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Как составить анкету
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Анкета — это очень тонкий и гибкий инструмент для сбора первичных данных, и ее не нужно отождествлять с простым списком вопросов. Она значительно сложнее его. Составление анкеты представляет собой исследовательский процесс, включающий в себя выдвижение и обоснование целей, формулирование гипотез, разработку вопросов, определение способа анкетирования, разработку аналитических таблиц для последующей обработки и др. Анкета обычно состоит из трех блоков:

1) введения, или преамбулы;

2) основной части, состоящей из перечня вопросов;

3) заключительной части.

Первый этап – предварительное рассмотрение, разработка идеи
На этом этапе происходит выяснение целей и методов сбора информации. Желательно четко определиться в том, какая же информация требуется, на какой (или какие) вопросы требуется получить ответ.

Первый этап составления опросников является ключевым, поскольку он формулирует конкретную задачу, которую необходимо разрешить в ходе проведения опросов.

Второй этап – разработка структуры опросника
Нарушение логики опроса может привести к дополнительным сложностям с получением ответов и снижению уровня их достоверности. Во избежание таких проблем, а также для экономии затрат и усилий, можно предварительно составлять блок-схему опросника, в которой отражается вся логика опроса.

I раздел. «Введение». Цель вводной части состоит в том, чтобы представить исследование респонденту. Желательно, чтобы на этой стадии создалось положительное впечатление от участия респондента в опросе. Чтобы с самого начала не оттолкнуть опрашиваемого, не рекомендуется начинать введение словами: «Нас интересует…». Такой подход скорее вызовет ответное желание ответить, что это «Вас интересует, а не меня».
На этом этапе нужно использовать другие мотивы, которые могут или придать исследованию социально значимый оттенок, или сыграть на самолюбии, на чувстве ответственности, долга и других.
Очень важно в самом начале анкеты формой вопросов, их содержанием подчеркнуть, что исследователей интересует мнение респондентов,  и они ценят его. Многим людям нравится осознавать, что их мнением кто-то интересуется. 
Часто сведения, которые могут быть получены в ходе опроса, относятся к очень личным или даже интимным. В таких случаях полезным бывает во введении подчеркнуть гарантии анонимности опроса. Если имеется необходимость в повторном обращении к данному респонденту, то необходимо его об этом предупредить, получить согласие и контактный телефон или адрес. Можно предложить респонденту воспользоваться псевдонимом.

Уважаемый коллега! Пожалуйста, ответьте на вопросы нашей анкеты о роли руководителя сестринской службы. Это поможет нам в работе над повышением качества в оказании медицинской помощи пациентам. 
У анкеты обязательно должен быть заголовок и вводная информация о том, кто и с какой целью проводит исследование, не стоит начинать опрос с сухого и ничего не значащего для респондента слова «Анкета».
Обязательно написать подробную инструкцию заполнения анкеты. Например, «В каждом вопросе может быть несколько вариантов ответов. Отметьте те, которые соответствуют Вашему мнению».
II раздел. «Паспортичка» – классификационный раздел опросного листа. Он посвящён изучению характеристик респондента: социальный статус, образ жизни, образование, семейное положение и многое другое, способное создать некий портрет респондента для исследователей, необходимый для решения задач исследования. Нередко встречаются ситуации, когда сведения, касающиеся респондента, предпочтительнее спросить в конце, чтобы не отпугнуть его.
III раздел. Так называемая «Рыба». Этот раздел является основным в анкете. Дальнейшая обработка данных, полученных от опрашиваемых по вопросам этого раздела, должна дать решение задачи, поставленной перед исследованием.
Третий этап – разработка технологии формулирования вопросов
Стройность и логичность опросника должны проходить красной нитью через все вопросы. Сначала рекомендуется сформулировать для себя главные вопросы анкеты и только после этого детализировать их. От того, как разработчик сформулировал вопрос, во многом зависит качество и суть ответа на него.

По форме представления вопросы бывают следующих типов: с открытым и закрытым окончанием. Часто их называют «открытыми» и «закрытыми».

Вопросы с закрытым окончанием предполагают наличие после вопроса подсказок, из которых опрашиваемый выбирает подходящий ответ. Это облегчает весь процесс ответа респондентов, позволяет автоматизировать обработку анкет и представление результатов.

Иногда используются полузакрытые вопросы, когда вместе с готовыми вариантами ответов оставляется пустое место для другого варианта, например:

«Оцените психологический уровень в Вашем отделении»
1. комфортный 
2. дискомфортный

3. затрудняюсь ответить

4. другой вариант.
На данный вопрос имеется несколько нетрадиционных ответов, которые предложенная форма вопроса позволяет получить.
Дихотомические вопросы – такие, которые имеют всего два альтернативных ответа: «Да» или «Нет». Такие вопросы часто применяются в разделах «паспортички», когда получают портрет респондента. Например:

Удовлетворены ли Вы своей профессией? 
1. Да
2. Нет.
Вопросы с открытым окончанием означают, что опрашиваемый должен в пропущенные места после формулировки вписать свое мнение в свободной форме.

Например: Ваши предложения по улучшению контроля качества сестринской помощи в N – ой больнице _________________________________________________________________
Проблема таких вопросов заключается в том, что респонденту требуется время и усилие воли, чтобы собраться с мыслями и достойно изложить на бумаге мини-сочинение на заданную тему. При организации исследования не стоит ожидать от ответов на открытые вопросы слишком многого. Но иногда в таких ответах появляются совершенно неожиданные соображения, которые позволяют организаторам по-новому взглянуть на исследуемую проблему. Ради таких «зёрен» открытые вопросы и используются. Когда респондент отвечает искренне, он точнее и лучше проявляет в ответах особенности своего индивидуального сознания, образ мыслей и чувств.

Главным недостатком при ответе на открытые вопросы является очень высокая степень субъективности респондента.

Закрытые вопросы позволяют точнее интерпретировать получаемые ответы. Появляется возможность обрабатывать очень большие объемы данных. Это относится как к пространным опросникам, так и к большому количеству полученных анкет.

Вопросы должны располагаться только на одной стороне листа. Поля должны быть не менее 2,5 см. Альтернативные варианты ответов предпочтительнее размещать по вертикали, а не в строчку. Когда ответы расположены в строчку, респонденты чаще пропускают нужные варианты ответов. Предлагаемые ответы должны быть отчетливо выделены и отделены друг от друга. 

Быть точным при формулировании вопросов
С одной стороны, разработчик опросника стремится к максимально ёмкой точности вопроса, однако чаще всего такая детализация приводит к очень сложной структуре вопроса и его громоздкости.

Избегать двойного смысла
Проблема формулирования вопроса состоит еще и в том, что любое слово в некоторых контекстах может восприниматься двусмысленно. Необходимо подбирать такие определения и слова, которые явно однозначно трактуют изучаемую тему.

Двойной смысл мешает искреннему и внятному ответу опрашиваемых, да и исследователям добавляет проблем в процессе анализа причин ответов.

Давать ясные и понятные альтернативы вариантов ответов на вопрос
В случае использования закрытых форм вопросов необходимо очень четко излагать возможные варианты ответов. Обратим ваше внимание на различные ошибки, которых следует избегать. Первая распространенная ошибка – нарушение порядка возможных вариантов ответов.

Четвертый этап подготовки опросников – тестирование.
Предварительное тестирование помогает оперативно вносить изменения в содержание и процесс проведения опроса до того, как он будет проводиться во всем объёме. Часто для определения тестирования анкеты используется термин «пилотаж». В процессе тестирования проявляются все неточности формулировок и ошибки сбора информации.  Полагается, что суммарный объём тестирования может составлять 1-10 % от реального объёма исследования. Минимальный объем теста – 30-50 анкет.

Существуют ситуации, когда пилотаж проводить не требуется. Это бывает в случаях, когда анкета используется уже не впервые или она было полностью позаимствована из других исследований.

Тест анкеты должен проводиться в тех же условиях и на тех же целевых группах респондентов, что и основное исследование. После получения заполненных опросников необходимо провести анализ полученных ответов и соответствие полученной информации предъявляемым к опроснику требованиям.
Типовая схема разработки опросного листа
	Предварительное рассмотрение

	1. Какая требуется информация?

2. Кто является целевым респондентом?

3. Какой метод сбора информации будет использован при опросе респондентов?

	Разработка вопросника

	1. Определить структуру опросного листа

2. Сократить вероятность ошибок при заполнении опросного листа

	Технология формулирования вопросов

	1. Определить тип вопросов: «открытые» или «закрытые»

2. Предлагать чёткие форматы ответов на вопрос

3. Определить, какую цель преследует каждый вопрос

4. Добиться предельной точности формулировки вопроса

5. Предлагаемый набор вопросов не должен пересекаться даже частично

6. Использовать действующий язык среды исследования

7. Не использовать слов и выражений, показывающих пристрастие

8. Избегать вопросов с двойным смыслом

9. Предлагать однозначно понятные варианты ответов

10. Вопросы должны быть реальными и имеющими ответ

	Тестирование опросника

	1. Проанализировать всю анкету, согласовать последовательность опроса

2. Предварительное тестирование опросника должно проводиться в условиях и окружении, идентичных проведению исследования

3. Провести предварительный инструктаж для опрашиваемых


                       Не забудьте поблагодарить за участие!
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