Spolufinancovano
Evropskou unii

Checklist: JAK NA DOTAZNIKY V RESORTU SKOLSTVi

Nasledujici dokument obsahuje navod, ktery pracovniky MSMT a dalsich povinnych subjektl provadi véemi klicovymi
fazemi a procesy béhem potizovani dat v resortu skolstvi, resp. pfi realizaci dotaznikového Setfeni, a to v souladu
s prdvnimi a internimi predpisy i mezindrodnimi vyzkumnymi standardy. Zaméfuje se primarné na tvorbu on-line
dotazniku v ramci realizace mimoradného Setieni dle definice uvedené v Rddu pro Fizeni informatizace resortu
(viz ¢l. 8 odst. 2 aZ 4). Nékteré postupy se proto v pfipadé sbéru dat ¢i zjistovdani mohou mirné lisit.

Procesni diagram porizovani dat v resortu skolstvi
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Klicové pojmy a zkratky:

Rad = Rad pro Fizeni informatizace resortu (Vynos ministra & 3/2024), znamy té7 jako byvala Informaéni smérnice

Harmonogram = Resortni harmonogram sbérd dat, zjistovani a $etieni (pFiloha ¢. 3 Radu)

SRH = Spravce resortniho harmonogramu sbéru dat (odbor 52, kontaktni osoba: Silvie Pfihodova)

Proces Popis procesu
OBECNA PRIPRAVA

1) RESERSE Vymezili jsme si téma, provedli dikladnou resersi souvisejici literatury
LITERATURY a daldich zdroji v&. dostupnych dat (zejm. pravidelny sbér dat ve
A DOSTUPNYCH vykonowych vykazech MSMT,! data a analyzy jinych vécnych Gtvar( i
DAT vyzkumnych pracovist), abychom nerealizovali duplicitni vyzkum.

To je dllezité kvili snizovani administrativni zatéZe respondentl (zejm.
vedeni $kol) ajde o povinnost vychézejici z¢&. 8 odst. 9 a7 11 Rddu
pro fizeni informatizace resortu (ddle jen ,,Rdd*).

2) ROZHODNUTI Po diikladné resersi literatury a dostupnych dat jsme se rozhodli, Ze
O POTREBE potiebujeme pofizovat nova data (zpravidla ve $koldch & Skolskych
PORIZOVAT DATA zafizenich).

3) STUDIUM Pfed zahajenim vyzkumu jsme si nastudovali klicové informace, které
KLiCovycH jsou soucasti dokumentu Standardy pro pofizovdni a spravovdni dat
DOKUMENTU casové povahy, a to zejména:

e  kapitolu ¢. 1 Metody vyzkumu aneb jak na kvalitni
spolecenskovédni vyzkum,
e  kapitolu &. 2 Prdavni predpisy upravujici pofizovdni a spravovdni
dat v resortu skolstvi,
e azde predeviim podkapitolu ¢. 2.1.1 Komentované znéni Rddu
pro fizeni informatizace resortu (Clanky 8 aZ 12),
abychom védéli, jakymi postupy je nutné se vresortu Skolstvi pfi
pofizovani dat fidit.
4) ROZHODNUTI Ujasnili jsme si, o jaky typ pofizovani dat se dle Radu jedna:
O TYPU 1) sbérdat,
PORIZOVANI DAT 2) zjistovani,
3) Setfeni.
Viz ¢l. 8 odst. 2 aZ 4 Rddu, ptip. ptiloha &. 5: Rozhodovaci schéma pri
vlastnim pofizovadni dat.

5) DEFINICE Definovali jsme si zkoumané koncepty (napf. pouzZivané pojmy)
KONCEPTU a vyzkumné otazky (napf. na jaké otdzky ndm nové ziskand
AV?ZKUMNY(CH data pomohou nalézt odpovédi).

OTAZEK

6) ROZHODNUTI Promysleli jsme si, zda je dotaznik skute¢né nejvhodnéjsi metodou

O METODE pro zodpovézeni naSich  vyzkumnych otdzek (zda by napf.

7)

PORIZOVANI DAT

VEASNE VYPLNENI
RESORTNIHO

HARMONOGRAMU
(do 30.11.)

nebyla vhodnéjsi kvalitativni metoda typu focus group atp., viz
podkapitola ¢. 2 v kapitole ¢. 1 Metody vyzkumu aneb jak na kvalitni
spolecenskovédni vyzkum.

PRIPRAVA DOTAZNiKU/FORMULARE PRO PORIZOVANi DAT

Potfebu
s¢l. 9 odst. 2 a 3 Rddu) skrze formulai Harmonogramu véas predlozili SRH

realizovat vlastni pofizovani dat jsme (v souladu

(tedy spravci resortniho harmonogramu sbéru dat, kterym je odbor 52,

1 Harmonogram Setfeni v regionalnim skolstvi tvofi pfilohu €. 10 a je k dispozici zde. Pfehled formulaFt, metodickych pokyna a dodatku ke

vsem vykaztim v regionalnim skolstvi je k dispozici zde a tvofi pfilohy ¢. 11 a 12.
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https://www.edu.cz/data/harmonogram-sberu-dat-rgs/
https://www.edu.cz/data/sbery-dat-msmt/

kontaktni osoba: Silvie Pfihodovd), a to pro obdobi nasledujicich 12
mésicd (k 30. 11. predchazejiciho roku, resp. k 31. 7. aktudlniho roku).2

Realizace Setfeni nemulie probéhnout dfive, neZ ziskime od SRH
souhlasné stanovisko (viz nize Zadost o stanovisko k navrhu et¥eni).

Pokud nebylo moziné sbér dat ¢i zjistovani takto oznamit, je nutné
tak bezodkladné ucinit po konkretizaci nebo urceni terminu realizace,
nejpozdéji vsak 15 pracovnich dnG pred pldnovanym zahajenim.
Tato doba mdZe byt rozhodnutim vrchniho feditele sekce, do niZ je SRH
zaclenén, (tedy sekce V)
zkracena (viz ¢l. 9 odst. 3 Rddu).

v odlvodnénych pripadech

8) STANOVENI Stanovili jsme si zakladni populaci (napf. vsechny zakladni skoly).
ZKOUMANE V pfipadé, 7e nebudeme oslovovat celou populaci, tak jsme si definovali
POPULACE vzorek zkoumanych pfipadii (napf. reprezentativni vzorek pouze
A VZORKU nékolika zakladnich kol).

9) ROZHODNUTI Rozhodli jsme, jak budeme potizovani dat technicky realizovat. Pokud
O TECHNICKE nemame vlastni technické prostfedky na realizaci Setfeni (napf. vlastni
REALIZACI informacni systém ¢&i rozhrani pro realizaci dotaznikdl typu LimeSurvey),
(60 pracovnich dnii | ;55543me o zajigténi technické realizace Gtvar SRH, a to minimalng
predem) 60 pracovnich dn(i pied planovanou realizaci.

Pouze pokud SRH nemlZe  sdm nebo prostrednictvim
jiného povinného subjektu technickou realizaci poZadovaného Setfeni
zajistit, mze povinny subjekt realizovat Setfeni prostfednictvim sluzeb
externiho dodavatele, resp. prostiednictvim verejné zakazky. K tomu je
nicméné nutné ziskat stanovisko Utvaru SRH jesté pred vyhlasenim
vybérového fizeni na dodavatele (viz ddle &l. 8 odst. 7 a ¢l. 9 odst. 9 Rdduy).

10) SESTAVENI Sestavili jsme si €asovy plan celého pofizovani dat v€etné ¢asové rezervy.
CASOVEHOPLANU | v Gvahu bereme i ohled na dostupnost respondentii (napf. terminy

Skolnich prazdnin) a pfipadnou kolizi s jinymi vyzkumy na stejné populaci
naplanovanymi v Resortnim harmonogramu sbér( dat, zjistovani
a Setfeni. Rozmyslime si zaroven i dobu, pokterou budou moct
respondenti dotaznik vypliiovat (min. vSak 5 pracovnich dnu).

11) | OVERENi Ové¥ili jsme, zda by v daném terminu nebylo moZné se pfipojit k jinému
SPOLECNEHO pofizovani dat spoleéné s jinym Gtvarem (viz &. 8 odst. 12 Rddu).
PORIZOVANI DAT

12) NAVRH OTAZEK Sestavili jsme navrh otazek a odpovédi a pozadali o zpétnou vazbu
A ODPOVEDI relevantni vécné atvary (v pfipadé citlivych &i potencidlné kontroverznich

V€. ZPETNE VAZBY

otazek napft. i odbor vnéjsich vztaht a komunikace), utvar SRH, pfipadné
zastupce odborné verejnosti.

V ptipadé opakovaného pofizovani dat se snazime, aby otazky i odpovédi
byly co nejvice vyuZitelné i v budoucnu kvlli porovnani v case.
Zkontrolovali jsme si, zda jsou otdzky poloZené dle principd uvedenych
v ptiloze ¢. 4 Jak na spravnou formulaci otdzek. Nabizené odpovédi by

2ple ¢, 9, odst. 2 a 6 je nutné do formulare zanést i ndvrhy Setfeni, jejichZ realizaci dlivodné pfedpokladame. Tato povinnost se tyka i pfipadd,

kdy napf. pfipravujeme navrh zadani nového vyzkumu realizovaného prostiednictvim TA CR (Technologické agentury CR).




PFi formulaci otdzek a odpovédi pouzivdme zavazné Ciselniky resortu (viz
povinnost dle ¢. 8 odst. 8 Rddu).3

13) | UVODNi TEXT | Ptipravili jsme si vhodny dvodni text na zacatek dotazniku, viz napf.
V DOTAZNIKU vzorova pfiloha €. 13.

14) NAVRH METODIKY | Vytvofili jsme navrh metodiky k dotazniku (tedy instrukci & pokyn().
Jednd se o dokument (zpravidla pfiloha v PDF), ktery respondenty
vyplfiovanim dotazniku provede. Vénujeme se vném zejm. otazkam,
které potiebuji dovysvétleni.

15) ZADOST PredloZili jsme utvaru SRH Zadost o stanovisko k navrhu Setieni

O STANOVISKO (v&. ndvrhu otdzek a odpovédi v dotazniku),* a to zaslanim oficidlni Zadosti
K NAVRHU SETRENI | spolu s vyplnénym aktualizovanym formuldfem Harmonogramu,
(15 dnii pfedem) a to minimalné 15 pracovnich dnd pfed planovanym zahdjenim Setfeni.
Tato doba mdZe byt rozhodnutim vrchniho feditele sekce, do niZ je SRH
zaclenén, v odlvodnénych pfipadech zkracena.
Ministersky utvar predklada Zadost o stanovisko formou
interniho sdéleni, ostatni povinné subjekty (napt. €3I, NPI R, DZS, CZVV)
formou uredniho dopisu (viz ¢l. 9 odst. 5 a 7 Rddu).
SRH zadost vyhodnoti a vyda stanovisko ve |h(ité do 10 pracovnich dni od
obdrzeni Zadosti. V pfipadé nesouhlasného stanoviska rozhoduje
o realizaci Setfeni vrchni feditel sekce, do niz je SRH zaclenén.
16) | OVERENI SOULADU | Ovéfili jsme, Ze postupujeme v souladu s ochranou osobnich Gdaja (napt.
S GDPR pokud bychom zjistovali kontaktni Gidaje atp.), viz ¢l. 8 odst. 6 Rddu; a dale,
Ze postupujeme v souladu se standardy SIMAR: Pravidla realizace
vyzkumnych Setreni s détmi, mladeZi a dalsimi zranitelnymi osobami (viz
podkapitola €. 2.5).
V pripadé sbéru osobnich Udaju vyZzadujeme od respondent( aktivni
souhlas (napf. musi aktivné zatrhnout policko s udélenim souhlasu).
Spravny postup je vhodné konzultovat s povéfencem na ochranu
osobnich Udaju nasi organizace.

17) PILOTAZ Realizovali jsme pilotaz dotazniku (v¢. ndvrhu metodiky), napt. na predem

DOTAZNIKU domluveném relevantnim vzorku nékolika rediteld ¢i feditelek Skol. Navrh

A METODIKY dotazniku mame v této fazi zpravidla je$té v textovém souboru (nap¥. ve
sdileném dokumentu ve Wordu). Dle vysledk( pilotaze jsme ptipadné
dotaznik a metodiku upravili.

18) NAPROGRAMOVA- | Zajistili jsme si naprogramovani finalniho znéni dotazniku vcetné

Ni DOTAZNIKU kontrolnich vazeb alogického fazeni otazek. Postupujeme podle
¢l. 8 odst. 7 a ¢l. 9 odst. 9 Rddu.

19) VYTVORENI Sestavili jsme seznam respondenti k osloveni. Kontakty na skoly

SEZNAMU a Skolska zafizeni (identifikdtory datovych schranek, e-mailové adresy
RESPONDENTU atp.) jsou k dispozici v Adresati kol a $kolskych zafizeni.

V ptipadé, Ze neni nutné dotazovat se celé zkoumané populace, ale pouze
tzv. vybérového vzorku, sestavili jsme vzorek vhodnym metodologickym
postupem, idedlné tak, aby byl reprezentativni.

3k dispozici zde.

4 0 stanovisko k névrhu Setfeni je nutné Zadat pouze v pfipadé Setfeni. Sbér dat &i zjistovani je nutné Utvaru SRH oznamit, nicméné jiz neni

nutné mit souhlasné stanovisko k navrhu Setreni.

5K dispozici zde.



https://msmt.gov.cz/vzdelavani/skolstvi-v-cr/statistika-skolstvi/statisticky-ciselnik
http://stistko.uiv.cz/registr/vybskolrn.asp

DOPIS A PODPISY
VEDENI

20) KONTROLA Provedl|i jsme kontrolu naprogramovaného dotazniku (véetné testovani
NAPROGRAMOVA- | funkénosti kontrolnich vazeb a moZznosti vyplnéni viech otazek). Zajistili
NEHO jsme opravu pfipadnych chyb a nesrovnalosti v dotazniku a opravené
DOTAZNiKU znovu otestovali. Dotaznik mame finalné pfipraveny ke spusténi.

21) PROVODNI Ptipravili jsme pravodni dopis pro respondenty. Vcasjsme zajistili

podpis vedeni (napf. vrchniho feditele sekce) a pfipadné jsme i vhodnym
zplsobem osloveni respondent(l predjednali.

SAMOTNE SBiRANI DAT

29)

ULOZENI DAT

22) | SPUSTENI Zajistili jsme spusténi dotazniku.
DOTAZNIKU
23) OSLOVENI Oslovili jsme respondenty, aby dotaznik vyplnili (napf. vedeni Skol
RESPONDENTU privodnim dopisem skrze datové zpravy).® Uvedli jsme i kontakt
na metodika vyzkumu ¢i dalsi ¢leny tymu a jsme respondenttim k dispozici
pro dotazy (nejlépe i telefonicky).

24) KONTROLA STAVU Stav vyplnéni dotazniku pribéiné kontrolujeme. Pokud je to potreba,

VYPLNENI{ tak vhodnym zplsobem znovu vyzveme respondenty k vyplnéni
dotazniku, abychom  dosdhli conejvétsi miry  navratnosti
(tj. co nejvyssiho poctu vyplnénych dotaznika).

25) | UZAVRENI SBERU Po dosaZeni uspokojivé navratnosti jsme uzavieli moZnost, aby
respondenti mohli odesilat vypIlnéné dotazniky.

26) POPISNE Provedli jsme zakladni deskriptivni (popisné) statistiky, které nam

STATISTIKY pomohou odhalit pfipadné chyby (napf. vyplnéni poctu kusd zafizeni
v kolonce, kde mély byt vypInéné financéni ¢astky atp.).

27) | ZADOSTI O OPRAVY | V pfipadé zjist&ni chybné vyplnénych hodnot jsme oslovili doty&né
respondenty s Zadosti o opravu (dotaznik jim nechame otevieny, neni
vhodné zjisténé udaje pozdéji vpisovat rucné).

28) FINALIZACE Ucinili jsme rozhodnuti o ukonéeni poftizovani dat. Pfipadné pozdéji

A CISTENI DAT nalezené chyby jiz fe$ime individualné. Provedli jsme finalni €i$téni dat

a je-li to nezbytné, vyfadime problematické respondenty ze vzorku.

TRANSFORMACE DAT

Finalni soubor s primarnimi daty jsme uloZili na misto, kde bude mozné

data kdykoliv pozdéji nalézt, a které jsme uvedli ve

Formuld¥i Harmonogramu (viz ¢&l. 9 odst. 10 Rédu), nejlépe i na zalozni
misto.

30)

ZABEZPECEN( DAT

Zajistili jsme, Ze data jsou uloZena na zabezpeceném misté a nema k nim
pristup nikdo, komu nebyl protokoldrné udélen. Jsou-li shirdny citlivé
osobni Udaje, je potfeba primdrni soubor i anonymizovat a pfi
jeho uloZeni a pfipadném sdileni dbat zvldstni opatrnosti v souladu

s predpisy GDPR (viz ¢. 8 odst. 6 a ¢l. 9 odst. 10 Rddu).

31)

PRUBEZNA
DOKUMENTACE

K datovému souboru jsme prubéiné vytvareli dokumentaci
a zaznamenavali jsme podrobny postup o jejich dalSim zpracovani. To je
dalezité i kvali moznosti jejich replikace, dalSimu pouZiti, napojeni na jina
data, pro opakované Setreni a rozsifovani ¢asovych rad. Dokumentace by
zaroven méla obsahovat i Udaje o tom, jak data vznikla, jak byla sbirana,
v jakém obdobi, kontakt na autora (zpracovatele ¢i metodika) a dalsi

klicové udaje.

32)

NAPOJENi DALSiCH
DAT

K datovému souboru jsme v pfipadé potieby napojili dalSi dostupna
data (napf. Uzemi, zfizovatele, pocet zakl/velikost $kol atp.).

% Hromadné datové zpravy lze posilat prostfednictvim oddéleni Skolského rejsttiku. V pfipadé vyuZziti nastroji pro tvorbu dotaznikd, jako je

napf. LimeSurvey, je mozné oslovit respondenty v ramci tohoto systému napfimo.




33) | PRIPADNE Pokud se jednda o opakované pofizovani dat (napf. po 5 letech), propajili
PROPOJENI jsme si aktualni soubor s pfedchozim souborem, abychom mohli vytvofit
DO CASOVE RADY ¢asové fady.

ZPRACOVANIi DAT

34) ANALYZY, Provedli jsme zdkladni analyzu a relevantni statistické procedury
AGREGACE (frekvence, pocty, soucty, priméry, korelace atd.) a agregace (napf.
AVIZUALIZACE DAT | na kraje, dle zfizovatele atp.) a data vizualizovali (grafy napf. v Excelu,

Power BI, R, SPSS atp.).

35) INTERPRETACE DAT | Provedlijsme interpretaci dat. Pokud budeme interpretovat i data sbirana
jinymi povinnymi subjekty (napf. z jinych Setfeni ¢i z vykonovych vykazu),

je nutné postupovat dle &. 9 odst. 11 Rddu.

36) | ZAVERECNA Sepsali jsme vyzkumnou (zavéreénou/analytickou) zpravu s vysledky.
ZPRAVA Zprava obsahuje mj. Gdaje o pouZité metodé sbéru dat, respondentech,
vzorku atp. Zaroven se snazime vybirat pouze nejdllezZitéjsi informace,
nikoliv prezentovat upIné vSechna zjisténa data. K podrobnéjsimu
zobrazeni dat mohou slouZit interaktivni vizualizace ¢i tabulky a grafy
v pfiloze. Ve  zpravé shrneme vSe podstatné v rdmci
uvodniho manazerského shrnuti, napf. v bodech na 1 az 2 stranky. Pokud
je to mozné, pfidame i navrh doporuceni ¢i opatfeni, ktera ze sbiranych
dat a zjisténych vysledkd mohou plynout. VZdy vsak jasné oddélujeme
zjisténi od interpretace téchto zjisténi a jakychkoliv zavéra ¢i

doporuceni.
37) PRIPOMINKY Ptred zverejnénim jsme relevantnim Utvarim poskytli zavérecnou zpravu
KZAVERECNE k pfipominkam (viz i &. 9 odst. 10 a 11 Rddu).

ZPRAVE
38) | TISKOVA ZPRAVA V pfipadé potfeby jsme pFipravili tiskovou zpravu s nejdlleZitéjsimi

A PROPAGACE zjisténimi ve formé textu a doprovodné vizualizace a zaslali ji
vcas tiskovému odboru ke konzultaci a zvefejnéni. Pfipravili a zverejnili
jsme i pfipadné statusy na socialni sité.

39) INFORMOVANI Pokud je to moZiné, o vysledcich jsme informovali i respondenty
RESPONDENTU (zpravidla skoly), abychom posilovali divéru, ze ma smysl dotazniky
O VYSLEDCICH vyplnovat, ideadlné jsme je informovali i o tom, k jakym rozhodnutim ve

vzdélavaci politice a jak k lepSimu Skolstvi vysledky vyzkumu pfrispély.
Respondenty lze informovat napf. nawebu Edu.cz, prostfednictvim
newsletteru atp.

40) SPRAVA Dle Rddu (¢l. 9 odst. 10) jsme spravci pavodnich dat, véetné verzi
PUVODNICH s Upravami, dokumentace k nim i navazujicich analyz a vizualizaci. Mdme
I UPRAVENYCH DAT | zodpovédnost za jejich daléi sdileni (viz & 8 odst. 11 Rddu), které
poskytujeme napf. skrze predavaci protokol (viz vzor v priloze
¢. 14 Vzorovy predavaci protokol).

41) INFORMOVANI O pripadné zméné mista, na kterém jsou uloZena vysledna primarni
O PRIPADNE anebo agregovanad data, jsme neprodlené informovali Gtvar SRH (viz nase
ZMENE  ULOZENI | povinnost dle ¢&l. 9, dost. 10 Rddu).

DAT

Pozn.: V pfipadé podstatnych zmén (napt. zruSeni zaméru realizovat sbér dat, zjiStovani nebo Setfeni, zména terminu
realizace, zména rozsahu atp.) predloZzime SRH aktualizovany formulai Harmonogramu, a to do 30 kalendafnich dnt
od okamziku, kdy zména nastala.



