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ßê ïðîâåñòè ³íòåðâ’þ
ßê ïðàâèëüíî çàòåëåôîíóâàòè
ßê íàïèñàòè ëèñòà ç ïðîõàííÿì íàäàòè íåîáõ³äíó
³íôîðìàö³þ ÷è îðãàí³çóâàòè çóñòð³÷

ßê ïðîâåñòè ³íòåðâ‘þ

� Ñë³ä çàçäàëåã³äü äîìîâèòèñÿ ïðî ì³ñöå òà ÷àñ çó-
ñòð³÷³ ³ç ëþäèíîþ, ÿêà ïîãîäæóºòüñÿ â³äïîâ³ñòè íà
Âàø³ çàïèòàííÿ;

� Äëÿ òîãî, ùîá ó÷í³ âèãëÿäàëè êîìïåòåíòíèìè ñï³â-
ðîçìîâíèêàìè, íàëåæèòü ùå ðàç ïåðåãëÿíóòè óñþ
³íôîðìàö³þ, ÿêó âîíè âæå ç³áðàëè ñòîñîâíî äîñë³-
äæóâàíî¿ ïðîáëåìè;

� Íà äîìîâëåíó çóñòð³÷ íåîáõ³äíî ç’ÿâèòèñÿ â÷àñíî ó
âèçíà÷åíèé ÷àñ, ðîçêàçàòè ïðî ñâîþ ó÷àñòü ó ïðî-
åêò³, ÷³òêî ñôîðìóëþâàòè ìåòó ðîçìîâè;

� Íåîáõ³äíî çàïèñàòè àíêåòí³ äàí³ ñï³âðîçìîâíèêà (çà
óìîâè, ÿêùî â³í áàæàº çàëèøèòèñü íåâ³äîìèì, ìîæ-
íà öüîãî íå ðîáèòè). Ïåðåä òèì íåîáõ³äíî ïðîäóìàòè,
ÿêà ñàìå ³íôîðìàö³ÿ ïðî ëþäèíó, ùî äàâàòèìå ³íòåð-
â’þ, ïîòð³áíà äëÿ Âàøîãî äîñë³äæåííÿ, íàäòî áàãàòî
ïèòàíü ìîæóòü âèêëèêàòè íåñïîê³é ³ íåùèð³ñòü â³ä-
ïîâ³äåé;

� Îñíîâí³ ïèòàííÿ ñë³ä ãîòóâàòè çàçäàëåã³äü, ñòàâèòè
¿õ òàêòîâíî, íå â³äâîë³êàþ÷èñü â³ä òåìè. Àëå âîäíî-
÷àñ íå òðåáà ïåðåáèâàòè ñï³âðîçìîâíèêà, ³íàêøå ìî-
æíà ïðîïóñòèòè âàæëèâó äëÿ äîñë³äæåííÿ ³íôîðìà-
ö³þ;

� Ñë³ä óâàæíî âèñëóõîâóâàòè ³íôîðìàö³þ, çàïèñóâà-
òè âñ³ ìàòåð³àëè íà êàñåòó ÷è çàíîòîâóâàòè ó çî-
øèò;

� Äîáðîçè÷ëèâî ñòàâòåñÿ äî ñï³âðîçìîâíèêà. ßêùî
Âàø³ îñîáèñò³ ïåðåêîíàííÿ íå ñï³âïàäàþòü ³ç äóì-
êîþ ëþäèíè, ùî äàº Âàì ³íòåðâ’þ, íå íàìàãàéòåñÿ
ïåðåâèõîâóâàòè ÷è ïîâ÷àòè ¿¿;
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� Íå çàáóäüòå ïîäÿêóâàòè çà ðîçìîâó, ùî â³äáóëàñÿ.
ßêùî Âè áà÷èòå, ùî ëþäèíà ùèðî çàö³êàâèëàñÿ
Âàøîþ ïðîáëåìîþ, íå çàáóäüòå ïîò³ì ïîâ³äîìèòè ¿¿
ïðî ðåçóëüòàòè Âàøî¿ ä³ÿëüíîñò³.

ßêùî òðåáà çàòåëåôîíóâàòè

� ßêùî Âàì äîðó÷èëè çâ’ÿçàòèñÿ ³ç êèìîñü ïî òåëå-
ôîíó, íå çàáóäüòå â³äðåêîìåíäóâàòèñÿ.

� ×³òêî ïîÿñí³òü ö³é ëþäèí³, ó ÷îìó ïîëÿãàº Âàøå
çàâäàííÿ ³ ÷îìó Âè çâåðòàºòåñÿ ñàìå äî íå¿.

� Âàæëèâî, ùîá Âè çàïèñàëè îòðèìàíó ³íôîðìàö³þ.

� Ó á³ëüøîñò³ âèïàäê³â ïðî çóñòð³÷ äîìîâëÿþòüñÿ çà-
çäàëåã³äü ïî òåëåôîíó ÷è ³íøèì øëÿõîì. Öèì ìàº
çàéìàòèñÿ îäèí ó÷åíü. Ìîæåòå â³äðåêîìåíäóâàòèñÿ
çà çðàçêîì:

Äîáðîãî äíÿ!
Ìåíå çâàòè ______________________________ .

ß — ó÷åíü(ó÷åíèöÿ) ______ êëàñó øêîëè ¹ ______ .
ß — âèõîâàíåöü (âèõîâàíêà) (ïð³çâèùå â÷èòåëÿ/â÷è-
òåëüêè).

Ìè äîñë³äæóºìî ì³ñöåâ³ ïðîáëåìè: ÿê³ âîíè, ÿê ¿õ
ðîçâ’ÿçóþòü â³äïîâ³äí³ äåðæàâí³ ³íñòèòóö³¿, ÿêèì ÷è-
íîì ìè ìîãëè á âçÿòè ó÷àñòü ó ¿õíüîìó ðîçâ’ÿçàíí³.

Íàø êëàñ äîñë³äæóº... (êîðîòêèé îïèñ ïðîáëåìè).
Ìåí³ ïîòð³áíî ç³áðàòè ³íôîðìàö³þ ç ö³º¿ ïðîáëåìè,
ùîá ïîò³ì îçíàéîìèòè ç íåþ ñâ³é êëàñ.

×è ìîæó ÿ ïîñòàâèòè Âàì äåê³ëüêà çàïèòàíü çà-
ðàç, ÷è, ìîæëèâî, êðàùå çàòåëåôîíóâàòè ³íøèì ðà-
çîì àáî äîìîâèòèñü ïðî áåçïîñåðåäíþ çóñòð³÷?

Ó ðàç³ ïîçèòèâíî¿ â³äïîâ³ä³ íà âàø çàïèò íå çàáóäü-
òå óòî÷íèòè òà çàïèñàòè òî÷íó äàòó é ÷àñ ïîäàëüøî¿
òåëåôîííî¿ ðîçìîâè ÷è â³çèòó. Ï³ñëÿ òîãî ñàìîìó àáî
ó ñêëàä³ íåâåëèêî¿ ãðóïè (2–3 îñîáè) òðåáà â÷àñíî çà-
â³òàòè äî ïîòð³áíî¿ óñòàíîâè ³ ïîïðîñèòè êîãîñü ³ç ñï³â-
ðîá³òíèê³â íàäàòè íåîáõ³äíó ³íôîðìàö³þ.

Â óñ³õ ³íøèõ âèïàäêàõ ïîïðîñ³òü íàä³ñëàòè Âàì
õî÷à á ÿê³ñü ìàòåð³àëè ç ö³º¿ ïðîáëåìè, ÿê³ á Âè
ìîãëè ïîò³ì âèêîðèñòàòè. Íå çàáóäüòå ïðè òîìó âêà-
çàòè ñâîþ ïîøòîâó àäðåñó.
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ßêùî òðåáà íàïèñàòè ëèñòà ç ïðîõàííÿì íàäàòè
íåîáõ³äíó ³íôîðìàö³þ ÷è îðãàí³çóâàòè çóñòð³÷

Â³ä ñòèëþ íàïèñàííÿ ëèñòà, éîãî çîâí³øíüîãî âè-
ãëÿäó âåëèêîþ ì³ðîþ çàëåæèòü óñï³õ ñïðàâè. Ïî-
ïðîñ³òü êîãîñü ³ç äîðîñëèõ ñêëàñòè îô³ö³éíîãî ëèñ-
òà, ó ÿêîìó çã³äíî ç ïðàâèëàìè ä³ëîâîãî åòèêåòó
÷³òêî òà ëàêîí³÷íî çàçíà÷àºòüñÿ ñóòü Âàøî¿ ïðî-
áëåìè. Êîëåêòèâíèé ëèñò íàäàñòü ïîâàæíîñò³ Âà-
øîìó çâåðíåííþ, à â³äïðàâëåííÿ éîãî ïîøòîþ ìîæå
ñòàòè ãàðàíò³ºþ îòðèìàííÿ â³äïîâ³ä³. Ó âåðõí³é ÷à-
ñòèí³ àðêóøà íåîäì³ííî âêàæ³òü íàçâó îðãàí³çàö³¿,
äî ÿêî¿ çâåðíåíèé ëèñò, à òàêîæ äàòó â³äïðàâëåííÿ.
Íå çàáóäüòå íàïèñàòè ñâîþ çâîðîòíó àäðåñó.

Îñü äåÿê³ ïðèêëàäè íàïèñàííÿ ëèñò³â:

Ç Ð À Ç Î Ê

ñ. Çàìîæíå, ________________ ðîêó

Âëàñíèêîâ³ ïðèâàòíî¿ ô³ðìè
«Äîáðîáóò»

Øàíîâíà/èé ï. ____________________________,

Ó÷í³ 10-ãî êëàñó øêîëè ¹1 ì. Çàìîæíîãî âèð³øèëè
âçÿòè ó÷àñòü ó ñóñï³ëüí³é Àêö³¿ øêîëÿð³â Óêðà¿íè «Ãðî-
ìàäÿíèí».

Îá’ºêòîì äîñë³äæåííÿ êîëåêòèâ íàøîãî êëàñó îá-
ðàâ ïðîáëåìó â³äñóòíîñò³ ñïîðòèâíîãî ³íâåíòàðþ ó
íàø³é øêîë³. ßê ïîêàçàëî äîñë³äæåííÿ, öÿ ïðîáëåìà º
íàäçâè÷àéíî âàæëèâîþ òà àêòóàëüíîþ äëÿ çáåðåæåí-
íÿ çäîðîâ’ÿ ìîëîäîãî ïîêîë³ííÿ. Â³äñóòí³ñòü ñó÷àñíîãî
ñïîðòèâíîãî ³íâåíòàðþ íå äîçâîëÿº íàøèì â÷èòåëÿì
ïîâíîö³ííî ïðîâîäèòè óðîêè ô³çêóëüòóðè, à òàêîæ º
îäí³ºþ ³ç ïðè÷èí êóð³ííÿ ìàëîë³òí³õ, âæèâàííÿ íàðêî-
òèê³â òà äèòÿ÷î¿ çëî÷èííîñò³.

Øàíîâíà/èé ï., êîëåêòèâ ____ êëàñó øêîëè ¹1
ì. Çàìîæíå çâåðòàºòüñÿ äî Âàñ ³ç âåëèêèì ïðîõàííÿì
íàäàòè ïîñèëüíó äîïîìîãó äëÿ êóï³âë³ òðåíàæåðà äëÿ
ñïîðòèâíîãî çàëó øêîëè. Éîãî çàãàëüíà âàðò³ñòü ñêëà-
äàº __________. Ñâîþ ãîòîâí³ñòü ï³äòðèìàòè íàøó ³í³-
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ö³àòèâó âèñëîâèâ â³ää³ë êóëüòóðè òà ñïîðòó ì³ñüêî¿
äåðæàäì³í³ñòðàö³¿, äèðåêö³ÿ íàøî¿ øêîëè, ðåäàêö³ÿ ãà-
çåòè ì³ñüêî¿ ãàçåòè «Íåçàëåæíà», à òàêîæ ÷ëåíè áà-
òüê³âñüêîãî êîì³òåòó. Âàø âíåñîê ìîæå áóòè ì³í³ìàëü-
íèé, ïðîòå, â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó Âè çðîáèòå íåîö³íåííó
ñïðàâó — ñïðèÿòèìåòå ôîðìóâàííþ ô³çè÷íî¿ êóëüòóðè
áàãàòüîõ ïîêîë³íü ó÷í³â íàøî¿ øêîëè. Ç³ ñâîãî áîêó ìè
çîáîâ’ÿçóºìîñÿ øèðîêî ³íôîðìóâàòè ãðîìàäñüê³ñòü ïðî
áëàãîä³éíèé âíåñîê Âàøî¿ îðãàí³çàö³¿ äî ö³º¿ êîðèñíî¿
ñïðàâè.

Ó÷í³ íàøîãî êëàñó òàêîæ çàïðîøóþòü Âàñ âçÿòè
ó÷àñòü ó ïðåçåíòàö³¿ íàøîãî ïðîåêòó ïåðåä ì³ñöåâîþ
ãðîìàäîþ, ÿêà â³äáóäåòüñÿ ________ ó ïðèì³ùåíí³ Áó-
äèíêó êóëüòóðè. Ïî÷àòîê î _____. Áóäåìî äóæå âäÿ÷í³
çà Âàøå ðîçóì³ííÿ òà ï³äòðèìêó.

Ç ïîâàãîþ ãðóïà øêîëÿð³â ________êëàñó
øêîëè ¹1 ì. Çàìîæíå

Ç Ð À Ç Î Ê

ñìò Âåñåëå, ___________________ðîêó

Äåïóòàòîâ³ ðàéîííî¿ ðàäè
ï. ____________________

Øàíîâíà/èé ï. ___________________ ,

Ìè ðàä³ ïîâ³äîìèòè Âàì, ùî óïðîäîâæ îñòàíí³õ
øåñòè ì³ñÿö³â íàø êëàñ áðàâ ó÷àñòü ó Ñóñï³ëüí³é Àêö³¿
øêîëÿð³â Óêðà¿íè «Ãðîìàäÿíèí». Òåìîþ íàøîãî äî-
ñë³äæåííÿ ñòàëà çàíåäáàíà áóä³âëÿ ì³ñöåâî¿ àâòîáóñ-
íî¿ çóïèíêè. Ïðîâåäåíå íàìè äîñë³äæåííÿ ö³º¿ ïðîáëå-
ìè çàñâ³ä÷èëî ¿¿ âàæëèâ³ñòü äëÿ óñ³õ ãðîìàäÿí íàøî-
ãî ñåëèùà. Îá’ºäíàâøè çóñèëëÿ ³ç êåð³âíèöòâîì ñåëè-
ùíî¿ ðàäè, ì³ñöåâèì çàâîäîì áóä³âåëüíèõ ìàòåð³àë³â,
íàì âäàëîñÿ îðãàí³çóâàòè ïðîâåäåííÿ ðåìîíòó öüîãî
ãðîìàäñüêîãî ïðèì³ùåííÿ.

Øàíîâíà/èé ï. ____ çàïðîøóºìî Âàñ âçÿòè ó÷àñòü
ó ïðåçåíòàö³¿ ðåçóëüòàò³â íàøî¿ ãðîìàäñüêî¿ ðîáîòè,
êîòðèé â³äáóäåòüñÿ ________ 2006 ðîêó ó ïðèì³ùåíí³
øêîëè ¹2 ñìò Âåñåëå.

Ç ïîâàãîþ ãðóïà øêîëÿð³â 9-ãî êëàñó
øêîëè ¹2 ì. Âåñåëå (ï³äïèñè)
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ì. Îõàéíå, ___________________ðîêó

Äèðåêòîðîâ³ ï³äïðèºìñòâà
ï. _______________________

Øàíîâíà/èé ï. ................._______............ ,

Ãðóïà ó÷í³â øêîëè ¹1 ì.Îõàéíîãî, áåðó÷è ó÷àñòü
ó Ñóñï³ëüí³é Àêö³¿ øêîëÿð³â Óêðà¿íè «Ãðîìàäÿíèí»,
ïðîáëåìîþ ñâîãî äîñë³äæåííÿ îáðàëà êðèòè÷íó ñè-
òóàö³þ, ùî ñêëàëàñÿ ³ç çàáðóäíåííÿì Âàøèì ï³äïðè-
ºìñòâîì ºäèíîãî ó íàøîìó ì³ñò³ ñòàâêà.
Ç³áðàíèé íàìè ìàòåð³àë (êîï³¿ äîäàþòüñÿ) ñâ³ä÷èòü
ïðî ïðè÷åòí³ñòü ï³äïîðÿäêîâàíîãî Âàì ï³äïðèºìñò-
âà äî ö³º¿ åêîëîã³÷íî¿ êàòàñòðîôè ó íàø³é ì³ñöå-
âîñò³.
Äóæå ïðîñèìî Âàñ ðîçãëÿíóòè ïèòàííÿ ïðî ïðèïè-
íåííÿ âèêèäó áðóäíèõ â³äõîä³â ó âîäîéìèùå, ÿêå º
îêðàñîþ íàøîãî íàñåëåíîãî ïóíêòó. Ñïîä³âàºìîñü,
ùî ïðàö³âíèêè Âàøîãî ï³äïðèºìñòâà, ÿê³ ïðîæèâà-
þòü ó íàøîìó ì³ñò³, òàêîæ áóäóòü âäÿ÷í³ Âàì çà
òàêå ð³øåííÿ.

Ç ïîâàãîþ ãðóïà øêîëÿð³â 9-ãî êëàñó
øêîëè ¹1 ì. Îõàéíå (ï³äïèñè)

Àíêåòóâàííÿ

� íà ïî÷àòêó êîæíî¿ àíêåòè ó äâîõ ðå÷åííÿõ îïèø³òü
ìåòó, ç ÿêîþ Âè ïðîâîäèòå öå àíêåòóâàííÿ, õòî Âè,
ÿêèé ïðîåêò ïðåäñòàâëÿºòå;

� ê³ëüê³ñòü ïèòàíü ó àíêåò³ ìàº áóòè ì³í³ìàëüíîþ;

� íàìàãàéòåñü çðîáèòè òàê, ùîá ëþäèí³, ÿêà â³äïîâ³-
äàº íà ïèòàííÿ Âàøî¿ àíêåòè, òðåáà áóëî ÿêíàéìå-
íøå ïèñàòè: ÿêùî Âè çíàºòå, ÿê³ ìîæóòü áóòè â³ä-
ïîâ³ä³ íà ïèòàííÿ, âïèø³òü ¿õ òàê, ùîá äîñòàòíüî
áóëî ëèøå ï³äêðåñëèòè ïîòð³áíó â³äïîâ³äü (òàê³ ïè-
òàííÿ àíêåòè íàçèâàþòüñÿ çàêðèòèìè). Çàêðèò³ ïè-
òàííÿ ìîæóòü ì³ñòèòè ì³ñöå äëÿ âëàñíî¿ â³äïîâ³ä³,
ÿêî¿ íåìàº ñåðåä ïåðåðàõîâàíèõ;
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� â³äêðèò³ ïèòàííÿ (ÿê³ íå ìàþòü âàð³àíò³â â³äïîâ³äåé)
íå ìàþòü ï³äêàçîê ³ íå «íàâ’ÿçóþòü» ïåâíî¿ äóìêè.
Âîíè äàþòü á³ëüø ïîâíó ³íôîðìàö³þ. Àëå ñë³ä ïà-
ì’ÿòàòè, ùî òàêèõ çàïèòàíü ìàº áóòè íåáàãàòî;

� îêðåìî (íà ïî÷àòêó àíêåòè àáî â ê³íö³) ïîäàºòüñÿ
áëîê çàïèòàíü ùîäî àíêåòíèõ äàíèõ ïðî ëþäèíó,
ÿêà çàïîâíþâàëà Âàøó àíêåòó. ßê ³ â ³íòåðâ’þ, äîá-
ðå ïðîäóìàéòå, ùî ñàìå Âàñ ö³êàâèòü, íå çàäàâàéòå
çàéâèõ çàïèòàíü;

� ïèòàííÿ àíêåòè ìàþòü áóòè íàäðóêîâàí³ (àáî íàïè-
ñàí³ äðóêîâàíèìè ë³òåðàìè ÷è ÷³òêèì êàë³ãðàô³÷-
íèì ïî÷åðêîì) äîñòàòíüî âåëèêèìè ë³òåðàìè, ùîá
â³äïîâ³äà÷åâ³ áóëî çðó÷íî ÷èòàòè àíêåòó;

� ó ê³íö³ àíêåòè íå çàáóäüòå ïîäÿêóâàòè çà ñï³âïðàöþ;

� áóäüòå ââ³÷ëèâèìè, ðîçäàþ÷è àíêåòè. Òàêîæ ñë³ä
â³äíåñòèñü ³ç ðîçóì³ííÿì äî òîãî, ùî íå ó âñ³õ ëþ-
äåé, ÿêèì Âè ïðîïîíóâàòèìåòå çàïîâíèòè àíêåòó,
çíàéäåòüñÿ íà öå ÷àñ;

� ðîçäàþ÷è àíêåòè, ïîñòàðàéòåñü ìàòè ç ñîáîþ ê³ëü-
êà çàïàñíèõ ðó÷îê íà âèïàäîê, êîëè ó â³äïîâ³äà÷à
íå âèÿâèòüñÿ ñâîº¿.


