczy„ itp. Zawsze o swoich wątpliwościach można poinformować

           na marginesie ankiety lub na  dołączonej kartce. Nie wolno zastawiać „pustych” pytań

           bez wyjaśnienia braku odpowiedzi !

12. w pytaniach zamkniętych, z podanymi możliwościami odpowiedzi należy stosować 
się do podanych skal, możliwości odpowiedzi  – nie wprowadzając, jeśli nie ma takiego polecenia żadnych innych kodów. Zawsze interesują nas jakieś wybory

            i kody z nimi związane i to do nich należy się często w dalszych pytaniach

            odwoływać – sprawdzać uzyskane odpowiedzi. Dlatego tak ważne jest, aby nie mylić

            się w zapisie, niczego spoza skali niepotrzebnie nie dodawać i prawidłowo wyszukać

            odpowiednich odpowiedzi, szczególnie w systemie zapisu kolumnowego.

13. przy poleceniach dotyczących przeniesienia spontanicznych odpowiedzi do 
odpowiedzi wspomaganej, podpartej wyborem z karty/ listy lub odczytanej należy odpowiedni kod ewentualnie samemu przenieść – jeśli respondent go nie powtórzy

            i pytać w następnych pytaniach zarówno o te wybory z odpowiedzi spontanicznych,

            jak i wspomaganych. Jest to ułatwienie, powodujące, że nie opuści się żadnego

            uzyskanego wcześniej wyboru. Jeżeli trzeba postępować  inaczej – jest do

            tego odpowiednia instrukcja.

14. obowiązkiem każdego ankietera jest dokładne wypełnienie „karty realizacji badań” - KRB. Karty te z adresem każdego respondenta/ firmy oraz podliczonymi powodami niezrealizowania wywiadu należy odesłać do firmy. Są one podstawą do prowadzenia losowej kontroli, jak i stanowią materiał potrzebny do wyszukiwania konkretnego respondenta.

                         PO ZAKOŃCZENIU WYWIADU NALEŻY SPRAWDZIĆ CZY  

KWESTIONARIUSZ  JEST  KOMPLETY  I  PRAWIDŁOWO  ZREALIZOWANY !
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