
	Název dotazníku

	Verze

	Datum editace




Styly zápisu do šablony
Otázky se zapisují do tabulek – první sloupec obsahuje kódy, druhý text otázky/podotázek/odpovědí.

Instrukce pro programování (styl „Instrukce“): používá se pro zadání filtrů a pro popis pokynů k programování otázky:
· multiple choice (otázka s výběrem více možností; není-li uvedeno, počítá se automaticky s formátem výběru jedné možnosti)
· randomize (randomizovat podotázky/nabídku odpovědí)
· mandatory / required apod. (označuje povinné otázky – otázku respondent musí zodpovědět)
· validate (následuje popis validace odpovědí – např. ověření formátu e-mailové adresy, číselného vstupu od 18 do 69 apod., formát IČO apod.)
Instrukce mohou být popsány česky.
SEKCE 1	Název sekce 
· Označuje začátek sekce, která sleduje určité téma a která se při vyplňování zpravidla objeví najednou (pokud si filtry nevyžádají jinak). V tomto dokumentu by nová sekce měla pro přehlednost vždy začínat na nové straně. 
· Sekce se číslují. Číslování lze zrušit odmazáním „SEKCE č.“ – používá se např. pro úvod dotazníku apod.
· Formátováno jako styl Nadpis 1 (umožňuje navigaci v dokumentu).

Info o použitých nástrojích (styl „Info“): Používá se pro informace o aplikaci již existujících či jinde užitých měřících nástrojů (zdroj, úpravy, překlad, apod.). Je třeba zaznamenat, v jaké podobě se nástroj užívá a jaké jsou změny oproti jinde užívané verzi, a to pro zpětné použití a srovnání.

Modrý ani zelený text respondenti neuvidí, jsou to interní poznámky, které slouží pro využitelnost dotazníku v budoucnu a pro zachování instrukcí tak, aby dotazník mohl být znovu naprogramován stejně.
Černý text (styl „Text“) je určen pro texty pro respondenty. Nikdy neužívejte takový text pro zápis instrukcí.

Text otázek, odpovědí i dalších sdělení respondentům lze formátovat – formátování bude zachováno v programované verzi. Přejete-li si změnit typ písma (default je Arial 11) pro programovaný dotazník, změňte prosím styly a užívejte je.

„Svévolná“ změna písma, mezery před a po, neužívání stylů šablony apod. může vést k nejednotnému formátování naprogramovaného dotazníku.

Tak jak text do znění otázek, podotázek či odpovědí napíšete, tak bude zkopírován (velká / malá písmena, tečky apod.).
Kódování a číslování
Otázky se číslují unikátními kódy z alfanumerických znaků a nesmí obsahovat pomlčky a podtržítka. Např.: Q1, QS1, W1Q1 apod.
Pakliže dotazník půjde ve více vlnách a jedna otázka se v nich opakuje, přidělují se dva kódy odlišené např. „W1“ a „W2“ (wave 1 a wave 2) – to je zásadní, aby se pak odpovědi respondenta z obou vln mohly sloučit do jednoho souboru.

Podotázky se „číslují“ pomocí písmen: a, b, c…
Odpovědi se číslují vzestupnou řadou 1, 2, 3… a speciálními kódy:
· 99: Nechce odpovídat, nelze odpovídat apod.
· 88: Nevzpomíná si apod.
· příp. další

Filtry
Zapisují se pomocí instrukcí: FILTER if ….
Ukončují se END FILTER.
V případě delšího či specifického filtru jej lze pojmenovat: FILTER PARENT1 if Qpar1 eq 1
Obvyklé zkratky:
· PREV = previous question
· eq = equal
· lt = less than
· gt = greater than
· le = less or equal
· ge = greater or equal
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Instrukce dotazníku
Obsahuje instrukce pro celý dotazník a jeho základní nastavení.
Klíčové:
· open-URL anonymní dotazník (respondentům se zasílá URL adresa, dotazník je anonymní)
· open-URL dotazník s registrací (respondentům se zasílá URL adresa, na které se registrují a získají token – dotazník může a nemusí být anonymní – chceme-li panel, anonymní být nemůže)
· invitation dotazník (v LimeSurvey se vytvoří databáze e-mailů respondentů, kterým se zasílá individualizovaný token – dotazník může a nemusí být anonymní)
· anonymní / neanonymní
· koncová URL: po dokončení dotazníku můžeme respondenty přesměrovat na libovolnou URL adresu

Oslovovací e-mail
Vážená paní, vážený pane,
….

Uvítací obrazovka
Vážená paní, vážený pane,
….

Informace o zpracování osobních údajů
Souhlas se zpracováním osobních údajů

1. Udělujete tímto souhlas organizaci XXXXXXX se sídlem XXXXXXX, IČ: XXXXXXX, zapsané ve veřejném rejstříku vedeném u Městského soudu v Praze, spisová značka L 14160 (dále jen „Správce“), aby ve smyslu nařízení Evropského parlamentu a Rady (EU) č. 2016/679 o ochraně fyzických osob v souvislosti se zpracováním osobních údajů a o volném pohybu těchto údajů a o zrušení směrnice 95/46/ES (obecné nařízení o ochraně osobních údajů) (dále jen „Nařízení“) zpracovávala tyto osobní údaje:
· e-mailová adresa
· údaje o rodinném stavu a složení domácnosti
· rok narození a údaje ekonomické činnosti
· další údaje poskytnuté v dotazování

2. Výše uvedené údaje je možné zpracovat na základě Vámi uděleného souhlasu a je nutné je zpracovat za účelem analýzy s cílem ………..

3. Projekt …………. je realizován následujícími organizacemi:  

Údaje získané v tomto dotazování budou Správcem zpracovány po dobu 10 let. Výstupy dotazování, které poskytneme organizacím realizujícím projekt, budou mít podobu anonymizovaných a agregovaných údajů. V této podobě mohou být výstupy evaluace poskytnuty třetím stranám. Výstupy dotazování v této anonymizované a agregované podobě mohou být Správcem nebo některou z výše uvedených organizací použity k publikačním účelům o výsledcích projektu.

4. Anonymizování a agregování údajů znamená, že údaje jednotlivých respondentů jsou zbaveny identifikátorů spojujících odpovědi dotazníku s konkrétní osobou a jsou spojeny do celků, tj. třetím stranám včetně organizace, se kterou v rámci projektu spolupracujete (nebo jste spolupracoval/a), se poskytují pouze souhrnné údaje o počtech respondentů v různých kategoriích. Organizacím realizujícím projekt ani jiným třetím stranám nebude poskytnuta Vaše e-mailová adresa ani další údaje, které by mohly vést k identifikaci konkrétní osoby a jejích odpovědí. 

5. S výše uvedeným zpracováním udělujete svůj výslovný souhlas. Poskytnutí osobních údajů je dobrovolné. Souhlas lze vzít kdykoliv zpět, a to například zasláním emailu nebo dopisu na kontaktní údaje společnosti eva.richter@scholaempirica.org.

6. Zpracování osobních údajů je prováděno Správcem.

7. Vezměte, prosíme, na vědomí, že podle Nařízení máte právo:
· vzít souhlas kdykoliv zpět,
· požadovat po nás informaci, jaké vaše osobní údaje zpracováváme, žádat si kopii těchto údajů,
· vyžádat si u nás přístup k těmto údajům a tyto nechat aktualizovat nebo opravit, popřípadě požadovat omezení zpracování,
· požadovat po nás výmaz těchto osobních údajů,
· na přenositelnost údajů,
· podat stížnost u Úřadu pro ochranu osobních údajů nebo se obrátit na soud.


[bookmark: _GoBack]SEKCE 1 	Název sekce

multiple choice
	kód otázky
	Znění otázky

	1
	Znění možnosti odpovědi 1.

	2
	Znění možnosti odpovědi 2.



randomize
required
	kód
	Znění otázky

	a
	Znění podotázky a.

	b
	Znění podotázky b.

	c
	Znění podotázky c.

	d
	Znění podotázky d.

	
	

	1
	Rozhodně souhlasím

	2
	Spíše souhlasím

	3
	Něco mezi

	4
	Spíše nesouhlasím

	5
	Rozhodně nesouhlasím

	99
	Nevím / nechci odpovědět



open
	kód
	Znění otevřené otázky.



numerical input
validate: 0-16
	kód
	Znění otevřené otázky, na níž respondent odpovídá číslem od 0 do 16.




randomize
	kód 1
kód 2
	Znění otázky

	instrukce pro sadu podotázek (např. filtr)

	a
	Znění podotázky a.

	b
	Znění podotázky b.

	c
	Znění podotázky c.

	instrukce pro sadu podotázek (např. filtr)

	d
	Znění podotázky d.

	e
	Znění podotázky e.

	f
	Znění podotázky f.

	
	

	1
	Rozhodně souhlasím

	2
	Spíše souhlasím

	3
	Něco mezi

	4
	Spíše nesouhlasím

	5
	Rozhodně nesouhlasím

	99
	Nevím / nechci odpovědět



FILTER if PREV eq 1
	kód
	Znění otázky.

	a
	Znění podotázky a.

	b
	Znění podotázky b.

	c
	Znění podotázky c.

	

	1
	Ano

	2
	Ne

	99
	Nevím / nechci odpovědět


END FILTER

multiple numerical input
validate: sum a thru e = 24
	kód
	Znění otázky o hodinách v jednom dni (součet musí být 24)
	

	a
	Aktivita 1:
	____hodin

	b
	Aktivita 2:
	____hodin

	c
	Aktivita 3:
	____hodin

	d
	Aktivita 4:
	____hodin

	e
	Aktivita 5:
	____hodin

	
	Kontrolní součet:
	[SUM a thru e]




	kód
	Znění otázky, která využívá ve svém textu odpověď respondenta na nějakou předchozí otázku, např. [Q1_answer].

	

	a
	Podotázka využívající [Q2_answer]

	
	

	1
	Dobrý

	2
	Spíše dobrý

	3
	Něco mezi / neutrální

	4
	Spíše špatný

	5
	Špatný

	99
	Nevím / nechci odpovědět




Zakončovací sdělení
Děkujeme Vám za vyplnění tohoto dotazníku. Vážíme si času, který jste nám věnovali. 

Budeme proto velmi rádi, pokud nám svůj čas budete věnovat i v budoucnu.

S přáním hezkého dne,
výzkumný tým Schola Empirica
6

