INSTRUKCE K PROVEDENI
DOTAZNIKOVEHO SETRENI
MAPA SKOLY - Roz$ifena varianta

aneb

jak postupovat, aby penize, energie a cas, ktery vénujete projektu,
nebyly vyhozenou investici

Projekt dotaznikového Setfeni s nazvem Mapa Skoly ma za cil zjistit, jakyma o¢ima vidi skolu

vsichni dtileziti aktéfi sSkolniho Zivota — zaci, rodice, ucitelé a feditel. Vysledky projektu vam
poskytnou zajimavé a podnétné informace, které pomtizou hlavné vedeni v dal$i praci na
zkvalitiiovani skoly.
Jestli se budete drzet rad a doporuceni shrnutych v nasledujicich Sesti bodech, vyhnete se
zbytecnym chybdm, uSetfite spoustu casu a hlavné dostanete vysledky, které co nejvice odrazeji
realitu na vasi skole.

1. zkontrolujte obsah zasilky

2. vytvoftte si dotazniky pro ucitele, zaky a rodice

3. informujte, motivujte

4. realizujte

5. zachovavejte anonymitu vSech respondentii (sbér dotaznik)

6. vcas odesSlete dotazniky k dalSimu zpracovani

Na realizaci Setfeni ma Vase skola ¢as od 23. ledna do 29. tinora 2012.

1. ZKONTROLUJTE OBSAH ZASILKY

V zasilce, kterou jsme vam zaslali, by mély byt vsechny nalezitosti potifebné k realizaci Setfeni.
Pfi kompletovani zasilky jsme vychazeli z tidajti ve Vasi objednavce. Pokud se od jejiho odeslani
cokoli podstatného zmeénilo, nebo se vyskytne jakakoli nejasnost, neprodlené nas kontaktujte na
e-mailové adrese mapazs@scio.cz. Radi vam pomtizeme, poradime, pfipadné objednavku
doplnime.

2. VYTVORTE SI DOTAZNIKY PRO UCITELE, ZAKY A RODICE
Rozsifena varianta projektu Mapa skoly umoznuje skole, resp. jejimu fediteli vytvoreni vlastnich,

specifickych dotaznikli pro uditele, provozni zaméstnance, rodi¢e a zaky 2. stupné. U zakl
1. stupné je dotaznik shodny s dotaznikem pouzitym v Zakladni varianté a neni mozné z néj
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odebirat otazky. Po pfihlaseni do aplikace Mapa skoly na adrese http://testovani.scio.cz pres
prihlasovaci udaje feditele, postupujte podle Manualu pro tvorbu vlastnich dotaznikd, ktery
naleznete na strance www.scio.cz/mapazs.

ELEKTRONICKE DOTAZNIKY (elektronicka forma sbéru dat)

Vsichni respondenti vyplnuji dotazniky elektronicky prostfednictvim internetu. Pro vyplnéni
musi kazdy znat pfihlasovaci adresu, pfihlaSovaci jméno a heslo (pfihlasovaci udaje jsou pro
kazdou  skupinu  respondentli = vygenerované  vaplikaci = ScioDat na  strance
http://testovani.scio.cz). PfihlaSovaci jméno je spolecné pro vsechny respondenty a zni mapaskoly.
Heslo se lisi pro kazdou skupinu respondentti a je shodné vzdy pro vSechny zaky nebo rodice
jedné tiidy. Spole¢né ptfihlasovaci heslo maji také vSichni ucitelé Vasi skoly. Kazda skola ma na
zakladé své objednavky omezeny pocet pristupti k elektronickym dotaznikam.

3. PROVEDTE ADMINISTRACI TRID A EDITACI DOTAZNIKU

Administrace dotaznikového Setfeni Mapa Skoly se provadi
[ ABCDE ] v aplikaci ScioDat na strance http://testovani.scio.cz.

K pfihlaseni do aplikace potiebujete pristupové udaje (4 az 5
] pismenny kod skoly a heslo), které jsou urceny rediteltim skol
rapamenuté heslo| registrace a popf. spravetim ScioDatu (z fad ucitelt1), ktefi administruji
testovani a dotaznikova Setfeni.
Pristupové udaje skoly jsou uvedeny na samostatném listé s pfehledem objednanych materiald,
ktery je soucasti zasilky s materidly k Setfeni, pfipadné o né miizete pozadat emailem na
mapazs@scio.cz.

Po piihlaseni do ScioDatu vstupte do sekce DOTAZNIKOVA SETRENI,
kde je mozné vyplnit feditelsky dotaznik, prohliZzet a editovat ostatni
dotazniky a kde najdete pristupové tdaje pro jednotlivé skupiny
respondentti v pfipadé elektronického sbéru dat (dotazniky jsou on-line).

Ciotaznilk

Uprava dotaznikii se Skoly tykd pouze v pfipadé€, ze zvolila elektronicky

nebo kombinovany zptisob Setfeni (s elektronickymi dotazniky). VyuZivate-li
jen papirové dotazniky, prejdéte k sekci Pro feditele.

Reditelsky dotaznik se needituje. Pfed samotnou editaci miizete vyuZit metodologické pokyny a
rady pro sestavovani otazek, které jsou v aplikaci ke stazeni.

Editovat elektronické dotazniky je mozné pouze do okamziku W
jejich zvefejnéni. V pfipadé, Ze jste jiz dotazniky upravili nebo je
nechcete doplnit vlastnimi otazkami, potvrd'te tlacitkem zverejnit N

(ikona praporek). Dotaznik je pfipraven k pouziti.
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Dotaznik si rovnéz miuzete prohlédnout nebo vytisknout (ikona
tiskarna).

Tisk dotaznilku

[y

Uprava dotaznik

Chcete-li vyuzit moznost polozit vlastni otazky, zvolte u dotazniku,
ktery se chystate editovat, moznost upravit. Pro jasnou pfedstavu mate m

k dispozici prehled spolecnych otadzek, které nelze upravovat. ,
Nové otazky tvofite pomoci Pfidani volitelnych otazek Pidani vlastnich atazek
odkazti:

V piipadé, Ze se rozhodnete nové otazky vybirat znabizeného seznamu, zvolte Pfiddni
volitelnijch otdzek. Otazky jsou pro snadnéjsi orientaci ¢lenény do témat/oblasti. U vybrané
otazky zvolte zaradit do dotazniku.
Rozhodnete-li se klast otazky s vlastni formulaci, pak zvolte odkaz Priddni [RERERLERIE]
vlastnich otdzek a nasledné tlacitko Novd otdzka. '

Uzaviené a polooteviené otdzky vyzaduji Vasi formulaci otdzky a pfedem nadefinované moznosti
odpovédi, jejichz pocet si pfedem stanovite:

& |izaviens otazka ' Polootevfens otazka ' Otevfena otazka

Zvolte text otazky

Jak Casto ge Vase dite pripravuie na viuku?

Zadejte moZnosti otazky

Poiet |5 Fiidat mufnostil

[témét denne odebrat| Po  zaddni &sla s poctem
[ohtas Qdebrat moznych odpovédi (napi. 5),
Ffmetng Odebra] zvolte tlaéi'tko Pridat mozZnosti

: | aodpovédi dopliite. Béhem
hemef rikcly QiEtl  oditace  muZete  moznosti
[neurnirn posoudi Odebratl pfidévat i odebirat.

Volbou nejnizsiho a nejvyssiho mozného poctu odpovédi nastavite, kolik jich mtize respondent
vybrat, v ukazce (niZe) vybira pouze jednu z moznych 5. Otazku uloZte.

E.SCIO 3 A

V1171

>



Zadejte nejniZsi a nejvyssi mozny pocet odpovedi

nejnizsi I
nepsysSi moZny pocet odpovedi |1
Ulozit|

U polooteviené otdzky muzete vedle volby z nabizenych moznosti navic od respondenta pozadovat
i slovni vyjadfeni (napf. blizsi ¢i jiné doplnéni odpovédi).

V pfipadé oteviené otdzky zapisuji respondenti pfi vypliiovani odpovédi jen slovné do
vyznaceného policka v dotazniku.

Kazdd  nové vytvofena otdzka se Vam zobrazi v pfehledu novych otdzek a miizete ji
poté  zaradit + do dotazniku.

V dotazniku je mozné ménit u vlastnich otazek jejich poradi a také je mazat (ikony Sipka a
kiizek).

Po dokonceni editace dotaznik zverejnéte (ikona praporek), jinak
nebude pro respondenty dostupny. Po zvefejnéni jiz nemtze byt
dotaznik editovan. }f' ~ =

Dotaznik je pfipraven k pouziti, mtlizete si jej rovnéz prohlédnout

Tisk dotazniku . : c 14
nebo vytisknout (ikona tiskarna).
e
P
o Zde naleznete vstup do feditelského dotazniku, ktery je charakteristikou
Pro reditele

Skoly, udaje z dotazniku budou pouzity jako ¢lenici a analyticka kritéria
pro porovnavani se skolami stejného referencniho ramce (podobné podminky, velikost, poloha
Skoly apod.)

Pro vyplnéni elektronického dotazniku musi Skola pfedat vSem ucastnikiim
= Setfeni informaci o pfihlasovacich twdajich, bez kterych nelze dotaznik

vyplnit.

Vyplnovani elektronickych dotaznik probiha na strance http://testovani.scio.cz.

] Kéd uzZivatele je pro vSechny respondenty (mimo feditele)

[ mapaskoly totozny: mapaskoly.

[ sess00s ] Heslo respondenta je spolecné vzdy pro jednu celou skupinu
respondenti (napt. rodice 1. B tfidy nebo zaky kvinty A ¢i
uditele ZS), &imZ je zajisténa anonymita dat. Dotazniky lze

zapomenuté heslo| registrace Wsis{[B( WA pR

vyplnovat soucasné na vice pfipojenych pocitacich.

A — 4 Escio



V tabulce na karté Pristupy mate pfehled vSech zapojenych skupin respondentd, jejich
pristupovych hesel a soucasné mate moznost sledovat mnozstvi jiz vyplnénych dotaznikii
z celkového poctu objednanych.

Hesla si mtizete vytisknout.

L, P , ., adavateld respondent .
Elektronické dotazniky je také mozné vytisknout a

odpovédi respondentti posléze prepsat do elektronické verze. K prepisovani dotaznikt v tomto
pfipadé slouzi funkce a pristupy zadavatele (povéfeného pracovnika Skoly) uvedené v tabulce
pro kazdou skupinu respondentti. Dbejte, abyste nezaménili hesla pro respondenty (pfimé vyplitovini
dotaznikil napt. Zdky Ci rodici) a zadavatele (jen v pfipadé prepisovini dotaznikil).

Vytisknout dotazniky si mtizete v konkrétnim potfebném mnozstvi z elektronické verze v sekci
Dotazniky.

4. INFORMUJTE, MOTIVUJTE

Drive, nez pozadate respondenty o vyplnéni dotaznikti, doporucujeme, abyste je informovali
o obsahu a smyslu celého Setfeni. Rodi¢e muzete informovat na rodi¢ovskych schiizkdch nebo
kratkym vysvétlujicim dopisem apod. Uc¢itelé mohou tuto informaci dostat na pedagogické rad¢,
zaci prostfednictvim svych tfidnich ucitelti.

I kratké vysvétleni , pro¢ dotaznik vypliiovat” muize posilit motivaci k vyplnéni a soucasné tak
pispét k jeho vétsi navratnosti. Zaci, rodice i uditelé by méli védét, Ze vedeni $koly zajima jejich
nazor, Ze je pro né dulezity a Ze prostfednictvim dotaznik(i maji skvélou moznost vyjadrit se k
riznym strankam zivota Skoly. Nikdo by nemél mit pocit, ze vysledky Setfeni by mohly byt viici
nému nebo néjaké skupiné respondentti zneuzity.

Silnym motivaénim prvkem pro vSechny respondenty je informace o tom, jak a kdy budou
seznameni s vysledky projektu. Zptisobti jejich zvefejnéni je celd fada (napf. informace na
tfidnich schiizkach, informace prostfednictvim webovych stranek skoly, vyvéSenim na nasténku
apod.), volba konkrétni podoby ziistava na kazdé skole.

Jestlize néktefi z respondentti (tyka se to hlavné rodi¢ti) odmitnou dotaznik vyplnit, respektujte,
prosim, jejich rozhodnuti.

5. REALIZUJTE

Pro vyplnéni elektronického dotazniku musi kazdy respondent znat:

piihlasovaci adresu: http://testovani.scio.cz —je spolecna pro vSechny respondenty

kéd uzivatele: mapaskoly — je spolecny pro vsechny respondenty

heslo : tiskne se z administrace — je specifické pro kazdou skupinu respondentti a tfidu

Libovolna cast respondentti mtize samoziejmé v pripadé potreby vyuzit papirové formy
dotaznikti (Skola je neobjednava predem, ale ma moznost si je vytisknout v konkrétnim
potfebném mnoZstvi z elektronické verze). Skola vsak musi zajistit prepsani odpovédi do
elektronické podoby. Kzadavani dat zvytiSténych dotazniki slouzi pfistupové udaje
»~Zadavatel”.
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DOTAZNIK PRO RODICE

Informaci o pfihlasovacich tdajich mohou rodice obdrZzet na tfidnich schiizkdch nebo pisemnou
formou. Rodi¢e mohou dotaznik vyplnit zjakéhokoli pocitace pfipojeného na internet (z
domova, z prace). Nékteré skoly zorganizovaly Setfeni tak, Ze po tfidnich schtizkach zpfistupnily
pocitacové ucebny rodi¢tim, aby mohli dotazniky vyplnit.

Pokud maji rodice ve Skole vice déti, méli by dotaznik vyplnit za kazdé dité. Vzdy
s ptihlasovacimi udaji platnymi pro odpovidajici tfidu.

DOTAZNIK PRO ZAKA
U zakti doporucujeme, aby dotazniky vypliovali ve Skole. Prihlasovaci tidaje jsou stejné vzdy
pro jednu tfidu.

Dilezité je zaky upozornit, Ze v dotazniku neexistuji spravné ani Spatné odpovédi, protoze jde o
vyjadfenti jejich vlastnich nazort. Ucitel by mél v pribéhu vypliiovani dotaznikii ptisobit ve tiidé
jen jako osoba, na kterou je mozné se obratit v pfipadé, Ze zaci né¢emu nerozumi apod. U¢itel by
v zadném piipadé nemél zaky ovliviovat, kontrolovat, kdo jak odpovida, ani zaktim nahlizet
do dotazniki! Cas na vyplnéni dotaznikti neni omezen.

DOTAZNIK PRO UCITELE

Realizaci vypliovani ucitelskych dotaznikii ponechavame na skole a jeji dohodé s uciteli.
Prihlasovaci udaje jsou stejné pro vsechny ucitele.

DOTAZNIK PRO REDITELE

Pro vSechny varianty projektu Mapa Skoly je pfipravena elektronickd podoba feditelského
dotazniku, k vyplnéni pouzije feditel své ptihlasovaci idaje.

Reditelsky dotaznik je v podstaté jakousi charakteristikou $koly, udaje z dotazniku budou
pouzity jako clenici a analyticka kritéria pro porovnavani se skolami stejného referencniho ramce
(podobné podminky, velikost, poloha skoly apod.).

6. ZACHOVAVEJTE ANONYMITU VSECH RESPONDENTU (SBER DOTAZNIKU)

Odpovédi respondentti, ktefi vypliuji elektronicky dotaznik, se automaticky ukladaji do
databaze Scio. Pfi realizaci projektu ve skole (pocitacové ucebné€) myslete na to, ze ucitel nema
kontrolovat, korigovat nebo jinym zptisobem zasahovat do vypliiovani dotaznikt zaky.

V piipadé, Ze néktefi respondenti budou vypliiovat vytistény dotaznik a Skola nasledné zajisti
prepsani odpovédi do elektronické podoby, dbejte prosim na korektnost pfi odevzdavani
dotaznikti. Pro zachovani anonymity doporucujeme, aby Skola zvazila moznost odevzdani
tisténych dotaznikti jinou formou, nez pfedanim ,z ruky do ruky”. Osvédcily se napt. schranka
dtivéry, odevzdani dotaznik v zalepenych obalkach, odevzdani ve stejnou chvili (napt. pti velké
prestavce) apod. Védomi toho, ze skola zachova skutecné korektni pfistup k respondenttim, at
jsou jejich nazory na skolu jakékoli, vyrazné ovlivni navratnost dotaznikti a platnost dat.

JAK DALE PODPORIT DUVERU UCASTNIKU

1. Pfedejte, prosim, jak Zzakim a rodi¢im, tak udciteldim adresu webové stranky
www.scio.cz/mapainfo, na které naleznou informace o pribéhu celého projektu.
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2. Jestlize néktefi z respondentti (tyka se to hlavné rodi¢i) odmitnou dotaznik vyplnit,
respektujte prosim jejich rozhodnuti.

3. Ucitel by v zadném pripadé nemél zaky ovliviiovat, kontrolovat, kdo jak odpovida, ani
zaktm nahliZet do dotaznik!

4. Umoznéte vSem respondentiim, aby se mohli kprojektu vyjadfit v kratkém
zpétnovazebnim dotazniku (ma jen 3 otdzky). Ucastnici Setfeni ho mohou vyplnit online
na strance http://testovani.scio.cz. Pfistupové jméno je mapaskoly, heslo naleznete
v aplikaci ScioDat na karté dotazniky (je stejné pro vSechny respondenty vasi Skoly).
Pristupové udaje ke zpétnovazebnimu dotazniku predejte, prosim, vSem tucastnikiim
hned na zacatku Setfeni.

7. VCAS ODESLETE DOTAZNIKY K DALSIMU ZPRACOVANI

Posledni termin pro vyplnovani elektronickych dotaznikti je 29. dunor 2012. Po vyplnéni
dotazniki sta¢i kliknout na tlacitko ,Odeslat dotaznik”. V pfipadé, Ze se ve vyplnéném
dotazniku vyskytne formalni chyba (napf. respondent pfeskocil otazku), objevi se na obrazovce
upozornéni a respondent mize danou otdzku znovu vyplnit.

Jelikoz se odpovédi automaticky ukladaji do databaze, skola ndm nic neposila.

Prejeme Vam hladky priibéh celého Setteni!
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