INSTRUKCE K PROVEDENI
DOTAZNIKOVEHO SETRENI
MAPA SKOLY- Zakladni 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 ocima vidi skolu vsichni
dtleziti aktéfi skolniho Zivota — zaci, rodice, provozni zaméstnanci, ucitelé a feditel(ka). Vysledky
projektu Vam poskytnou zajimavé a podnétné informace, které pomtizou hlavné vedeni v dalsi praci
pfi zkvalitiiovani skoly.

Jestlize se budete drzet rad a doporuceni shrnutych v nasledujicich Sesti bodech, vyhnete se
zbyteCnym chybam, usetfite spoustu casu a hlavné dostanete vysledky, které co nejvice odrazeji
realitu na vasi skole.

Seznamte prosim s potfebnymi ¢astmi téchto instrukci vSechny ucitele, ktef{ se na organizaci Mapy
skoly budou podilet.

Elektronickou verzi téchto instrukci naleznete na www.scio.cz/mapainfo.

1. zkontrolujte obsah zasilky

2. spravneé vyplite vstupni adaje

3. proved'te administraci tfid a editaci dotazniki

4. informujte, motivujte

5. realizujte

6. zachovavejte anonymitu vSech respondentt (sbér dotaznik)

7. vcéas odeslete dotazniky k dalsimu zpracovani

Na realizaci Setfeni ma Vase skola cas od 23. ledna do 17. iinora 2012 - pokud vyuzivate papirové
dotazniky, nebo od 23. ledna do 29. inora 2012 - pokud dotazniky budete vypliovat elektronicky.

1. ZKONTROLUJTE OBSAH ZASILKY

V zasilce, kterou jsme Vam zaslali, by mély byt vSechny naleZitosti potfebné k realizaci Setfeni. Jejich
seznam je uveden na samostatném listu, ktery je soucasti zasilky s materidly k Setfeni (stejné jako tyto
instrukce). P¥i kompletovani zasilky jsme vychazeli z idaji ve Vasi objedndvce. Pokud se od jejiho
odeslani cokoli podstatného zménilo nebo se vyskytne jakakoli nejasnost, neprodlené nas kontaktujte
na e-mailové adrese mapazs@scio.cz. Radi Vam pomiizeme, poradime, piipadné objednavku
doplnime.

POZOR! Dotazniky nikdy nekopirujte! Kopirovani nezachova proporce, tudiz je nebudeme schopni
zpracovat. Takovéto dotazniky budou vyfazeny z vyhodnoceni, ¢imz mtze dojit ke zkresleni
vysledku Setfeni na Vasi skole. Kromé toho podléha kopirovani a jiné Sifeni vSech nasich materialti
autorskym praviim a je protizakonné.
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2. SPRAVNE VYPLNTE VSTUPNI UDAJE

PAPIROVE DOTAZNIKY (papirova forma sbéru dat)

Dotazniky pro vsechny ucastniky Setfeni obdrzela skola v tisténé podobé. Piedtim neZ je rozdate
jednotlivym respondentiim, vypliite zadhlavi vSech dotaznikti — opatfete razitkem skoly s ¢itelnou

adresou. I kdyZz se mtize zdat, ze ,tak snadnou véc” nemiize nikdo splést, nespoléhejte na to. Chyba
ve vyplnéném zahlavi mtze zpusobit, ze se odpovédi v dotazniku pfifadi k jiné tfid€, nebo je nebude
mozné vitbec vyhodnotit. Tyto chyby nelze zpétné odstranit!

POZOR! Zahlavi musi byt vyplnéno na obou straniach kazdého dotazniku. Dbejte na to, aby
se oznaceni tfidy u Zakovskych a rodicovskych dotaznika shodovalo. VSichni respondenti musi
v zahlavi vyplnit kromé t¥idy také KOD SKOLY.

ELEKTRONICKE DOTAZNIKY (elektronicka forma sbéru dat)

VSichni respondenti vyplnuji dotazniky elektronicky prostfednictvim internetu. Pro vyplnéni musi
kazdy znat prihlasovaci adresu, pfihlasovaci jméno a heslo (pfihlasovaci udaje jsou pro kazdou
skupinu respondenti vygenerované v aplikaci ScioDat na strance http://testovani.scio.cz).
Pfihlasovaci jméno je spolecné pro vsechny respondenty a zni mapaskoly. Heslo se 1isi pro kazdou
skupinu respondentii a je shodné vzdy pro vsechny zaky nebo rodice jedné tfidy. Spolecné

pfihlasovaci heslo maji také vsichni ucitelé Vasi Skoly. Kazda Skola ma na zakladé své objednavky
omezeny pocet pristupti k elektronickym dotazniktim.

ELEKTRONICKE + PAPIROVE DOTAZNIKY (kombinovana forma sbéru dat)

Ucitelé a zaci 2. stupné vypliuji elektronické dotazniky, Zaci 1. stupné, provozni zaméstnanci a rodice
vyplnuji dotazniky v papirové podobé. Informace k obéma podobam dotazniktl jsou uvedené vyse.

Skola se miZe i vpribéhu Setieni rozhodnout a nékterym respondentéim dotazniky zp¥istupnit
v online podobé. Hesla pro jednotlivé skupiny respondentti jsou v aplikaci ScioDat vygenerovana
vSem Skoldm bez ohledu na formu Setfeni.

3. PROVEDTE ADMINISTRACI TRID A EDITACI DOTAZNIKU

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

| ABCDE

K prihlaseni do aplikace potfebujete pristupové udaje (4 az 5
[eoveres ] pismenny kéd koly a heslo), které jsou urdeny Feditelam Skol
zapomenuté heslo| registrace a popf. spravciim ScioDatu (z fad ucitelti), ktefi administruji

testovani a dotaznikova Setfeni.

Pristupové tdaje skoly jsou uvedeny na samostatném listé s pfehledem objednanych materialti, ktery

je soucasti zasilky s materialy k Setfeni, pfipadné o né mizete 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 pfistupové udaje pro jednotlivé skupiny respondentt v pripadé
elektronického sbéru dat (dotazniky jsou on-line).
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Uprava dotaznikt se $koly tyka pouze v p¥ipadé, e zvolila elektronicky nebo

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

Pro zakladni variantu projektu jsou pripraveny dotazniky se spole¢nymi otdzkami pro kazdou
skupinu respondentti. Odpovédi na tyto otazky jsou pak skolam zpracovany ve srovnani s ostatnimi
zapojenymi Skolami. Nové je mozné elektronické dotazniky doplnit az 3 vlastnimi otdzkami; cilem
je umoznit vedeni Skoly polozit specifické otazky tykajici se véci ¢i problému konkrétni skoly.
Tyto vlastni otazky nebudou vyhodnoceny ve srovnani s ostatnimi zapojenymi Skolami, ale vysledky
budou k dispozici jen konkrétni skole.

Reditelsky dotaznik se needituje. Pfed samotnou editaci mtizete vyuzit metodologické pokyny a rady
pro sestavovani otazek, které jsou v aplikaci ke staZeni.

Editovat elektronické dotazniky je mozné pouze do okamziku jejich
zvefejnéni. V pfipadé, Ze jste jiz dotazniky upravili nebo je nechcete
doplnit vlastnimi otazkami, potvrdte tlacitkem zvefejnit (ikona l!'
praporek). Dotaznik je pfipraven k pouziti.
Tisk dotazniku Dotaznik si rovnéz muzete prohlédnout nebo vytisknout (ikona
tiskarna).
=

Uprava dotazniki
Chcete-li vyuzit moznost polozit vlastni otazky, zvolte u dotazniku, ktery se
chystate editovat, moznost upravit. Pro jasnou predstavu mate k dispozici m

prehled spolecnych otazek, které nelze upravovat. ,

Nové otazky tvofite pomoci odkazi: Pfidani volitelngch otazek Ffidanivlastnich otazek

V pripadé, ze se rozhodnete nové otdzky vybirat z nabizeného seznamu, zvolte Pfiddni volitelnijch
otdzek. Otazky jsou pro snadnéjsi orientaci clenény do témat/oblasti. U vybrané otazky zvolte zafadit
do dotazniku.

Rozhodnete-li se klast otazky s vlastni formulaci, pak zvolte odkaz Priddni
vlastnich otdzek a nasledné tlacitko Novd otdzka.
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Uzaviené a polooteviené otdzky vyzaduji Vasi formulaci otazky 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 Fridat muénostil

[témét denné Odebratl Po zadani disla s poctem
[obeas Odebrat] moznych v,odpovédi (napf‘. 5),'

zvolte tlacitko Pridat mozZnosti
biimedns Odebra| aodpovédi  dopliite.  Béhem
[térnéF nikdy Odebrat | editace muzete moznosti
[neurnirm posoudi Odebratl pf‘idévati odebirat.

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

Zadejte nejniZsi a nejvyssi mozny pocet odpovedi

nejnizsi I
nepsysSi moZny pocet odpovedi |1
Ulozit|

U polooteviené otizky muizete vedle volby znabizenych moznosti navic od respondenta pozadovat
i slovni vyjadfeni (napf. blizsi ¢i jiné doplnéni odpovédi).

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

Kazda nové vytvorena otazka se Vam zobrazi v prehledu novych otazek a mtzete ji poté zaradit

do dotazniku. +

V dotazniku je moZné ménit u vlastnich otazek jejich pofadi a také je mazat (ikony Sipka a k¥izek).

Po dokonceni editace dotaznik zvefejnéte (ikona praporek), jinak nebude
pro respondenty dostupny. Po zvefejnéni jiz nemtize byt dotaznik
editovan. lq

Dotaznik je pfipraven k pouziti, miZete si jej rovnéz prohlédnout nebo
vytisknout (ikona tiskarna).

Tisk dotaznilku
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Pro feditele Zde naleznete vstup do feditelského dotazniku, ktery je charakteristikou skoly,

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

Pro vyplnéni elektronického dotazniku musi Skola pfedat vSem tucastnikGm
= Setfeni informaci o pihlasovacich adajich, bez kterych nelze dotaznik vyplnit.

Vypliovani elektronickych dotaznikii probiha na strance http://testovani.scio.cz.

] Kéd uZivatele je pro vsechny respondenty (mimo feditele)

[ mapaskoly totozny: mapaskoly.

Heslo respondenta je spolecné vzdy pro jednu celou skupinu
respondentti (napt. rodice 1. B tfidy nebo zaky kvinty A ¢i ucitele
& heslo| regi & iy vy . . y

FpORERLIE e etace Z5), ¢imz je zajiSténa anonymita dat. Dotazniky lze vypliovat
soucasné na vice pripojenych poéitacich.

P ]

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

Hesla si mtizete vytisknout.

Elektronické dotazniky je také mozné vytisknout a odpovédi Adavatele respondenti

respondentii posléze prepsat do elektronické verze. K pfepisovani dotaznikti v tomto piipadé slouzi
funkce a pfistupy zadavatele (povéfeného pracovnika skoly) uvedené v tabulce pro kazdou skupinu
respondentd. Dbejte, abyste nezaménili hesla pro respondenty (pfimé vyplitovini dotaznikil nap?. Zdky c&i
rodici) a zadavatele (jen v pFipadé prepisovini dotaznikii).

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

4. INFORMUJTE, MOTIVUJTE

Drive, nez pozadate respondenty o vyplnéni dotaznikli, doporucujeme, abyste je informovali
oobsahu a smyslu celého Setfeni. Rodi¢e miizete informovat na rodicovskych schiizkach nebo
kratkym vysvétlujicim dopisem apod. U¢itelé mohou tuto informaci dostat na pedagogické radé, Zaci
prostrednictvim svych tfidnich ucitelti.

I kratké vysvétleni ,,pro¢ dotaznik vypliiovat” miize posilit motivaci k vyplnéni a soucasné tak prispét
k jeho vétsi ndvratnosti. Zaci, rodice i ucitelé by méli védét, Ze vedeni $koly zajima4 jejich nazor, Ze je
pro né dulezity a Ze prostfednictvim dotaznikd maji skvélou moznost vyjadrit se k riznym strankam
zivota Skoly. Nikdo by nemél mit pocit, Ze vysledky Setfeni by mohly byt vii¢i nému nebo néjaké
skupiné respondentti zneuzity.

Silnym motiva¢nim prvkem pro vSechny respondenty je informace o tom, jak a kdy budou seznameni
s vysledky projektu. Zptisobti jejich zvefejnéni je cela fada (napf. informace na tfidnich schiizkach,
informace prostfednictvim webovych stranek Skoly, vyvéSenim zdkladnich informaci na nasténce
apod.), kazda sSkola si voli konkrétni podobu zvefejnéni sama.
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V pripadé€ papirovych dotaznikii nezapomente rodicim, zakiim, provoznim zaméstnanctim ani
ucitelim sdélit kéd skoly, aby ho mohli vyplnit na zahlavi dotaznik.

Pouziva-li $kola papirové dotazniky, seznamte rodie také se zpusobem jejich sbéru. Zachovani
anonymity respondentti je dileZité pro divéryhodnost projektu a vysokou navratnost dotazniki.
O tom jak postupovat se vice dozvite v ¢asti 6 o zachovani anonymity respondentt.

5. REALIZUJTE

Podle zvolené formy sbéru dat budou nékteré nebo i vSechny skupiny respondentli vypliiovat
elektronicky dotaznik. Pro vyplnéni elektronického dotazniku musi $kola pfedat tcastniktim Setfeni
informaci o pfihlaSovacich udajich. Dotazniky lze vypliovat soucasné na vice pfipojenych
pocitacich.

Pro vyplnéni elektronického dotazniku musi kazdy respondent znat:

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

kéd uzivatele: mapaskoly —je spoleény pro vSechny respondenty

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

Libovolna cast respondentti mtize samoziejmé v pfipadé potfeby vyuzit papirové formy dotaznikd.
Skola je neobjednavéa predem, ale ma mozZnost si je vytisknout v potfebném mnozstvi z elektronické
verze v sekci Dotazniky. Skola pak ale musi zajistit pfepsani odpovédi do elektronické podoby; pro
pfepisovani dat z dotazniki vyuzije Skola pfistupt pro zadavatele.

Realizujete-li Setfeni na vice odloucenych pracovistich a kazdé znich chcete vyhodnotit zvlast,
nezapomenite vyplnit také odpovidajici ¢islo budovy (pracovisté), které jednotliva pracoviste odlisi.

DOTAZNIK PRO RODICE

Tisténé dotazniky mtzZzete rodi¢im rozdat na tfidnich schtizkach, kde je pfipadné mohou v ramci
tfidnich schiizek ihned vyplnit, nebo je mtiZzete poslat po jejich détech. Rdmecky urcené pro adresu
Skoly Vam doporucujeme pied rozdanim opatfit razitkem skoly. Nezapomerite rodi¢tim sdélit kod
Skoly, ktery je nutné vyplnit v zahlavi dotaznik.

V pripadé elektronickych dotaznikti je dtlezité, aby kazdy rodic¢ dostal informaci o pfihlasovacich
udajich. Tu mohou rodice obdrzet na tfidnich schtizkach 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 schiizkach 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 prihlasovacimi
udaji platnymi pro odpovidajici tridu.

DOTAZNIK PRO ZAKA

U zakt doporucujeme, aby dotazniky vypliiovali ve Skole. V pfipadé elektronickych dotaznikti musi

zaci znat pfihlaSovaci tdaje, které jsou stejné vzdy pro jednu tfidu.

Dtlezité je zdky upozornit, Ze v dotazniku neexistuji sprdvné ani Spatné odpovédi, protoze jde
o vyjadrenti jejich vlastnich nazort. Ucitel by mél v pribéhu vypliiovani dotaznikti ptisobit ve tfidé jen
jako osoba, na kterou je mozné se obratit v pfipadé, Ze Zzaci nécemu nerozumi apod. Ucitel
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by v zadném piipadé nemél zaky ovliviiovat, kontrolovat, kdo jak odpovida, ani Zak@im nahlizet
do dotaznik!

Cas na vyplnéni dotaznikii neni omezen.

DOTAZNIK PRO UCITELE

Realizace vyplnovani ucitelskych dotaznikti ponechavame na skole a jeji dohodé s uciteli. Na tomto
misté zdlirazniujeme, Ze sbér dotaznikti by mél probihat korektnim zptisobem; ucitelé by neméli mit

strach pravdivé dotaznik vyplnit napfiklad jenom proto, ze by jej povinné museli odevzdat pfimo
rediteli. Doporucené postupy k zajisténi anonymity Setfeni jsou uvedeny nize.

DOTAZNIK PRO REDITELE

Pro vSechny varianty projektu Mapa skoly je pripravena elektronickd podoba feditelského dotazniku,
k vyplnéni pouzije feditel své pfihlasovaci udaje.

Reditelsky dotaznik je v podstaté charakteristikou $koly, iidaje z dotazniku budou pouZity jako ¢lenici
a analytickd kritéria pro porovnavani se skolami stejného referencniho ramce (podobné podminky,
velikost, poloha Skoly apod.).

V piipadé, ze vyplnéni dotaznikii v elektronické podobé fediteli z jakéhokoli diivodu nevyhovuje, je
mozné si tento dotaznik vytisknout a vyznacit odpovédi pfimo do néj. Takto vyplnény papirovy
dotaznik nam Skola odesle (spolu s ostatnimi dotazniky).

6. ZACHOVAVEJTE ANONYMITU VSECH RESPONDENTU (SBER DOTAZNIKU)

PAPIROVE DOTAZNIKY

Po realizaci projektu Skola zajisti sbér vSech dotaznikti. V pripadé Zakovskych a rodicovskych

dotazniki doporucujeme pro zachovani anonymity a korektnosti sbér dotaznikti tfidnim ucitelem
vjednu chvili. Ucitel by mél vybrané dotazniky (zvlast Zakovské, zvlast rodicovské) ihned vlozit
do obalky, tu ptelepit pfiloZenou samolepkou a dva nahodné vybrané ziky ze tfidy pozadat
o podpis pfes tuto samolepku. Druhou moznosti je vlozeni dotaznikd do schranky dtivéry.

Pro odevzdavani vyplnénych ucitelskych dotaznikii doporucujeme nékolik zptlisobi - schranku
diivéry, odevzdani ve stejnou chvili (napf. pfi velké prestdvce) apod.

Védomi toho, Zze skola zachova skutecné korektni pfistup k respondentiim, at jsou jejich nazory
na skolu jakékoli, vyrazné ovlivni navratnost dotazniki a platnost dat.

ELEKTRONICKE DOTAZNIKY

Odpovédi respondentti, ktefi vyplnuji elektronicky dotaznik, se automaticky ukladaji do databaze
Scio. Pii realizaci projektu ve Skole (pocitacové ucebné) myslete na to, Ze ucitel nema kontrolovat,

korigovat nebo jinym zptisobem zasahovat do vypliiovani dotaznika zaky.

V pripadé€, ze néktefi respondenti budou vypliiovat vytistény dotaznik a Skola nasledné zajisti
prepsani odpovéedi do elektronické podoby, dbejte prosim na korektnost pfi odevzdavani dotaznikda.
Védomi toho, Zze skola zachova skutecné korektni pfistup k respondenttim, at jsou jejich nazory
na Skolu jakékoli, vyrazné ovlivni navratnost dotazniki a platnost dat.

JAK DALE PODPORIT DUVERU UCASTNIKU

1. Predejte, prosim, jak zakim a rodictm, tak wuciteliim adresu webové stranky
www.scio.cz/mapainfo, na které naleznou informace o prabéhu celého projektu.
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Jestlize néktefi z respondentti (tyka se to hlavné rodicti) odmitnou dotaznik vyplnit,
respektujte prosim jejich rozhodnuti.

V pripad€, Ze nechtéji vyplnit pouze papirovy dotaznik, umoznéte jim vyplnéni dotazniku
elektronického a pfedejte jim piistupové tdaje (naleznete je v aplikaci ScioDat).

Ucitel by v zadném ptfipadé nemél zaky ovliviiovat, kontrolovat, kdo jak odpovidd, ani
zaktm nahliZet do dotaznikd!

Umoznéte vsem respondentiim, aby se mohli k projektu vyjadrit v kratkém zpétnovazebnim
dotazniku (ma jen 3 otazky). Udastnici 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 tcastnikiim hned na zacatku Setfeni.

7. VCAS ODESLETE DOTAZNIKY K DALSIMU ZPRACOVANI

PAPIROVE DOTAZNIKY

Vsechny vyplnéné papirové dotazniky Skola shromazdi a nejpozdéji 17. inora 2012 odesle expresni
postou do spolecnosti Scio ke zpracovani. Ceska Posta nabizi expresni sluzby EMS nebo obchodni
balik, které zarucuji doruceni zasilky do druhého dne, pficemz je mozné pohyb zasilky po celou dobu
jejiho dorucovani sledovat.

Dbejte prosim na to, aby od sebe byly pfi baleni oddéleny dotazniky jednotlivych skupin
respondentt, tj. uciteld, provoznich zameéstnanct, zakia 1. stupné, zaki 2. stupné, rodici.

Dotazniky se zpracovavaji strojové, proto je nepifehybejte ani nemackejte a odeSlete je prosim

v pevné obalce A4 nebo zabalené v jednom baliku tak, aby nedoslo k pfeloZeni ¢i jinému poskozeni,

na adresu:

Scio

Mapa ZS
Pobiezni 34
186 00 Praha 8

ELEKTRONICKE DOTAZNIKY

Poslednim terminem pro vyplnovani elektronickych dotazniki je 29. dnor 2012. Po vyplnéni
dotaznikii staci kliknout na tlacitko ,Odeslat dotaznik”. V pfipadé, Ze se ve vyplnéném dotazniku
vyskytne formalni chyba (napf. respondent preskocil otazku), objevi se na obrazovce upozornéni
a respondent mtiZze danou otazku znovu vyplnit.

JelikoZ se odpovédi automaticky ukladaji do databaze Scio, Skola ndm nic neposila.

Prejeme Vam hladky priibéh celého setreni!
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