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ПОЯСНЮВАЛЬНА  ЗАПИСКА

Навчальна дисципліна “Організація роботи соціологічних 
служб” є важливим спеціально орієнтованим предметом для сту-
дентів, які вивчають соціологію як напрям професійної діяльності. 
Особливість курсу в тому, що він безпосередньо сприяє розвитку 
спеціальної професійної підготовки, формуванню та вдосконален-
ню певних фахових умінь і навичок у студентів-соціологів — май-
бутніх працівників соціологічних служб, науково-дослідних цент-
рів та організацій.

Мета викладання курсу — розкрити студентам концептуальні та 
організаційно-методичні засади діяльності сучасних соціологічних 
служб, ознайомити зі світовим і вітчизняним досвідом організації 
роботи соціологічних служб, а також із методикою підготовки та 
координації роботи фахівців, які залучаються до процесу організа-
ції та проведення емпіричного соціологічного дослідження.

У змістовому аспекті курс складається із семи тем, які в основно-
му опрацьовуються під час аудиторних занять. Позааудиторна під-
готовка передбачає ознайомлення з рекомендованою літературою. 
Практичні заняття можна проводити у формі семінарів і тренінгів.

Важливим завданням курсу є засвоєння змісту складових, що за-
безпечують якісне проведення емпіричних соціологічних досліджень. 
У процесі вивчення курсу “Організація роботи соціологічних служб” 
студенти повинні:

•	 отримати змістовну інформацію щодо особливостей інститу-
ціалізації сучасних соціологічних служб;

•	 засвоїти систему знань щодо основних форм навчання та конт-
ролю за якістю засвоєних знань; 

•	 ознайомитись з методичними основами організації самостійної 
та науково-дослідної роботи студентів у процесі вивчення со-
ціологічних дисциплін.
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ЗМІСТ  
дисципліни

“Організація  роботи  соціологічних  служб”

Змістовий модуль 1. Соціологічна служба як науково-дослідна 
організація

Тема 1. Соціологічна служба як спеціалізована  
науково-дослідна організація

Соціологічна служба як спеціалізований соціальний інститут. 
Типологія соціологічних служб: соціологічні служби державних 
установ, соціологічні служби громадських інституцій, консалтин-
гові соціологічні служби та дослідницькі соціологічні центри. Функ
ціональна специфіка та основні напрями професійної діяльності 
соціологічних служб. Кодекси і стандарти діяльності соціологічних 
служб. Стандарт якості певної соціологічної служби, галузь його за-
стосування.

Література [2; 21; 22; 24; 26; 28]
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Змістовий модуль 2. Загальна структура соціологічної служби

Тема 2. Документація як організаційний чинник діяльності 
соціологічних служб

Документація в діяльності соціологічної служби: загальні вимоги 
до дослідницької та процедурної документації. Брак у роботі соціо-
логічної служби: документальне оформлення скарг клієнтів, система 
заходів соціологічної служби щодо цього. Зберігання записів і ма-
теріалів: процедурні вимоги, форми, терміни. Взаємодія соціологіч-
ної служби із засобами масової інформації, основні проблеми. Вимо-
ги щодо оприлюднення результатів досліджень.

Література [2; 5; 14; 18; 28]

Тема 3. Набір, навчання та атестація працівників  
соціологічних служб

Особливості набору працівників соціологічних служб. Процес 
набору потенційних працівників та його етапи. Співбесіда з по-
тенційними працівниками, її мета, завдання, зміст, вимоги до неї. 
Заповнення особистих документів потенційними працівниками. 
Тестування потенційних працівників, його мета і можливості за-
стосування. Перевірка виконання обов’язків на попередньому місці 
роботи. Прийняття рішення стосовно різних категорій потенційних 
працівників. Можливості службового просування персоналу соціо-
логічних служб, 

Навчання працівників соціологічної служби, загальні положення. 
Базове навчання керівника проекту: особливості та тривалість 

проведення; програма навчання; реєстрація навчання. Підвищення 
кваліфікації керівника проекту, його принципи та форми. 

Базове навчання супервайзера: особливості проведення, три-
валість, програма навчання, реєстрація навчання. 

Базове навчання інтерв’юєрів: особливості проведення, тривалість, 
програма навчання. Супровід інтерв’юєрів під час виконання першо-
го завдання. Реєстрація базового навчання інтерв’юєрів, його оцінка. 

Базове навчання рекрутерів: особливості проведення, тривалість, 
програма навчання. Супровід рекрутерів під час виконання першого 
завдання. Реєстрація базового навчання рекрутерів, його оцінка. 

Базове навчання контролерів: особливості проведення, тривалість, 
програма навчання. Супровід контролерів під час виконання першо-
го завдання. Реєстрація базового навчання контролерів, його оцінка. 
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Базове навчання операторів: особливості проведення, тривалість, 
програма навчання. Контроль виконання оператором першого за-
вдання. Реєстрація базового навчання операторів, його оцінка.

Атестація працівників, її мета. Категорії працівників, які підляга-
ють атестації. Періодичність і терміни проведення атестації. Порядок 
проведення атестації. Порядок розгяду суперечок з питань атестації 
працівників. Зберігання матеріалів атестації.

Література [1; 4; 8–15; 17]

Змістовий модуль 3. Процес реалізації соціологічного  
дослідження

Тема 4. Управління процесом соціологічного дослідження
Особливості управління дослідницьким соціологічним проектом. 

Проблема оцінки потреб і запитів реального чи потенційного клієнта. 
Особливості процедури участі у тендері на проведення соціологіч-
ного дослідження. Обов’язки соціологічної служби перед поданням 
пропозицій клієнтові. Складові пропозиції соціологічної служби. 
Методика розробки проекту соціологічного дослідження та вимоги 
до її викладу. Методика відбору (рекрутування) респондентів. Особ-
ливості налагодження комунікацій в місцях збирання даних. Спе-
ціальні прийоми або проективні техніки, що застосовуватимуться у 
процесі соціологічного дослідження. Постановка суміжних завдань, 
застосування додаткової інформації, відповідальний за їх виконання 
чи надання. Роль і функціональне значення основних працівників, 
які беруть участь у проекті. Оцінка значущості практичного досвіду 
керівника соціологічного проекту. Субпідрядники та оцінка їх ролі в 
реалізації соціологічного проекту. Особливості визначення стратегії 
стимулювання праці виконавців соціологічного проекту. Обґрунту-
вання форми звітності та графіка виконання завдань соціологічного 
проекту. Проблема оцінки реальних витрат і загальної вартості соціо-
логічного проекту. Особливості прийняття та перевірки пропозицій 
замовника соціологічного дослідження.

Особливості процесу укладення договору на проведення соціоло-
гічного дослідження. Складові договору на проведення соціологічно-
го дослідження. Предмет договору, вартість і порядок розрахунків, по-
рядок здачі та приймання робіт, конфіденційність, відповідальність, 
контроль, термін чинності, додаткові умови. Технічне завдання. Графік 
виконання основних робіт. Кошторис. Акт здачі-приймання робіт.
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Опитувальник, його структура та особливості перевірки. Інша до-
кументація дослідження, її види та перевірка. Тиражування докумен-
тації соціологічного дослідження: визначення обсягу тиражу, терміни 
тиражування, можливі проблеми.

Звітність як чинник управління процесом соціологічного дослід-
ження: поточна та підсумкова звітність. Технічний звіт, його скла-
дові. Особливість типових помилок у зібраних даних. Перевірка 
результатів проекту (змісту звіту, таблиць, матеріалів презентації). 
Вимоги до подання результатів, їх інтерпретації, висновків, рекомен-
дацій.

Література [7; 9; 12–17; 21; 23; 29]

Тема 5. Інструктаж і контроль у процесі збирання  
соціологічних даних

Загальні положення щодо збирання соціологічних даних. Прак-
тична значущість інструктажу в організації польових робіт зі зби-
рання соціологічних даних. Сутність інструктажу, його мета, скла-
дові та форми проведення. Особливості практичних настанов під 
час інструктажу: пробне інтерв’ю; ведення записів під час польових 
робіт; інформація, що підлягає документуванню. Інструктаж щодо 
запрошення респондентів для здійснення процедур анкетування та 
інтерв’ю. Інструктаж щодо рекрутування та відбору респондентів для 
фокус-груп і глибинних інтерв’ю.

Контроль роботи інтерв’юєрів і рекрутерів та його мета. Особли-
вості польового та візуального контролю роботи інтерв’юєрів. Кон-
троль польових інтерв’ю кількісного дослідження: обсяг контролю; 
форми проведення контролю; параметри, що перевіряються. Конт-
роль польового рекрутування для глибинних інтерв’ю: обсяг контро-
лю; форми та час проведення контролю; параметри, що перевіряють-
ся. Контроль польового рекрутування для групових дискусій: обсяг 
контролю; форми і час здійснення контролю; параметри, що переві-
ряються. Контроль телефонного інтерв’ю та рекрутування: форми 
здійснення контролю; обсяг контролю, його залежність від форм кон-
тролю; параметри, що перевіряються. Візуальний контроль роботи 
інтерв’юерів: особливості, обсяги візуального контролю, параметри, 
що перевіряються. Інформування виконавців польового етапу про ре-
зультати контролю, можливості впливу на якість роботи інтерв’юєрів 
і рекрутерів.

Література [2. 5; 10; 12; 19; 25- 27]
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Тема 6. Організація обробки даних
Обробка даних: загальні принципи. Функціональні обов’язки від-

повідального за обробку даних. Залучення субпідрядників до оброб-
ки даних. Специфікація на обробку даних соціологічного проекту. 
Специфікація на підготовку таблиць. Стандартизовані позначення 
комп’ютерних файлів. Резервування та архівування комп’ютерної об-
робки даних. Серії резервних файлів, їх зберігання.

Особливості кодування соціологічних даних. Відповідальні за 
підготовку системи кодів та інформація, що має бути їм надана. Підви
бірка у процесі розробки системи кодів. Затвердження системи кодів 
та інструкції кодувальнику. Кодування: можливість появи додатко-
вих категорій; відповіді “інше”, їх відсоток; відповідь “не знаю” та від-
сутність відповіді. Перевірка кодування.

Уведення соціологічних даних та його правила. Верифікація вве-
дення даних, процедурні вимоги. Редагування даних, вимоги до ньо-
го. Підготовка таблиць, вимоги та правила. Верифікація таблиць. 
Передача даних клієнтові на носіях інформації та за допомогою елек-
тронного зв’язку: процедура і правила.

Література [4–7; 10; 15; 24]

Тема 7. Аудит якості соціологічного дослідження
Поняття аудиту якості соціологічного дослідження. Внутрішня 

аудиторська перевірка, її мета і завдання. Дільниці аудиторської пе-
ревірки. Аудитори, організація їхньої роботи. Періодичність аудиту 
якості соціологічного дослідження. План аудиторської перевірки. 
Методика виконання внутрішніх аудиторских перевірок. Плануван-
ня і проведення аудиту. Відбір проектів для аудиторської перевірки. 
Відбір працівників певних категорій для аудиту. Звітність про аудит 
якості соціологічного дослідження.

Література [13; 17; 22; 26]

ТЕМИ  КОНТРОЛЬНИХ  РОБІТ

1.	 Соціологічна служба як спеціалізований соціальний інститут.
2.	 Типологія соціологічних служб: соціологічні служби державних 

установ, соціологічні служби громадських інституцій, консалтин-
гові соціологічні служби та дослідницькі соціологічні центри. 

3.	 Документація в діяльності соціологічної служби, загальні вимоги 
до дослідницької та процедурної документації.
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4.	 Особливості набору працівників соціологічних служб. 
5.	 Навчання працівників соціологічної служби, загальні положення. 
6.	 Особливості управління дослідницьким соціологічним проек-

том.
7.	 Проблема оцінки потреб і запитів реального чи потенційного 

клієнта.
8.	 Проблема оцінки реальних витрат і загальної вартості соціологіч-

ного проекту.
9.	 Обов’язки соціологічної служби перед поданням пропозицій 

клієнтові. Складові пропозиції соціологічної служби.
10.	 Методика розробки проекту соціологічного дослідження та вимо-

ги до її викладу. 
11.	 Спеціальні прийоми або проективні техніки, що застосовувати-

муться у процесі соціологічного дослідження.
12.	 Роль і функціональне значення основних працівників, які беруть 

участь у проекті.
13.	 Особливості прийняття та перевірки пропозицій замовника со-

ціологічного дослідження.
14.	 Особливості процесу укладення договору на проведення соціоло-

гічного дослідження. 
15.	 Опитувальник, його структура та особливості перевірки. Інша до-

кументація дослідження, її види та перевірка. 
16.	 Звітність як чинник управління процесом соціологічного дослід-

ження: поточна та підсумкова звітність. 
17.	 Перевірка результатів проекту (змісту звіту, таблиць, матеріалів 

презентації).
18.	 Вимоги до подання результатів, їх інтерпретації, висновків, реко-

мендацій.
19.	 Загальні положення щодо організації збирання соціологічних да-

них.
20.	 Сутність інструктажу, його мета, складові та форми проведення.
21.	 Інструктаж щодо запрошення респондентів для здійснення про-

цедур анкетування та інтерв’ю.
22.	 Контроль роботи інтерв’юерів і рекрутерів, його мета.
23.	 Обробка соціологічних даних: загальні принципи.
24.	 Особливості кодування соціологічних даних.
25.	 Поняття аудиту якості соціологічного дослідження.
26.	 Внутрішня аудиторська перевірка, її мета і завдання.
27.	 Аудитори, організація їхньої роботи.
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28.	 План аудиторської перевірки.
29.	 Методика виконання внутрішніх аудиторських перевірок.
30.	 Планування та проведення аудиту якості соціологічного дослід-

ження.

ВКАЗІВКИ  ДО  САМОСТІЙНОГО  ВИВЧЕННЯ   
ПРОГРАМНОГО  МАТЕРІАЛУ  ТА  ВИКОНАННЯ   

КОНТРОЛЬНОЇ  РОБОТИ

Основою оволодіння матеріалом програми вичення курсу “Органі-
зація роботи соціологічних служб” є систематична, активна та само-
стійна робота сдудентів з вивчення навчальної, наукової, спеціальної 
літератури, вирішення ситуаційних завдань і задач із навчальних тем 
дисципліни, виконання рефератів і наукових повідомлень, контроль-
них робіт. Засвоєння матеріалу сприятиме розвиненню індивідуальних 
умінь і здібностей щодо роботи з першоджерелами та підручниками.

Вибираючи тему, студент на власний розсуд опрацьовує одну або 
три із запропонованих у переліку тем. Варто вибирати так, щоб вона 
викликала інтерес або була пов’язана з практичною діяльністю сту-
дента, а також сприяла максимальному застосуванню знань та набут-
тю практичного досвіду. Одна тема вибирається в разі великого обся-
гу знайденого матеріалу, три теми — якщо обсяг матеріалів на кожну 
окрему тему невеликий.

При підготовці відповідей на питання контрольної роботи студент 
повинен ознайомитись з навчальними посібниками зі списку літера-
тури. Необхідно знайти глави чи розділи, які містять матеріал з конк
ретного питання, і ретельно вивчити (прочитати, зрозуміти, законс-
пектувати) його. 

У контрольній роботі потрібно концентровано викласти основний 
зміст відповідей на поставлені питання. В цілому в контрольній ро-
боті мають бути відповіді на кожне зазначене питання. По кожному 
питанню, якщо їх кілька, робиться стислий висновок.

Для підготовки відповідей потрібно також вивчити не тільки нав-
чальну літературу, а й першоджерела — праці соціологів, які варто 
прочитати і зрозуміти основні ідеї авторів. Адже підготовка конт-
рольної роботи — це не тільки конспектування навчальної літерату-
ри, а й творчий процес. Саме тому відповіді на питання повинні бути 
досить повними, самостійними, відображати рівень загальної культу-
ри та спеціальних знань студентів.
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Обсяг контрольної роботи — 10–15 сторінок друкованого тексту, 
відповідно вдвічі більше — рукописного. На початку роботи потрібно 
вказати тему або теми роботи та викласти план роботи, який відби-
ватиме структуру роботи (чіткий порядок побудови тексту, зв’язок 
між окремими частинами). Структура контрольної роботи має бути 
такою: титульна сторінка (прізвище, ім’я та по-батькові студента; фа-
культет, назва навчального закладу; дисципліна, з якої виконується 
робота; варіант контрольного завдання; прізвище, ім’я та по-батькові 
викладача; місто і рік виконання роботи); план роботи; вступ (де 
викладена актуальність та основні положення теми або тем, об’єкт і 
предмет аналізу); основна частина (розглянуті питання); висновки; 
список літератури (потрібно вказати навчальні посібники та додат-
кову літературу, використані при виконанні контрольної роботи). Всі 
сторінки мають бути пронумеровані (крім першої — титульної) та 
відповідно відображені у плані роботи.

Особливу увагу слід приділити оформленню контрольної роботи. 
Вона повинна бути виконана охайно, ретельно. Кожна відповідь роз-
починається з назви питання, закінчується стислим висновком. Ко-
жен розділ роботи починається з нової сторінки.

ПИТАННЯ  ДЛЯ  САМОКОНТРОЛЮ

1.	Соціологічна служба як спеціалізований соціальний інститут.
2.	Типологія соціологічних служб: соціологічні служби державних 

установ, соціологічні служби громадських інституцій, консалтин-
гові соціологічні служби та дослідницькі соціологічні центри. 

3.	Функціональна специфіка та основні напрями професійної діяль-
ності соціологічних служб. 

4.	Кодекси і стандарти діяльності соціологічних служб. Стандарт 
якості певної соціологічної служби, галузь його застосування.

5.	Документація в діяльності соціологічної служби, загальні вимоги 
до дослідницької та процедурної документації.

6.	Брак у роботі соціологічної служби: документальне оформлення 
скарг клієнтів, система заходів соціологічної служби щодо цього.

7.	Зберігання записів і матеріалів: процедурні вимоги, форми, тер-
міни.

8.	Взаємодія соціологічної служби із засобами масової інформації, 
основні проблеми.

9.	Вимоги щодо оприлюднення результатів соціологічних дослід-
жень.
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10.	 Особливості набору працівників соціологічних служб. 
11.	 Співбесіда з потенційними працівниками, її мета, завдання, зміст, 

вимоги до неї. 
12.	 Заповнення особистих документів потенційними працівниками.
13.	 Тестування потенційних працівників, його мета і можливості за-

стосування. 
14.	 Перевірка виконання обов’язків на попередньому місці роботи. 
15.	 Прийняття рішення стосовно різних категорій потенційних пра-

цівників. Можливості службового просування персоналу соціо-
логічних служб, 

16.	 Навчання працівників соціологічної служби, загальні положен-
ня. 

17.	 Базове навчання керівника проекту: особливості та тривалість 
проведення; програма навчання; реєстрація навчання.

18.	 Базове навчання супервайзера: особливості проведення, три-
валість, програма навчання, реєстрація навчання.

19.	 Базове навчання інтерв’юерів: особливості проведення, три-
валість, програма навчання.

20.	 Супровід інтерв’юерів під час виконання першого завдання. 
21.	 Базове навчання контролерів: особливості проведення, три-

валість, програма навчання. 
22.	 Супровід контролерів під час виконання першого завдання. 
23.	 Атестація працівників соціологічної служби, її мета та завдання.
24.	 Категорії працівників соціологічної служби, які підлягають атес-

тації. 
25.	 Періодичність, терміни та порядок проведення атестації.
26.	 Зберігання матеріалів атестації працівників соціологічної служ-

би.
27.	 Особливості управління дослідницьким соціологічним проек-

том.
28.	 Проблема оцінки потреб і запитів реального чи потенційного 

клієнта.
29.	 Особливості процедури участі у тендері на проведення соціоло-

гічного дослідження..
30.	 Обов’язки соціологічної служби перед поданням пропозицій 

клієнтові. 
31.	 Складові пропозиції соціологічної служби.
32.	 Методика розробки проекту соціологічного дослідження та вимо-

ги до її викладу. 
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33.	 Методика відбору (рекрутування) респондентів.
34.	 Особливості налагодження комунікацій в місцях збору даних. 
35.	 Спеціальні прийоми або проективні техніки, що застосовувати-

муться у процесі соціологічного дослідження.
36.	 Роль і функціональне значення основних працівників, які беруть 

участь у проекті.
37.	 Оцінка значущості практичного досвіду керівника соціологічно-

го проекту. 
38.	 Субпідрядники та оцінка їх ролі в реалізації соціологічного про-

екту.
39.	 Особливості визначення стратегії стимулювання праці виконав-

ців соціологічного проекту.
40.	 Обґрунтування форми звітності та графіка виконання завдань со-

ціологічного проекту.
41.	 Проблема оцінки реальних витрат та загальної вартості соціоло-

гічного проекту.
42.	 Особливості прийняття та перевірки пропозицій замовника со-

ціологічного дослідження.
43.	 Особливості процесу укладення договору на проведення соціоло-

гічного дослідження. 
44.	 Складові договору на проведення соціологічного дослідження.
45.	 Предмет договору, вартість і порядок розрахунків, порядок здачі 

та приймання робіт.
46.	 Опитувальник, його структура та особливості перевірки. Інша до-

кументація дослідження, її види та перевірка. 
47.	 Тиражування документації соціологічного дослідження: визна-

чення обсягу тиражу, терміни тиражування, можливі проблеми.
48.	 Звітність як чинник управління процесом соціологічного дослід-

ження: поточна та підсумкова звітність. 
49.	 Особливість типових помилок у зібраних даних. 
50.	 Перевірка результатів проекту (змісту звіту, таблиць, матеріалів 

презентації).
51.	 Вимоги до подання результатів, їх інтерпретації, висновків, реко-

мендацій.
52.	 Загальні положення щодо організації збирання соціологічних да-

них.
53.	 Практична значущість інструктажу в організації польових робіт 

зі збирання соціологічних даних.
54.	 Сутність інструктажу, його мета, складові та форми проведення.
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55.	 Особливості практичних настанов під час інструктажу: пробне 
інтерв’ю, ведіння записів під час польових робіт, інформація, що 
підлягає документуванню.

56.	 Інструктаж щодо запрошення респондентів для здійснення про-
цедур анкетування та інтерв’ю.

57.	 Інструктаж щодо рекрутування та відбору респондентів для фо-
кус-груп та глибинних інтерв’ю.

58.	 Контроль роботи інтерв’юерів і рекрутерів та його мета.
59.	 Особливості польового та візуального контролю роботи 

інтерв’юерів.
60.	 Контроль польових інтерв’ю кількісного дослідження: обсяг конт-

ролю; форми проведення контролю; параметри, що перевіряються.
61.	 Контроль польового рекрутування для глибинних інтерв’ю: обсяг 

контролю; форми та час проведення контролю; параметри, що пе-
ревіряються.

62.	 Контроль польового рекрутування для групових дискусій: обсяг 
контролю; форми і час проведення контролю; параметри, що пе-
ревіряються.

63.	 Контроль телефонного інтерв’ю та рекрутування: форми контро-
лю; обсяг контролю, його залежність від форм контролю; пара-
метри, що перевіряються.

64.	 Візуальний контроль роботи інтерв’юерів: особливості проведен-
ня; обсяги візуального контролю; параметри, що перевіряються.

65.	 Інформування виконавців польового етапу про результати конт-
ролю, можливості впливу на якість роботи інтерв’юерів і рекру-
терів.

66.	 Обробка соціологічних даних: загальні принципи.
67.	 Функціональні обов’язки відповідального за обробку даних.
68.	 Залучення субпідрядників до обробки даних.
69.	 Специфікація на обробку даних соціологічного проекту.
70.	 Стандартизовані позначення комп’ютерних файлів.
71.	 Резервування та архівування комп’ютерної обробки даних.
72.	 Особливості кодування соціологічних даних.
73.	 Відповідальні за підготовку системи кодів та інформація, що має 

бути їм надана. 
74.	 Затвердження системи кодів та інструкції кодувальнику.
75.	 Особливості перевірки кодування.
76.	 Уведення соціологічних даних та його правила.
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77.	 Верифікація процедури введення даних, процедурні вимоги.
78.	 Редагування соціологічних даних, вимоги до нього.
79.	 Підготовка таблиць, вимоги і правила.
80.	 Верифікація таблиць.
81.	 Передача даних клієнтові на носіях інформації та за допомогою 

електронного зв’язку: процедура і правила.
82.	 Поняття аудиту якості соціологічного дослідження.
83.	 Внутрішня аудиторська перевірка, її мета і завдання.
84.	 Дільниці аудиторської перевірки.
85.	 Аудитори, організація їхньої роботи.
86.	 Періодичність аудиту якості соціологічного дослідження.
87.	 План аудиторської перевірки.
88.	 Методика виконання внутрішніх аудиторських перевірок.
89.	 Планування та проведення аудиту якості соціологічного дослід-

ження.
90.	 Відбір працівників певних категорій для аудиту.
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