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Valimihaldamise süsteem, 
kontaktide dokumenteerimine. 
Kontaktide harjutamine



Sisenemine programmi

Sisenege testimiseks. Selle nupu alt sisenedes
andmed ei sünkroniseeri serveriga. Kasuta ainult

TESTIMISEKS.

Sisenege reaalse
intervjuu läbiviimiseks

Ärge ajage sassi. Testi 
sisenemisel 

programm ei jäta 
vastuseid meelde.



Leibkondade ülevaade
Automaatselt avaneb Leibkondade 
loetelu. Siin Sa näed Sinu valimisse 
sattunud isikuid.

Saad neid otsida siit aknast või 
vaadata nimekirjast kasutades 
kerimisriba.



Menüü

 Vajutage sinisele nupule ja 
menüü avaneb

 Menüüle on ligipääs olemas 
enamusest CASE CTRL
vaadetest

 Menüü all on
- Leibkonnad
- Ajakava
- Suumi funktsioon
- Sünkroniseerimine
- Keele valik
- „Logi välja“ nupp



Leibkondade ülevaade

Ülevaadet saab, kui 
vajutada nupule 
„Leibkonnad“ menüü all

Olemas otsingu ja 
filtreerimise funktsioon

Näed leibkonna ID, 
liikmete nimesid, 
kontaktinfot

 Värvid näitavad leibkonna 
ja iga leibkonnaliikme 
olekut



Värviskeem
Leibkonna olek:

• Kontakt seni puudub

• Ei ole kättesaadud

• Tegevus nõutud

• Keeldumine

• Valmis

• Leibkond ei ole sobiv

Viimase kontakti tulemus 
ja kuupäev



Värviskeem – sobivus vastamiseks

Sobiv, ei ole veel 
intervjuu tehtud/ 
pooleli

Intervjuu 
valmis

Mitte-sobiv



Konkreetse leibkonna vaade

 Vajutage valitud leibkonnanumbrile, et saada konkreetse leibkonna lehele 

 Siit saab sisestada kontakte, alustada leibkonnatabelit, paigutada leibkond uuele 
aadressile ja lisada/muuta kontaktandmeid 

 Siit saab leibkonnaliikmete vaatele, kontaktide ajaloo lehele ja märkustesse

NB! Palume, et te ei vajutaks midagi lehel „Eelmiste andmete andmed“. See võib 
põhjustada tehtud leibkonnatabeli ja isegi intervjuu kustutamist.

Ajalugu



Kontaktide dokumenteerimine

09.11.2021

 Dokumenteerige programmis KÕIK kontaktid nii leibkonna tasemel kui isikutega

 Kontakti ei ole vaja dokumenteerida, kui te kohe saate teha intervjuud. Siis 
alustage kohe LEIBKONNATABELI TÄITMISEST



Kontaktide dokumenteerimine

09.11.2021

Sisestage kuupäev, kellaaeg, kontakti tüüp ja kellega oli 
kontakt

Kui on kontakt Proxi isikuga, siis valige „Leibkond 
tervikuna“ ja tehke märkus kontakti sisestamise lõpus.

Kui on esimene silmast-silma kontakt, siis küsitakse juurde 
piirkonna infot.



Uue kontakti lisamine

09.11.2021

Kontakti pole vaja luua, 
kui saate kohe alustada 
intervjuud

 Valige kontakti tulemuse
 Sõltuvalt koodist järgnevad 

küsimused võivad olla erinevad 
(kokkuleppe kuupäev ja aeg; 
aadressi muudatuse küsimus; surma 
aeg; keeldumise põhjus jne)

• Mõned koodid on ainult isiku tasemel

Puudub vastus, puudub kontakt

Kontakt, proovige uuesti

Kontakt, kohtumine intervjuu läbiviimiseks

Kontakt, uue aja kokkuleppimine

Surnud

Haiglas

Üldhooldekodus

Vangis

Lahkunud välismaale

Keelebarjäär

Vale telefoninumber

Telefoninumber puudub

Keeldumine praegusest intervjuust

Keeldumine praegusest ja kõikidest tuleviku intervjuudest

Esialgne keeldumine



Uue kontakti lisamine

09.11.2021

Koodid isiku tasemel Koodid leibkonna tasemel

Puudub vastus, puudub kontakt

Kontakt, proovige uuesti

Kontakt, kohtumine intervjuu läbiviimiseks

Kontakt, uue aja kokkuleppimine

Surnud

Haiglas

Üldhooldekodus

Vangis

Lahkunud välismaale

Keelebarjäär

Vale telefoninumber

Telefoninumber puudub

Keeldumine praegusest intervjuust

Keeldumine praegusest ja kõikidest tuleviku intervjuudest

Esialgne keeldumine

Kontakti tulemus Kontakti tulemus

Puudub vastus, puudub kontakt

Kontakt, proovige uuesti

Kontakt, kohtumine intervjuu läbiviimiseks

Kontakt, uue aja kokkuleppimine

Vale telefoninumber

Telefoninumber puudub

Lahkunud välismaale

Ära kolinud, aadress teada

Ära kolinud, aadress teadmata

Aadress puudub, maja elaniketa

Nõue kustutada aadress/kontaktandmeid 

Nõue kustutada kõiki intervjuu andmeid



Kood 301: Surnud

09.11.2021

Surma kuu ja aasta ei ole kohustuslikud. Jätke need tühjaks ainult juhul, kui 
seda infot ei ole võimalik saada.

Surnud



Kood 406: kolinud, aadress teada

09.11.2021

 Kui sisestada 
kontaktikoodiks 406 siis 
automaatselt avaneb 
aadressi muudatuse leht

 Salvestage uus aadress



Koodid ja sobivus

Kood Paneel Uus valim

301 – surnud Sobiv/mittesobiv mittesobiv

401 – haiglas Sobiv mittesobiv

402 – hooldekodus sobiv sobiv

403 – vanglas mittesobiv mittesobiv

404 – kolinud välismaale mittesobiv mittesobiv

405 – keelebarjäär mittesobiv mittesobiv

406 – kolinud, aadress teada sobiv sobiv

407 – kolinud, aadress teadmata sobiv mittesobiv

408 – aadressi ei ole olemas sobiv mittesobiv



Kontaktandmete lisamine ja muutmine

 Paigutage leibkond ümber
 kui leibkond on kolinud
 sisestage e-mail ja telefon

 Kontaktandmete täpsustamine
 lisakontaktid, kust saab 

valimiisikuid kätte (laste 
aadressid, suvekodud jne)



Leibkonna liikmed

09.11.2021



Staatuse info

18

Staatuse 
info



Valimi info

19

Valimi info



Valimi info – eelmine osalemine

20

 Lained: 
 Siin on märgitud ainult W8 põhilaines osalemine. 8. laine SHARE Corona uuringus 

osalemine märgitud ei ole

 9. laine SHARE Corona uuringus osalemine märgitud ei ole (CATI)

 Viimane osalemine: Viimane osalemine SHARE põhilaines (CAPI)
 8. laine SHARE Corona uuringus osalemine märgitud ei ole 

 9. laine SHARE Corona uuringus osalemine märgitud ei ole



Leibkonna liikmed

Aktiveeruvad alles 
leibkonnatabeli täitmise järel

Note: Õige nupp aktiveerub sõltuvalt uuringu faasist. 

Asendusvastaja info



Intervjuu peatamine ja jätkamine

09.11.2021

Kui vaja jätta intervjuu pooleli, pange see ristist kinni

Intervjuu jätkamiseks vajuta „Jätkake 
intervjuu“



Leibkonna liikmed

09.11.2021



Kontaktid

Kontaktiviis

Kontakti tulemus 
(kokkulepe)

Kontakti kustutamine

Kokkulepe kuupäeva ja 
kellaaja muutmine



Kontaktide ajalugu

Kõik tehtud kontaktid on 
näha „Kontaktide“ lehel

1. faasi jooksul tehtud 
kontaktid on nähtavad ka 
2. faasis

09.11.2021

Faas 1

Faas 2



Kokkulepe muutmine/kustutamine

 Peale koodi 203 (intervjuu) või 204 (kokkulepe) registreerimist: 
 Muuda nupp: selleks, et muuta kokkulepe kuupäeva või aega
 Kustuta nupp: kokkulepe kustutamine

 Veenduge, et kokkulepe on registreeritud Kalendis

09.11.2021



Ajakava/kalender



Ajakava

09.11.2021
28

Ajakava



Kuu ülevaade

09.11.2021

Ajakava



Kokkulepped

09.11.2021

Sellele kuupäevale on kokkulepe juba olemas

Sellele kuupäevale ja kellaajale on kokkulepe juba olemas



Märkused

09.11.2021



Märkused konkreetse kontakti kohta
 Konkreetse kontakti alla kuuluvaid 

märkusi saab sisestada peale kontakti 
sisestamist „Märkuste“ lahtrisse.

 Sellised märkused käivad kontakti 
juurde ja neid saab hiljem näha 
„Kontaktide“ lehel



Üldised märkused

 Üldised märkused saab sisestada „Märkuste>“ nupu alla 
otse. Üldisi kontakte võib kasutada selleks, et anda infot oma 
küsitlusjuhile.

09.11.2021



Eelmiste lainete andmed

 Sellel lehel on näha kõik, 
mis on leibkonnaga antud 
laine jooksul tehtud –
kontaktid, leibkonnatabeli 
tegemine, küsitlejate vahel 
tõstmised, intervjuu 
alustamine ja lõpetamine

NB! Palume ja soovitame nuppu „võrdle“ mitte vajutada, 
sest see võib väga lihtsalt põhjustada leibkonnatabeli või 

intervjuu kustumist!



Sünkroniseerimine

Kontrollige interneti olemasolu! Enamus ebaõnnestunud 
sünktoniseerimise põhjuseid on kehva internet!



Keeldumised vs andmete kustutamine

Andmete kustutamine: 
leibkonna tasemel

Kustutamise nõue – leibkonna tasemel

Puudub vastus, puudub kontakt

Kontakt, proovige uuesti

Kontakt, kohtumine intervjuu läbiviimiseks

Kontakt, uue aja kokkuleppimine

Vale telefoninumber

Telefoninumber puudub

Lahkunud välismaale

Ära kolinud, aadress teada

Ära kolinud, aadress teadmata

Aadress puudub, maja elaniketa

Nõue kustutada aadress/kontaktandmeid 

Nõue kustutada kõiki intervjuu andmeid

09.11.2021

Puudub vastus, puudub kontakt

Kontakt, proovige uuesti

Kontakt, kohtumine intervjuu läbiviimiseks

Kontakt, uue aja kokkuleppimine

Surnud

Haiglas

Üldhooldekodus

Vangis

Lahkunud välismaale

Keelebarjäär

Vale telefoninumber

Telefoninumber puudub

Keeldumine praegusest intervjuust

Keeldumine praegusest ja kõikidest tuleviku intervjuudest

Esialgne keeldumine

Keeldumised – isiku tasemel



Keeldumine kontaktivõtu ajal

09.11.2021

215 Kerge keeldumine
 Keeldumine, millest küsitleja püüab 

ise üle saada

Ümberveenmine
 Küsitleja püüab veel kord 

kontakteeruda ja saavutada 
osalemine käesolevas uuringu 
laines

Mõju W10:
 Leibkond jääb valimisse
 Leibkonnaga endiselt saab võtta 

kontakti



Keeldumine kontaktivõtu ajal

09.11.2021

216 Keeldumine sellest intervjuust
 Range keeldumine, ei anna ümber 

veenda. Kuid viitab ainult käesolevale 
lainele. 

 Pange see kood ainult siis, kui olete 
kindel, et koodi 215 panna ei saa. 

Ümberveenmine:
 Peale seda koodi, ärge enam antud 

leibkonnaliikmega kontakti võtke.
 Teiste leibkonnaliikmetega 

kontakteeruge nagu tavaliselt

Mõju W10:
 Leibkond jääb valimisse
 Leibkonnaga endiselt saab võtta 

kontakti



Keeldumine kontaktivõtu ajal

09.11.2021

217 Keeldumine praegusest ja 
kõikidest tuleviku lainetest
 Range keeldumine, ei ole võimalik 

ümber rääkida ei praegu ei hiljem

Ümberveenmine:
 Pange see kood ainult juhul, kui 

olete kindel, et 215 ja 216 ei sobi
 Peale seda koodi, ärge enam antud 

leibkonnaliikmega kontakti võtke.
 Teiste leibkonnaliikmetega 

kontakteeruge nagu tavaliselt, kuid 
väga oluline, et peale koodi 217 te 
ei võta kontakti selle isikuga uuesti. 

Mõju W10:
 Antud leibkond ei jää enam valimisse



Keeldumine intervjuu ajal

Süsteem ise genereerib koodi 218 

Vastaja keeldub intervjuu alguses, kui räägitakse andmekaitsest

Edasine käitumine:

 Peale keeldumist CAPI intervjuu alguses, ärge enam antud isikuga kontakti võtke.

 Teiste leibkonnaliikmetega kontakteeruge nagu tavaliselt, kuid väga oluline, isikuga, kes 
keeldus, te ei võta kontakti uuesti. 

 W10 leibkond ei jää valimisse

09.11.2021



Andmete kustutamise nõue

 Kaks tüüpi nõuded:
 600 nõue kustutada kontaktandmed 

(eemaldab isiku valimist)
 700 nõue kustutada kõik intervjuu 

andmed (eemaldab isiku + kustutab 
intervjuu(de) andmed)

 OLULINE! Peale sellist koodi, ärge lisage 
enam mingit infot, koode, märkusi jne. 

 Kui andmed koos koodidega 600 ja 700 on 
sünkroniseeritud, neid muuta enam ei saa

 Ärge enam kontakteeruge selle 
leibkonnaga

 Leibkond ei jää valimisse W10

09.11.2021



Andmete kustutamise nõue – kood 700

 Kuna andmete säilitamine on äärmiselt oluline, siis küsitakse lisaks 2 asja:
 Kas kustutamise asemel oleks võimalik täielikult anonümiseerida andmed
 Milliste lainete andmeid soovitakse kustutada

09.11.2021

 Anonümiseerimine: Kontaktinfo kustutatakse ja intervjuu
andmeid ei ole enam võimalik ühendada konkreetse isikuga.
Uuringu andmeid saab siiski kasutada teaduslikeks uuringuteks..

 Kustutamine: Täielikult kustutatakse nii kontaktandmed kui kõik
intervjuu vastused.



Keeldumised vs andmete kustutamine - NÄITED

 Mul on kiire. Ma ei soovi seekord 
osaleda
 216 – Keeldumine praegusest 

intervjuust

 Ma ütlesin teile eelmine kord, et ma 
enam ei osale. Palun ärge kunagi 
enam tulge.
 217 - Keeldumine praegusest ja 

kõikidest tuleviku intervjuudest

 Palun ärge enam võtke minuga 
ühendust. Kustutage minu 
kontaktandmed.
 600 - nõue kustutada 

aadress/kontaktandmeid 

 Mul ei ole hetkel aega. Nägemist.
 215 - Esialgne keeldumine

 Ma ei soovi enam osaleda. Palun 
kustutage minu vastused.
 700 - Nõue kustutada kõiki intervjuu 

andmeid

 Keeldun osalemisest nii praegu kui 
tulevikus (väga kuri)
 217 - Keeldumine praegusest ja kõikidest 

tuleviku intervjuudest

 Ma kunagi enam ei osale selles 
uuringus. Minu abikaasale alati 
meeldib osaleda.
 216 - Keeldumine praegusest intervjuust

09.11.2021



Keeldumised vs andmete kustutamine - NÄITED

09.11.2021

Kui te ei ole kindel, milline kood on 
õige: Võtke ühendust oma 
küsitlusjuhiga
 Võtke koos otsus vastu

• Eriti kui keeldumine/kustutamise nõue tuleb mitte vastaja käest 
vaid proxilt, kuna proxi ei tohi vasta eest keelduda.

• Ärge sisestage koodi 217 või 600 või 700 proxi poolt enne, kui te 
ei ole konsulteerinud oma küsitlusjuhiga. Oma kontaktandmeid 
ja eelmisi vastuseid saavad kustutada vaid vastajad ise.

• Eriti kui te ei ole kindel kustutamise koodides (600/700), sest 
neid ei saa enam parandada/kustutada (varem oli sellega 
probleeme“)


