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1. Введение

Выборочное обследование домашних хозяйств является одним из источников получения обширной статистической информации, в том числе и о степени экономической активности населения, уровне и структуре денежных доходов и расходов, потреблении домашних хозяйств, оценке уровня жизни и т.д. Выборочные обследования играют особую роль в вопросе получения информации, сопоставимой на международном уровне по понятиям, определениям и методологии расчета показателей. 

Информация, полученная по итогам обследования, используется для анализа состояния и тенденций развития с учетом региональных особенностей в уровне жизни населения, динамике изменения рабочей силы, подготовки исполнительными органами различных программ содействия занятости и социального развития регионов, оценки эффективности проводимых мероприятий и разработки текущих прогнозов. 

В Республике Казахстан выборочное обследование домашних хозяйств проводится с 2001 года на ежеквартальной основе с охватом всех регионов страны. Руководство проведением выборочного обследования осуществляется Агентством РК по статистике через территориальные органы статистики.
Обследование осуществляется путем опроса населения и записи сведений в инструментарий (вопросники) выборочного обследования. Опрос населения осуществляется методом ведения интервью специально подготовленными интервьюерами (счетчиками) путем посещения ими домашних хозяйств.  

В обследовании  участвуют несколько интервьюеров, и для того, чтобы было возможно суммировать и сравнить данные, полученные от разных интервьюеров, очень важно, чтобы процедура личного опроса (правила и техника проведения интервью, правила заполнения вопросника) была стандартной (одинаковой) для всех интервьюеров.  
Именно с этой целью было разработано настоящее пособие для интервьюеров. 
2. Общие положения
2.1. Основные понятия
В целях применения единой методологической терминологии и    обеспечения качества проводимых обследований, интервьюеры должны владеть знаниями в отношении следующих понятий:   

Алименты – суммы, полученные на содержание несовершеннолетних детей; на содержание родителей; на содержание нуждающегося в помощи супруга при расторжении брака.

Безработные - лица в возрасте, установленном для измерения экономической активности населения, которые в рассматриваемый период отвечали одновременно трем основным критериям:

· были без работы (не имели доходного занятия);

· занимались активно ее поиском; 

· были готовы приступить к работе в течение определенного периода времени.

Учащиеся, студенты, пенсионеры и инвалиды учитываются в качестве безработных, если они занимались поиском работы и были готовы приступить к ней. 

Денежные расходы населения складываются из потребительских расходов, налогов, сборов, платежей и прочих статей, не связанных с потреблением.

Домашнее производство – стоимость товаров, продукции и услуг, являющихся результатом производственной деятельности домашних хозяйств в отчетном периоде, предназначенных как для собственного потребления, так и для продажи.

Домашнее хозяйство – группа лиц, проживающих совмес​тно, объединяющих (полностью или частично) свои доходы и имущество и совместно потребляющих определенные виды товаров и услуг, к которым относятся главным образом, жилье и продукты питания. Домашнее хозяйство может состоять из одного человека. Члены домохозяйства, в отличие от семьи, могут не состоять в отношениях родства. 

Дополнительная работа -  работа по совместительству, выполняемая на постоянной, временной, сезонной основе, другая работа по контракту или случайные, разовые подработки, работа на индивидуальной основе, предпринимательская деятельность без образования юридического лица, работа по найму у отдельных граждан.

Доходы от трудовой деятельности - это доходы от наемной и самостоятельной занятости. В соответствии с методологией обследований домашних хозяйств и рынка труда, доход от продажи сельскохозяйственной продукции включен в доход от трудовой деятельности (как составляющая часть дохода от самостоятельной занятости).

Доход от наемной занятости – заработная плата; надбавки к заработной плате; все виды поощрительной оплаты в денежной и натуральной форме; 
гонорары; премии; выплаты: от прибыли, по больничным листам, выходные пособия; компенсация за медицинские расходы, получаемая от работодателя.

Доход от самостоятельной занятости – прибыль от предпринимательской деятельности в денежной и натуральной форме, доход от продажи сельскохозяйственной продукции (растениеводство и животноводство), выращенной в личном подсобном хозяйстве.

Доход от собственности – дивиденды и выигрыши по акциям и другим ценным бумагам; проценты по вкладам, за пользование суммами, предоставленными в виде долга; выигрыши по вкладам; денежные доходы от сдачи в аренду жилья, транспортных средств, техники, земельных участков, а также доходы рантье в виде натуральных поступлений в денежном выражении.

Занятое (работающее) население - все лица в соответствующем возрасте, кто по своему состоянию в течение определенного короткого периода, равного одной неделе, могут быть отнесены к одной из следующих категорий:

а) «наемный (оплачиваемый) работник»;

б) «самозанятый работник».

Материальная помощь от родственников и знакомых – полученные безвозмездно от родственников и знакомых денежные суммы, а также натуральные поступления в денежном выражении.

Наемные (оплачиваемые) работники – лица, работающие по договору найма, предусматривающему оплату (вознаграждение) в виде оклада, премии, надбавок и т.п., либо в натуральной форме. 

Неоплачиваемые семейные работники – лица, как правило, работающие без вознаграждения на предприятии (в хозяйстве), управляемом родственным лицом. 

Основная деятельность (работа) - это определенная работа в течение обследуемой недели, с целью получения вознаграждения (личного или семейного дохода) в денежном или натуральном виде. Для лиц, имеющих работу, но временно не работающих, однако, не потерявших связь с ней и имеющих заверения в возможности вернуться к ней после окончания периода действия непредвиденных обстоятельств или наличия даты возвращения на работу – эта работа остается основной. Если респондент, не имеющий постоянной работы, выполнял на обследуемой неделе различного рода случайные работы, в качестве основной можно указать одну из них. В спорных случаях основной работой должна быть деятельность с наибольшим числом обычно отрабатываемых часов.

Подходящая работа (занятие) – это удовлетворение каких-либо собственных требований респондента при выборе работы, таких, как размер оплаты труда, условий или режима работы, обеспечение социальных гарантий и т.п.

Потребительские расходы населения – часть денежных расходов населения, направленная на приобретение потребительских товаров и услуг. Включают покупку продуктов питания, расходы на питание вне дома, покупку алкогольных напитков, табачных изделий, непродовольственных товаров и  платных услуг.

Прочие поступления – доход от собственности, материальная помощь от родственников и знакомых, алименты и т.д.

Прочие расходы – это материальная помощь родственникам, знакомым, алименты, налоги, платежи и другие выплаты, погашение кредита и долга.

Работодатели – лица, управляющие своим собственным предприятием или занимающиеся независимой предпринимательской деятельностью в каком-либо виде экономической деятельности и имеющие одного или нескольких наемных работников.

Респондент – физическое или юридическое лицо, его структурные подразделения (филиалы, представительства), либо его участки или их группы, предоставляющие данные по объекту статистического наблюдения.

Самостоятельная занятость – это занятость, при которой размер вознаграждения напрямую зависит от дохода, получаемого от производства (реализации) товаров и услуг (где собственное потребление рассматривается как часть дохода).

В соответствии с Международной классификацией по положению в занятии (статуса в занятости) определены следующие группы самостоятельно занятых работников: 

Cамостоятельные работники – лица, которые работая самостоятельно или с одним или несколькими партнерами, занимаются деятельностью на основе самостоятельной занятости и не нанимают на постоянной основе работников. 

Социальные трансферты – пенсии, адресная социальная и жилищная помощь, пособия и стипендии.

Уровень экономической активности – доля численности экономически активного населения в общей численности населения в возрасте 15 лет и старше, измеренная в процентах.

Члены производственного кооператива – лица, являющиеся членами трудового кооператива, занимающегося предпринимательской деятельностью. 

Экономически активное население (рабочая сила) – часть населения в возрасте, установленном для измерения экономической активности населения, обеспечивающая предложение рабочей силы для производства товаров и услуг. Численность экономически активного населения включает занятых во всех видах экономической деятельности и безработных.
2.2. Роль интервьюера

Интервьюером при проведении выборочного обследования является лицо, привлекаемое уполномоченным органом для проведения непосредственного опроса населения (домохозяйств) в конкретном регионе, обладающее необходимыми знаниями и профессиональным опытом, что при отборе претендентов является неоспоримым преимуществом. 

Качество конечных результатов обследования во многом зависит от интервьюера, его личной активности и дисциплинированности, от того, какое количество отобранных для опроса домохозяйств будет фактически опрошено. 
Во время проведения интервью успех в получении соответствующей информации зависит от умения интервьюера убедить опрашиваемого в необходимости обследования, в искренности и честности интервьюера, от правильного использования вопросников (инструментария) при проведении обследования, понимания вопросов, включенных в нее, от соблюдения инструкций при записи ответов на вопросы, полного и точного сбора данных.

Интервьюер, обследующий домашнее хозяйство, обязан:

1. пройти специальный инструктаж и выявить знания по всем вопросам организации и проведения обследования;

2. внимательно изучить весь инструментарий, инструкцию по его заполнению и проводить свою работу в полном соответствии с действующей инструкцией;

3. посещать в установленные сроки обследуемые домашние хозяйства;

4. оперативно, качественно и в запланированные сроки проводить опрос в домашних хозяйствах;

5. не разглашать содержание ответов респондентов посторонним лицам. Информацию, полученную от домашних хозяйств, сообщать только органам статистики. Интервьюер несет личную ответственность за сохранение конфиденциальности ответов.

3. Подготовительный этап 
3.1. Первый контакт между интервьюером и респондентом
Количество респондентов, выразивших согласие участвовать в обследовании, качество представляемой ими информации во многом зависят от применяемых Вами методов общения и взаимодействия с респондентами, а также от того, насколько хорошо Вы объясните цель опроса.

Необходимо помнить, что очень важны первые мгновения в установлении контакта. От выражения Вашего лица, мимики, жестов, тембра голоса при первом представлении во многом зависит, состоится ли дальнейшее сотрудничество и будет ли оно успешным.

Вот несколько рекомендаций о порядке установления первого контакта с домашним хозяйством.
Подготовьтесь и после того, как Вам открыли дверь, первым сделайте шаг в установлении контакта – начните с представления прямо «на пороге дома».
Улыбнитесь и приветствуйте человека открыто и доверительно.

Соблюдайте дистанцию и отступите от двери в знак уважения и доверия к человеку. Стойте к нему лицом или вполоборота.

Говорите чисто и не слишком быстро.

Проверьте, по правильному ли адресу Вы пришли.

Покажите удостоверение интервьюера с указанием Ваших полномочий, дайте возможность человеку прочитать удостоверение, представьте организацию (Агентство РК по статистике), проводящую обследование.

Упомяните об информационном листе, которое было предварительно разослано по адресам, отобранным для обследования. Будьте готовы дать респонденту копию данного листа.

Интервьюеру необходимо сказать, что выборочное обследование домашних хозяйств является одним из важнейших направлений деятельности органов государственной статистики и проводится в соответствии с  ежегодным Планом статистических работ, утвержденным Правительством Республики Казахстан.

Интервьюеру нужно объяснить, что выбор данного домашнего хозяйства абсолютно случаен и проводился математическим методом из Регистра для социальной статистики, созданного на базе Национальной переписи населения Республики Казахстан. 
Интервьюер должен убедить опрашиваемых в том, что им необходимо получить информацию именно у этой семьи, так как замена выбранного для обследования домашнего  хозяйства не допускается. Интервьюерам не разрешается опрашивать население по адресам, не представленным в выборке. 

Гарантировать конфиденциальность полученной информации и то, что в дальнейшем она будет использована только в статистических целях в агрегированном (сводном) виде.

Для успешного проведения первого контакта помните несколько правил:

1. Будьте кратки и не вдавайтесь в подробности, пока Вас об этом не попросят. Кроме того, чем больше Вы стараетесь запомнить, тем больше можете забыть.

2. Будьте естественны – у Вас очень сжатый отрезок времени для установления чувства взаимного доверия и симпатии с респондентом. Ваша речь не должна быть похожа на записанное на пленку объявление. Прервите свое выступление вопросом или шуткой, чтобы получить отклик.

3. Будьте очаровательны – многие соглашаются принять участие в обследовании потому, что им нравится интервьюер.

4. Будьте любезны – избегайте фамильярности. Ведите себя доброжелательно и с достоинством, корректно показывая уважение к собеседнику.

5. Подкрепляйте доверие манерой одеваться, соответствующей району, где Вы проводите опрос. Однако при этом помните, что Вы представляете правительственный орган.

6. Будьте восприимчивы к тому, как человек реагирует на Ваше вступление, и будьте готовы видоизменять его по ситуации. Наблюдайте и слушайте внимательно. Вы всегда должны пытаться выбрать наилучший способ поведения в зависимости от собеседника, чтобы добиться сотрудничества с его стороны.

Если Вы видите, что обратились в неудобное время, или на эту причину сослался собеседник, выражая нежелание отвечать на вопросы, Вам лучше извиниться и договориться о будущей встрече примерно такими словами: «Я еще буду в этом районе такого-то числа или в такой-то день и, возможно, еще раз загляну к вам». Не стоит просить разрешения у собеседника прийти еще раз, чтобы не ставить себя в зависимость от ответа.

Если собеседник не проявляет интереса к обследованию или выражает нежелание отвечать, предпочтительнее попытаться тут же убедить его. При этом имейте в виду, что по данному адресу Вам необходимо опросить всех взрослых членов семьи, однако за них информацию может предоставить один респондент. 
Помните, что люди, в большинстве случаев, положительно относятся  к интервьюированию. Некоторые будут соглашаться не очень охотно, другие -  определенно нуждаются в убеждении. Найдутся люди, которые будут отказываться. Поведение людей будет разниться в зависимости от того, чем они занимаются и как они себя чувствуют в тот момент, когда Вы к ним пришли. Поэтому будьте готовы уходить ни с чем и снова приходить в другой день.

Вы, возможно, в некоторых случаях будете испытывать чувство неопределенности или даже стресс при приближении к нужному адресу и стуча в дверь, потому что не уверены относительно приема и боитесь отказа. Постепенно опыт придаст Вам уверенности в себе.

Можно отметить несколько факторов, влияющих на решение респондента давать интервью. 
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Вы можете попытаться убедить не желающего отвечать на вопросы респондента. При этом Вам следует придерживаться нескольких полезных тактических приемов, которые приведены ниже.

1) Представьте собеседнику подтверждение и дополнительную информацию:

· сообщите правдивую информацию о том, сколько времени займет интервью;

· упомяните, что Вы можете прийти в другой раз, в более удобное время;

· объясните, как был выбран адрес и что замена не допускается;

· используйте письмо-обращение, объясните цель обследования, укажите, что оно интересное и важное, как для них самих, так и для других людей;

· Ваша манера поведения должна быть расслабленная и дружелюбная; не используйте «навязчивый торговый тон» и жаргон, отвечайте на их вопросы в тех выражениях, которые они поймут;

· улыбайтесь независимо от того, как собеседники реагируют. Помните, что большинство людей ненавидят говорить «нет», особенно тем, кто приятен и улыбается;

· будьте уверены в себе и в полезности своего участия в обследовании. Уверенность в себе стимулирует у собеседника на уровне подсознания положительный ответ.

2) Будьте гибкими: 
· изменяйте свой подход к установлению контакта;

· будьте готовы ретироваться и вернуться в другое время, особенно если чувствуете, что нависла угроза отказа. Постарайтесь уйти до того, как отказ станет явным, чтобы не показаться навязчивым; 
· не пытайтесь доказать свою точку зрения: если респондент хочет спорить с Вами, скажите, что придете позже;

· не позволяйте вовлечь себя в продолжительное разбирательство вопросов и ответов Анкеты; если респондент согласен отвечать, заинтересуйте его предложением начать интервью.

3) Не теряйте бодрость духа.

Если Вы стараетесь избегать неудач при контакте и это действует на Вас угнетающе:

· сделайте перерыв, выпейте чашечку чая или идите домой - завтра будет другой день;

· вспомните всех приятных, доброжелательных людей, которых встречали;

· позвоните своему инструктору, расскажите о неудачах и попросите совета;

· не ходите брать интервью, если Вы расстроены или неважно себя чувствуете;

· заранее тщательно подготовьте себя так, чтобы Вы чувствовали уверенность в том, что сможете хорошо провести обследование и ответить на вопросы о нем;

· если Вы получили отказ в сотрудничестве, не падайте духом, так как Ваша досада и отсутствие уверенности будут заметны другим людям, когда Вы к ним обратитесь. Это легко может повлечь еще один отказ.

Повторное посещение домашнего хозяйства, в котором был получен отказ, может способствовать осознанию членами домашнего хозяйства важности принятия участия в обследовании и переубедить их в пользу интервью.

Повторный визит является обязательным в случае, если при первом обращении по адресу Вы никого не застали дома. Вы должны сделать не менее двух визитов по этому адресу в разное время и в разные дни недели, чтобы попытаться установить контакт с домашним хозяйством.

3.2. Основные моменты проведения интервью

В Департаменте статистики области (города) в Ваше распоряжение будет предоставлен Перечень обследуемых домохозяйств, в которых необходимо провести опрос, с указанием названия населенного пункта и подробного адреса обследуемого домохозяйства. 

Это означает, что обследованию подлежат те домохозяйства, которые проживают по отобранному адресу в момент Вашего посещения, независимо от того, являются ли они собственниками занимаемого жилья. Если по отобранному адресу проживает два и более домохозяйства, то на каждое из них следует заполнить отдельный бланк вопросника (инструментария). 

Кроме того, в Перечне (в графе «Примечание») проставляется дата переноса проведения опроса в случае отсутствия респондентов в первый визит. Если же при повторных посещениях обследуемых лиц опрос будет также невозможным, то необходимо сделать отметку в Перечне как отсутствующего объекта.

Сбор информации о составе домашнего хозяйства Вы должны начинать с вопроса «Кто обычно проживает здесь?» (в квартире, доме, части жилища). Этот вопрос позволит Вам узнать о тех лицах, кто не присутствует по данному адресу постоянно, и Вы сможете установить – следует ли их рассматривать как подлежащих обследованию.

При проведении обследования в каждом домашнем хозяйстве учитываются лица, постоянно (обычно) проживающие в нем, включая и тех лиц, которые на обследуемую неделю временно отсутствовали, а также постоянно проживающие в Казахстане иностранные граждане (т.е. лица, имеющие гражданство только зарубежного государства).

Постоянным местом жительства, как правило, считается тот населенный пункт, дом, квартира, где опрашиваемый проводит большую часть своего времени постоянно (обычно). Это место может совпадать или не совпадать с его юридическим постоянным местом жительства, то есть, где человек зарегистрирован.

При определении лиц, постоянно (обычно) проживающих по данному адресу, Вам необходимо применять следующие правила:

1) по данному адресу не следует учитывать тех, кто продолжительное время отсутствует, независимо оттого, что они продолжают считать этот адрес своим основным местом жительства:

· студентов и учащихся всех учебных заведений, проживающих по месту учебы;

· находящихся в командировке в других населенных пунктах или за рубежом шесть месяцев и более;

· военнослужащих срочной службы в Вооруженных Силах, проживающих в казармах и военных зонах;

· находящихся на лечении в больницах (шесть месяцев и более);

· осужденных к наказанию в виде лишения свободы, проживающих в учреждениях уголовно-исполнительной системы;

· всех выбывших за шесть месяцев и более до обследуемой недели.

2) В составе домашнего хозяйства учитываются лица, не имеющие родственных связей с членами домашнего хозяйства, но проживающие в хозяйстве и ведущие одно хозяйство (пожилые или другие лица, находящиеся на попечении хозяйства; лица, нанятые для работы по дому или уходу за больными).

После того как Вы установили, какие лица постоянно (обычно) проживают по данному адресу, Вам потребуется решить, кто из них должен быть учтен в качестве членов одного и того же домашнего хозяйства, если в жилом помещении проживает кто-нибудь еще, кроме мужа с женой и детьми.

В этом случае Вам следует задать вопрос: «Все ли люди, о которых Вы мне сказали, совместно питаются, по крайней мере, один раз в день или совместно используют жилое помещение?». Этот вопрос позволит Вам определить лиц, составляющих единое домашнее хозяйство.

Единое домашнее хозяйство составляют лица, которые проживают совместно и обеспечивают себя всем необходимым для жизни, ведут общее хозяйство, полностью или частично объединяя и расходуя свои средства. Эти лица могут быть связаны отношениями родства или отношениями, вытекающими из брака, либо не быть родственниками, либо и теми, и другими. Домохозяйство может состоять из одного человека, т.е. лица, проживающего в отдельном жилом помещении или части жилого помещения, обеспечивающего себя всем необходимым для жизни и не объединяющего средства для ведения общего хозяйства с кем-либо из других лиц, проживающих в данном жилом помещении.

По вопросам Анкеты выборочного обследования занятости населения опрашиваются лица в возрасте 15 лет и старше, учтенные как постоянно (обычно) проживающие по отобранным адресам.


Респондентом выборочного обследования бюджетов домохозяйств выступает глава домохозяйства. Главой домохозяйства может выступать занятый член домохозяйства трудоспособного возраста (18-58 лет (63 года)), либо член домохозяйства, имеющий собственное дело. 


В случае отсутствия в домохозяйстве лиц трудоспособного возраста, имеющих работу (занятие), собственное дело (домохозяйства пенсионеров или имеющие в составе пенсионеров, инвалидов, студентов и т.д.), главой домохозяйства может выступать член домохозяйства, имеющий наибольший доход. 


В домохозяйстве безработных (не занятых) лиц глава домохозяйства определяется самостоятельно членами домохозяйства.      

При этом могут быть определены иные требования к респондентам в зависимости от специфики отдельных разделов или модулей обследования.
С учетом возраста членов домашнего хозяйства определяется количество респондентов, которых необходимо опросить, и им присваиваются порядковые номера в пределах помещения (домохозяйства).

4. Методические основы заполнения опросной формы (вопросника)
Вопросник выборочного обследования заполняется на каждое отдельно взятое домохозяйство (семью), попавшее в выборку. Не допускается объединение в одном бланке вопросника записи информации по респондентам, относящимся к разным домашним хозяйствам, даже если они проживают в пределах одного помещения.

Если число опрашиваемых в домохозяйстве по вопросам занятости превышает 5 человек, то на данное домохозяйство заполняются две и более Анкеты, на титульном листе которых делается пометка «Продолжение». Респондентам в этих Анкетах номера присваиваются в последовательном порядке. 
4.1. Стандартный метод интервьюирования

При проведении обследования домашних хозяйств применяется стандартный метод интервьюирования, то есть использование при опросе стандартизированного бланка вопросника с готовым текстом вопросов и стандартизированных способов записи ответов респондентов. Этот метод гарантирует, что всем респондентам задаются одни и те же вопросы в одной и той же последовательности, а также ответы на один и тот же вопрос от разных респондентов записываются сопоставимым методом. 
Вопросы в анкете расположены в определенном порядке. Особое внимание при проведении опроса следует обращать на запись в графе «Переход к вопросу», где указан номер вопроса, к которому следует обращаться после того или иного выбранного варианта ответа.

4.2. Типы вопросов
В анкете (вопроснике) выборочного обследования предусмотрено несколько типов вопросов, каждый из которых требует различной техники опроса и различных способов записи ответов. 
Все вопросы вопросника можно разделить на две крупные группы: открытые вопросы и  закрытые вопросы. 

Открытые вопросы – это вопросы, которые предполагают ответ респондента своими собственными словами и не ограничивают его рамками альтернативного выбора. В вопросниках используется два вида открытых вопросов – простые и предварительно закодированные открытые вопросы. 

В ответах на простые открытые вопросы респондент сообщает цифровую или словесную информацию, которую Вам необходимо записать в бланк опросной формы, в специально отведенных для этого местах. Например:

	
	1
	2

	
	Сколько израсходовано на питание? (тенге)
	Примечание

	На работе, досуге
	
	

	Благотворительные обеды 

(общее количество обедов)
	
	


или

	21. Какую должность Вы занимали или по какой профессии работали (в чем состояла Ваша деятельность?)
1 респондент 

2 респондент

3 респондент

4 респондент

5 респондент                                                                                                                                                                              




Предварительно закодированные открытые вопросы сопровождаются перечнем готовых категорий ответов. При ведении опроса Вы зачитываете вопрос и, получив от респондента ответ, идентифицируете его с одной из предварительно закодированных в бланке категорий ответа. В случае необходимости категории ответов могут быть зачитаны респонденту. 

  Например:

	
	1 рес-пондент
	2 рес-пондент
	3 рес-пондент
	4 рес-пондент
	5 рес-пондент
	Переход к вопросу

	25. Назовите основную причину, по которой Вы работаете на основной работе неполное время: 
	
	
	
	
	
	

	1. не могу найти подходящую работу на полный рабочий день
	1
	1
	1
	1
	1
	27

	2. нет достаточного объема работ
	2
	2
	2
	2
	2
	27

	3. осуществляю уход за ребенком
	3
	3
	3
	3
	3
	27

	4. по состоянию здоровья
	4
	4
	4
	4
	4
	27

	5. повышаю квалификацию (посещение специальных курсов)
	5
	5
	5
	5
	5
	27

	6. работа неполное время подходит мне
	6
	6
	6
	6
	6
	27

	7. имею другую (вторую) работу
	7
	7
	7
	7
	7
	27

	8. имею достаточный доход
	8
	8
	8
	8
	8
	27


Закрытые вопросы (вопросы с вынужденным выбором) – это вопросы, в которых сама формулировка требует сделать выбор из определенного набора ответов.  Они также бывают простые и закодированные.

Простые закрытые вопросы – это вопросы, которые требуют сделать абсолютный выбор, т.е. «Да» или «Нет».
Например:

	
	1 рес-пондент
	2 рес-пондент
	3 рес-пондент
	4 рес-пондент
	5 рес-пондент
	Переход к вопросу

	27. Имели ли Вы, кроме основной работы, другую дополнительную работу или занятие с целью получения денежного или натурального дохода, хотя бы 1 час в неделю?
	
	
	
	
	
	

	1. Да
	1
	1
	1
	1
	1
	28

	2. Нет
	2
	2
	2
	2
	2
	31


В закодированных закрытых вопросах предоставляется несколько вариантов ответов, которые включаются в саму формулировку вопроса в качестве последовательной подсказки. Вам следует зачитать вопрос полностью вместе с вариантами ответов. При этом обратите внимание, чтобы голосовые интонации при зачитывании вопросов с последовательными подсказками соответствовали грамматическому построению фразы. 
Например:

	
	1 респон-дент
	2 рес-пондент
	3 рес-пондент
	4 рес-пондент
	5 рес-пондент
	Переход к вопросу

	36. Каковы причины регистрации в качестве безработного?
	
	
	
	
	
	

	1. получить работу
	1
	1
	1
	1
	1
	37

	2. получать материальную помощь (пособие)
	2
	2
	2
	2
	2
	37

	3. пройти переквалификацию (переподготовку)
	3
	3
	3
	3
	3
	37

	4. обучиться через курсы основам организации собственного дела
	4
	4
	4
	4
	4
	37


При подготовке к проведению опроса Вам необходимо внимательно изучить вопросник и Инструкцию о порядке его заполнения, разобраться, с какой целью задается каждый из вопросов, какую информацию он представляет. 
Понимание сути вопросов поможет Вам правильно зафиксировать ответ респондента и оценить адекватность полученного ответа цели вопроса. Кроме того, Вам следует ознакомиться с понятиями и определениями, применяемыми при проведении обследования и разработке его результатов.

5. Проведение интервью 
5.1. Общие замечания

Вопросы анкеты (вопросника) выборочного обследования в большинстве своем направлены на сбор фактической информации, и соответственно на них существуют точные и правильные ответы. Ваша задача – найти эти ответы.

Иногда респондент может быть не готов дать ответ потому, что он его просто не знает или забыл. В этих случаях Ваша роль заключается в том, чтобы побудить его подумать или посоветовать посмотреть какой-нибудь документ, который даст нужную информацию, поможет вспомнить. Однако Вам не следует просить респондента показать этот документ Вам.

Основное правило, которое Вы должны помнить и применять во время опроса – не следует изменять формулировки вопросов или их порядок. 
Даже если Вам или респонденту не нравится вопрос, Вы должны зачитывать его точно так, как он сформулирован в анкете (вопроснике). Изменение формулировки вопроса может привести к неправильному его толкованию, ошибочному ответу и в результате к неправильному ходу опроса. Если респондент не понял вопроса и просит повторить, то вопрос зачитывается еще раз в той же формулировке, какая приведена в вопроснике. 
Получая ответ от респондента, Вы должны задать себе два вопроса:

1. Понял ли он мой вопрос? Говорит ли он о том, о чем нужно? Если нет, Вам следует зачитать вопрос снова перед тем, как перейти к следующему.

2. Ясен, четок и однозначен ли его ответ? Если нет, Вам следует провести так называемое уточняющее зондирование.

Если форма вопроса допускает более чем один ответ, Вы должны задать себе и третий вопрос:

3. Может ли он дать какие-либо иные ответы на тот же самый вопрос? Обнаружить это можно, только проведя углубленное зондирование.

Таким образом, уточняющее зондирование применяется, чтобы выявить двусмысленности и получить более точный ответ, а углубленное – чтобы выявить дополнительные ответы (обстоятельства).

Достаточно эффективным методом зондирования при любых типах вопросов может быть пауза или короткий выжидающий взгляд. Этого бывает достаточно, чтобы вынудить респондента продолжать дополнение и объяснение того, что он сказал. Если Вам требуется провести зондирование в словесной форме, избегайте фраз, которые могут каким-то образом оказать влияние на ответы респондента.

Для целей уточнения вопроса лучше всего использовать определенные стандартные фразы, типа: 

- Не могли ли бы вы пояснить это несколько полнее? 

- Что вы имеете в виду? 

- Каким образом?

Если Вам требуется уточнить достаточно длинный ответ респондента, Вы должны вместе с уточняющим вопросом процитировать ту часть ответа, которая нуждается в пояснении.

При зондировании вопросов о фактах Вам нужно следовать нескольким общим правилам:

1. Всегда запрашивайте точную информацию – точную цифру, дату и т.д.

2. Если ее не дали сразу, спросите респондента, не мог бы он указать Вам более точную дату и т.д.

3. Если он не может это сделать, просите его дать приблизительный ответ или оценочное значение. Убедитесь, что Вы получили наиболее близкий к точному ответ, например, спрашивая, какой из двух ответов он считает более точным. Никогда не полагайте, что точный ответ попадает в середину диапазона, который Вам дали.

Для выявления дополнительных ответов Вы можете использовать следующие фразы: 

- Есть ли еще что-нибудь? 

- Нет ли каких-либо других (причин, предметов и др.)?
Иногда Вы можете использовать эти вопросы так, как они поставлены. Но в большинстве случаев Вам придется вернуться к первоначальному вопросу из вопросника и проговорить его вместе с одной из вышеприведенных фраз. При этом будьте осторожными – упоминайте весь вопрос, а не только его часть.

В случаях с закрытыми вопросами, когда респондент не желает давать ответ внутри предварительно определенного круга категорий, Вы можете использовать такие фразы, как «что больше подходит» или «в целом».

Задавая вопросы с вынужденным выбором, Вы должны читать все ответы и подсказки четко и всегда до конца последнего пункта. 
При этом Вам необходимо следить, чтобы паузы между подсказками были равной длины. Они должны иметь длину достаточную, чтобы отделить одну подсказку от другой. Если паузы будут длиннее, респонденту будет легче прервать Вас до того, когда Вы прочтете все пункты.

Если респондент отвечает до того, как Вы прочли все подсказки, Вам следует сказать, что Вы хотели бы прочитать ему все возможные ответы перед тем, как он сделает выбор. Если респондент дает Вам неясный или модифицированный каким-либо образом ответ, Вы должны спросить «какой ответ в целом больше подходит?» и повторить подсказки.

То, какой вид зондирования вопросов опросной формы Вам надлежит использовать, зависит от конкретного вопроса. 
В любом случае Вам следует помнить ряд моментов:

1. Нужно избегать использования наводящих и отрицающих вопросов, формулировка которых предлагает ответ. Например, неправильно говорить «Вы по-прежнему учитесь в школе, не так ли?» или «Вы уже не учитесь в школе, так?». Правильный вопрос – «учитесь ли Вы по-прежнему в школе или нет?»

2. Если Вы сочтете полезным предложить респонденту какие-то альтернативные варианты, убедитесь, что Вы указали два или три, а не один. Например, правильно спросить «это было в будний день или в выходной?», но неправильно – «это было в выходной?». Когда Вы предлагаете респонденту только один ответ, ему легче согласиться с Вами, чем пытаться вспомнить. 
3. Избегайте намеков на то, что респондент может не знать ответ, говоря, например, «Вы не можете сказать точнее, не так ли?» или «Вы не можете вспомнить, что...?». Даже говоря «можете ли Вы вспомнить...?», Вам надо использовать побуждающую интонацию в голосе, если респондент не должен говорить, что не может.

4. Избегайте предположений о том, что Вы знаете точный ответ, исходя из того, что респондент сказал ранее. Безусловно, Вам нужно помнить то, что он отметил ранее, и если у Вас возникла трудность с получением более точного ответа, Вам следует быть готовым провести надлежащим образом зондирование. Самый простой способ сделать это – сказать: «Я полагаю, Вы отметили это ранее, но мне нужно просто прояснить...».

5. После завершения опроса, имеет смысл проинформировать об этом респондента. Это можно сделать, говоря «я закончил интервью, как по Вашему мнению, следует ли уточнить отдельные вопросы?». Не следует просить самого респондента пройти еще раз через все (отдельные) вопросы, исключая тот случай, когда он считает свой ответ неверным.

6. Будьте осторожны и не пользуйтесь фразами, которые могут звучать резко или намекать, что респондент некомпетентен. Тщательное, но облеченное в вежливую форму зондирование – наилучший путь получения необходимой Вам информации.

7. Вопросы о прошлых событиях могут вызывать у респондента трудности при попытке вспомнить требуемые факты. Есть несколько способов, которые можно использовать, чтобы освежить память.

Первый – точно и ясно указать, какой период охватывает Ваш вопрос. Если, например, необходимы сведения о трудовой деятельности за предшествующий период, убедитесь в том, что респондент понял, о каком именно периоде идет речь, например, с 25 сентября по 1 октября текущего года. Также может быть полезно разделить период времени на меньшие части и побудить респондента обдумать отдельно каждый из них для того, чтобы восстановить картину трудовой деятельности за весь период.

Второй – когда Вы выясняете даты, всегда следует иметь с собой календарь, который должен быть подготовлен для работы с респондентом на соответствующем временном периоде. Календарь поможет как Вам, так и респонденту вспомнить и записать необходимые подробности. Лучше всего начинать с даты, ближайшей ко времени обследования, и от нее идти к прошлому. Однако Вы должны быть гибкими, если респондент пойдет другим путем.

Третий – упоминание таких вещей, как «выходные или будни», «в начале или в конце месяца», очень полезно при установлении прошлых событий. То, какой из приведенных способов больше подходит, зависит от временных масштабов вопроса.

8. Ответы, предоставленные на некоторые вопросы анкеты (вопросника), должны согласовываться друг с другом. Если Вы почувствуете, что это не так, Вам следует согласовывать ответы, объяснив, что Вы должно быть что-то не поняли, и пройтись по смежным вопросам еще раз. 
Отдельные указания по согласованию вопросов приведены на самом бланке вопросника, а также в Инструкции о порядке его заполнения.

5.2. Поведение интервьюера
Если респондент в момент опроса отсутствует, то ответы на вопросы анкеты (вопросника) могут быть получены со слов совместно проживающих взрослых (но не престарелых) членов домашнего хозяйства, с учетом требований к респонденту, предусмотренных в разделе 3.2. настоящего пособия.   

Необходимо помнить, что если информацию по вопросам относительно отсутствующего респондента Вы получаете от других членов семьи, Вам следует при зачитывании вопросов местоимение «Вы», присутствующее в формулировке вопроса, заменить местоимениями «Он» или «Она».

Перед началом опроса Вам следует убедиться, что Вы и респондент расположились удобно для ведения диалога. Постарайтесь избегать как слишком официального положения, когда Вы и респондент сидите напротив друг друга через стол, так и неудобного положения, когда респондент сидит сбоку от Вас, и Вам приходится читать через плечо.

Ведение нормального диалога возможно в ситуации, когда Вы поднимаете взгляд на человека, с которым говорите. Научитесь делать это во время интервью между чтением вопросов и записью ответа.

Постарайтесь читать вопросы естественным тоном и задавать их в манере беседы. Это поможет чувствовать реакцию собеседника на то, что Вы говорите, и на скорость, с которой Вы задаете вопросы.

И Вам, и респонденту покажется естественным, если по ходу опроса Вы будете каким-либо образом реагировать на некоторые из полученных ответов. Однако будьте осторожны и избегайте фраз, которые могут вызвать у респондента мысль, что Вы каким-либо образом одобряете полученный ответ. Лучше всего пользоваться нейтральными фразами, такими как «ясно» или «понятно». 

Между вопросами постарайтесь не давать респонденту слишком сильно уходить в сторону, чтобы не потерять его интерес и внимание до окончания интервью. Не следует также позволять респонденту излишне вовлекать Вас в свои проблемы. Если, например, у Вас попросят совета, то следует объяснить, что Вы не имеете достаточной квалификации, чтобы давать советы по частным проблемам. И также будет разумно не рассказывать респонденту очень много о себе в личном плане и не обсуждать с ним Ваши взгляды на какие-либо вопросы. 
Проводя опрос, Вы должны продвигаться в темпе, удобном для респондента. Скорость, с которой Вы задаете вопросы, должна подчиняться скорости, с которой респондент говорит и обдумывает свои ответы. Особенно важно соблюдать это правило, когда Вы проведете уже достаточное количество интервью и будете хорошо знакомы с вопросами. Помните, что респондент слышит вопрос впервые. 
Не забывайте говорить ясно и отчетливо в течение всего опроса, даже если Вы вынуждены говорить тихо, чтобы не потревожить кого-либо. Если Вы имеете дело с респондентом, который имеет нарушения слуха, то должны говорить громко либо показать ему текст вопроса. 
Небольшие паузы, возникающие, пока Вы отмечаете ответ респондента в бланке вопросника, будут выглядеть естественными. Но все же будет лучше, если Вы не дадите респонденту слишком долго скучать и одновременно с внесением записей в анкету (вопросник) будете повторять его ответ вслух.

Часто течению процесса опроса помогают небольшие предисловия, вводящие новую тему (новый раздел). Иначе у респондента может создаться впечатление, что вопросам не будет конца, или что они уже не относятся к тому, что Вы говорили об обследовании. 
Вопросник выборочного обследования разбит на отдельные разделы, и Вам потребуется только зачитать их названия или перефразировать своими словами. Если Вы пользуетесь собственными предисловиями, следите, чтобы они не содержали фраз, которые могут каким-либо образом повлиять на ответы респондента.

Возможно, Вам придется встретиться с респондентом, о котором у Вас создастся впечатление, что он говорит неправду. В этом случае вам лучше не прерывать интервью, а довести его до конца. 
В конце опроса поблагодарите респондента и выразите ему признательность за сотрудничество, попросите номер телефона (если он есть) на тот случай, когда потребуется связаться с респондентом.

Перед тем, как покинуть дом, убедитесь, что у членов семьи была возможность задать Вам подробные вопросы об обследовании. Ваша задача провести опрос в домашнем хозяйстве так, чтобы респонденты остались довольны Вами, обследованием и тем опытом, который они приобрели в качестве опрашиваемых. Это окажет положительный эффект при проведении будущих обследований. 

Если кто-нибудь из респондентов спросит, не обратятся ли к нему снова, Вы не должны давать категоричных заверений, что этого больше не случится, так как вполне вероятно, что это домашнее хозяйство будет отобрано и для будущих интервью, а также может опрашиваться по другим вопросам.

5.3. Запись ответов

Существует несколько общих правил, которым Вы всегда должны следовать при записи ответов:

1. Ответы должны быть записаны аккуратно и четко.

2. Ответы должны быть записаны во время опроса.

3. Ответы следует записывать точно в отведенном пространстве и требуемом формате.

4. Ответы должны быть записаны только шариковой ручкой.

При проведении опроса по вопросам занятости Вам предстоит использовать два основных способа записи ответов: 
первый – это когда Вы должны будете записать информацию словами или цифрами; 

второй – когда от Вас требуется обвести код заранее напечатанной категории ответа. Код – номер варианта ответа. 

Запись ответов словами предусмотрена для отдельных вопросов, например, о роде деятельности организации, где работал респондент и его занятии, а также в тех случаях, когда не один из предложенных вариантов ответов не является точным (подходящим) и респонденту предложено самостоятельно заполнить соответствующую графу для его варианта ответа. Для этого Вы используете специально отведенное под каждым вопросом поле в рамке отдельно для каждого респондента. При этом Вам следует избегать записей поверх клеток, предусмотренных для кодирования данных вопросов. Если все же Вы вынуждены записать часть ответа вне отведенного пространства, постарайтесь обозначить четкую связь этих записей с началом ответа, т.е. укажите принадлежность к соответствующему вопросу и респонденту. 
К точности записей ответов на указанные выше вопросы предъявляются особые требования, т.к. на основании предоставленного Вами словесного описания будут проставляться коды соответствующих классификационных группировок, применяемых для разработки сводных итогов обследования. Предварительное ознакомление с этими группировками поможет Вам получить нужную информацию, а также грамотно и точно записать ответ респондента.

Ответы, которые должны быть записаны цифрами – это, как правило, даты и количественные характеристики. Эта информация записывается сразу в блоке клеток.

Под каждую цифру отводится одна клетка, и записывать следует по одной цифре в одной клетке. Когда число, которое Вы записываете в клетках, имеет меньше цифр, чем число отведенных под него клеток, Вам следует поставить перед числом столько нулей, сколько нужно, чтобы все клетки были заполнены. 
Например:

	надо записать 9 часов
	0
	9

	надо записать январь 1985 г.
	0
	1
	1
	9
	8
	5

	
	номер месяца
	год


При записи ответов на открытые предварительно закодированные вопросы и закрытые вопросы Вам надо только обвести код выбранной категории ответа кружком. Однако необходимо соблюдать осторожность, чтобы по ошибке не обвести код ответа, который не соответствует информации, сообщенной респондентом. Ошибочно обведенный код может привести к неправильному ходу опроса.

Большинство открытых вопросов с предварительными кодами, как и закрытые вопросы с вынужденным выбором, требуют только одного ответа. Вам следует быть внимательными и обводить только один код. Если Вы обведете два кода, ответ будет бесполезным, так как при обработке анкет работники статистических органов не будут знать, какой из кодов является правильным. 

Запись «Укажите не более 3-х вариантов ответов» говорит, что можно указать более одного кода и для получения дополнительного ответа Вам следует задать вопрос: «Что-нибудь еще?».

Все записи, которые Вы делаете в анкете (вопроснике), должны быть ясными и легко читаемыми. В этой связи Вам следует зачеркивать ошибки, а не стирать их. Если Вами был обведен неправильный код ответа, необходимо зачеркнуть ошибочный кружок и отметить правильный ответ.

6. Соблюдение конфиденциальности данных
При заключении договора на работу в качестве интервьюера Вы давали письменное обязательство о хранении конфиденциальности статистических данных, а также других сведений об опрошенных лицах, которые Вы получили при посещении домашних хозяйств. Обязательство остается в силе и после окончания Вашей работы интервьюером.

Сохранение конфиденциальности означает, что никакая информация о респонденте или домашнем хозяйстве, посещаемом Вами, не должна передаваться другим лицам, организациям, представителям общественности или прессы. Даже в пределах того домашнего хозяйства, которое Вы будете посещать, Вы должны рассматривать каждое интервью как конфиденциальное и, если обстоятельства опроса будут способствовать, избегать передавать от одного лица другому то, что Вам будет сообщено.

Нужно тщательно следить, чтобы заполненные анкеты не попали к другим лицам, которые не являются ответственными работниками, организующими обследование.

Вы никому не должны говорить фамилии опрошенных. Никто из респондентов не должен знать, какие семьи и по каким адресам еще отобраны для опроса. Ни вопросники, ни списки адресов не следует оставлять разбросанными на виду у публики.

Когда бы Вас не вовлекали в общее обсуждение работы по обследованию, Вам следует воздержаться от разговоров о текущих и завершенных опросах с лицами, которые не являются ответственными работниками, организующими обследование. Вы никогда не должны обсуждать работу по проведению опроса с кем-либо из представителей прессы. Любого репортера, кто проявит интерес к Вашей работе, следует направлять в Департамент статистики области (города).  

Вы должны внимательно следить за своим удостоверением. В случае его утери Вы должны немедленно сообщить в Департамент статистики области (города).

7. Вопросы личной безопасности
Будучи интервьюером, Вы работаете, как правило, в одиночку, часто вечерами, а иногда и в небезопасных районах. Поэтому будет весьма разумно, если Вы осознаете, что можете попасть в рискованные ситуации по причине неприятного поведения отдельных лиц. 

Чтобы обезопасить себя, Вы должны осознавать потенциальный риск и подумать о возможном влиянии Ваших слов и действий в любых агрессивных ситуациях, в которые Вы можете попасть. 

Имеется ряд предложений, которые Вы можете найти полезными для себя во избежание риска насилия или для преодоления агрессивных ситуаций: 
- постарайтесь максимальное количество визитов нанести в дневное время;

- будьте внимательны и уверенны,  находясь в малознакомом районе; 
- не привлекайте внимание своим внешним видом (не используйте яркий макияж, не одевайте броскую или нескромную одежду); 

          - надевайте строгую деловую одежду;

- избегайте носить драгоценности;

- не берите с собой сумочку, если можете без нее обойтись;
- если Вы вынуждены проводить интервью в вечернее время, разумно отправиться на встречу с сопровождающим, который не должен быть вовлечен в процесс проведения интервью. 
8. Обучение интервьюеров и контроль качества их работы

Процесс подготовки интервьюеров должен проводиться по следующим этапам:

· обучение основным концептуальным и методическим принципам обследования домашних хозяйств;

· изучение инструментария обследования;

· инструктаж по заполнению всех форм обследования;

· ролевые игры, на которых должен детально разбираться каждый вопрос (возможные варианты ответов, интонации, реакции на ответ и т.д.);

· обучение основным правилам поведения интервьюера при первом контакте с домашним хозяйством и при проведении непосредственного опроса в домашних хозяйствах, т.е. технике интервьюирования.

Контроль качества работы интервьюеров проводится по следующим направлениям:

· посещаются ли интервьюером семьи в установленные графиком сроки;

· проводится ли обследование в соответствии с инструкцией;

· правильно ли даются разъяснения, если того требует респондент;

· соблюдаются ли указания по технике заполнения вопросников;

· заполняются ли вопросники в семье, не делается ли каких-либо изменений в записях без ведома семьи.

Проверка качества работы интервьюера должна проводиться территориальными органами статистики не реже одного раза в квартал в одном или двух домашних хозяйствах.

____________________________________________________
Шанс высказать свое мнение 





Новизна ситуации 





Понимание задач интервью





Несомненное доверие респондента





Личное обаяние, привлекатель-ность интервьюера





Факторы, влияющие на решение респондента давать интервью
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