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Inledning

Medlemsforetag i SMIF ansdker om att fa anvanda SMIFs kvalitetscertifikat for sin
verksamhet och att aga ratt att anvanda certifikatet och dess varumarke i sin externa
kommunikation.

SMIFs styrelse godkanner ansokan och darefter forbinder sig medlemsforetaget att
folja de krav som redovisas i nedanstaende dokument.

Dokumentets syfte

Detta dokument syftar till att faststalla riktlinjer for kvalitet i undersdkningsuppdrag.
Detta dokument syftar pa intet satt till att vara allomfattande, men avser vara ett stéd
for SMIFs medlemmar i deras stravan att arbeta for och utveckla god kvalitet i
undersokningsuppdrag.

Uppdateringar och forandring

Da undersdkningsbranschen ar stadd i standig férandring kan detta dokument
komma att kontinuerligt behdva uppdateras.

| skrivande stund paverkas branschen av en digitaliseringsprocess, vilket kan komma
att paverka innehallet i detta dokument.

Medlemmar som valjer att skriva under detta dokument gors darfér uppmarksamma
pa att folja eventuella forandringar, samt tillse att arbetet foljer dessa riktlinjer.

Stockholm, 2017-10-18

Mattias Strandberg
Generalsekreterare SMIF



1. Overgripande krav
Organisation

Foretaget ska tillampa ett system for kvalitetsarbete som minst omfattar alla de krav i
detta dokument.

Foretagets ledning ska

o Aktivt arbeta for att foretaget haller en hog kvalitet i sin service till kunderna

e Ansvara for utveckling och implementering av kvalitetsarbetet

o Sakerstalla att rutiner och processer inom kvalitetsarbetet ar ordenligt
dokumenterade

o Sakerstalla att medarbetare ar insatta i tillampliga etiska koder och
yrkesmassiga regler, relevant lagstiftning och de procedurer och metoder som
omfattar deras arbete

o Sakerstalla att medarbetare har eller far nédvandig kompetens for att utfoéra
sina arbetsuppgifter

Konfidentialitet

Om inget annat avtalas med kunden ska all unik information som kunden
tillhandahaller for ett uppdrag behandlas konfidentiellt. Undersékningsresultat som ar
genererade for en enskild kund far inte anvandas i andra undersdkningsprojekt for
andra kunder utan den ursprungliga kundens medgivande. Undantag utgor
undersokningsresultat som redan ar publicerade/offentliggjorda av kunden.

Dokumentation

Procedurer, instruktioner och metoder som ingar i ett enskilt projekt ska vara
dokumenterade och uppfoljningsbara. All dokumentation kring ett projekt ska vara
samlad pa ett och samma stélle och/eller med tydliga hanvisningar till var
dokumentation finns tillganglig. Det ska tydligt framga vad som &r senaste version av
arbetsdokument och vad som ar slutgiltig version av ett dokument.

Underleverantorer av datainsamling

Foretaget ar helt och hallet ansvarigt for alla tjanster som utfors i samband med ett
undersokningsprojekt inklusive delar som utférs av underleverantor. Undantaget ar
nar val av underleverantor gors av kunden.



Foretaget ska sakerstalla att kontroll av kvalitet hos underleverantoren kan
genomfodras.

Underleverantdren ska tillhandahalla nédvandig dokumentation och information for
att kunna genomféra uppdraget enligt den 6verenskommelse som gjorts.

Foretaget ska kontinuerligt utvardera underleverantdren och inom skalig tid papeka
eventuella brister eller forbattringsomraden i arbetet.

Hantering av brister och klagomal

Foretaget ska ha ett system for att dokumentera, granska och |I6sa eventella
klagomal fran kunden eller egna identifierade brister i undersékningsprocessen.

Lagar och etik

Foretaget ska folja gallande lagstiftning i det land man verkar och folja de
publicerade etiska reglerna for marknads- , opinions- och samhallsundersokningar.

2. Samarbetet med kunden
Dialog och dokumentation infor ett uppdrag

Foretaget ansvarar for att sakerstalla att kundens 6nskemal och behov uppfattas
korrekt. Nar en forfragan besvaras ska foretaget tydligt ange om det rader eventuella
oklarheter.

Det ska framga nar en forfragan besvaras om det ar ett kostnadsforslag eller ett
komplett undersokningsforslag. Ett kostnadsforslag anses inte vara bindande utan
utgor underlag for vidare dialog och fortydligande.

Om erbjudandet till kunden avser en studie med mer an en (1) kund ska det tydligt
framga.

Om kunden har tydliga 6nskemal om nar en férfragan ska besvaras ska foretaget
snarast mdjligt meddela om svar inte kan levereras pa utsatt tid.

Foretagets erbjudande
Ett kostnadsforslag ska minst innehalla

e En totalkostnad som inkluderar alla kdnda moment som kan paverka
kostnaden.

e Om det finns nagon del av uppdraget som kan innehalla rérliga kostnader ska
det framga.

e Under vilken tidsperiod uppdraget kan utforas

e Vilken valuta kostnaden avser och huruvida skatt, i enlighet med lokala lagar,
ar inkluderad.



Ett undersokningsforlag ska, om inget annat verkommits mellan foretaget och
kunden, innehalla

e Undersokningens syfte och metod

e Fragornas amnesomrade, formularets berédknade langd, analysansatsen och
analysens omfattning

e Beskrivning av malpopulation, urvalsférfarande och
rekrytering/screeningmetod. Om malpopulationens andel av den totala
populationen paverkar kostnaden for projektet ska detta papekas.

e En indikation pa vilken tillférlitighet urvalsstorleken ger och vilka och hur stora
delmalgrupper som kan komma att sarredovisas.

e Eventuella kallor for sekundardataanalyser och hur de ska anvandas

e Vilka delar som ingar i rapporteringen och vad leveransen bestar av

e Uppgift om eventuella underleverantdrer kommer att anlitas och for vilka delar
av uppdraget.

e Ett totalpris for uppdraget. Viktiga faktorer som kan medfora forandringar i
priset ska tydligt anges. Kunden ska upplysas om att alla forandringar i
projektplanen kan komma att paverka priset.

e Betalningsvillkor, valuta och om priset inkluderar skatt eller ej.

o Det offererade prisets giltighetstid.

Overenskommelse mellan féretaget och kunden ska dokumenteras skriftligt.
Minimum ar skriftlig bekraftelse pa slutlig version av undersékningsforslaget.

Projektplan

Om inte en projektplan redan beskrivits i undersékningsforslaget ska sadan upprattas
med relevanta tidsangivelser och ansvarsfordelningar mellan foretaget och kunden.
Projektplanen ska (om tillampligt) innehalla:

e En forteckning 6ver dokument, material och information som ska
tillhandahallas av kunden.

o Eventuell mgjlighet (eller krav pa) for kunden att godkanna ett slutgiltigt
frageformular/intervjuguide.

e Beskrivning av faltarbete.

o Eventuell mgjlighet (eller krav pa) for kunden att godké&nna analysplan.

e Leveransspecifikation.

Eventuella férandringar av kunden eller av foretaget som paverkar tidplanen ska
meddelas och godkannas av berdrd part sa fort som méjligt.

Samverkan med kunden

Om projektets syfte eller andra krav inte ar tillrackligt tydliga fran kunden ska
foretaget kunna krédva en mer detaljerad genomgang av kunden.



Foretaget ansvarar for att komma 6verens med kunden och att skriftligt bekrafta de
forandringar i projektplanen som kan paverka projektet.

Kunden ska informeras om att eventuella underleverantorer kommer att anlitas och
for vilka delar av projektet. Detta ska ske innan projektstart. Eventuellt byte av
underleverantor ska da ocksa informeras till kunden. Om kunden sa onskar ska
kunden fa inforamtion om vilka underleverantorer som anlitas.

Kunden ska ges mdjlighet att utforma och granska frageformularet. Frageformularet
ska godkannas av kunden om kunden sa 6nskar.

Foretaget ska vidta nédvandiga atgarder for att sakerstalla att respondenternas
identitet skyddas och att kunden respekterar denna princip.

Om kunden sa dnskar ska foretaget redogora for vilka metoder som anvands for att
analysera data.

Om kunden sa 6nskar ska kunden konsulteras om hur undersékningsresultaten ska
presenteras.

Frageformularet

Frageformularets innehall, struktur och utformning ar en vasentlig komponent for ett
gott undersdkningsresultat. Darfor ska mdjliga effekter av ordalydelse, frageordning
och svarsalternativ beaktas vid konstruktion av frageformularet.

Fortest av frageformularet ska géras om kunden eller foretaget anser det nédvandigt.

Foretaget ska sékerstalla att faltarbetare (egna eller via underleverantor) far relevant
projektgenomgang och anvandarinstruktioner. Om de metodmassiga kraven pa
intervjuare som deltar i projektet ar hogre an vad som ges inom ramen for det
grundlaggande utbildningsprogrammet ska projektspecifik utbildning genomfoéras.

Urval och databearbetning

Val av urvalsstorlek ska goras pa sadant satt att bade den totala storleken och
storleken pa delmalgrupper ar acceptabel for projektets syfte.

Om ett sannolikhetsurval dras ska varje individ eller enhet i malpopulationen eller
urvalsramen ha en kand sannolikhet att inkluderas i urvalet. Den kalla som anvands
for urvalsdragning av enheter eller individer ska dokumenteras. Efterfoljande vagning
av data kan goras i syfte att motverka systematiska skevheter pa grund av bortfall,
undertackning eller andra orsaker.

Om ett kvotaurval genomfors ska fordelningarna for relevanta urvalskriterier i
malpopulationen vara kdnda och inga i kvotaplanen. Antal intervjuer som ska
genomfdras for varje kvotagrupp ska anges och utfallet ska kontrolleras.



Om accespaneler anvands i ett undersokningsprojekt ska foretaget rapportera
foljande till kunden:

e Metod for rekrytering till panelen.
e Urvalskriterier.
e Datainsamlingsmetod.

Om vagning anvands ska denna beskrivas pa lampligt satt tillsammans med de
vagningsvariabler som anvands.

Vid genomférande av kvantitativa matningar ska foretaget sakerstalla att
databearbetningen genomfors pa ett satt som minimerar felaktigheter, att kodning av
Oppna svar kontrolleras och att analyser och tabeller ar korrekta. Standardiserade
kvalitetskontroller ska vara dokumenterade.

Foretaget ska ha dokumenterade processer for registrering av data, kodning,
vagning, databearbetning och tabellering. Processarna ska vara anpassade efter den
enskilda datainsamlingsmetoden. For varje enskilt projekt ska analysprocessen vara
beskriven pa ett sddant satt att det sakerstaller att gjorda bearbetningar kan
upprepas vid senare tillfallen.

Nar data rapporteras till kund ska foljande, i forekommande fall, beaktas:

Referens till aktuell fraga som data tillhor.

Beskrivning av vagningsmetoder som anvands.

Tydlig identifiering av eventuella redovisade delmalgrupper.

Information om undertryckande av celler och andra atgarder for att sakerstalla
anonymitetsskydd.

e Varningar for resultat baserade pa mycket sma baser.

Om data levereras elektroniskt till kund ska foljande kontrolleras innan data
overlamnas:

e Kompabilitet mellan filformat och mjukvaruspecifikation enligt
overenskommelse med kunden.

e Fullstandighet (korrekt antal filer och poster pa varije fil).

e Strukturell beskrivning (om nodvandigt).

e Om tillampligt, markning av innehallet och instruktioner om ev. begransningar i
anvandandet av filen.

e Kryptering av filen om sé efterfragas.

e Viruskontroll.

Innan data slapps ska procedurer finnas och anvandas for att minimera risken for
réjande av information fran enskild respondent.

Undersokningsmaterial

Foretaget ska hantera dokument, material och produkter som tillhandahalls av
kunden varsamt och i enlighet med kundens instruktioner.



Nar dokument, material och produkter visas for eller anvands av respondenter ska
foretaget sakerstalla att villkoren ar desamma for alla respondenter och att materialet
inte skadas eller férandras under undersdkningens genomfoérande pa ett satt som gor
att resultaten kan paverkas.

Foretaget ska, och i forekommande fall tillsammans med kunden, sakerstalla att
relevant information ges till respondenten for saker anvandning och hantering av
produkterna de erhaller.

Foretaget ska sakerstalla att dokument, material, produkter och databaser av
konfidentiell eller kanslig natur som tillhandahalls av kunden, hanteras konfidentiellt
nar dessa ar inom féretagets kontroll. Samt att de férvaras pa ett satt som gor att icke
behoriga individer ej kan fa tillgang till dem.

Rapportering

Foretaget ska leverera undersdkningsresultatet till kunden i den form och innehall
som beskrivits i undersokningsforslaget eller i enlighet med vad som senare
Overenskommits. Rapporten ska innehalla eller referera till nédvandig information
som mojliggor for lasaren att forsta hur undersékningen har genomforts.

For kontinuerliga undersokningar ska foretaget dokumentera och komma 6verens
med kunden om rapportinnehall och rapporteringsfrekvens.

Tolkningar av resultatet fran undersdkningen ska stddjas av resultatet och om
tillampligt av andra data.

Tolkningar och rekommendationer baserade pa empiriska data ska sarskiljas fran
personliga reflektioner och asikter.

Basen for procentangivelser ska alltid redovisas.

Om data har vagts ska ska féretaget beskriva vagningsprocessen om kunden sa
begar. Om kunden erhaller datafiler ska vikterna for varje respondent inga i datafilen.

Muntliga presentationer ska goras av personer som ar fortrogna med
undersokningsprojektets amne och ar fortrogna med hur undersokningen har
genomforts.

Riktigheten i alla rapporterade data och material ska kontrolleras fore leverans till
kunden.

Foljande detaljer ska dokumenteras i undersokningsrapporten eller i ett separat
dokument.

Foretagets namn.

Kundens namn.
Undersokningens syfte.
Undersdkningens malgrupp.



e Urvalsstorlek. Om urvalsstorleken avviker mot planerad urvalsstorlek ska
orsaker till detta redovisas.

Faltarbetsperiod.

Urvalsmetod och/eller rekryteringsmetod.

Datainsamlingsmetod.

Svarsfrekvens, om tillampligt.

Typ av respondentbeldning, om tillampligt.

Frageformular/guide och ev. visningsmaterial.

Vagningsprocedur.

Foretaget kan publicera undersokningsresultat i vetenskapliga eller andra syften om
undersdkningen genomfdrts pa egen bekostnad eller om éverenskommelse om
publicering gjorts i kontakt med kunden eller om kunden senare ger tillstand till
publicering. Detta galler aven for presentationer i publika sammanhang. Nar
undersokningsresultat publiceras ska resultaten i sig tydligt skiljas fran tolkning av
resultaten. Foéretaget ska ocksa gora kunden uppmarksam pa dennes skyldigheter i
samband med publicering.

Vid publicering ska det tydligt framga:

Antal genomférda intervjuer.
Metod.

Faltperiod.

Uppdragsgivare.

Dokumentering och lagring

Undersodkningsdokument ska markas pa lampligt satt for att mdéjliggora identifiering
och sparning till ett specifikt undersdkningsprojekt. Alla for projektet relevanta
dokument och data ska markas pa detta satt. Det ska framga vilken version av
dokumentet som ar det slutgiltiga.

Om inte annat avtalats med kunden ska foretaget bevara dokument och data i minst
24 manader. Pappersdokument som digitaliserats ska bevaras minst 3 manader efter
avslutat projekt.

Om undersokningen upprepas senare eller om ytterligare undersokningar genomforts
inom ramen for samma projekt ska forvaringsperioden starta nar hela projektet ar
avslutat.

Dokumenten ska lagras pa ett satt som sakerstaller att dess innehall inte kan andras
av obehoriga, att de inte kan forstéras, att de kan aterskapas och att dess
konfidentiella natur bibehalls.

Leverans av elektronisk data



Foretaget ska sakerstalla att varje datafil som dverlamnas till kunden ar komplett nar
det galler antal poster och ingaende variabler samt huruvida de innehaller nagon
ytterligare dverenskommen information.

Overlamningen ska ske i det format som angivits i undersokningsforslaget eller som
overenskommits senare.

Varje elektronisk dverlamning ska markas med angivelse om vilka datafiler den
innehaller och tekniska detaljer om installation om sa erfordras.

Om kunden sa begar ska foretaget anvanda lamplig kryptering eller annan lamplig
procedur for att undvika att innehallet avsldjas vid elektronisk éverforing.

3. Datainsamling

Ledningspersoner for datainsamling inkluderar: chefspersoner pa huvudkontor och
lokalt (inkl sadana som hanterar rekrytering), faltledare, faltteamledare, supervisors
och supportpersonal som ar inblandade i datainsamling.

Foretaget ska ha rutiner som skyddar respondenternas konfidentialitet och som
skapar tilltro bland respondenterna.

Identitetsmarkning av respondenter pa undersdkningsmaterial ska endast ske av
undersokningstekniska skal och for att mojliggora kvalitetskontroller. Markningen ska
endast behallas sa lange som kravs for att uppna dess syften.

Ledningspersonal for datainsamling ska ha lamplig utbildning for de arbetsuppgifter
som alaggs dem, inklusive férdelning av arbetsuppgifter, utbildning och bedémning
av faltarbete samt validering av utfort arbete.

Personer i ledande stallning pa faltavdelningen ska ocksa regelbundet bedémas och
ges aterkommande utbildning for sina arbetsuppgifter.

Om inte annat specificerats ska alla faltarbetare erhalla en grundutbildning.
Utbildningen ska tillhandahallas av foretaget eller av tidigare arbetsgivare med
motsvarande verksamhet och som uppfyller kraven i detta dokument.

Utbildningens omfattning och innehall ska anpassas efter tilltdnkta arbetsuppgifter.
Om faltarbetare senare ska arbeta i olika typer av undersokningar som inte tacks in
av grundutbildningen ska ytterligare lamplig utbildning ges.

Grundutbildningen ska, utdver intervjuarfardigheter och andra relevanta fardigheter,
innehalla

e Foretagets sarskilda krav inkl hur datainsamlingen leds och organiseras.
e Allmanna principer for marknads-, opinions- och samhallsundersokningar.
e Etiska krav, inklusive responsskydd och dataskydd.

Faltledningspersonal ska 6vervaka intervjuaren under dennas forsta arbetsdag och
feedback ska ges till intervjuaren.
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Grundutbildningslangd kan variera beroende pa kommande arbetsuppgifter, men boér
vara minst 4 timmar om intervjuaren i sitt arbete kommer att ha nagon form av
kontakt med respondenter. Om kortare grundutbildning genomfors ska detta
motiveras.

Intervjuaren ska erhalla bevis pa genomgangen utbildning med beskrivning av
innehall och omfattning.

Faltarbetare som regelbundet anlitas av féretaget (minst fem ganger per ar) ska
utvarderas minst en gang per ar. | vrigt sker utvardering vid lampligt tillfalle.
Utvarderingen sker i form av dialog och feedback. Utvarderingen ska identifiera
eventuella behov av ytterligare utbildning.

Faltarbetare som har visuell kontakt med respondenter ska forses med ID-handling,
helst med foto. ID-handlingen ska innehalla namn, giltighetstid, foretagets namn och
kontaktuppgifter.

Alla initiala kontakter med respondenten ska inkludera en oversiktlig beskrivning av
respondentens anonymitetsskydd, undersékningens huvudsakliga syfte och namn pa
foretaget, eller om tillampligt namn pa underleverantéren och/eller namn pa
uppdragsgivaren. Respondenten ska upplysas om att deltagandet ar frivilligt.
Respondenten ska alltid ges mojlighet att erbjudas foretagets kontaktuppgifter.

Sarskild varsamhet ska iakttas om respondenterna ar barn eller om respondenterna
pa annat satt kan betraktas som utsatta. Lampliga atgarder ska da vidtas for att
sakerstalla att respondenten eller vardnadshavare forstar vad deltagandet innebar.

Faltarbetare ska erhalla genomgang/instruktioner for varje projekt, &ven om de
engageras efter projektstart. Genomgang ska ges av medarbetare som har full
kannedom om de villkor som galler for projektet.

Faltarbetaren for kvantitativa projekt ska efter genomgang ha kunskap om

Datum for faltarbete.
Urvalsproceduren.

Eventuella kvoter som ska fyllas.
Andra sarskilda behov.
Formularsinstruktioner.

Faltarbetaren for kvalitativa projekt ska efter genomgang ha kunskap om

Datum och tidpunkter for faltarbete.

Viktiga rekryteringskriterier.

Ev kvoter som ska fyllas.

Antal respondenter som ska rekryteras for varje gruppdiskussion eller
djupintervju.

Tilldtna metoder for rekrytering.

e Sarskilda exkluderingar och restriktioner som galler for respondenter.
e Om utrustning for observation kommer att anvandas.

Datum och intervjuns langd samt id for faltarbetare ska noteras.

11



Om beldningar ges ska detta noteras i projektdokumentationen.

Validering av faltarbetarnas datainsamling ska genomforas med jamna mellanrum.
Validering sker i syfte att bekrafta att datainsamlingen genomforts enligt
instruktionerna i projektet. Validering ska foretradesvis ske fore databearbetning och
avrapportering, men max 6 veckor efter genomfort faltarbete. Validering ska
genomforas av annan person an den som ska valideras.

Valideringen ska ta hansyn till

e Behovet av validering av alla nyrekryterade faltarbetare nar de genomfor sina
forsta projekt

e Behovet av validering for faltarbetare som engageras regelbundet. Vid
eventuella avvikelser pa individniva ska mer regelbundna valideringar ske.

Om valideringen pavisar eventuella avvikelser eller problem ska atgarder vidtas pa
bade projektniva och individniva.

Kvalitativ datainsamling

Uppgifter om respondenter och hur de har rekryterats ska dokumenteras och finnas
tillgangligt for moderator.

Aterkontakt och bekréaftelse ska géras, om majligt, mellan rekryteringstillfallet och
genomforandet av intervjun.

Respondentens identitet ska kontrolleras vid intervjutillfallet.

Genomforandet av kvalitativa intervjuer ska goras av personal med erforderlig
kompetens och utbildning. Innan faltarbetet ska moderatorn satta sig in i projektet
syfte, de fragor som ska studeras, de stimuli och de sarskilda tekniker som ska
anvandas. Moderatorn ska dokumentera eventuella problem eller fragor som uppstatt
vid intervjuerna. Om respondenterna inte motsvarar rekryteringskraven ska detta
rapporteras till lAmplig person pa féretaget och inga i dokumentationen.

Vid de fall det ar mojligt ska fullstandig dokumentation upprattas av djupintervjuer
och gruppdiskussioner (t.ex. ljud- eller videoinspelningar). Respondenterna ska
informeras och godkanna att inspelning gors, anvandandet av inspelningen och
eventuell dverlamning till kund eller annan part.

Anvandning av och eventuell dverlamning av inspelning far endast ske for
undersdkningsandamal om inget annat éverenskommits med varje enskild
respondent.

Om tredje part (inkl kunden) ska observera genomférandet av intervjun ska
respondenten upplysas om detta oavsett var observationen sker.
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4. Tvist

Om nagon involverad part upplever att foretaget inte foljer foreskrifterna i detta
dokument tas i fosta hand en dialog mellan berdrda parter for diskussion om
handlingsplan for att vidta nédvandiga atgarder. Om ingen samférstand kan nas
mellan parterna bor kontakt med SMIFs generalsekreterare tas for diskussion om hur
eventuella kvalitetsbrister bor hanteras. Vid upprepade dvertradelser av dessa
kvalitetsnormer utan vidtagna atgarder kan foretaget, efter beslut av SMIFs styrelse,
frantas ratten att anvanda SMIFs kvalitetscertifikat i sin kommunikation.
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