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Обычная последовательность смысловых разделов анкеты такова:
(а) Введение, в котором указано: кто (организация или научное учреждение) и для чего проводит опрос, как будут использованы данные; если требуется по со​держанию вопросов, — гарантия анонимности информации, инструкция по заполнению анкеты и способе ее возврата.

Надо популярно объяснить цель опроса, не прибегая к "ученым словам", и так, чтобы заинтересовать респон​дента. Не следует писать во введении: "Нас интересует то-то". Такой оборот скорее вызывает неприязнь, чем желание помочь организаторам опроса. Лучше подчерк​нуть активную позицию самого респондента, например: "Ваши суждения помогут улучшить работу в такой-то "области" или "Ваши ответы позволят изучить такую-то проблему".

Иногда в пространном введении подчеркивают осо​бую значимость темы, цитируют официальные документы, тем самым оказывая давление на респондентов в том смысле, что как бы намекают на сугубо официальный ха​рактер опроса. Другая ошибка — заискивание перед рес​пондентом: "Дорогой друг! Приглашаем тебя к беседе на тему..." и т. д. [39. С. 54]. Респондент чувствует себя ре​бенком, к которому обращаются "взрослые дяди".

Наш опыт говорит о том, что нецелесообразно озаг​лавливать анкету (например, "Ваш образ жизни"), а тем более в конце анкеты указывать фамилии составителей. Название — фактор включения в действие социальных стереотипов ("Ваш образ жизни" может ассоциироваться с газетным заголовком), а фамилии составителей наме​кают респонденту на то, что его опрашивают не только в интересах общественных, но и в каких-то личных (пи​шут диссертацию, нуждаются в очередной публикации), то и другое не способствует объективности информации.

Указание организации, проводящей опрос, и целей исследования во введении вполне достаточно для того, чтобы создать деловую атмосферу.

В большинстве случаев подчеркиваются гарантии анонимности анкетирования: "Это исследование прово​дится исключительно в научных целях, и собранные данные будут использованы в обобщенном виде".
Если в анкетном листе проставлен номер, следует пояснить его назначение: "Номер в правом углу этого листа не имеет отношения к опрашиваемому. Он нужен для контроля общего массива".

При необходимости соблюдать анонимность и вместе с тем неоднократно обращаться к данному респонденту (при повторных— "панельных" — опросах или при ис​пользовании нескольких методик в одноразовом исследо​вании) можно предложить каждому респонденту выбрать свой псевдоним и далее подписывать анкеты этим псев​донимом. Анкетер знает и имя, и псевдоним респондента, но сторонний человек об этом не будет осведомлен
.

В экспертных опросах и при неоднократных обсле​дованиях на предприятиях, где анонимность либо не нужна (экспертиза), либо ее нельзя соблюсти, организа​торы опроса могут гарантировать компетентное и объек​тивное использование получаемой информации: "Наш интервьюер (фамилия) или руководитель исследования (фамилия) гарантирует, что полученные от Вас сведения будут использованы только в научных целях".
(б) Вступительные вопросы выполняют две функ​ции: заинтересовать респондента и максимально облег​чить ему включение в работу. Поэтому в начале текста ни в коем случае не должны появляться трудные или беспокоящие вопросы. Наиболее удобны для этой цели вопросы сугубо событийного содержания: в анкете для телезрителя — имеется ли дома телевизор, какие про​граммы он принимает, сколько телевизоров в семье.
Нельзя начинать опрос с "паспортички", которая во​обще тревожит некоторых людей. Сведения о демогра​фических данных опрашиваемого полезно относить в заключение анкетного листа. Трудные вопросы, постав​ленные вначале, могут отпугнуть, и это приведет к отка​зу участвовать в опросе. Если же респондент уже вклю​чился в беседу, он будет склонен скорее закончить рабо​ту, чем прервать ее на полпути.
Наиболее острые сенситивные вопросы располагают в последней трети листа.
(в) Заключительные вопросы по содержанию темы должны быть относительно нетрудными, так как надо учесть, что, работая с анкетой, люди постепенно утомля​ются. Здесь хороши шкалы оценок и другая информа​ция в закрытых вариантах. Открытые вопросы, требую​щие пространных комментариев, располагают ближе к середине анкеты; как контроль они разрешаются и в конце, но не более одного-двух.
 (г) "Паспортичка" занимает последнюю страницу. Она лаконична, не требует, особого напряжения и свиде​тельствует о завершении опроса.

 (д) Обычно в заключение выражается благодарность за сотрудничество в проведении опроса. Часто это по​вторная благодарность, так как во введении пишут: "За​ранее благодарим Вас за сотрудничество".
�  В интенсивном исследовании 1000 инженеров мы использовали одновременно 18 разных методик. Анкетеры и интервьюеры предлага�ли каждому респонденту выбрать псевдоним из определенного класса предметов — металлы, цветы, названия городов и т. п., причем каж�дый интервьюер предлагал свой класс названий. Тем самым мы одновременно получали возможность контролировать качество работы именно этого интервьюера.
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