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ПОДГОТОВКА К СБОРУ ДАННЫХ И ПРОВЕДЕНИЮ РАБОТЫ НА МЕСТАХ
	Настоящая глава адресована координаторам обследования и ответственным за технические ресурсы. Она поможет вам:
· Подготовиться к сбору данных
· Наладить материально-техническое обеспечение

· Распечатать вопросники 

· Отобрать сотрудников для работы на местах

· Выбрать и распределить оборудование

· Подготовить сотрудников для работы на местах
· Провести сбор данных на местах
· Организовать ввод данных в компьютеры и набрать персонал для обработки данных

· Организовать доставку вопросников в штаб-квартиру

· Заблаговременно подготовиться к сбору дополнительной информации

· Решить этические вопросы
· Уяснить порядок сбора данных на местах и обязанности сотрудников на местах

· Что входит в обязанности интервьюеров
· Что входит в обязанности замерщиков
· Что входит в обязанности полевых руководителей и полевых редакторов



Материально-техническое обеспечение

Материально-техническое обеспечение включает: (1) создание центральной штаб-квартиры, (2) принятие решения о численности и составе работающих на местах команд, и (3) планирование сбора данных на местах.

Создание штаб-квартиры

Помещения, где хранятся вопросники и оборудование для обработки данных, должны охраняться и запираться. Доступ к ним должны иметь только сотрудники, проводящие обследование.

Проведение обследования должно координи​роваться из центральной штаб-квартиры, которую предпочтительно разместить в столице обследуемой страны. Часто центральный офис размещается в каком-либо государственном учреждении, например национальном статистическом управлении (НСУ) или министерстве здравоохранения (МЗ). Как правило, помимо помещений, где могут проводиться учебные занятия (если  занятия не проводятся в отдельном месте), две-три комнаты выделяются для общеадминистративной деятельности. В штаб-квартире размещаются компьютеры и хранятся заполненные вопросники. Помещения, где хранятся вопросники и оборудование для обработки данных, должны охраняться и запираться. Доступ к ним должны иметь только сотрудники, проводящие обследование. Для поддержания контактов с командами на местах штаб-квартира должна быть оборудована средствами телефонной связи, если не будут использоваться мобильные телефоны.
Принятие решения о численности и составе работающих на местах команд

Необходимая численность интервьюеров зависит от размеров выборки, количества дней, выделенных на проведение опроса, и числа домохозяйств, которые один интервьюер может обойти за день (или кластеров, которые команда может обследовать за день). Этот показатель можно рассчитать, разделив продолжительность рабочего дня на время, необходимое для проведения одного опроса (определяется при пробном заполнении вопросника – см. ниже), с учетом времени на переезды. Следует помнить, что для переездов в сельской местности, как правило, требуется значительно больше времени, чем в городских районах. Даже если на интервью уйдет меньше времени, чем было рассчитано при пробном заполнении вопросника, когда интервьюеры учились ориентироваться в вопросниках, надежнее использовать продолжительность интервью, определенную во время пробного заполнения вопросника, так как сэкономленное время может скомпенсировать другие непредвиденные задержки во время работы на местах.
Пример:

Пробное заполнение вопросника показало, что в среднем интервьюеру для опроса всех членов одного домохозяйства требуется примерно 60 минут. Вы также считаете, что для перехода от дома к дому потребуется еще как минимум 15 минут (чтобы завершить интервью, покинуть домохозяйство, проверить заполненные вопросники и передать их полевому редактору, немного отдышаться, найти следующее домохозяйство, представиться и получить разрешение войти). Исходя из того, что рабочий день составляет 6 часов (с учетом времени на переезд к месту обследования, возвращение и перерыв на обед), один интервьюер может опросить примерно 5 домохозяйств в день [(6 часов × 60 минут) ÷ 75 минут]. Команда из четырех интервьюеров может опросить 20 домохозяйств в день, что соответствует размеру кластера.

Чтобы рассчитать общую продолжительность вашего обследования, вы должны также учесть время переезда из города в город, добавить один выходной день в неделю и время, необходимое работающим на местах командам, для того чтобы добраться из штаб-квартиры до места обследования и вернуться. Также необходимо предусмотреть время на повторные посещения и непредусмотренные задержки.

Пример:

В главе «Начало работы» Руководства по проведению кластерного обследования по многим показателям мы установили, что 8 команд смогут опросить 6000 домохозяйств за 40 рабочих дней, но добавили еще 14 дней на переезды из города в город и непредвиденные задержки. Затем мы определили, что каждая команда будет состоять из четырех интервьюеров, поэтому всего понадобится 32 интервьюера.

Вы можете также рассчитать необходимое число интервьюеров по следующей формуле:

	Число интервьюеров
	=
	Размер выборки

	
	
	Желательная продолжительность работы на местах × Число домохозяйств на интервьюера в день


Пример:

Если выборка состоит из 6000 домохозяйств, а вы хотите завершить работу за 40 дней, при условии что каждый интервьюер может провести 5 опросов в день, необходимое число интервьюеров составит 6000 ÷ (40 × 5) = 30 интервьюеров. Так как мы планируем включить в каждую команду 4 интервьюера, округлим до 32 интервьюеров.
Еще один метод расчета необходимого числа интервьюеров и общего числа дней, необходимых для сбора данных на местах, состоит в том, чтобы сначала учесть число необходимых команд, а затем рассчитать необходимую численность интервьюеров. Для этого можно воспользоваться следующей формулой:

	Число команд
	=
	Размер выборки

	
	
	Желательная продолжительность работы на местах × Число опросов на команду в день


Пример:
Используя тот же пример из Руководства по проведению кластерного обследования по многим показателям (глава «Начало работы»), мы рассчитываем число необходимых команд следующим образом: выборка составляет 6000 домохозяйств, и мы хотели бы завершить работу на местах за 40 рабочих дней. Мы предполагаем, что команда для работы на местах в составе одного руководителя, одного редактора, одного замерщика и 4 интервьюеров сможет обследовать 20 домохозяйств в день, что составляет размер нашего кластера. Это дает 6000 ÷ (40 × 20) = 7,5. Округляя полученный показатель с учетом повторных посещений, непредвиденных задержек и т. п., мы получаем 8 команд – иными словами, 32 интервьюера.

Преимущество этого подхода состоит в том, что он позволяет, во-первых, учесть число команд на местах и, во-вторых, увязать размер кластера с численностью и составом команды и продолжительностью работы на местах.

Не используйте большое число интервьюеров. Большое число интервьюеров означает, что работу на местах можно завершить за более короткое время; вместе с тем, при этом будет труднее обеспечить качественную подготовку интервьюеров и контроль за их работой. ЮНИСЕФ рекомендует обеспечить баланс между продолжительностью работы на местах и численностью персонала на местах таким образом, чтобы число интервьюеров позволяло организовать для них централизованную стандартную подготовку и эффективно контролировать работу на местах. При относительно небольшом числе интервьюеров одни и те же инструкторы смогут провести подготовку всех интервьюеров, что гарантирует последовательность подготовки. 

В случае сомнения используйте консервативные оценки. Если вы не уверены, может ли каждый интервьюер провести 4 или 6 опросов в день, выберите менее высокий показатель. Предусмотрите достаточное время для переездов и отдыха, так как работа на местах может быть очень утомительной.

Решив, сколько потребуется интервьюеров, определите состав команд. При определении состава команды и числа интервьюеров в одной команде следует исходить из ряда факторов: предполагаемая продолжительность опросов, содержание вопросника, размер кластера и т. д. В среднем для проведения типичного обследования MICS4 с охватом большинства стандартных модулей в каждой команде должно быть от 3 до 5 интервьюеров(. Обычно команда состоит из восьми человек: руководителя группы, редактора, водителя (если не используется общественный транспорт), четырех интервьюеров и замерщика. Предполагается, что машины будут достаточно вместительными для восьми человек с оборудованием, вопросниками и личным багажом.

Планирование работы на местах

Налаживание контактов с местными органами власти
В некоторых районах к появлению группы незнакомых людей могут отнестись с подозрением. Поэтому властям принимающей страны следует подготовить разъяснительное письмо и направить его местным властям заблаговременно, до прибытия на место сотрудников, проводящих обследование. В прошлом бывали случаи, когда отсутствие у местных властей заблаговременной информации от руководителей проводящих обследование команд о цели приезда создавало трудности. В одной из стран Латинской Америки произошел чрезвычайный случай: интервьюеры не связались с местными властями до приезда и были арестованы. Таких проблем можно избежать, связавшись с местными органами власти и лидерами общин до начала обследования, заручившись их согласием и известив их о сроках приезда членов команды. Вы можете также попросить их, чтобы они порекомендовали вам проводников и, при необходимости, переводчиков из числа местных жителей. Представители местных властей могут также оказаться полезными в организации проживания и питания проводящей обследование команды.

Подготовка членов местных общин
Для того чтобы обеспечить высокую степень участия в обследовании, необходимо, чтобы члены местной общины знали, что интервьюеры приходят к ним на законном основании. Каждому члену команды должен быть выдан идентификационный значок и рекомендательное письмо официального органа или организации. 

Готовность участвовать в обследовании в значительной степени различается в разных странах и в разных частях одной страны. В зависимости от обстоятельств, некоторые руководители обследований считают полезным напечатать плакаты, которые можно развесить в выбранных общинах до приезда команд. Другие руководители используют взятое из журнала или газеты рекламное объявление, которое сотрудники на местах могут потом брать с собой, чтобы показывать колеблющимся или относящимся к ним с подозрением респондентам. 

Решение вопросов перевозки, размещения и безопасности 

Сделайте большой допуск на дополнительный пробег, поскольку фактические расстояния, которые придется преодолевать, зачастую занижаются.
Транспорт может быть предоставлен государственным ведомством, донорскими учреждениями или организован на частной основе, например путем аренды автомашин. В случае использования государственного автотранспорта или автотранспорта, предоставленного донорским учреждением, проследите за тем, чтобы он был в хорошем техническом состоянии и постоянно находился в распоряжении команды в течение периода работы на местах. В бюджете обследования необходимо предусмотреть средства на горючее, техническое обслуживание и непредвиденный ремонт либо обеспечить оплату этих расходов из государственных средств (необходимо убедиться, что машины можно будет заправлять и обслуживать все семь дней в неделю на протяжении периода работы на местах). Рассчитайте потребности в горючем исходя из обычной дальности поездок между городами и в пределах каждого выбранного района, но будьте готовы к перерасходу горючего и превышению других транспортных расходов. 

Часто проживание команды можно организовать с помощью местных общин: члены команды могут ночевать в домах для приезжих, армейских бараках, школах или даже в доме мэра. В зависимости от организации проживания, возможно, потребуется обеспечить членов команды спальными мешками и другим туристским снаряжением. Если проживание организуется на частной основе, позаботьтесь о том, чтобы интервьюерам выплачивались достаточные суточные для оплаты их расходов. Как говорилось выше, местные власти могут также помочь в организации питания. Во многих населенных пунктах коммерческие рестораны отсутствуют, поэтому об организации питания следует позаботиться заранее.

Надлежащее решение вопросов транспорта, жилья, питания и безопасности не только гарантирует высокое качество и своевременность сбора данных, но и способствует хорошему психологическому состоянию проводящей опрос команды.

Не пренебрегайте и вопросами безопасности. Сбор данных может проходить в районах городских трущоб или в сельских районах, где возможны проблемы с безопасностью. Местные проводники зачастую могут указать на потенциальную опасность и помочь вам избежать ее. О безопасности персонала следует позаботиться заранее.

С другой стороны, были случаи, когда, предполагая наличие проблем в сфере безопасности, команды к кластерам сопровождали полиция или военные, что вызывало большое число отказов от участия в опросе и нежелание жителей местной общины сотрудничать с работающей на месте командой. Такие ситуации, несомненно, зависят от политической обстановки, и при принятии решения о таких мерах предосторожности следует учитывать, как они скажутся на качестве данных. Однако приоритетом всегда должна быть безопасность работающей на местах команды.

В заключение следует сказать о том, что необходимо тщательно проработать вопросы выплаты вознаграждения работникам на местах и полевым руководителям и выдачи им средств на мелкие расходы для оплаты питания, жилья и других непредвиденных расходов. Своевременность выплат является залогом хорошего настроения в команде.

Составление графика работы на местах

Важной частью материально-технического обеспечения является составление графика работы на местах. График должен включать списки кластеров / EA, которые посетит каждая команда. При планировании графика следует учитывать следующие моменты:

· Работа на местах должна быть распределена таким образом, чтобы осталось достаточно времени для обратной связи с каждой командой в целях повышении эффективности ее работы. Не привлекайте большое число сотрудников, работающих на местах, чтобы завершить сбор данных за короткое время.

· Учитывайте условия в разных частях страны. Некоторым командам может потребоваться больше времени, чем другим, из-за труднопроходимой местности, больших расстояний, большей численности домохозяйств и т.п. 

· Возможно, нецелесообразно закреплять за каждой командой одинаковое число кластеров. Например, по языковым причинам, возможно, будет лучше закрепить за конкретной командой больше или меньше кластеров. 

· Обратите внимание на события, которые могут происходить в определенных районах / регионах. Возможно, команды не смогут работать эффективно в том или ином районе в определенное время из-за местных выборов, праздников или даже сезонных изменений погоды. При планировании поездок обязательно учитывайте местные события такого рода. 

· По возможности, все команды должны начинать работу на местах в местном центре. Это облегчит старшим руководителям обследования посещение всех команд в течение первых одной-двух недель работы на местах. 

Контрольный перечень вопросов для составления графика работы на местах:

· Организация питания / проживания работающих на местах сотрудников
· Информирование местных официальных лиц
· Привлечение местных проводников в случае проблем с безопасностью
· Составление графика оплаты труда сотрудников на местах (в случае необходимости – с выдачей наличными)

· День отдыха запланирован в подходящем месте (имеются места для отдыха / стирки)

· Предусмотрено дополнительное время для других языков
· Учтены праздники / местные события
· Организована доставка вопросников в отделение на местах
· Предусмотрено дополнительное время на переезды в труднопроходимой местности
Получение и тиражирование карт местности

До того как начать работу на местах, вы должны получить карты, отображающие крупные административные районы (штаты, провинции, округа, города и т. д.), а также мелкие единицы (поселки, переписные округа и т. д.), где будет проводиться обследование. Их можно получить в управлении по проведению переписей или ином государственном ведомстве. Также зачастую очень полезны военные карты, если к ним можно получить доступ. Заранее сделайте достаточное количество копий всех карт.

Подготовка вопросников
Предварительное опробование вопросников
Вы должны опробовать переведенный вопросник в реальных условиях. При этом ставится задача выявить потенциальные проблемные области, такие как даты рождения или вакцинации, неожиданные толкования выражений и вопросы, вызывающие негативную реакцию в силу культурных традиций населения. Опробуйте вопросник на респондентах, аналогичных тем, которые будут опрашиваться в ходе обследования. Координатор обследования должен провести предварительное опробование с помощью опытных интервьюеров (например, постоянных работающих на местах сотрудников НСУ, самих исследователей или людей, имеющих опыт обследования домохозяйств, которые могли бы работать в качестве полевых руководителей или интервьюеров при проведении обследования MICS4) задолго до проведения подготовки сотрудников для работы на местах. Необходимо отдавать предпочтение лицам, которые смогут обеспечить обратную связь по окончании предварительного опробования. Не тиражируйте вопросник до тех пор, пока вы не завершили его опробование и не внесли (при необходимости) в него изменения.

Цели предварительного опробования вопросников рассматривались в главе «Разработка вопросника» и здесь не обсуждаются. Однако следует отметить ряд дополнительных аспектов.

(
Очень важно определить продолжительность опроса на этапе предварительного опробования, поскольку это имеет значение для планирования работы на местах, определения плановой нагрузки интервьюеров и, что самое важное, поможет вам оценить, приемлема ли продолжительность опроса для респондентов. Хотя стандартной рекомендуемой продолжительности опроса не существует, тем не менее, важно убедиться, что опрос не занимает слишком много времени, поскольку это утомляет респондентов и сказывается на качестве собираемых данных. Поэтому в конце проведения пробного опроса обязательно укажите время начала и окончания заполнения вопросников. При этом также учитывайте, что в ходе опробования интервьюеры еще только осваивают вопросник, поэтому на данном этапе на один опрос у них будет уходить больше времени, чем когда они приобретут определенный опыт.

(
Что касается продолжительности самого пробного заполнения, глобальный опыт проведения обследований MICS со всей очевидностью показал, что недельная подготовка к пробному заполнению вопросников недостаточна. В зависимости от объема вопросников подготовка к пробному заполнению, возможно, должна длиться от одной до двух недель, помимо тренировки по заполнению вопросника в полевых условиях.

Окончательное оформление и тиражирование вопросников

После завершения перевода и опробования вопросника его нужно размножить для подготовки работающего на местах персонала и проведения самого обследования. При подготовке вопросника к тиражированию руководствуйтесь следующими рекомендациями:

(
Не меняйте макет вопросника. В частности, не пытайтесь разместить слишком много вопросов на одной странице и не используйте слишком мелкий шрифт. Удобный макет помогает снизить процент ошибок интервьюеров на местах. 

(
Используйте бумагу хорошего качества. Это поможет вам писать разборчиво, и вопросники не будут рваться.

(
Используйте более плотную бумагу для обложки каждого вопросника, предпочтительно разного цвета для каждого типа вопросника, чтобы их можно было легко различать. Рекомендуемые цвета: желтый для вопросников домохозяйства, розовый для индивидуальных вопросников для женщин и зеленый для вопросников о детях в возрасте до пяти лет.
(
Печатайте информационные данные каждого вопросника на внешней стороне каждой обложки, а не на внутренних страницах, с тем чтобы сотрудники могли находить вопросники по идентификационным данным, не открывая их.

(
Проследите за тем, чтобы вопросники были прочно сброшюрованы не менее чем тремя скобами каждый, предпочтительно по корешку.

(
Напечатайте больше экземпляров, чем нужно. Некоторые из них будут неизбежно испорчены; для подготовки также необходимы экземпляры. Предусмотрите отдельный набор вопросников для каждого домохозяйства в вашей выборке.

Руководства для интервьюеров, руководителей и редакторов должны быть переведены с той же тщательностью, что и вопросники. Опробуйте их, раздав потенциальным интервьюерам, полевым руководителям и полевым редакторам, чтобы они прочитали соответствующие руководства, и обсудите их с ними, чтобы выявить неясности в инструкциях.

Подбор сотрудников для работы на местах

Качество получаемой в результате обследования информации зависит от качества работы на местах. При этом огромное значение имеют тщательная организация обследования и добросовестная работа на местах.

Работу на местах проводит команда, состоящая из интервьюеров, редакторов, замерщиков и руководителей. Подробное описание их обязанностей приводится ниже в данной главе, однако представленное здесь краткое перечисление их функций поможет вам выявить потенциальных кандидатов.


Функции руководителя работой на местах:

(
определять подлежащие обследованию кластеры;

(
присутствовать при опросах и контролировать работу интервьюеров и замерщиков в ходе обследования;

(
следить за тем, чтобы все члены команды следовали инструкциям;

(
отвечать на возникающие у членов команды вопросы;

(
контролировать качество данных, выявляя допущенные при опросе ошибки, следя за полнотой и правильностью заполнения бланков и проверяя, все ли респонденты отвечают на вопросы;

(
выявлять проблемы и проводить повторную подготовку интервьюеров, которые работают неправильно;
· проверять работу полевого редактора и при необходимости помогать при редактировании. 


Функции полевого редактора:

(
контролировать работу интервьюеров путем:

○
ежедневного присутствия на нескольких опросах, особенно на начальных этапах работы на местах;

○
редактирования всех заполненных вопросников на месте до отъезда из кластера;

○
проведения регулярных разборов проделанной работы с интервьюерами;

○
сбора заполненных вопросников из каждого кластера и их упаковки для отправки в центральный офис;

(
при необходимости оказывать помощь полевому руководителю. 


Функции интервьюера:

(
определять, какие домохозяйства подлежат обследованию;

(
заручиться согласием респондентов на проведение опроса;

(
проводить опросы на основе стандартного вопросника;

(
придерживаться стандартных процедур при проведении опроса и записи ответов.

Функции замерщика:

· Измерять весь и длину / рост всех детей в возрасте до пяти лет

· Содержать в исправности антропометрическое оборудование.

Все кандидаты для работы на местах – интервьюеры, замерщики, руководители и редакторы – должны отвечать следующим требованиям:

(
эрудированность и образованность – образование не ниже среднего;

(
готовность точно и тщательно следовать инструкциям;

(
вежливость и умение расположить к себе респондентов;

(
свободное владение языком респондентов;
· физическая способность ходить пешком на большие расстояния.

Все сотрудники для работы на местах должны отбираться исходя из их способности выполнять указанные функции и мотивации. Иными словами, отбор должен производиться на основании объективных критериев. Руководителям обследования целесообразно разработать стандартный порядок отбора, включающий беседу с каждым кандидатом, чтобы получить представление о его/ее навыках общения и знании языка, и проведение простого письменного теста с целью выявления основных математических знаний и умения аккуратно писать. 

Опыт участия в ранее проводившихся обследованиях не обязательно является положительным фактором. Если участие в хорошо организованных обследованиях может быть преимуществом, участие в плохо спланированных и проведенных обследованиях могло выработать неправильные навыки проведения опроса, которые, возможно, будет трудно исправить.

Пример:

Во многих странах стандарты так называемых исследований рынка находятся на весьма невысоком уровне. На практике интервьюерам, ранее участвовавшим в таких исследованиях, может потребоваться значительно бóльшая подготовка, чем совсем не имеющим опыта кандидатам.

Следует также стараться избегать привлечения к работе слишком квалифицированных интервьюеров, которые могут работать по своей программе и отклоняться от точных методов, разработанных для проведения обследования.

Пример:

В некоторых странах к сбору данных привлекались врачи, нередко с плачевными последствиями ввиду их неспособности или нежелания точно следовать инструкциям по заполнению вопросников и их склонности в ходе опроса ставить медицинские диагнозы.

Включайте в состав каждой команды женщин. Почти во всех странах женщины крайне неохотно отвечают на вопросы, затрагивающие сексуальную жизнь, мужчинам-интервьюерам. Поскольку вопросники MICS4 содержат модули, касающиеся контрацепции, сексуального поведения, ВИЧ/СПИДа и других деликатных вопросов, для проведения опросов следует набирать женщин. Полевыми руководителями и полевыми редакторами могут быть как мужчины, так и женщины, хотя последние предпочтительны, поскольку они смогут также присутствовать при опросах. 

Следите за тем, чтобы возраст интервьюеров соответствовал информации, которую вы хотите получить. В некоторых странах женщины могут проявлять нежелание отвечать на вопросы, касающиеся деликатных тем, таких как исход беременности или грудное вскармливание, если они задаются людьми, которые, по их мнению, слишком молоды. С другой стороны, зачастую полезно иметь в составе команды одного молодого интервьюера, которому, возможно, удастся лучше наладить отношения с молодыми, не состоящими в браке респондентами (респондентками). 

В дополнение к указанным выше требованиям полевые руководители и полевые редакторы должны понимать важность соблюдения порядка проведения опроса и должны уметь обеспечить соблюдение инструкций интервьюерами. Предпочтительно, чтобы полевые руководители имели опыт работы на местах в качестве интервьюеров в рамках хорошо организованных обследований.

Обязательно отбирайте больше кандидатов в интервьюеры, чем вам требуется.

Обязательно отбирайте больше кандидатов для работы на местах, чем вам требуется. Проведите подготовку всех отобранных кандидатов и в конце учебного курса выберите из них необходимое число. Это гарантирует, что в исследовании будут участвовать только лучшие сотрудники; кроме того, у вас будет несколько интервьюеров в резерве, на случай если потребуется замена. Выдайте удостоверения о прохождении подготовки всем лицам, прошедшим курс, включая тех, кто не будет привлечен к работе на местах.

Подбор и подготовка снаряжения

Закупка снаряжения должна производиться задолго до начала обследования. Подробные сведения о снаряжении приводятся в главах Руководства «Инструкции для руководителей, редакторов и замерщиков», «Антропометрия» и «Системы глобального позиционирования». В таблице 1 приведен перечень некоторых основных единиц снаряжения, которые потребуются помимо вопросников, контрольных планшетов для кластеров и карт местности.

Таблица 1

Примерный перечень снаряжения для работы на местах

	Блокноты для руководителей / редакторов

Планшет-блокноты

Рюкзаки или другие дорожные сумки

Ручки (синие для интервьюеров, красные для редакторов и руководителей)

Пластиковые пакеты или конверты для заполненных вопросников

Конверты для контрольных планшетов и карт местности

Скрепки, степлеры и скобки к ним, клейкая лента и шпагат

	Спальные и кухонные принадлежности (при необходимости)

Приборы системы определения местоположения (ГПС)

Весы и принадлежности к ним (батарейки)
Ростомеры
Набор препаратов для анализа йодирования соли

Демонстрационный комплект капсул витамина A (чтобы помочь респонденту вспомнить)

Карточки для проверки грамотности

Карманные фонари

Медицинская аптечка
Средства для чистки ростомеров и весов


Важно: Наряду с указанным снаряжением сотрудники на местах должны также иметь при себе рекомендательные письма к домохозяйствам, желательно на официальных бланках, и удостоверения личности с фотографией.

Подготовка сотрудников на местах
Сбор качественных данных возможен только при условии, что все сотрудники для работы на местах получили основательную подготовку и, следовательно, знакомы с содержанием вопросников и порядком проведения работы на местах.
Подготовка к проведению обучения

Решите, какие интервьюеры, редакторы и руководители способны работать, и откажитесь от услуг тех, кто не может должным образом выполнять задания.
Следует заранее спланировать проведение обучения. Прежде чем приступать к подготовке интервьюеров, вы должны:

(
перевести и опробовать вопросники, инструкции по их заполнению и процедуры сбора данных на местах. Это означает планирование проверки заполненных вопросников полевыми руководителями и редакторами, ежедневного оформления ими  контрольных планшетов по кластеру и отсылки их в штаб-квартиру, организации перевозки команд и выдачи денежного довольствия сотрудникам на местах;

(
выбрать типичные населенные пункты на местах для отработки процедур отбора домохозяйств и проведения опроса. (Убедитесь, что эти районы не были отобраны для выборки MICS4.);
(
подготовить оборудование для использования при демонстрациях в ходе подготовки и при пилотном исследовании.

Инструкторы
Подготовка должна проводиться старшими сотрудниками обследования. Потребуется как минимум два инструктора, хотя, как правило, целесообразно, чтобы их было больше, чтобы можно было обеспечить достаточное наблюдение за участниками во время практических занятий.
 Рекомендуется выделить отдельного инструктора для практических занятий по антропометрическим измерениям. Это должен быть знающий специалист, обладающий опытом работы в полевых условиях. Кроме того, всегда полезно организовать чтение лекций авторитетными специалистами в соответствующих областях, включенных в вопросники, таких как образование, здоровье матери и ребенка, защита детей, ВИЧ/СПИД и т. д. Этих специалистов можно пригласить, чтобы они кратко познакомили слушателей с предметом; вместе с тем, они не должны обучать работе с вопросниками, если только они не участвуют в процессе обследования и хорошо не знакомы с самим вопросником. При наличии Технического консультативного комитета целесообразно, чтобы члены комитета сделали краткие сообщения по техническим вопросам, что также помогает сотрудникам на местах понять важность деятельности по поведению MICS4 на национальном уровне.
Все инструкторы должны свободно ориентироваться в вопроснике, включая пропуски и цели вопросов. Если инструкторы не ориентируются в вопроснике, интервьюеры это быстро поймут и будут сомневаться в качестве обследования. Аналогичным образом, если в ходе подготовки инструкторы выразят сомнение в эффективности  или использовании некоторых вопросов, интервьюеры поставят под сомнение этот инструмент, и у них будет отсутствовать мотивация для правильного сбора данных. Все инструкторы должны ориентироваться в вопроснике и хорошо его изучить перед началом занятий.
Место проведения подготовки
Подготовка всех интервьюеров в одном учебном помещении – это лучший способ обеспечить единообразие сбора данных. 

ЮНИСЕФ рекомендует проводить подготовку сотрудников для работы на местах централизованно, причем желательно работать с относительно небольшой группой интервьюеров. Чем меньше число слушателей (30-40 кандидатов в классе одновременно), тем лучше. Настоятельно рекомендуется проводить подготовку всех сотрудников в одном учебном помещении, так как это лучший способ обеспечить единообразие сбора данных. В учебном помещении должно быть достаточно места и света, удобные места для всех участников, туда не должны доноситься отвлекающие звуки и шумы. Необходимо обеспечить наличие проекторов верхнего расположения и/или PowerPoint; также может понадобиться микрофон. В идеале, места должно быть достаточно для того, чтобы участники могли разойтись при работе в группах. 
Вероятность обеспечения подготовки всех сотрудников для работы на местах в одно время и в одном месте, несомненно, будет зависеть от ряда факторов, в том числе от общего числа слушателей, территории страны и т. д. Однако главной целью организаторов обследования должно быть обеспечение единообразной подготовки всех слушателей. Этого очень трудно добиться, если подготовка ведется разными инструкторами в разных местах. И наоборот, если два или более занятий должны проводиться одновременно, организуйте в конце дня встречи для общения между всеми инструкторами.
В тех случаях, когда вариант подготовки в нескольких местах неизбежен, важно в максимально возможной степени обеспечить унификацию методики преподавания. Лучше всего, чтобы всю подготовку сотрудников по проведению обследования на местах проводили одни и те же инструкторы, используя одни и те же материалы. Это означает, что одна группа инструкторов, которые очень хорошо знают требования обследования, должна проводить все занятия по подготовке, даже если для этого им придется повторить курс несколько раз.
Участники
Важно, чтобы численность группы была сведена к минимуму, с тем чтобы инструкторы имели возможность узнать слушателей, работать с ними индивидуально и при необходимости провести с ними дополнительные занятия. Как говорилось выше, число слушателей должно превышать число сотрудников, необходимых для работы на местах, с тем чтобы до начала самой работы на местах можно было отсеять слушателей, которые не обеспечат качественной работы. Кроме кандидатов на должности полевых руководителей, полевых редакторов, замерщиков и интервьюеров в число слушателей следует также включить тех, кто позже будет заниматься вводом данных. Очень важно, чтобы они хорошо знали содержание вопросников, поскольку в будущем на этапе ввода данных им придется сталкиваться с ошибками в заполнении вопросников.

Советы инструкторам
Подготовку следует вести в дружелюбной рабочей атмосфере, стимулирующей интервьюеров эффективно работать на местах. Позаботьтесь о том, чтобы в помещении (помещениях) для занятий было достаточно просторно. Проследите, чтобы были обеспечены легкая закуска и прохладительные напитки.


Ниже дается ряд несложных рекомендаций по проведению занятий:

(
Очень важно, чтобы лекции и практические занятия проходили в диалоговом режиме. Инструкторы должны поощрять вопросы со стороны аудитории и убедиться в том, что слушатели все поняли и усвоили до начала собственно работы на местах. Кроме того, инструкторы должны сами задавать вопросы аудитории, предлагать слушателям зачитывать вслух материал из вопросника и в максимально возможной степени отрабатывать навыки проведения опроса.

(
Существует несколько методов отработки практики задавания вопросов в ходе классных занятий, в том числе показательные опросы, опросы перед аудиторией и опросы в игровой форме. Кроме того, можно пригласить в аудиторию реальных респондентов для практики опроса и/или организовать посещение интервьюерами домохозяйств неподалеку от места проведения занятий, с тем чтобы они могли задавать вопросы реальным респондентам еще до начала основного пилотного исследования.

(
Практические занятия лучше планировать на вторую половину дня.

(
В ходе подготовки рекомендуется использовать аудиовизуальное оборудование, такое как проекторы верхнего расположения или слайды в PowerPoint. Одним из преимуществ проекторов верхнего расположения является то, что вопросник можно легко заполнить в качестве демонстрации. Это может оказаться особенно полезно в случае более сложных модулей, таких как опись домохозяйства и реестр противомоскитных сеток.
(
Полезно пригласить высокопоставленное должностное лицо на открытие и закрытие учебных курсов, так как это будет способствовать тому, чтобы слушатели убедились в серьезном характере обследования и ответственно подошли к его проведению.

(
Одна из форм мотивации слушателей – выдача им свидетельств о прохождении курса.

(
Помимо организации практических занятий в классе и в домохозяйствах слушателям можно давать домашние задания, в том числе по показаниям измерительных приборов, а также им можно поручить провести вечером опрос, скажем, среди других членов семьи, родственников, соседей и т. п.

Если среди слушателей присутствуют участники ранее проводившегося пробного заполнения вопросника, их можно привлекать в качестве помощников при практических занятиях в классе; они также могут участвовать в редактировании вопросников, заполненных в ходе подготовки.

Оценка участников
Обучение должно сопровождаться проведением устных и письменных тестов на различных этапах учебного процесса. Это необходимо для того, чтобы понять трудности общего характера и выявить элементы инструментов обследования, которые нуждаются в доработке и повышенном внимании. Цель тестов не должна сводиться к тому, чтобы задавать слушателям сложные вопросы; скорее наоборот, вопросы должны быть простыми, иногда с преднамеренными ошибками, для проверки внимательности и мотивации слушателей.

К концу учебного курса инструкторы должны оценить способности каждого слушателя индивидуально и определить, как можно их наиболее эффективно использовать на местах. Для этого нужно оценить действия слушателей при проведении пилотного исследования, а также понять взаимоотношения между слушателями, что позволит сделать выводы о наличии у них качеств лидера, о том, легко ли они найдут общий язык с респондентами, тщательно ли они подходят к редактированию и выявлению ошибок. К концу учебного курса вы должны принять решение относительно того, кто лучше способен руководить командой, редактировать вопросники или проводить опросы.

Программа подготовки
Продолжительность подготовки будет зависеть от содержания вопросника, а также от степени сложности процедур работы на местах и характеристик сотрудников, работающих на местах. Более обширный и сложный вопросник требует более продолжительной подготовки. Исходя из опыта проведения предыдущих обследований MICS, а также результатов опробования типового вопросника для настоящего раунда обследования ЮНИСЕФ рекомендует проводить подготовку продолжительностью не менее 2 недель (предпочтительно до 3 недель) в зависимости от содержания вопросника. Занятия должны длиться не более 8 часов в день. В конце дня инструкторы должны собираться для подведения итогов работы. 
В таблице 2 приводится примерная программа 14-дневных учебных курсов для интервьюеров, руководителей, редакторов и замерщиков.

Таблица 2. Пример программы 14-дневных учебных курсов для сотрудников, работающих на местах, и операторов по вводу данных
	День 1


	Подробно изложить цель обследования и ознакомить с инструментарием.

(
Организовать официальное открытие и пригласить высокопоставленного представителя учреждения-исполнителя выступить с приветственным словом, в котором подчеркивалось бы значение обследования.

(
Представить всех членов команды и участников от учреждений-исполнителей (НСУ, МЗ и т. д.) и других организаций.

(
Рассказать о концептуальной базе обследования и показателях.

(
Дать краткое описание комплекса применяемых при обследовании процедур, в том числе в сфере отчетности и анализа.

(
Обеспечить мотивацию сотрудников на местах, объясняя значение собираемых данных и их дальнейшее предназначение.

(
Пояснить административные аспекты работы.

(
Дать детальную информацию о продолжительности рабочего дня и оплате труда, графике обследования, организации транспорта и распорядке дня.

(
Дать общий обзор инструментария обследования, включая описание входящих в него модулей.

	День 2–11


	Обсудить применяемые при обследовании процедуры и вопросники.

(
Обсудить методику опроса. Объяснить, как расположить к себе респондента, как избежать подсказывания ответов, обратить внимание на необходимость завершения каждого опроса и следования стандартным процедурам. Подчеркнуть, что интервьюеры должны задавать вопросы точно так, как они сформулированы в вопроснике. Обсудить этические вопросы. 

(
Обсудить общую структуру вопросников, остановившись на вопросах соответствия критериям.

(
Провести обсуждение вопросника по модулям.

(
Объяснить и обсудить каждый вопрос. В них не должны встречаться незнакомые термины. Выдать каждому сотруднику, ведущему работу на местах, главу «Инструкции для интервьюеров» Руководства по проведению кластерного обследования по многим показателям.

(
Провести показательные опросы, предпочтительно с использованием проектора верхнего расположения, чтобы участники могли видеть, как записываются ответы.
(
Организовать лекции специалистов по соответствующим темам в форме кратких презентаций.
(
Провести опросы в форме ролевых игр, когда слушатели опрашивают друг друга. В качестве примеров использовать вопросники, заполненные при предварительном опробовании.

(
Провести общий инструктаж по методике антропометрических измерений. Это позволит сотрудникам на местах оказать помощь замерщику. 

(
Ознакомить участников с методикой анализа соли и обучить его проведению.

(
Ознакомить участников с наглядными пособиями, такими как капсулы с витамином А, и обучить, как ими пользоваться.

(
Провести практические занятия по записи данных и работе с бланками.

(
Если в обследование включен модуль по сексуальному поведению или иные модули, содержащие деликатные вопросы, рекомендуется провести по этим вопросам ролевую игру, чтобы интервьюеры преодолели первоначальное смущение из-за обсуждения сексуальных отношений.

(
Если есть возможность, следует произвести видеосъемку практических занятий и обеспечить конструктивные критические замечания относительно поведения различных интервьюеров. По ходу подготовки провести дополнительные показательные опросы.

(
Организовать письменные экспресс-тесты для проверки степени понимания слушателями содержания вопросника. Это также поможет вам отсеять слушателей, которые не понимают преподаваемый материал.

(
Раздать домашние задания. Поручить интервьюерам прочесть в руководствах темы следующего дня и/или проработать модули, о которых пойдет речь. Поручить слушателям провести опрос среди членов своих семей, родственников или соседей. Предложить слушателям отредактировать вопросники друг друга и найти ошибки.

	День 12-14

	Провести практическое занятие на месте и продолжить обсуждение методики опроса.

(
Попрактиковаться в чтении карт.

(
Обсудить, как поступать в случае обнаружения пустующих домов или отказа от участия в опросе.

(
Организовать практику на местах. В их ходе каждый слушатель должен провести как минимум пять учебных опросов. Наблюдать за всеми учебными опросами и поделиться с интервьюерами замечаниями.

(
Обсудить проблему оказания интервьюерами влияния на ответы респондентов и другие ошибки, допускаемые интервьюерами. Совместными усилиями решить, как можно преодолеть такие проблемы.

(
Проанализировать вопросники, заполненные в ходе практики на местах, со слушателями, у которых возникли особые проблемы, и провести групповое обсуждение проблем. 

(
Предложить участникам поделиться своими соображениями и предложениями о путях преодоления трудностей.


К концу обучения все участники должны всесторонне понимать содержание вопросника. Занятия, посвященные вопроснику, следует начать с титульного листа вопросника домохозяйства и предусмотреть время на разъяснения, вопросы и практические занятия. Ниже приводится пример организации занятия, посвященного модулю вопросника:

Формуляр описи домохозяйства (в Вопроснике домохозяйства)

· Обзор модуля: Инструктор поочередно зачитывает все вопросы и инструкции, объясняя основные определения и понятия, такие как член домохозяйства, глава домохозяйства, исполнившиеся годы (возраст), разница между матерью и воспитателем, родные мать и отец. Просмотрев руководство для интервьюеров до занятия, инструктор сможет вспомнить важные моменты, которые нужно подчеркнуть. (45 минут)

· Показательный опрос – Два инструктора продемонстрируют, как заполнять опись домохозяйства (один будет интервьюером, другой – респондентом). Особенно полезно использовать проектор верхнего расположения и записывать ответы в вопросник, чтобы все слушатели могли это видеть. Не включайте слишком много людей в состав домохозяйства – четырех членов разного возраста будет достаточно. (10 минут)

· Время на вопросы и ответы (10 минут)

· Практические занятия в небольших группах – разбейте слушателей на группы из трех-четырех человек. Пусть они по очереди исполняют роли интервьюера, респондента, наблюдателей. Инструкторы должны переходить от группы к группе и наблюдать за происходящим. (40 минут)

· Завершение – Инструкторы могут изложить классу общие замечания на основании своих наблюдений, а участники могут задать дополнительные вопросы. (15 минут)

Таблица 3. Пример программы трехдневных дополнительных учебных курсов для работников на местах (руководителей, редакторов и замерщиков)

	День 1


	Выбор домохозяйств и чтение карты

(
Объяснить надлежащие процедуры и важность случайного отбора домохозяйств.

(
Организовать практические занятия и выделить время для обсуждения.

(
(Если для разбивки небольших районов применяется карта-схема, то необходимо предусмотреть как минимум два дополнительных дня для полевых занятий.)

(
Ознакомить слушателей с функциями полевых руководителей и редакторов и организовать практические занятия по выполнению этих функций.

	День 2


	Контроль качества

(
Объяснить необходимость контроля за проводимыми опросами и проверки их качества на месте. 

(
Обсудить методы исправления ошибок, допускаемых интервьюерами.

(
Объяснить, что делать с заполненными вопросниками и как поступать в случае возникновения непредвиденных проблем. 

(
Подчеркнуть, что полевому руководителю необходимо вести оперативный дневник и коротко объяснить, что в нем следует записывать. 

(
Обсудить график проведения обследования и необходимость поддержания связи с координатором обследования.

	День 3
	Дополнительные занятия

(
Унифицировать процедуры сбора антропометрических данных и попрактиковаться в них.

· Попрактиковаться в редактировании вопросников.

(
Провести отбор полевых руководителей и редакторов.


Такая схема может использоваться для всех модулей. Помните, что в течение нескольких первых дней обучения на занятия потребуется больше времени, пока слушатели не привыкнут к вопроснику и методике проведения опроса. 

Полевым руководителям, редакторам и замерщикам также потребуется дополнительное обучение (таблица I.5.3), которое может проводиться в течение двух-трех дней или в течение нескольких более коротких занятий, проводящихся параллельно с основной подготовкой для всех работников на местах. Например, подготовка полевого руководителя, редактора и замерщика может по времени совпадать с дополнительной практикой для интервьюеров. 

Инструктаж для водителей

Всех участвующих в проведении обследования следует проинструктировать относительно его целей и основных методических установок. Особого внимания заслуживают водители, которые будут работать с командой на всем протяжении обследования. В частности, возможно, придется решать следующие вопросы:
· Водители нередко не понимают идею случайной выборки и могут даже отказаться ехать по проселочным дорогам или тропам к далеко отстоящим друг от друга домохозяйствам. Предпочтение, отдаваемое водителями определенному типу дорог, известно как ‘пристрастие к главной дороге’. 
· Другая часто встречающаяся проблема – вмешательство водителей в ход опроса. Поскольку все опросы носят конфиденциальный характер, водители не должны находиться слишком близко от места проведения опроса и слышать содержание разговора. Они не должны также знакомиться с содержанием заполненных вопросников, хранящихся в автомашине. Организация специальной встречи с водителями в начале работы на местах может предотвратить эти проблемы.

· Водители должны все время оставаться с командой. Этот момент, включая соблюдение графика, необходимо четко разъяснить при найме водителя.

· Водителей следует проинструктировать относительно всех проблем в плане безопасности в определенных районах, и им должны быть даны рекомендации относительно того, что делать в случае аварии или других непредвиденных событий.

Проведение пилотного исследования

Должным образом проведенное пилотное исследование позволит выявить основные проблемы в методике обследования и предотвратить их проявление на этапе сбора данных.
Пилотное исследование является генеральной репетицией работы на местах. Оно проводится, чтобы проверить выполнение процедур и убедиться, что все правила понятны и соблюдаются. Пилотное исследование следует проводить в конце периода подготовки, но по крайней мере за несколько дней до начала фактической работы на местах. Это даст время, чтобы решить любые проблемы, выявленные в ходе пилотного исследования.

Пилотное исследование должно охватывать как городские, так и сельские районы. Эти районы следует отбирать исходя из того, насколько для них характерны ситуации, с которыми интервьюеры могут столкнуться в ходе обследования. Продолжительность пилотного исследования должна составлять от трех до пяти дней в зависимости от его результатов применительно к интервьюерам, руководителям и редакторам. Пилотное исследование должно проводиться согласно распорядку, отраженному в таблице I.5.4.

Таблица 4

Распорядок пилотного исследования

	(
Краткий инструктаж в штаб-квартире

(
Переезд до места работы

(
Установление местонахождения кластеров

(
Установление контакта с местными властями и представление команды

(
Определение выбранных домохозяйств
(
Проведение опроса и измерений

(
Редактирование и сбор вопросников

(
Оценка результатов и обратная связь с командой обследования, в том числе при необходимости – повторная или дополнительная подготовка




Пилотное исследование следует рассматривать как продолжение программы подготовки. На этом этапе огромное значение имеет тщательный контроль деятельности интервьюеров.

Установка компьютеров и набор сотрудников для обработки данных

Вам необходимо заручиться услугами специалиста по обработке данных, имеющего опыт работы с пакетами программного обеспечения, которые вы намерены использовать. Заранее позаботьтесь о получении копий программы для ввода данных (CSPro) и пакета программного обеспечения для статистического анализа (SPSS). Информация о программном обеспечении приводится в главе «Обработка данных» Руководства по проведению кластерного обследования по многим показателям.

Вашему специалисту по обработке данных придется адаптировать стандартные типовые программы MICS4 для ввода, очистки и табулирования собранных данных. Обучение по адаптации типовых программ проводится на семинарах. Вместе с тем, координатор обследования должен тесно сотрудничать со специалистом по обработке данных и добиться того, чтобы программы для ввода, редактирования и табулирования данных давали необходимые массивы данных и правильно составленные таблицы по каждому показателю. До начала основного обследования убедитесь, что программы должным образом испытаны и работают.

Важно: Для испытания программ ввода и анализа данных используйте вопросники, заполненные в ходе практики на местах и пилотного исследования. Проверьте программы на создание таблиц. Устраните все проблемы и внесите необходимые доработки.

Вам также потребуются сотрудники для ввода данных. В зависимости от масштабов вашего обследования и продолжительности работы на местах вам нужно будет вместе с остальными сотрудниками для работы на местах набрать на работу определенное число операторов по вводу данных, редакторов по вводу данных и руководителей по вводу данных  и организовать их дополнительное обучение навыкам работы с программой по вводу данных силами программиста. (Информация о подсчете необходимого числа операторов по вводу данных приводится в главе «Обработка данных» Руководства по проведению кластерного обследования по многим показателям. Такого рода дополнительное обучение должно занять не более двух дней. Однако важно, чтобы все сотрудники по вводу данных прошли основную подготовку на местах вместе с интервьюерами, полевыми руководителями, редакторами и замерщиками, с тем чтобы они понимали цель обследования и содержание вопросников.

Обеспечьте необходимую оргтехнику, в том числе компьютеры, принтеры, флэш-карты и наличие бумаги, и убедитесь, что электропитание отвечает требованиям. Каждому оператору следует выделить индивидуальный компьютер, плюс один компьютер для руководителя по вводу данных. Кроме того, обеспечьте достаточное количество полок, чтобы вопросники были легкодоступны в период работы на местах. В главе «Обработка данных» Руководства по проведению кластерного обследования по многим показателям вы найдете более подробные рекомендации относительно того, как наладить обработку данных и организовать хранение документов.
Помните – только приняв до начала работы на местах все меры для обеспечения ввода и анализа данных, вы можете обезопасить себя от серьезных срывов графика получения результатов обследования.

Помимо операторов и руководителя по вводу данных вам потребуется редактор по вводу данных для редактирования вопросников и последовательного решения проблем, выявленных в вопросниках в офисе – при обработке на компьютере или в ходе проверки материалов вручную. Этих сотрудников можно отобрать в ходе отбора персонала для работы на местах и дополнительно обучить навыкам ввода данных.

Организация доставки вопросников в штаб-квартиру

Проинструктируйте полевых руководителей и редакторов относительно процедуры доставки заполненных вопросников в штаб-квартиру для обработки данных. Помните, что вопросники содержат конфиденциальную информацию и требуют должного обращения.

Оперативная доставка вопросников в штаб-квартиру способствует контролю качества, позволяет своевременно вносить данные и обеспечивать обратную связь с работниками на местах.

Заполненные вопросники должны еженедельно доставляться в штаб-квартиру для оперативной обработки информации. На начальных этапах обследования это также позволит вам выявить системные проблемы, которые могут все еще возникать на местах. При одновременном вводе поступающих данных можно выявить ошибки и обеспечить обратную связь с сотрудниками на местах, что позволяет заблаговременно выявить системные ошибки, отрицательно сказывающиеся на качестве обследования. 
Полевые руководители должны организовать еженедельную доставку заполненных вопросников в штаб-квартиру обследования. Эта работа может быть поручена разъездной команде, которая собирает вопросники, либо водителям. Однако в идеале сбор заполненных вопросников должен осуществляться в ходе регулярных контрольных посещений команды старшими сотрудниками обследования.
Необходимо ежедневно делать резервные копии компьютерных файлов и хранить их в охраняемом помещении, где к файлам имеют доступ только сотрудники, участвующие в проведении обследования.

Заблаговременное планирование мер для получения дополнительной информации

Работающие на местах сотрудники могут располагать ценной информацией, поскольку им известно положение дел в общинах. Они могут иметь представление о том, насколько эффективны программы, о причинах, по которым та или иная программа не работает, а также о проблемах, с которыми сотрудники на местах сталкиваются при сборе данных. По возможности максимально широко используйте эту возможность для получения качественных и количественных данных от ваших сотрудников путем организации обсуждений в фокус-группах по окончании обследования. Замечания работающих на местах сотрудников могут представлять особый интерес для персонала, занятого выполнением программ в области здоровья и развития. Заручитесь содействием таких заинтересованных сторон и подготовьте руководство для дискуссии. Подготовьте краткий отчет о проведенных дискуссиях и включите актуальные замечания в свой доклад об обследовании. 

Этические соображения

При обследовании домохозяйств, как правило, возникают некоторые вопросы этического порядка, особенно если обследования касаются состояния здоровья детей и других членов домохозяйства. Такие вопросы касаются прав на личную жизнь, необходимости получения осознанного согласия и ответственности, возникающей в случае обнаружения в ходе обследования потенциальных проблем с состоянием здоровья респондентов. 

Основные этические аспекты представлены в данном разделе.
Этическое одобрение

Обследование должно проводиться с соблюдением законодательства страны, поэтому, прежде всего, любой координатор обследования должен ознакомиться с местными нормативными и правовыми актами и правилами. Все чаще создаются комитеты по этическим нормам. В некоторых случаях анализ может быть необходим в связи с единственной темой, рассматриваемой в вопроснике. Например, если в вопросник включен модуль ‘Детская дисциплина’, то, возможно, потребуется  представить предложение о проведении обследования в комитет по этическим нормам. Если необходимо получение одобрения комитета по этическим нормам, его следует запросить на раннем этапе во избежание задержек.
Конфиденциальность

Вся информация, предоставляемая интервьюерам, должна быть строго конфиденциальной. Записи должны храниться в охраняемых помещениях. Компьютеризированные записи не должны содержать никаких имен, с помощью которых можно было бы идентифицировать охваченные обследованием семьи, если только в этом нет крайней необходимости (например, если планируются повторные посещения).

Конфиденциальность начинается на местах. Интервьюеры не должны обсуждать конкретные случаи друг с другом. В идеале, редактирование вопросников должно осуществляться в отдельном месте (например, в автомобиле), чтобы никто не видел вопросников, и нельзя было услышать обсуждения с интервьюерами. 

Осознанное согласие
Матерям и/или всем другим респондентам следует предоставить информацию о содержании опросов и измерениях, которые планируется произвести. Они должны понимать процедуры и дать на них полное согласие. Чтобы получить осознанное согласие, интервьюер должен быть готов объяснить цель обследования и ответить на вопросы. Ни в коем случае нельзя принуждать респондентов. 

Особое внимание следует уделять несовершеннолетним. Поскольку критериям опроса отвечают девушки в возрасте 15 лет и старше, возможно, нужно будет дать дополнительные разъяснения или получить разрешение родителя или опекуна. 

В разных странах могут существовать разные правила относительно осознанного согласия. В некоторых странах может потребоваться письменное согласие. 
Обратная связь с семьями и общинами
До начала обследования координаторам следует подготовить план обратной связи с общинами. В большинстве случаев число проведенных опросов на общину столь невелико, что не дает возможности считать их статистически значимыми, однако и в этом случае местные власти часто благодарны даже за обратную связь самого общего характера (например, замечание, что 30 из 40 детей не вакцинированы). По возможности следует предоставить такого рода обратную связь до отъезда команды в другую общину.
Порядок сбора данных на местах
В данном разделе описываются основные виды деятельности, которые должны осуществляться при проведении сбора данных на местах по методике MICS4, и дается обзор функций и обязанностей каждого члена команды по сбору данных. Дополнительные инструкции для интервьюеров, редакторов и руководителей можно найти в главах  «Инструкции для интервьюеров» и «Инструкции для руководителей, редакторов и замерщиков» Руководства по проведению кластерного обследования по многим показателям. Дополнительные инструкции для замерщиков можно найти в главе «Инструкции для руководителей, редакторов и замерщиков» Руководства по проведению кластерного обследования по многим показателям.
Обязанности интервьюеров на местах
К повседневным обязанностям интервьюера относятся следующие:

(
заполнить новый контрольный планшет интервьюера (см. Дополнение 4) по каждой ПВЕ (сегменту выборки);

(
найти подлежащее опросу домохозяйство;

(
представиться членам этого домохозяйства и получить их согласие на проведение опроса; 

(
заполнить вопросники в отношении всех отвечающих критериям членов домохозяйства;

(
четко и разборчиво занести в вопросник полученные ответы;

(
при возникновении сомнений относительно кода того или иного ответа – записать его полностью на полях вопросника, а в конце рабочего дня уточнить код у полевого руководителя;

(
в соответствующих случаях осуществлять дополнительные процедуры по сбору сведений или оказать помощь в их осуществлении, включая анализ соли на содержание йода и антропометрические измерения;

(
проверить заполненные вопросники, чтобы удостовериться, что были заданы все вопросы;

· вернуться в домохозяйство, с тем чтобы опросить тех женщин, матерей или воспитателей, с которыми не удалось побеседовать во время первого посещения. 

Проведение опроса
В настоящем разделе дается ряд общих указаний относительно того, как добиться взаимопонимания с респондентом и успешно проводить опрос. 

Установление взаимопонимания с респондентом

Полевой руководитель назначает интервьюера, которому предстоит вступить в первый контакт с домохозяйством, отобранным для проведения обследования MICS4. Отвечающим критериям опроса домохозяйства респондентом может быть любой владеющий соответствующими сведениями взрослый член данного домохозяйства (это лицо не обязательно должно быть женщиной в возрасте от 15 до 49 лет, или матерью либо воспитателем). Если (что маловероятно) домохозяйство состоит только из детей (моложе 15 лет), опросить нужно наиболее знающего из них, но довести это до сведения полевого редактора и руководителя группы. Если в Описи домохозяйства значатся одна или несколько отвечающих критериям женщин либо детей в возрасте до пяти лет, то интервьюер должен заполнить индивидуальные вопросники с каждой выявленной отвечающей критериям женщине и матерью / воспитателем. 
Первая обязанность интервьюера – установление взаимопонимания с респондентом.
1.
Произведите благоприятное первое впечатление. При первой встрече с респондентом постарайтесь, чтобы он чувствовал себя непринужденно. Вводные фразы в начале каждого вопросника следует зачитывать именно так, как они напечатаны в вопроснике.

2.
Всегда применяйте конструктивный подход. Никогда не говорите извиняющимся тоном и не употребляйте фразы типа "Вы не очень заняты?". Такие вопросы могут спровоцировать отказ еще до начала опроса. Лучше скажите респонденту: "Я хотел бы задать вам несколько вопросов" или "Хотелось бы с вами поговорить". 

3.
Подчеркните конфиденциальность ответов. Объясните, что собранная вами информация останется конфиденциальной, что имена конкретных лиц не будут использоваться в каких бы то ни было целях и что вся полученная информация будет в совокупности использоваться для написания отчета.

4.
Откровенно отвечайте на любые вопросы респондента. Прежде чем дать согласие на проведение опроса, респондент может задать вам несколько вопросов о характере обследования и о том, на основании чего для опроса был отобран именно он/она. Респондента может также интересовать продолжительность опроса. Если он/она такой вопрос задаст, сообщите ему/ей среднюю продолжительность заполнения каждого из вопросников, рассчитанную на основании пробного заполнения вопросника и сообщенную вам в ходе подготовки. Скажите, что вы готовы прийти в другое время, если в данный момент респонденту неудобно отвечать на вопросы.

5. Опрашивайте респондента наедине. Присутствие посторонних лиц во время опроса может помешать вам получить от респондента честные и откровенные ответы. Поэтому очень важно, чтобы опросы проводились наедине, и чтобы на все вопросы ответы давал только сам респондент, особенно когда им является женщина, и задаваемые вопросы касаются самых деликатных сторон ее жизни. Если при опросе присутствуют другие люди, объясните респондентке, что некоторые вопросы носят частный характер, и спросите, где лучше всего было бы побеседовать с нею наедине. Иногда ваша просьба о беседе наедине может возбудить любопытство других лиц, которые захотят послушать, о чем вы будете говорить; тут вы должны проявить изобретательность. Создав с самого начала доверительную обстановку, вы предоставите респонденту возможность внимательнее относиться к задаваемым вами вопросам.

Полезные советы относительно проведения опроса 
1.
По ходу опроса сохраняйте нейтральный тон.

2.
Никогда не подсказывайте респонденту ответы. 

3.
Не изменяйте формулировки или последовательность задаваемых вопросов.

4.
Проявляйте такт в отношении неуверенных респондентов.

5.
Не подавайте надежд на то, что на основании ответов будет оказана какая-либо помощь.

Подготовительные действия и контрольные планшеты интервьюеров 
Каждое утро руководитель вашей команды будет давать вам инструкции в отношении того, что вы должны в этот день сделать, и объяснять, как найти закрепленные за вами домохозяйства. Получив от руководителя указания относительно закрепленных за вами домохозяйств, вы должны вписать соответствующие идентификационные данные в контрольный планшет интервьюера по кластеру (см. главу «Инструкции для интервьюеров» Руководства по проведению кластерного обследования по многим показателям). Такие идентификационные данные (номер домохозяйства, имя главы домохозяйства), а также ваша фамилия и дата получения задания указываются в графах 1 и 2.
В графах 3-9 контрольного планшета интервьюера по кластеру следует вкратце изложить результаты проведенной вами на местах работы по каждому домохозяйству. В конце рабочего дня вы должны зафиксировать в этих графах окончательные результаты по всем посещениям домохозяйств, а также по всем проведенным вами индивидуальным интервью.
Получив задание, проанализируйте его и задайте возникшие у вас вопросы. Помните, что после начала работы вы не всегда будете иметь возможность обратиться с соответствующими вопросами к своему полевому руководителю или редактору. Удостоверьтесь в том, что:

· графы 1 и 2 контрольного планшета интервьюера по кластеру заполнены целиком и содержат все сведения, необходимые вам для определения выбранных домохозяйств;

(
у вас есть Вопросник домохозяйства для каждого закрепленного за вами домохозяйства;

(
вы внесли идентификационные данные на титульный лист каждого Вопросника домохозяйства;

(
вы знаете, где находятся домохозяйства, выбранные для опроса, и у вас имеется достаточно материалов (карт, письменных указаний и т. п.) для определения их местонахождения; 

(
вы понимаете все особые указания вашего полевого руководителя относительно того, как найти закрепленные за вами домохозяйства;

(
у вас есть несколько незаполненных вопросников для женщин и детей в возрасте до пяти лет.

Завершив опрос домохозяйства, вы должны выделить Индивидуальный вопросник для женщин, Индивидуальный вопросник для мужчин  и Вопросник о детях в возрасте до пяти лет для каждой отвечающей критериям женщины, каждого отвечающего критериям  мужчины  и ребенка, выявленных в данном домохозяйстве. Впишите идентификационные данные на титульном листе соответствующего вопросника по каждой отвечающей критериям женщине, каждому отвечающему критериям мужчине и ребенку, внесенным в формуляр описи домохозяйства. 

Как определить домохозяйства
Каждое домохозяйство в выборке MICS4 было тщательно отобрано. В целях обеспечения качественных результатов важно найти каждое конкретное домохозяйство. 

Хотя в каждой стране может быть свой порядок нумерации строений и домохозяйств, выбранные домохозяйства, как правило, идентифицируются по имени главы домохозяйства, а также уникальному номеру, который присваивается данному домохозяйству. 

Определяя местонахождение выбранных домохозяйств, вы, возможно, столкнетесь с проблемами, связанными с тем, что жители переехали или что команды, составлявшие списки, могли допустить ошибку. Ниже приводятся примеры проблем, с которыми вы можете столкнуться, и способы их решения. Помните, что в каждом случае выбранное для проведения обследования MICS4 домохозяйство ассоциируется с определенным типом жилища.
Ситуация 1: Имя нынешнего главы домохозяйства отличается от имени, которое сообщил вам полевой руководитель
В некоторых случаях имя главы домохозяйства в описи не совпадает с именем нынешнего главы. Убедившись, что вы находитесь именно в нужном строении / жилище, проведите опрос домохозяйства, проживающего там сейчас. Конкретные примеры этой ситуации включают следующее:
· Домохозяйство выехало, и теперь в этом жилище проживает другое домохозяйство. В этом случае проводите опрос нового домохозяйства. 

· Номер строения и имя главы домохозяйства не совпадают с тем, что вы видите на месте. Предположим, что за вами было закреплено домохозяйство, главой которого является Сола Огеденгбе, занесенная в список как проживающая в строении номер 003. Но, придя в 003, вы обнаруживаете, что там проживает домохозяйство, главой которого является Мэри Кехинде. Считайте, что проживающее в строении 003 домохозяйство и есть выбранное домохозяйство. Опросить следует домохозяйство, возглавляемое Мэри Кехинде. 

· Выбранное домохозяйство не проживает в строении, указанном в списке. Если, например, вам было предписано провести опрос домохозяйства, возглавляемого Винсентом Окигбо и проживающего в строении 007, а вы узнаете, что Винсент Окигбо фактически проживает в другом строении, проводите опрос домохозяйства, проживающего в строении 007. Иными словами, если обнаружатся расхождения в номере строения и имени главы домохозяйства, опрашивайте тех людей, которые фактически проживают в закрепленном за вами строении. 
· Изменился глава семьи. В некоторых случаях человек, обозначенный в списке как глава домохозяйства, мог уехать или умереть. Опрашивайте тех членов домохозяйства, которые проживают по указанному адресу. 

Ситуация 2: В доме никого нет
· Выбранное домохозяйство выехало, и жилище пустует. Если домохозяйство съехало из жилища, где оно числилось в списке, и соседи говорят, что в жилище никто не живет, считайте это жилище пустующим, обведите ‘05’ (‘Пустующее жилище’) в графе HH9 на титульном листе Вопросника домохозяйства.

· Никого нет дома, а соседи говорят, что семья отправилась на рынок. В это домохозяйство придется вернуться. Сделайте отметку в контрольном планшете интервьюера по кластеру и на титульном листе Вопросника домохозяйства. Вновь посетите домохозяйство в то время, когда семья, предположительно, вернется (позже в тот же день или на следующий день). Если во время повторных посещений дома так никого и не будет, обведите ‘02’ (‘Отсутствие во время посещения’) в графе HH9 на титульном листе Вопросника домохозяйства.

· Дом заперт, а соседи говорят, что люди на ферме (либо уехали в гости и т. п.) и возвратятся через несколько дней или недель. Обведите ‘02’ (‘Отсутствие во время посещения’) в графе HH9 на титульном листе Вопросника домохозяйства. Как правило, такой дом следует посетить еще как минимум два раза, чтобы убедиться, что члены домохозяйства не вернулись. 

Другие ситуации
· Предполагается, что домохозяйство проживает в строении, которое при посещении оказывается магазином и там никто не живет. Тщательно проверьте, не живет ли там кто-либо. Если нет, обведите ‘05’ (‘Нежилое помещение’) в графе НН9 на титульном листе Вопросника домохозяйства.

· Выбранное строение в кластере не обнаружено, а местные жители говорят, что оно было уничтожено во время недавнего пожара. Обведите ‘06’ (‘Жилище снесено’) в вопросе НН9 на титульном листе Вопросника домохозяйства. 

· По имеющимся спискам в соответствующем жилище должно находиться лишь одно домохозяйство, но их там два. В таком случае опросите оба домохозяйства и сделайте соответствующую пометку на титульном листе вопросника по домохозяйству, не внесенному в список. Ваш полевой руководитель присвоит этому домохозяйству номер, который вы должны указать в вопроснике. Но если в списке указано два домохозяйства, только одно из которых вошло в выборку, а вы обнаружите там три домохозяйства, то опросите лишь вошедшее в выборку домохозяйство, а два других оставьте без внимания. В любом случае проинформируйте об этой ситуации своего полевого руководителя.

Определение респондентов, отвечающих критериям обследования 
‘Отвечать критериям’ означает ‘соответствовать условиям’ для чего-либо. Отвечающий критериям респондент – это человек, соответствующий определенным условиям для того, чтобы стать объектом обследования. Вы должны использовать Вопросник домохозяйства, чтобы определить, кто удовлетворяет критериям для опроса по Индивидуальным вопросникам для женщин и Вопросникам о детях в возрасте до пяти лет. Для обследований MICS4 отвечающими критериям считаются все женщины в возрасте от 15 до 49 лет и дети в возрасте до пяти лет, которые являются членами соответствующего домохозяйства. Очень важно, чтобы, заполняя Опись домохозяйства, вы не пропустили какого-либо отвечающего критериям респондента.
Ниже приводятся примеры проблем, с которыми интервьюер может столкнуться, намереваясь опросить отвечающую критериям женщину (когда речь идет о Вопроснике для женщин) либо мать или воспитателя (применительно к Вопроснику о детях в возрасте до пяти лет): 
· Отвечающий критериям респондент отсутствует. Если отвечающего критериям респондента нет дома во время посещения, спросите члена его семьи или соседа, когда он вернется. Домохозяйство следует посетить не менее трех раз, желательно в разное время суток. Ни при каких обстоятельствах не следует проводить все три посещения в один и тот же день, а затем отказываться от попыток связаться с респондентом. 

· Респондент отказывается участвовать в опросе. Возможность установления контакта с респондентом и его готовность отвечать на вопросы во многом будут зависеть от того, какое первоначальное впечатление вы произведете при встрече. Представьтесь и разъясните цель своего посещения. Зачитайте респонденту вводное обращение, напечатанное в соответствующем вопроснике. Если респондент не желает отвечать на вопросы, это может быть вызвано тем, что выбрано неудачное время. Спросите, не будет ли удобнее другое время, и договоритесь о встрече. 

· Не удалось завершить опрос.  Во время опроса респондента могут куда-то отозвать либо он может не захотеть отвечать на все задаваемые ему вопросы во время посещения. Если опрос по какой-либо причине не удается провести до конца, постарайтесь договориться еще раз встретиться с респондентом как можно скорее, чтобы получить недостающую информацию. Не забудьте отметить на титульном листе вопросника, что опрос не был завершен, и укажите время, на которое вы договорились о повторном посещении; также следует сообщить о возникшей проблеме вашему полевому редактору или руководителю. 

· Респондент не в состоянии отвечать на вопросы. Бывают ситуации, когда вы не сможете опросить респондента, потому что он тяжело болен, недостаточно умственно развит, чтобы понимать ваши вопросы, либо глух и т. п. В таких случаях сделайте на титульном листе вопросника пометку о неспособности респондента отвечать на вопросы (обведите ‘5’ в WM7 или UF9).

Сведения о результатах и дату последней попытки связаться с отвечающим критериям респондентом следует занести в графу 10 вашего контрольного планшета интервьюера по кластеру. Точная фиксация посещений в контрольном планшете интервьюера по кластеру имеет большое значение, поскольку в этом документе перечисляются все отвечающие критериям респонденты в выборке MICS4. По завершении опроса эти бланки отсылаются в центральный офис для анализа.

Повторные посещения
Поскольку каждое домохозяйство было тщательно отобрано, вы должны сделать все возможное, чтобы опросить членов всех закрепленных за вами домохозяйств и выявленных отвечающих критериям респондентов. Иногда тот или иной член домохозяйства во время вашего первого посещения может отсутствовать. Вы должны посетить домохозяйство минимум три раза для его опроса и по меньшей мере три раза для опроса женщин или проведения опроса в отношении ребенка в возрасте до пяти лет.. 

Приложите все усилия, чтобы опросить выбранные домохозяйства. Посетите домохозяйство как минимум три раз, чтобы произвести его опрос.

В начале каждого рабочего дня следует просмотреть титульные листы имеющихся у вас вопросников, чтобы проверить, не назначили ли вы повторное посещение какого-либо домохозяйства или отвечающего критериям респондента. Если встречи не назначены, производите повторное посещение домохозяйства или респондента в другое время дня, чем при прошлых посещениях. Например, если первоначальные посещения имели место днем, вам следует так организовать свой график, чтобы произвести повторное посещение утром или под вечер. Повторные посещения в разное время суток важны для сокращения случаев неполучения ответов (то есть число случаев, когда вам не удается вступить в контакт с домохозяйством или завершить индивидуальный опрос). 

Проверка заполненных вопросников

Завершив опрос, интервьюер обязан просмотреть каждый из заполненных вопросников. Это нужно делать до того, как вы покинете домохозяйство, с тем чтобы убедиться, что все соответствующие вопросы заданы, что все полученные ответы понятны и обоснованны и что ваши записи разборчивы. Удостоверьтесь также в том, что вы точно исполнили инструкции относительно перехода к другому вопросу или модулю. Незначительные поправки вы можете внести сами, но когда дело касается серьезных ошибок, соответствующие разъяснения следует получать у респондентов. Просто объясните респонденту, что вы ошиблись, и задайте соответствующий вопрос еще раз.

Сдача рабочих заданий

В конце каждого рабочего дня на местах проверьте, заполнили ли вы титульный лист Вопросника домохозяйства по всем закрепленным за вами домохозяйствам независимо от того, удалось ли вам завершить опрос. Вы должны уведомить вашего полевого руководителя обо всех проблемах, с которыми вы столкнулись при установлении местонахождения того или иного домохозяйства, заполнении Вопросника домохозяйства или проведении опроса отвечающего критериям респондента. В сложных случаях следует при проведении обследования  MICS4 посетить домохозяйство не менее трех раз, чтобы добиться завершения опроса.

После того как вы завершите все требующиеся по тому или иному отобранному для обследования домохозяйству опросы, заполненный Вопросник домохозяйства вместе с вложенными в него вопросниками для женщин и о детях в возрасте до пяти лет должен быть сдан вашему полевому руководителю. Проверьте, внесли ли вы в свой контрольный планшет интервьюера по кластеру окончательные результаты и даты всех завершенных вами опросов, а также дату сдачи вопросников полевому руководителю. 

Материалы, необходимые для проведения работы на местах 

До отбытия на места интервьюеры должны удостовериться в наличии необходимых материалов для работы (включая указанные в таблице I.5.1). К таким материалам относятся: 

(
достаточное количество экземпляров вопросников;

(
контрольные планшеты интервьюера по кластеру;

(
Руководство для интервьюеров;

(
удостоверение личности;

(
планшет-блокнот;

(
синие шариковые ручки;

(
портфель или сумка для вопросников;

(
наглядные пособия, такие как капсулы витамина А, карточки для проверки грамотности и т. п. (см. таблицу I.5.1);

(
набор препаратов для анализа йодирования соли;

(
все другие личные вещи, которые могут вам понадобиться для удобства, с учетом условий и особенностей района проведения работ.

Обязанности замерщика при работе на местах
Каждой команде придается замерщик. В его обязанности входит измерение длины / роста и веса каждого ребенка в возрасте до пяти лет. Замерщик должен приходить в домохозяйства после того, как интервьюеры закончат опросы, и производить измерения всех отвечающих критериям детей с помощью другого члена команды, записывая результаты измерений непосредственно в вопросник о детях в возрасте до пяти лет. Более подробную информацию об антропометрических измерениях и обязанностях замерщиков можно найти в главе «Антропометрия» Руководства по проведению кластерного обследования по многим показателям. 

Снаряжение, необходимое для работы на местах
Замерщику необходимо каждый день брать с собой следующее:

· Весы
· Ростомер
· Синие шариковые ручки
· Рюкзак или сумку для весов
·  Все другие личные вещи, которые могут вам понадобиться для удобства, с учетом условий и особенностей района проведения работ.

Некоторые замерщики берут с собой конфеты, чтобы угощать детей после проведения измерений. Если вы решите сделать это, прежде чем дать конфеты, спросите разрешение у родителя или опекуна. 

Замерщик несет ответственность за снаряжение. Сюда входит защита весов от попадания солнечных лучей, чистка весов и ростомеров и ежедневная проверка точности весов.
Обязанности руководителя и редактора при работе на местах

Полевые руководители и редакторы являются основным связующим звеном между координатором работы на местах и интервьюерами и в этом качестве отвечают за обеспечение выполнения и качество работы на местах.
При проведении обследования полевые руководители и редакторы выполняют множество функций. В настоящей главе дается краткое описание этих функций, а более подробное изложение обязанностей полевых руководителей и редакторов на местах содержится в Дополнении 4 ‘Инструкции для руководителей и редакторов’.

Обязанности полевого руководителя 

Полевой руководитель является старшим членом работающей на месте команды. Он/она несет ответственность за благополучие и безопасность членов команды, а также за завершение выделенного объема работы и поддержание качества получаемых сведений на должном уровне. Рабочие задания полевой руководитель получает от координатора работы на местах, перед которым и отчитывается. В конкретные обязанности полевого руководителя входит подготовка к работе на местах, организация такой работы и руководство ею, а также выборочная проверка данных, занесенных в вопросники. 

В ходе подготовки к работе на местах полевой руководитель должен:

(
получить списки входящих в выборку домохозяйств и/или карты каждого района, в котором будет работать его/ее команда, а также обсудить все особые проблемы;

(
ознакомиться с районом, где будет работать команда, и определить оптимальные условия передвижения и размещения;

(
связаться с местными органами власти, уведомить их о проведении обследования и заручиться их поддержкой и сотрудничеством;

(
получить все денежные средства, материалы и оснащение, необходимые для проведения командой порученных ей опросов. Тщательная подготовка, проводимая полевым руководителем, очень важна для упрощения деятельности команды на месте, поддержания морального духа интервьюеров и обеспечения контактов с центральным офисом на протяжении всего хода работ на местах.

В связи с организацией работы на местах полевой руководитель должен:

· Определить местонахождение каждого сегмента / кластера / EA и обойти их вместе с членами команды;

(
распределять интервьюерам задания с учетом знания языков и обеспечивать справедливое распределение рабочей нагрузки;

(
вести контрольную документацию по работе на местах и обеспечивать выполнение установленных заданий;

(
проводить выборочные проверки вопросников (например путем повторного заполнения Описи домохозяйства в Вопроснике домохозяйства или модуля ‘Информация о женщине’ в Индивидуальном вопроснике для женщин;
(
регулярно направлять координатору работ на местах заполненные вопросники и отчеты о ходе работы, а также держать штаб-квартиру в курсе местонахождения группы;

(
сообщать обо всех возникающих проблемах координатору работ на местах;

(
следить за эксплуатацией транспортного средства (средств) команды, обеспечивая их надлежащий ремонт и использование исключительно в целях работ по проекту;

(
гарантировать сохранение конфиденциальности вопросников и следить за тем, чтобы интервьюеры не обсуждали их результаты между собой или с посторонними лицами;

(
стремиться развивать дух коллективизма; здоровая рабочая атмосфера наряду с тщательным планированием деятельности на местах содействует повышению общего качества обследования. 

Обязанности полевого редактора

Конкретной обязанностью полевого редактора является обеспечение качественного сбора данных. Строгий контроль за деятельностью интервьюеров и редактирование заполненных вопросников имеет большое значение для обеспечения точности и полноты собранных сведений. Это особенно важно на первоначальных этапах работы на местах, когда еще существует возможность исправить ошибки интервьюеров до того, как они войдут в привычку.

В связи с контролем за деятельностью интервьюеров полевой редактор должен:

(
ежедневно наблюдать за ходом нескольких опросов;

(
редактировать все вопросники, заполненные на местах: редактирование должно быть завершено до того, как команда покинет район выборки, где собирались соответствующие данные;

(
регулярно проводить с интервьюерами разборы их работы и консультировать их по всем проблемам, обнаруженным в вопросниках;

(
приводить в порядок вопросники, заполненные в районе выборки, а также упаковывать и отправлять их в центральный офис.

При необходимости полевой редактор может также оказывать помощь полевому руководителю и замерщику.
Таблица 5
Поддержание морального духа команды

Вопрос о поддержании морального духа команды на высоком уровне приобретает особенно большое значение через две-три недели после начала работы на местах. Люди привыкают к проведению опросов, вследствие чего могут не столь строго соблюдать соответствующие стандарты. Ниже приводится ряд предложений для поддержания настроя в команде: 

(
Старайтесь, по мере возможности, избегать того, чтобы сотрудники, работающие на местах, были в разлуке с семьями более двух недель подряд.
(
Убедитесь, что сотрудники, работающие на местах, точно знают, сколько и когда им заплатят, и не допускайте задержек в выплате им вознаграждения; обеспечивайте компенсацию расходов (например, на питание) еще до того, как эти расходы производятся.
(
Команда, работающая на местах, всегда должна действовать как единая группа. Интервьюеры могут проводить опросы в нескольких соседних домах, относящихся к одному кластеру, а полевой редактор тоже должен находиться на территории кластера, редактируя вопросники. Желательно также, чтобы вместе с командой всегда был и ее полевой руководитель, который должен обеспечивать все организационные моменты, время от времени наблюдать, как проводятся опросы, и при необходимости редактировать вопросники. Это укрепляет уверенность членов команды и дает возможность оказывать друг другу помощь в принятии решений, касающихся местонахождения домов и т. п.

(
Особое внимание следует уделять водителям. Вы должны их проинструктировать и разъяснить им необходимость применения случайной выборки и охвата домохозяйств выборки, которые могут находиться вдали от дорог с хорошим покрытием. Кроме того, водителей нужно проинструктировать, чтобы они не вмешивались в ход опросов, потому что в противном случае они могут попытаться оказать влияние на процедуру выборки и порядок проведения опросов.
(
С учетом ограничений, диктуемых рабочей нагрузкой, интервьюеры должны иметь время для отдыха в середине и по окончании рабочего дня и как минимум один полный выходной день 
в неделю. Иначе они устанут сверх меры, что скажется на качестве их работы. 

( Иногда размеры кластеров могут быть небольшими, скажем, 12 домохозяйств. В этом случае будет достаточно команды, состоящей из руководителя и трех интервьюеров, при условии, что они смогут проводить опрос четырех домохозяйств в день.





� При подготовке нескольких групп интервьюеров должно быть минимум два инструктора в каждом классе.  





