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I. TITULNi STRANKA FORMULARE

Prvni stranka formulafe statistického zjistovani provadéného Ceskym statistickym Gfadem obsahuje
predev§im logo CSU jako organu provadsjiciho zjistovani, nazev, sledované obdobi, znacku
formulare, registracni dolozku, informace o zpravodajské povinnosti popf. sdéleni o dobrovolné ucasti
ve zjistovani a Ih{ity k poskytnuti idaji. Dale se na titulni strance uvadi adresa pro odeslani formulare,
popf. kontakt na zpracovatele, identifikaéni Udaje zpravodajské jednotky, vysvétlivky pro vyplnéni
zahlavi popf. obecné vysvétlivky. U nékterych dotaznik(i, zejména téch, které jsou zpracovavany
skenovanim mohou mit tyto daje i jinou posloupnost. Zpravidla na konci titulni stranky se ponechava
misto pro komentar, kam mlize zpravodajska jednotka napsat vysvétleni logickych nesrovnalosti nebo
mimofadného vyvoje ve vykazovanych datech.

1.1 Logo CSU )
U zjistovani provadénych Ceskym statistickym Ufadem se uvadi v levém hornim rohu titulni stranky
jednotné logo CSU.

Vzor 1
CSU

Cesky statisticky trad

I.2 Néazev statistického zjist'ovani

Nazev statistického zjiStovani obsahuje:
- periodicitu zjiStovani a typ formulare: mésiéni vykaz, &tvrtletni dotaznik apod.,
- pfedmét zjistovani: o préaci, o sklizni,
- popf. odvétvi: v primyslu, ve stavebnictvi, v produkcnich odvétvich.

Vzor 2 ;
Ctvrtletni vykaz
o prodeji rostlinnych vyrobku

I.3 Sledované obdobi
Sledované obdobi je umisténo pod ndzvem zjistovani a ma tyto podoby:

Vzor 3 b2 11 1-Y-] [ 2003

za kalendarni ctvrtleti I:l 2003, za ctvrtleti I:l 2003,
od 1. 1. do konce I:l Ctvrtleti

za kalendarni rok 2003, za rok 2003, v roce 2003

k 1.8.2003



.4 Znacka statistického formulare
Znacka statistického formulare je zkratka nazvu zjisStovani. Znacka se sklada z alfabetickych a
numerickych znakd.

Vzor 4

Zem 13-02

Alfabeticka ¢ast je slozena bud z ¢asti slova nebo z prvnich pismen slov nazvu zjistovani a odkazuje
na;

- odvétvi (Pram - primysl, Dop - doprava),

- &iucel zjistovani (RES-MJ - mistni jednotky pro Registr ekonomickych subjektu);

numericka ¢ast obsahuje:

- pred pomickou pofadove Cislo zjistovani v ramci odvétvi,

- za poml¢kou periodicitu zjiStovani: u mésicnich zjiStovani Cislo 12, u &tvrtletnich 04, u
pololetnich 02, u ro€énich 01. U nepravidelnych zjiStovani se uvadi &islo 99, popf.
konkrétni rok zjistovani.

Priklad 1

Dotaznik o kapacité ubytovacich zafizeni ma znacku CR 9-01, kter4 znamena:

CR ... Setfeni se tyka odveétvi cestovniho ruchu,

9 ... tomuto zjiStovani bylo pfidéleno pofadové C&islo 9, bylo tedy devaté v odvétvi cestovniho ruchu v momenté svého vzniku,
01 ... znamena ro¢ni zjiStovani.

Znacka zjistovani musi byt kratka, pro jeden obor je vhodné pouzivat jeden alfabeticky kmen.

Priklad nespravné pouzitych riznych alfabetickych zakladd u vykazd stejného odvétvi:
Ceny Dop Z 1-12 (Mésicni vykaz o cenach ve vnitrostatni zelezni¢ni nakladni dopravé),
Ceny Sluz ZO 1-12 (Mésicni vykaz o cenach mezinarodni Zelezni¢ni nakladni dopravy).

Cislovat bez ohledu na typ Zelezniéni dopravy (osobni, nakladni, vnitrostatni). Jinym feSenim muze byt znacka Ceny Dop bez
ohledu na to, zda jde o Zeleznicni, leteckou atd. dopravu.

Jednotliva pismena zahrnuta do znacek statistickych formulaf( maji nasledujici vyznam:
P — ve znacce d&tvriletnich a rocnich strukturalnich vykaza (P 3-04, P 4-01, P 5-01) dfive
znamenalo podnikové zjisStovani (na rozdil od zavodového), coz vzhledem ke zméné
podminek a technologii jiz neplati a ve znacce zUstava ve smyslu prirezové (strukturalni)
Zjistovani;
V — dfive znamenalo vykonové Setfeni (v tomto smyslu se jiZ nepouziva);
a, b, c, d, bd, m — oznaduji rizné mutace (verze) jednoho zjistovani (napf. P 3-04 (b),
P 3-04 (c), popf. oznacuji vazbu na jiné zjiStovani (napf. vykaz Ceny Prim 1a-12 je
tabulkovy komentar k vykazu Ceny Prim 1-12).

1.5 Registraéni dolozka CSU

Veskeré formulafe statistickych zjistovani provadénych CSU se po ukon&eni schvalovaciho fizeni
registruji a opatfuji registraéni (schvalovaci) dolozkou. Timto krokem se instrument pro sbér dat
standardizuje, obsah pravidelnych zjiStovani je tim pfipraven pro zahrnuti do Programu statistickych
zjistovani a nabyva legislativniho vyznamu.

Registraéni dolozka zahrnuje &islo formulafe, datum registrace a identifikaéni kéd formulare (IKF).
Dolozky pfidéluje a eviduje oddéleni koordinace statistickych zjiStovani pfi schvalovani a registraci
formulare.



Vzor 5
Registrovano
CSU CV 304/00
ze dne 27. 2. 2001
IKF 697000

Uvedena registraéni dolozka informuje, Ze formulaF byl zaregistrovan Ceskym statistickym Gfadem
pod Cislem 304 v roce 2000 a schvalen do tisku dne 27. 2. 2001 s IKF 697000.

Pokud je vykaz stale obsahové stejny, neméni se IKF po celou dobu trvani zjiStovani. Pfi zasadnich
obsahovych zménach, ale pfi zachovani typu Setfeni, se méni v IKF pouze posledni dvoj€isli (méni
se rok vzniku vykazu). Archiv statistickych formulara se nachazi v odboru pfipravy statistickych uloh.

Konstrukce IKF je pfedepsana:
XXX

X XX
XX l - pofadové cislo formulare
X - druh formulare: 0 — pro zakladni vykaz, 1 az 9 — pro varianty stejného Setfeni (napf.
mutace vykazu P 3-04 apod.)
xx - rok zavedeni formulare; pfi zméné malého Cisla alespori jednoho oddilu se rok
zavedeni formulafe zméni

Poradové cislo formulare ma tuto strukturu:

001 - 680 - statni statistické vykazy, dotazniky, zemé&délské soupisy
(s vnitfnim délenim na odvétvové statistiky)
681 — 750 - formuléfe zvlast organizovanych Setfeni
751 — 799 - formulafe souhrnnych vykazl vstupujicich do automatizovaného zpracovani
800 — 899 - bylo rezervovano pro ucetni vykazy
900 — 999 - rezerva (projekty, programy)

1.6 Informace o pravnim zakotveni statistického zjist'ovani

CsSU informuje respondenty o pravnich aktech, o které se opira zjistovani, o zpravodajské povinnosti
a o ochrané individualnich dat, popf. je respondent informovan o tom, Ze vyplnéni formulafe je
dobrovolné.

Vzor 6-1: pro zjistovani, ktera jsou sou€asti Programu statistickych zjiStovani

Vykaz* je soucasti Programu statistickych zjiStovani na rok ... . Podle zakona €. 89/1995 Sb., o statni statistické sluzbe, ve
znéni pozdéjsich predpisl, je zpravodajska jednotka povinna poskytnout vSechny pozadované Gdaje.
Ochrana individualnich Gdaju je zaruéena zakonem. Dékujeme za spolupraci.

Vzor 6-11: pro pilotni projekty

Vykaz* bude soucasti Programu statistickych zjiStovani na rok ... . Protoze se v této fazi nejedna o soucast povinného
predkladani statistickych vykazd, je vyplnéni vykazu dobrovolné. Ochrana individualnich udaju je zaru¢ena.
Dékujeme za spolupraci.



Vzor 6-lll: pro dobrovolna zjisStovani

VyplInéni vykazu* je dobrovolné. Ochrana individualnich udaji je zaru¢ena. Dékujeme za spolupraci.

* - popf. dotaznik (u)

1.7 Lhity k poskytnuti udaji a adresa
Lhaty k poskytnuti Udaju a adresa pro doruCeni vyplnéného formulafe, odkaz na informace na
internetovych strankach CSU, popf. adresa pro elektronicky sbér dat se uvedou zfetelné.

Vzor 7
Vyplnény vykaz* laskavé doructe
do 25. kalendarniho dne po sledovaném obdobi
CSU - odbor geséniho zpracovani Ostrava, Repinova 17, 702 03 OSTRAVA

Formulare vykazu, elektronicky sbér dat, registry, ¢iselniky a aktualni statistické informace na: www.czso.cz

* - popf. dotaznik

U statistickych zjistovani, jejichz zpracovani provadi nékolik gesénich utvard CSU, zpétna adresa na
formulafi nebyva predtisténa (misto adresy se uvadi “pfislusnému odboru geséniho zpracovani”).
V t&chto pfipadech se ponechava volné misto v levé horni &asti formulafe pod logem CSU na razitko
s adresou konkrétniho odboru, telefony, popf. se jmény kontaktnich osob (zajiStuje pfislusny odbor
gesctniho zpracovani).

Doporucuje se, aby na titulni strané bylo uvedeno telefonni &islo a e-mail kontaktniho pracovnika.

1.8 Identifikaéni udaje zpravodajské jednotky

K identifikacnim Udajim zpravodajské jednotky patfi identifikacni ¢islo, popt. kod ekonomické ¢innosti
dle Odvétvové klasifikace ekonomickych &innosti (OKEC), kraj, nazev a sidlo zpravodajské jednotky.
Zde se také uvadi kontakt na osobu, ktera vyplnila formulaf. Tyto Udaje se zapisuji do pFedtisténych
tabulek.

Vzor 8

Obdobné se upravuje misto pro uvedeni OKEC, popt. KRAJ atd.

Vzor 9

ICO OKEC KRAJ

[ [ T [ T[] clzjo| [ |

Vzor 10

Nazev a sidlo (adresa) zpravodajské jednotky

Kontakt na osobu, ktera formular vyplnila



Vzor 11

Jméno a pfijmeni Podpis
Vykaz Telefon
sestavil Fax

E-malil Datum

Vyplriuje-li vykaz za zpravodajskou jednotku jiny subjekt (Ucetni firma apod.), uvede zde svoje kontaktni spojeni.

Nebo

Vzor 12

Kontakt na osobu, ktera vykaz vyplnila
(Vyplnuje-li vykaz za zpravodajskou jednotku jiny subjekt (4etni firma apod.), uvede zde svoje kontaktni spojeni)

Jméno a pfijmeni Podpis
Telefon

Fax

E-mail Datum

1.9 Vysvétlivky pro vyplnéni zahlavi § 5
Zahrnuji pokyny pro vyplnéni sledovaného obdobi, ICO, popf. OKEC, kédu uzemni jednotky a dalSich
identifikacnich udaju zpravodajské jednotky.

Vzor 13

Vyplnéni zahlavi vykazu:

Ctvrtleti - poradové cislo sledovaného Ctvrtleti

ICO - identifikaéni €islo, pokud je méné nez osmimistné, doplni se zleva nuly

OKEC - kod podle Odvétvové klasifikace ekonomickych ¢innosti za pfevazujici ¢innost
zpravodajské jednotky

KRAJ - doplni se zbyvajici 3 mista z Sestimistného kédu CZ-NUTS (Klasifikace Uzemnich statistickych
jednotek)

(Klasifikace OKEC a CZ-NUTS jsou k dispozici na internetové adrese: www.czs0.cz)

.10 Spolecné vysvétlivky
Spole¢né vysvétlivky se zadavaji dle potfeby. Vysvétluji zasady platné pro cely vykaz a v dalSich

tomto misté maze byt struéné uveden vyznam zjistovani.

.11 Komentar

Na konci titulni stranky dotazniku je ponechano misto pro komentaf ve formé predtisténého
celoplosného ramecku (dle velikosti volného mista). Respondenty je vyuzivan minimalné, proto se
ramecek zadava jen na pfimy poZadavek gestora zjistovani.

Vzor 14-|

Komentafr Vysvétleni logickych nesrovnalosti nebo mimofadného vyvoje ve vykazovanych datech, které vyplyvaji z
organizacnich zmén nebo jinych okolnosti (pokud vymezeny prostor nepostacuje, pokracujte na
samostatném listé)




Text komentare pro pilotni projekty

Vzor 14-lI
Poznamky Uvedte vysvétleni logickych nesrovnalosti ¢i nejasnosti, na které jste v prdbéhu vyplhovani vykazu*
k vykazu*: narazili. Zajima nas, zda je vykaz* dostatecné srozumitelny a graficky prehledny, metodické vysvétlivky

UpIné a srozumitelné, zda pozadované Udaje mate k dispozici a zda néjaké otazky postradate a bylo by
vhodné je doplnit. (Pokud vymezeny prostor nepostacuje, pokracujte na samostatném listé)

* - popfF. dotaznik(u)

Priloha ¢. 1

Alfabetické kmeny znaéek formulara pravidelnych statistickych zjiStovani a oblasti Setfeni

Zem
Osev
Les
Prdm
Stav
SP
CR
Poj
Pen

Zdp

PO

NI

VI

Kult
Prace
UNP
Leasing
EPV

EPS

EP )
Nem Ur

Odp
P
VTR
Lic
ICT

Zemédélstvi

Plochy osevl

Lesnictvi

Primysl

Stavebnictvi

Sluzby

Cestovni ruch

Pojistovny

Bankovni a nebankovni finanéni
instituce

Zdravotni pojistovny
PFispévkové organizace
Neziskové instituce

VIadni instituce
Rozhlasové a TV vysilani
Prace: zaméstnanci a mzdy
Uplné néaklady prace
Finan&ni zprostfedkovani
Ropa a ropné produkty (vyroba
a zpracovani)

Ropa a ropné produkty
(spotfeba)

Paliva a energie

Pracovni neschopnost pro
nemoc a Uraz

Odpady

Zivotni prostredi

Vyzkum a vyvoj

Licence a patenty
Vyuzivani informaénich a
komunikaénich technologii

VH

Obyv

Ceny Prim
Ceny Teplo
Ceny ZO
Ceny Zem
Ceny Les
Ceny Vod
Ceny Spoj
Ceny Dop ...
(Dop Z, S, L,
R, P)

Ceny Ps...
(Psn, Pss,
Psz, Pso)
Ceny Poj
Ceny Ban
Ceny Leas
Ceny Stav
Ceny Sluz 2O

Ceny E
EV Prim
EV Stav
EV Sl
EV v

TI

D 0zOoC
RES

Vodni hospodafstvi

Demografie

Ceny priimyslovych vyrobcl

Ceny tepla

Ceny v zahraniénim obchodé
Ceny v zemédélstvi

Ceny v lesnim hospodarstvi

Ceny ve vodnim hospodarstvi
Ceny za sluzby spoju

Ceny v nakladni dopravé
(zelezni¢ni, silni¢ni, letecké, Fiéni,
potrubni)

Ceny sluzeb (nemovitosti, pronajem
stroju a pfistroju, zpracovani dat,
sluzby pro podniky)

Ceny v pojistovnictvi

Ceny ostat. bankovnich sluzeb
Ceny sluzeb finanéniho leasingu
Pohyb cen stavebnich praci

Ceny v mezinarodni dopravé a
sluzeb ve styku se zahrani¢im
Ceny paliva a energie
Konjunkturalni priizkum v prdmyslu
Konjunkturalni priizkum ve staveb.
Konjunkturalni prizkum ve sluzbach
Konjunkt. priizkum o investicich
Inovace

Zahraniéni obchodni €innost
Setieni pro Ggely registru
ekonomickych subjektl




Il. DATOVE ODDILY

Obsah statistickych formulart (vykazu a dotazniku) je vécné rozélenén do oddild. Oddily mohou mit
riznou formu, ktera je zavisla na zplsobu vyplfiovani.

1.1 Klasické, bianko a volné oddily

RozliSuji se oddily klasické (ve tvaru tabulek), do kterych se vyplfuji data, bianko oddily, do kterych se
vypliuji kromé dat i kody (pfip. nazvy) konkrétnich polozek (vyrobku, c&innosti atd.) a volné
(dotaznikové), ve kterych respondent zpravidla zaskrtava varianty odpovédi na zadané otazky. Oddily
jsou zpravidla doplnény pfisluSnymi metodickymi vysvétlivkami k jednotlivym ukazatelim nebo
otazkam.

Vzor 15: klasicky oddil

AO41  Dluzné mzdy ois. K poslednimu dni
fad. sledovaného Ctvrtleti
a 1
Dluzné mzdy - bez ostatnich osobnich nakladu (v tis. K&) 01
Vzor 16: bianko oddil
030 F.’r"‘ehlvedl novych gis. Kéd zemé _ Névzey nové Kéd licence Plat’by’v tis. K&
licenénich smluv rad. partnera licenéni smlouvy ze statnich zdroju
Zkraceny nazev zemé partnera a 1 2 3 4
01
02
Kontrolni soucet (soucet vSech radku) 99

Vzor 17: volny oddil

AO014
Méli jste ke konci sledovaného &tvrtleti zasoby materialu, nedokonéené vyroby, polotovar( viastni
vyroby, vyrobkd, zvifat nebo zbozi? ANO 1
(Oznacte pfislusné policko krizkem) NE 2

Gestorem statistického zjistovéni, popt. jednotlivych oddilG & ukazateld, je Gtvar CSU, ktery navrh
predklada. Zodpovida za metodickou, obsahovou a formalni stranku.

Nazvy ukazatel(i v oddilech musi odpovidat metodickym popisim ukazatel(i (metodicky zabezpecuje
oddéleni metadat), které zajistuji jejich standardnost a porovnatelnost. Pro pfesné zadani ukazatelu je
dilezité, aby byly v oddilech uvedeny i méfici jednotky, popf. ocenéni (napf. pofizovaci cena,
zUstatkova cena apod.). Pokud z logiky ukazatele meéfici jednotka vyplyva, nemusi byt explicitné
uvadéna (napf. pocet pozarh). Dle § 19 zakona ¢. 89/95 Sb., o statni statistické sluzbé, ve znéni
pozdé&jSich predpisl, je nezbytné pouzivat zavazné d&iselniky (Ciselnik &asovych charakteristik
CIS_1004_CS, Ciselnik vybranych méficich jednotek a jednotek ekonomickych veligéin CVMJ
CIS_0078_CS, CZ-NUTS, Ciselnik zemi CZEM apod.) a klasifikace (SKP, OKEC apod.).

S pfislusnymi oddélenimi odboru obecné metodiky se ovéfuje spravnost pouzitych ukazateld,
klasifikaci a Ciselniku, feSi se sporné pfipady, tykajici se obsahu Ciselniku a klasifikaci, véetné novych
pozadavkl na doplnéni.

Zmény oddilt a jednotlivych ukazatel(i se provadéji dle interniho Metodického pokynu k pfedavani
navrh(l statistickych zjistovani utvary CSU oddéleni koordinace statistickych zjistovani a musi byt
pfedem projednany a odsouhlaseny jak oddélenim metadat, tak i s odborem specialni metodiky
z hlediska dopadl zmén na metodiku dopoctd a rovnéz i s odborem pfipravy statistickych uloh
z pohledu technickych projekta a programovani.



Metodické vysvétlivky jako sou€ast oddilu jsou uvadény jen v nutnych pfipadech, kdy je zapotfebi
popsat metodiku vyplnéni ukazatell(. Vzhledem k obecné nechuti respondentt k dlouhym vysvétlivkam
neni vhodné v nich popisovat obsah tabulky. P¥i pfipravé vysvétlivek je proto prvofady dlraz kladen
na jejich struénost a srozumitelnost, Cili na pfizplsobeni odborného jazyka statistickych zjiStovani
jazyku respondentl a konkrétnim potfebam téch subjektu, které dany statisticky vykaz nebo dotaznik
vypliuji.

Soucasti dalSiho pfikladu je podrobny komentar k doporuéenym Gpravam.

Priklad 2
Spolecné vysvétlivky - pavodni text

Mésicni zjiStovani sazeb za vybrané sluzby (dale reprezentanty) slouzi pro vypocet indexi cen v penéznictvi.
Zpravodajska jednotka (déle jen ZJ) predklada vykaz Ceny Ban 2-12 v kazdém mésici, béhem kterého dojde ke
zméné sazby jednoho ¢&i vice sledovanych cenovych reprezentant. Pokud vSak v prubéhu ctvrtleti nebude ani
jednou predlozen vykaz proto, Ze ke zméné sazeb nedoslo, zasle koncem d&tvrtleti pisemné negativni hlaseni (je
mozno i faxem nebo e-mailem) s uvedenim této skuteénosti véetné ICO vykazuijici jednotky a vykaz nepredklada.
V mésici breznu se vykaz predklada vzdy vyplnény ve vSech sloupcich, i kdyz ke zméné cen v tomto obdobi
nedoslo.

Spolecné vysvétlivky - preskrtnuty a doplnény text s komentarem

Mésicni zjiStovani sazeb za vybrané sluzby (dale reprezentanty) slouzi pro vypocet indexi cen v penéznictvi.
Zpravodajska jednotka (dale jen (slovo je zbytecné) ZJ) predklada vykaz Ceny-Ban—2-12 (neni nutné nazev
uvadeét, rozumi se samo sebou, Ze jde o tento vykaz) v kazdém mésici, béhem kterého dojde ke zméné sazby
jednoho ¢i vice sledovanych eenoweh (v zavorce v prvni vété textu je ,dale reprezentanty”) reprezentantt. Pokud

>+sak—v—p¥ubeha etVFHeh—nebude—am—jedneu—predlezemvykaz—pFete,—ée—ke zméné sazeb—nedeéle,—zasle—keneem

Wkazuﬂel—}edneth—a—vykaz—nepmdmada— (obracene zduvodnen/ rozdelen/ dlouhe tr/radkove vety na dve kratSI a
prehlednéjsi véty, jasné vyjadreni, co to je konec ctvrtleti) celého Ctvrtleti nedojde, zasle ZJ do 15. kalendainiho
dne posledniho mésice ctvrtleti tzv. negativni hlaSeni (mozno faxem a e-mailem). Na ném bude uvedena tato
skuteénost a ICO.

V mésiei bifeznu se vykaz vyplnény ve vSech sloupcich a fadcich predklada v2dy povinné. ikdyz ke zméne cen
vtomto-obdebi-nedesle. (Je zadano, Ze vykaz se predklada vzdy).

(Tri mista byla zvyraznéna, aby se zprehlednil text a zvyraznily se vlastné tii zakladni a dulezZité informace, které
Jsou nezbytné pro spravné pochopeni vyplriovani vykazu.)

Spolecné vysvétlivky - vysledny zjednoduseny a zvyraznény text

Mésic¢ni zjiStovani sazeb za vybrané sluzby (dale reprezentanty) slouzi pro vypocet indexti cen v penéznictvi.
Zpravodajska jednotka (dale ZJ) predklada vykaz v kazdém meésici, béhem kterého dojde ke zméné sazby
jednoho ¢i vice sledovanych reprezentantll. Pokud k zadné zméné béhem celého étvrtleti nedojde, zasle ZJ do
15. kalendainiho dne posledniho mésice Ctvrtleti tzv. negativni hlaSeni (mozno faxem a e-mailem). Na ném
bude uvedena tato skutenost a ICO.

V breznu se vykaz vyplnény ve vSech sloupcich a rfadcich predklada povinné.

Metodické vysvétlivky k jednotlivym oddilim a ukazatelm se umistuji pokud mozno pod oddily na
téZe strance. Z duvodu Uspory ¢i nedostatku mista se dale vysvétlivky fadi na konec vykazu. Jednotna
Uprava je nasledujici:

Vzor 18
| Metodické vysvétlivky |
Pro usnadnéni prace s vysvétlivkami uvadi gestor vykazu nebo oddilu za napisem ,Metodické
vysveétlivky* poznamku:
- ,(proti minulému roku nezmé&nény)“ nebo
»(proti minulému roku zménény)*, popf.
- ,(proti minulému roku obsahuji drobné zmény - vyznac€eny kurzivou)*,

pfi€emz zménou se rozumi pouze zména obsahu.



Z davodu snizeni naklad(l na tisk a papir a z ddvodu zlepSeni orientace ve vykazu doporucujeme
zvazit u mésicnich a &tvrtletnich vykazl, zda metodické vysvétlivky neuvadét na samostatném listé
jako pfilohu k vykazdm.

1.2 Mutace oddilt a vykazt
Pro razné typy vykazujicich jednotek jsou pouzivany tzv. mutace oddill. Z plvodniho ,zakladniho®
oddilu jsou vytvoreny oddily, které obsahuji jen nékteré vybrané radky ¢i sloupce, pficemz:

- identifikace odvozeného — mutovaného oddilu je tvofena kddem zakladniho oddilu a malym
pismenem mutace,

- nazev oddilu je shodny s nazvem zakladniho oddilu,

- je zachovano puvodni ¢islovani fadku (sloupcll), tj. mutovany oddil néktera cisla fadku
(sloupct) nema,

- automatizované jsou pfebirany odpovidajici vysvétlivky a logické kontroly na drovni oddilu,

- aktualizovat Ize pouze zakladni oddily, provedené aktualizace se automaticky promithou do
mutovanych oddilu.

Priklad 3
Pivodni oddil:
A006 Finanéni ukazatele — tokové Cis. Za sledované
(tis. K&) fad. Ctvrtleti
a 1
Vynosy celkem 01
trzby za prodej vlastnich vyrobku a sluzeb 02
trzby za prodej zbozi 03
z vynosl zména stavu vnitropodnikovych zasob vlastni vyroby 04
aktivace 05
Naklady celkem 06
vykonova spotfeba 07
naklady vynaloZené na prodané zbozi 08
z nakladd osobni naklady 09
odpisy nehmotného a hmotného investi¢niho majetku 10
Hospodarsky vysledek pfed zdanénim 11
Ugetni pfidana hodnota 12
Kontrolni soucet (soucet vSech radku) 99
Mutace (a):
AO006a Finanéni ukazatele — tokové Cis. Za sledované
(tis. K&) fad. Ctvrtleti
a 1
trzby za prodej vlastnich vyrobku a sluzeb 02
L trzby za prodej zbozi 03
A zména stavu vnitropodnikovych zasob vlastni vyroby 04
aktivace 05
- vykonova spotfeba 07
néklady vynaloZzené na prodané zbozi 08
Ugetni pridana hodnota 12
Kontrolni soucet (soucet vSech radku) 99
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Pfi navrhovani ,zakladniho® oddilu je nutné mit na mysli, které fadky budou i v mutaci. Pfi ¢lenéni
ukazatele nelze napf. pouzit ,z toho®, ale je nutné opakovat nazev ukazatele (viz pfiklad 3 - ,z
vynosU“) nebo uvést Cislo fadku (napf. ,z F. 05%), pokud je tento Fadek i v mutaci.

V pfipadech, kdy se méni v oddile napf. nazev ukazatele, definice, €i se zafadi jiny ukazatel, oddil jiz
neni mutaci oddilu plvodniho, ale oddilem jinym. Samozfejmé pod jinym Cislem a nazvem.

Prvnimi mutovanymi vykazy byly vykazy strukturalniho zjistovani P 5-01 a P 3-04. Tyto vykazy
obsahuji oddily jak zakladni, tak mutované. Napf. mutace P 3-04 (c) obsahuje pouze zakladni, tedy
nejrozsahlejSi oddily, P 3-04 (bd) zahrnuje nékteré mutované oddily, plus jeden oddil navic, ktery
verze (c) neobsahuje.

1.3 Elektronicka podoba vykazu (EPV)
Elektronick& podoba vykazu je totozna s grafickou podobou klasickych a volnych oddil( na papirovém
nosici. Jedina odliSnost je u bianko oddilu:

e Pofizovaci pole, tj. vSechny polozky, které se maji pofizovat, jsou napravo od ¢&isel fadku (jsou
ohrani¢ena dvojitou &arou). Tj. sloupec ,Cis. fad.“ je GpIné vlevo, pokud na bianko
sloupec nenavazuje zadny ciselnik (nevypliuji se tedy napf. nazvy z Ciselniku SKP,
¢innosti, zemi atd., ale napf. nazvy konkrétnich licenénich smiluv). Vyskyt takto upravenych
oddild je minimalni.

Pfiklad 4
Cast oddilu C081

Cis. Poradové &islo Druh ropy
fad. pro druh ropy nazev
a 1 2

Russian Export Blend

e 2 Ruska exportni smés
02 30 Tuzemska ropa
03
04
05

Kontrolni soucet

99 | (souget véech Fadka)

Dvé pravidla pro EPV:
e velikost pofizovaciho pole musi umoznit zapis Cisel a textd o pozadovaném poctu znakd,

e pokud neni pouzit standardni format pofizovaciho pole, ktery je pfifazovan automaticky (11
Cislic), musi byt k danému poli (pfip. k celému sloupci) dodana pfesna datova charakteristika
pole, (znakové pole - napf. CZ-NUTS, délka pole, desetinna mista atd.); formatiam poli v

oddilech vykazu musi odpovidat formaty poli i struktura véty v technickych projektech.

Spravnost kazdého oddilu z tohoto hlediska provéfuje oddéleni technické pfipravy zjisStovani a pro
kontrolu velikosti pfed tvorbou tiskové matrice si tiskne vykaz vyplnény ,devitkami.
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1.4 Identifikace oddill

Datové oddily, které se pouzivaji ve vykazech a dotaznicich, jsou standardizované. Standardizace tak
zajistuje jednoznacnost zadani a komparabilitu sebranych dat. Tomuto Ucelu slouzi identifikace oddilu
a prislusného obsahu. Identifikace oddilu se sklada z kédu oddilu (tzv. velké &islo oddilu) a z kodu
stabilizace oddilu (tzv. malé &islo oddilu).

Poznamka: V Projektmanu je velké ¢&islo oddilu ulozeno pod nazvem identifikator oddilu a kéd
stabilizace pod nazvem rok vzniku.

I.4.1 Velkeé cislo (kod) oddilu

Ve stavajicim vykaznictvi jsou oddily identifikovany nevypovidajicimi kédy, které jsou v pofadové
posloupnosti jedine¢né. V roce 1993 se upustilo od pribézného &islovani v ramci kazdého vykazu a
preslo se na centralizovanou pfipravu formulari prostfednictvim programu Projektman specialné pro
tyto ucely vypracovaného. V jeho ramci se zavedl systém centralizované identifikace a evidence
oddilt, ve kterém jsou oddily &islovany podle data vzniku a typu oddilu. Pokud se stejny oddil
vyskytuje na vice vykazech, ma stale stejné velké Cislo. Ma to svou stinnou stranku pro respondenty,
protoZe tato identifikace oddilli nepfispiva k prehlednosti formularfe. Na vykazech jsou tak vétSinou
oddily s Cisly, ktera nejdou po sobé, napf. vykaz P 3-04 (b) ma oddily: A001, A002, A004, AOO6a,
A014, A0O7a atd., vykaz Zdp 3-04 ma posloupnost oddilt: 005, 116, 148, 149, 140, 135.

Od roku 1997 se pro pfedem vytipované nové a stavajici oddily pouziva spole¢né s tfimistnym
nevypovidacim Cislem alfabeticky kéd.

Dosud pouzivané typy oddil(l dle alfabetického kédu:

Oddily strukturalnich zjistovani (STZ) — A + poradovy Ciselny kod
Oddily cenovych zjistovani — C + poradovy Ciselny

kod zavedeny od roku 1996
Volné oddily odvétvovych vykazi mimo STZ — D + poradovy Ciselny kod
Zvlast organizovana Setfeni v zemeédélstvi — Z + poradovy Ciselny kéd

Mimo tento systém stoji demograficka statistika, jednorazova Setfeni a cenzova zjistovani
v zemédélstvi (oznaceni oddill OS a OD), ktera maji specialni rezim.

Od roku 2000 byly pouzity dalSi moznosti pro oznaceni oddill jednorazovych Setfeni, kde se pro
identifikaci pouziva znacka Setfeni:

Jednorazoveé Setfeni vzdélavani zaméstnanci — G + poradovy alfabeticky kod Easti
dotazniku + pofadové &islo oddilu
v dané ¢asti dotazniku

Agrocenzus (velky dotaznik) — AGCV + poradové Cislo oddilu
v daném dotazniku
Agrocenzus (maly dotaznik) — AGCM + poradové ¢islo oddilu

v daném dotazniku

V minulosti existovala moznost po urlité Casové prestavce (2 a vice let) pfifadit jiz pouzité Cislo
uvolnéné po zruSeném oddilu zcela novému oddilu. V poslednich letech bylo vzhledem k rozSifenému
vyuzivani Projektmanu od této praxe upusténo a novym oddilim jsou prifazovana vzdy nova ¢isla.
Vzhledem k tomu, Ze v Projektmanu jsou vysvétlivky soucasti oddilu, v pfipadé jejich modifikace pro
razné jednotlivé vykazy je nutné pridélit oddilu nové Cislo, byt obsahuje stejné ukazatele.

Cisla novych oddili jsou pfidélovdna a evidovdna v oddéleni koordinace statistickych
zjistovani po prevzeti vykazu od vécné pfisluSnych odbord k posouzeni. Po schvaleni vykazu jsou
tyto oddily evidovany rovnéz v odboru pfipravy statistickych uloh k archivaénim uc¢elim. Aktualizaéni
zmény ve stavajicich oddilech nejsou ddvodem ke zméné velkého Cisla (kédu) oddilu.

11.4.2 Malé €islo oddilu (kéd stabilizace)

Kéd stabilizace byl zaveden v roce 1995 v navaznosti na pfipravu technickych projektd a z nutnosti
sledovat zmény v obsahu zjiStovani. Kéd se sklada z dvoumistného kodu, vyjadfujiciho rok zmény
obsahu pfislusného oddilu, a z velkého Cisla oddilu.
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Napf. oddil A013 ,Zahrani¢ni obchod” ve vykaze P 3-04 (d) za rok 2000 mé kéd stabilizace 96A013, coZz znamen4, Ze dany
oddil byl zménén naposledy v roce 1996.

Zménu obsahu oddilu iniciuje VPO pfi pfipravé vykazu na dalSi rok ve spolupraci s oddélenim
koordinace statistickych zjiStovani a po schvaleni novelizace oddélenim metodiky metadat. Zménu
malého cisla oddilu provadi vyhradné oddéleni koordinace statistickych zjiStovani.

Poznamka: Soucasné se zménou alespori jednoho kodu stabilizace dojde k aktualizaci IKF. Zméni se
posledni dvoj¢isli, indikujici rok poslednich zmén v metodice.
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lll. KLASICKE A BIANKO ODDILY

.1 Terminologie

s Hlavicka
a 1 2

Legenda 01
z toho ** 02

oznacuje neuplny vybér 03
........................... celkem 04
v tom ** 05
oznacuje uplny vycet 06
Kontrolni Fadek (soucet viech fadku) 99

** |ze nahradit textem: z ¥. 01, v F. 01

Prvni slova v fadcich a sloupcich zacinaji velkymi pismeny. DalSi ¢lenéni textu se uvadi s malym
pismenem, zejména rozvadi-li se v tom, z toho. Za texty se nepisi dvojtecky.

1.2 Seznam pravidel

Pfesné obsahové zadani a odpovidajici graficka Uprava oddilu usnadni zpravodajské jednotce
vyplfiovani. Je proto nutné pfi tvorbé oddilil dodrzovat urcita pravidla, ktera jsou ovéfena statistickou
praxi. Pravidla jsou nasledujici.

Pravidla, ktera se tykaji oddilu jako celku:

- oddil musi mit struény a jedine€ny nazev

- pod nazvem tabulky se zpravidla umistuji dal$i udaje, které jsou spole¢né pro cely oddil
(méfici jednotky, €as a ocenéni)

- kazdy oddil ma své velké €islo (kod) oddilu

- kazdy oddil ma své malé ¢islo oddilu (kod stabilizace)

Pravidla pro ukazatele:

- nazev ukazatele je vzdy statistickym terminem

- musi byt lingvisticky spravny, statisticky jednoznacny

- nazev je standardni a jedinecny (j. je stejny ve vSech oddilech, ve kterych se
vyskytuje)

- nazev ukazatele obsahuje pfedmét zjiStovani a sledovany statisticky znak

- nézev ukazatele nesmi obsahovat synonyma

- nazev ukazatele musi byt bud v legendé nebo v hlaviéce, pficemz nazev oddilu,
hlavi¢ka, legenda a vysvétlivky museji byt v souladu

- fadky jsou jednoznacné definovany, text plati pro vSechny sloupce (a naopak)

- rozdéleni jednoho fadku (sloupce) do vice fadku (sloupct) graficky vyjadfuje pouze
Clenéni ukazatele

- Clenéni ukazatele musi nasledovat ihned za ukazatelem

- zbyte&né se nevytvareji mnohaudroviiové hlavicky a legendy

- v hlavi¢ce je uveden nejprve nazev ukazatele, pak ostatni atributy ukazatele (napf.
Casové vymezeni, méfici jednotky), pfip. jeho ¢lenéni

Pro snadnéjsi a pIné pochopeni pravidel tvorby oddilu jsou jednotliva pravidla v dalSich subkapitolach
na fadé nazornych prikladu vysvétlena.
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[11.3 Pravidla v nazornych prikladech
[11.3.1 Nazev oddilu

e Oddil musi mit struény a jedineény nazev. Nemél by se skladat z nazvli vSech ukazatel
z hlaviek a legend, ale mél by obsah oddilu struéné vystihnout. Pfi rozhodovani o nazvu nového
oddilu je nutné vzit v Uvahu seznam jiz existujicich nazvli oddild dané oblasti, aby se zabranilo
duplicitam.

Priklad 5
V nazvech oddilt je napf. zbyte¢né uvadét “zdravotni pojistovny”, pokud je vykaz uréen pouze témto institucim.
Priklad 6

Nazev oddilu nemuize obsahovat pouze dva ze tfi ukazateld z hlavicky.

2 i Prdmérna
022 izs%t’:?eﬁzhvaliv a Spotreba ve vyhfevnost Zasoby
pot P sledovaném roce . .3 stav k 31.12.
energie v Gj/t nebo Mj/m
Vhodnéjsi je stru¢néjsi nazev, napf. Paliva a energie.
i Primérna
022 Paliva Spotieba vyhfevnost Zasoby
a energie ve sledovaném roce . .3 stav k 31.12.
v Gj/t nebo Mj/m

e Pod nazvem oddilu se zpravidla umist'uji dalsi Gdaje, které jsou spole¢né pro cely oddil,
napf. méfici jednotka, Casové vymezeni a ocenéni. Uprava je nasleduijici:

Vzor 19

Vynosy

(v tis. KE)

lll.3.2 Mérici jednotky

Méfici jednotka (misto slova ,méfici“ lze pouzit téz ,mérna“, ,mérova“) je dopliujici informace
k ukazateli. Pokud z logiky ukazatele vyplyva méfici jednotka proménné, nemusi byt explicitné
v oddile uvadéna. Méfici jednotky se zpravidla uvadeéji ve zkratkach; v oddilech se mohou vyskytovat
pouze jednotky z Ciselniku vybranych méficich jednotek a jednotek ekonomickych veligin.

Pokud neni mérici jednotka spole¢na pro cely oddil, jsou dana tato pravidla:

- zpravidla se méfici jednotky uvadéji pfimo u ukazatele,

- méni-li se mérici jednotky v jednotlivych sloupcich, vyznaci se v hlavi¢ce pfimo pod
nadpisy sloupcu,

- méni-li se v rfadcich, uvadéji se nejcastéji ve zvlastnim sloupci pred Cislem fadku.

111.3.3 Velké a malé ¢islo oddilu

o Kazdy oddil ma své velké cislo (kéd) oddilu. Jedno &islo odpovida vzdy jednomu nazvu
oddilu a plati po celou dobu platnosti oddilu.

e KaZzdy oddil ma své malé €islo oddilu (kéd stabilizace).

Malé Cislo se zméni, kdyz:
- se zméni pocet fadkd nebo sloupcl (pfidanim nebo zrusenim)
- je pfidano nebo ubrano zakfizkované pole
- se zméni ukazatel (ndzev nebo jeho vysvétlivka)
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Cislo se nezméni pfi:
- opravach preklepu
- opravé nazvu Ci pfi upravé vysvétlivky, pficemz tyto zmény nemaji vliv na puvodni
obsah ukazatele a neni nutné puvodni znéni archivovat

Poznamka: Uvedena pravidla plati pro klasické a bianko oddily. Malé Cislo volného oddilu se zméni
vzdy.

Priklad 7

Ukazatel “Nakupy” byl pfejmenovan pro lepsi pochopeni “Pfirlistky z hospodafskych operaci”, ze stejného divodu “Investi¢ni
fondy a spolecnosti rezidentské” na “Investi¢ni fondy a spole€nosti (rezidenti)’. Obsah zustal stejny, autor nepozadoval
archivaci, proto nebylo nutné malé ¢islo ménit.

Priklad 8

V roce 2001 doSlo v Ucetnictvi k pfejmenovani “Nehmotného a hmotného investi¢niho majetku” na “Dlouhodoby nehmotny a
hmotny majetek”. Z hlediska historie je nutné zachytit i ve statistickém vykaznictvi, Ze do roku 2000 platil jeden nazev a od roku
2001 jiny. Zména uctové osnovy je povazovana za zasadni zmeénu, proto doslo ke zménam malych Cisel.

VPO navrhuje zménu ukazatele &i oddilu a hodnoti jejich dlleZitost. Zména malych C&isel je pak
vyhradné v kompetenci oddéleni koordinace statistickych zjiStovani. VPO sam o sobé nesmi Cislo a
IKF upravovat.

ll.3.4 Nazvy ukazatelt

Nazev ukazatele je jednim z atributll statistického ukazatele. Ukazatelem se rozumi proménna
veli€ina, ktera charakterizuje urcity socialni €i ekonomicky jev nebo proces, popf. tyto jevy nebo
procesy hodnoti nebo srovnava (napf. index). Ukazatel nabyva konkrétnich hodnot v konkrétnim
prostoru a ¢ase, které jsou vymezeny statistickym zjistovanim.

Vystizné a srozumitelné nazvy ukazateld jsou zakladem pro spravné vyplnéni oddilu. Pro nazev
ukazatele se pouziva odborny jazyk. Je tfeba si uvédomit, Ze &emu se v béZzném jazyce Fika ,slovo®,
tomu se v odborném jazyce fika “termin“. Slova proto mohou byt mnohoznacna, ale terminy musi byt
jednoznacéné, musi se definovat.

Zakladni pravidla tvorby nazvu jsou:

e Nazev ukazatele je vzdy statistickym terminem, ktery pojmenovava sledovany statisticky
znak. Pro stejny statisticky znak se vzdy pouziva stejny termin. Statisticky termin muze mit i jiny
vyznam, nez ma slovo v bézném hovorovém jazyce, v jednotlivych pfipadech se m{ize odliSovat od
Ucetnictvi.

(Napfiklad slovo “krava” ma ve statistice uzsi vyznam, nez v bézném jazyce. Statisticky termin ,krava“ znamena: Samice skotu
v obdobi od prvniho oteleni do své smrti.)

o Nazev ukazatele musi byt statisticky jednoznaény.

Priklad 9
Nazev ukazatele ,autobusy celkem” je nedostacujici. Musi byt upfesnén z toho duvodu, Ze Ize pozadovat ,autobusy MHD*,
s2autobusy bez MHD" a jednoznaéné urceni az vysvétlivkou pod oddilem je pro vyplnéni nepraktické.

Priklad 10 .
Nepresné nazvy: Reseni:
Zpravodajské porady Zpravodajské porady
zakladni (zpravodajstvi) pravidelné prehledy zprav v€. sportovnich
v tom — v tom =
ostatni (publicistika) publicistika

o Nazev ukazatele je standardni a jedineény. Jednoznacné identifikuje obsah ukazatele. P¥i
tvorbé& nazvu novych ukazatelll je nutné se seznamit s existujicimi nazvy tak, aby nevznikaly podobné
nazvy obsahové stejnych ukazatelll Ci stejné nazvy obsahové rlznych ukazateld. Musi byt
zabezpec€en standardni nazev jednoho ukazatele ve vSech oddilech, ve kterych se vyskytuje. Nazvy
ukazatell se ukladaji do databaze METIS.

16



¢ Nazev musi obsahovat jak predmét zjiStovani (zamé&stnanec, organizace), tak
sledovanou vlastnost, tj. statisticky znak (u zaméstnance mzda, u organizace produkce).

(Napf. je nutné uvadét nejen ,zemédeélska pida”, ,pojisténi”, ,pozary“, ale ,plocha zemédélské pady”, ,pfijaté pojistné” Ci

wvyplacené nahrady”, ,pocet pozar(“ &i ,plocha pozard* atd.)

e Nazev ukazatele nesmi obsahovat synonyma. (Nelze napf. uzivat nazev “trzby od
obyvatelstva (doméacnosti)*).

o Nazev ukazatele musi byt bud’' v legendé nebo v hlaviéce. Nazev tabulky, hlavi¢ka,
legenda a vysvétlivky museji byt v souladu.

Priklad 11
Nézev ukazatele chybi: Reseni:
Ve sledovaném mésici Produkce prumyslovygh vyrs)b,kg a sluzeb
ve sledovaném mésici
ve fyzickych - ve fyzickych s 7
jednotkach v tis. KS jednotkach 1 [

[11.3.5 Tvorba fadku a sloupct

e Radky a sloupce musi byt jednoznaéné definovany. Nesmi dochazet k tomu, aby pro
vybrané fadky platil odliSny ukazatel (jako je to v nasledujicim pfikladé).

Priklad 12
Osevni plocha v ha Hektarovy vynos
(pocet strom) Vv tunéch
PSenice ozima Vyplni se osevni plocha Vyplni se hektarovy vynos
PSenice jarni Vyplni se osevni plocha Vyplni se hektarovy vynos
Jahody Vyplni se osevni plocha Vyplni se hektarovy vynos
Tresns Vyplni se podet stromu ;/t)r/glmmuse pramérna sklizer ovoce v kg z jednoho

Rozdéleni jednoho fadku (sloupce) do vice Ffadka (sloupcu) graficky vyjadfuje pouze ¢lenéni
ukazatele.

Vzor 20

Pocet dokonéenych bytd celkem

v rodinnych domech

z toho
v novych budovach pro bydleni

Tato graficka Uprava nemuze byt pouzita pro jiné uUcely, napf. z divodu stejného zacatku nazvi
ukazateld.

Priklad 13

Dva rizné ukazatele v nespravné grafice: Reseni:
provedené v poddodavce pro jiné Stavebni prace provedené v poddodavce pro jiné
organizace organizace

Stavebni prace
vebni p Stavebni prace provedené podle dodavatelskych smluv

S" v zahranici "S" v zahranici

Rozdilny obsah ukazatell jasné vyplyva z definic:

. 09: Zahrnuji se poddodavky stavebnich praci pro jiné dodavatele, tuzemské i zahrani¢ni, a to i pro stavebni prace provedené
v zahranic¢i. Nepatfi do stavebnich praci “S”.

f. 10: Uvadi se objem stavebnich praci provedenych podle dodavatelskych smluv (pro kone¢ného uzivatele) v zahraniéi, v¢.
pfijatych poddodavek od jinych podniki. Nepatfi sem prace provedené v zahrani¢i pouze jako poddodavky pro jiné podniky
(jsou obsazeny v f. 09).
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Priklad 14

Ukazatele jsou odliSné ¢asové definovany: Reseni:
Pocet bvtu Pocet byt od 1.1. do konce
y sledovaného obdobi Pocet byt
zahajenych dokonc&enych rozestavgnych . rozestavénych

. . k poslednimu dni PR " . .

ve sledovaném ve sledovaném . zahgjenych dokoncéenych k poslednimu dni
. . sledovaného P .
obdobi obdobi p sledovaného obdobi

obdobi
1 2 3 1 2 3

Vykaz je v zahlavi definovan za obdobi ,od 1.1. do konce ¢&tvrtleti“. Pro pfesnost vyplnéni je vhodné toto uvést pfimo do oddilu
ke sloupcim 1 a 2 a ke sloupci 3 ,k poslednimu dni sledovaného obdobi“, protoze ten se v éasovém urceni lisi.

Priklad 15
Prvni a tfeti Fadek je ke dni, druhy fadek za obdobi, nejde tedy o €lenéni, ale o 2 ukazatele:

Pocet pojisténcu - u€astnikd penzijniho pfipojisténi celkem k poslednimu dni Ctvrtleti

pocet ucastniku, za které bylo ve sledovaném c&tvrtleti pozadano o statni pfispévek

v tom

pocet pfijemcl penzi

ReSeni:

Pocet pojisténcl penzijniho pfipojisténi k poslednimu dni tvrtleti

z toho pocet pfijemcl penzi

Pocet pojisténcl, za které bylo ve sledovaném étvrtleti pozadano o statni prispévek

Priklad 16
Jiné méfici jednotky: Reseni:
Meéfici Meéfici
jednotka jednotka
) vodovod IIs Kapacita vodovodu I's
Kapacita
vodojemu m3 Kapacita vodojemu m3

Rozdilny obsah ukazatell vyplyva i z definic:

Kapacita vodovodl je kapacita provozni, tj. dosazitelna za daného technologického postupu. Je to mnozstvi vody, které mize
vodovodni zafizeni trvale dodavat do sité v litrech za sekundu.

Kapacita vodojemU je celkovy objem vodojemd, tj. vodarenskych objektll pro akumulaci vody. Uvadi se soucet vyuzitelného
objemu, objemu uréeného pro pozarni zasobu a nevyuzitelného objemu v m3.

o Clenéni ukazatele musi nasledovat ihned za ukazatelem. Uvedeni ¢lenéni ob fadek
(fadky) znesnadriuje orientaci.

Priklad 17
Clenéni se nevztahuje k . 04, ale 03 a protoze je i fadek 03 ;
sam vysledkem &lenéni, je oddil nepfehledny: Reseni:
Pro vlastni potfebu 03 Pro vlastni potfebu
Pro prodej po dokonc&eni vystavby 04 druzstevni vystavbou
druzstevni vystavbou 05 v tom individualni vystavbou
v F. 03 | individualni vystavbou 06 ostatni vystavbou
ostatni vystavbou 07 Pro prodej po dokonceni vystavby

e Z dlavodu prehlednosti se zbytecné nevytvareji tzv. viceiroviiové hlavicky a legendy.

Priklad 18
Zbyte&né rozepsani nazvu: Reseni:
Pocet zaméstnancli vyzkumu a vyvoje

——— Evidenéni pocet zaméstnancl vyzkumu a vyvoje
evidencni pocet k 31.12. k 31.12. ve fyzickych osobach
(fyzické osoby)

celkem z toho zeny celkem z toho Zeny
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Priklad 19
Pro text “ze sl. 2" je zbytecné vytvoren zvlastni fadek:

zesl. 2

nova vystavba a rekonstrukce a modernizace

- opra
bytové nebytove budovy inFenirské stavb vodohospodar. a Edr;ga
budo — — inzenyrské stavby stavh

vy nevyrobni vyrobni y

Nové vystavba a rekonstrukce a modernizace (ze sl. 2)

5 Opravy a Udrzba
Vtové nebytové budovy -

pytove inZenyrské stavby Vsl edal (zesl. 2)

budovy stavby

nevyrobni vyrobni

e V hlavi€ce je uveden nejprve nazev ukazatele, pak ostatni atributy ukazatele, napf.
Casoveé urCeni, méfici jednotky, pfip. jeho &lenéni.

Priklad 20

Trzby v tuzemsku za rok 2001 v tis. K&

Za reprezentanta za skupinu SKP

111.3.6 Cislovani radka a sloupct
Radky a sloupce se oznaduji &isly nebo pismeny, aby bylo moZné se na né& odvolavat. Plati tato
pravidla:
- kazdy fadek a sloupec ma své &islo, pfip. pismeno,
- pokud obsahuiji texty, oznaduji se malymi pismeny (sloupce se nazyvaji pfedsloupce),
- sloupce s Ciselnymi udaji se oznaluji arabskymi Cislicemi poc&inaje 1,
- fadky s ¢iselnymi udaiji se Cisluji od 01 (vyjimkou jsou star$i oddily a mutace oddilu),
- posledni fadek - kontroIni soucet je vzdy 99.

111.3.7 Poznamky
Pro zvyraznéni konkrétnich metodickych zmén a z diivodu dal$iho upfesnéni mohou byt do oddilu
zafazeny poznamky. Doporucuje se tato uprava:

Priklad 21

Primérny evidenéni pocet zaméstnancl prepocteny [1]

Pocet odpracovanych hodin (v€. pres€asli) vSemi zaméstnanci [2]

Mzdy — bez ostatnich osobnich nakladd

Ostatni osobni naklady
Pocet uénu k 29. 11. 2001 [3]

[1] ukazatel metodicky upraven v roce 2001,
[2] novy ukazatel v roce 2001,
[3] vyplni pouze subjekty v odvétvi primyslu a stavebnictvi
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IV. VOLNE ODDILY

Volny (dotaznikovy) oddil vychazi z metody dotaznikového Setrfeni.
Volné oddily se vyskytuji:

- ve vykazech, kde doplnuji tabulkové oddily, na nichz spociva hlavni tézisté zjiStovani dat;

- v dotaznicich statistickych pravidelnych a nepravidelnych Setfeni, kde se stavaji hlavnim
nastrojem pro sbér dat.

IV.1 Atributy volného oddilu

Jako priklad uvadime volny oddil vykazu P 3-04 (Ctvrtletni vykaz pro ekonomické subjekty vybranych
produkénich odvétvi) pro klasické pofizovani udaji (ve vzoru je zménéna graficka Uprava, aby byly
zietelné jednotlivé prvky).

Priklad 22
Cislo oddilu A 002
Néazev oddilu Aktivita jednotky
Otazka — Vyvijela VaSe jednotka ve sledovaném ctvrtleti .
(filtracni) ekonomickou &innost? Kédy
Navod naozna- -  (Oznadte pfislusné policko kFizkem) B
éeni odpovédi Vid'
Kategorie (varianty) ANO 1 1 « (Kéd otazky)
odpovédi - NE 2
Otézka — V pfipadé, zZe ne, oznacte v pfisluSném policku
(polooteviend) kfizkem divod, ktery nejlépe vystihuje Vasi situaci
Kategorie (varianty) - ukongili jsme podnikatelskou GiNNOSt .............cc...ccceeveennnn. 27 |2 < (Kod otazky)
odpovédi - - nezacali jsme dosud podniKat .............cceveeeiiiiiieeeeiiieeenn, 25
- - prerusili jsme podnikatelskou €innost
- (napf. z dlivodt sezonnosti podnikani) ...........c..ccccceeiueennee. 23
- - jiné dlvody — uvedte: 22
Misto pro napsani 3 1 « (Kéd otazky)
odpovédi - Kody
odpo-
védi

IV.2 Pravidla pro volny oddil

V souvislosti s tim, Zze volné oddily vznikaly ponékud Zivelné, se v sou¢asné dobé Uprava téchto oddill
v riznych formulafich liSi. Nize uvadime jen obecné zasady, které by se mély brat v uvahu pfi navrhu
nového nebo aktualizaci €i korekci stavajiciho volného oddilu:

1) oddil ma velké ¢&islo

2) pokud oddil ma nékolik otazek, musi mit nazev

3) k otdzkdm musi byt poskytnut navod k oznaceni odpovédi. Zplsob oznaceni (kfizkovani nebo
zakrouzkovani) musi byt na formulafi jednotny

4) k uzavienym a polootevienym otazkam musi byt pfedtistény kategorie odpoveédi

5) v dotazniku, nebo v pfipadé vétSiho poctu otazek ve volném oddilu, by kazda otazka méla
zacinat ¢islem nebo k6dem

6) ve formulafich, které se budou pofizovat ruéné (na rozdil od formulafa uréenych pro
skenovani), musi byt pfedtistény kédy odpovédi

7) mezi odpovédi a poliCkem pro vyznaceni odpovédi nesmi byt velka mezera, je vhodné ji
vyplnit teCkovanim

8) u odpovédi typu ,jiné“, ,jiné dlvody* apod. musi byt ponechan dostatek mista pro vepsani
odpovédi

9) prvky (detaily), které pini technické nebo formalni funkce a nejsou pro respondenta
informativni, by mély byt potladeny

10) volny oddil musi mit pfehlednou grafickou Upravu.
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IV.3 Cislo oddilu

Kazdy volny oddil, stejné jako klasicky, ma identifikaéni Cislo. Nové c¢islo oddilu se pfidéluje
v oddéleni koordinace statistickych zjiStovani, tim se standardizuje obsah zjistovani a v této podobé
oddil muze byt pouzit pro libovolné pravidelné statistické Setfeni. Podrobnéji viz kapitola 11.4.

IV.4 Nazev oddilu
Pokud oddil obsahuje jen par otazek, nazev oddilu neni nutnosti.

IV.5 Otazky

V praxi sociologickych prizkumu pro Ucely dotaznikového Setfeni byly vyvinuty rizné druhy otazek:
otazky oteviené, uzaviené, polooteviené, dichotomické, polytomické, skaly apod. Otazky odpovidaji
zamérlm a konceptim Setfeni a metodologickym pravidliim formulace.

Spravnost formulace dotazl se ovéfuje v pfedvyzkumech a pilotazich prostfednictvim metodickych
dotazu, které sleduji, zda otazka zjistuje skute¢né dany jev (jde o techniky ovéfovani obsahové
validity), co vSe indikuje odpovéd, zda je respondent schopen (¢i ochoten) na otazku odpovédét atd.
Podrobnéji se metodologickymi problémy otazek budeme zabyvat v kapitolach V a VI.

IV.6 Cisla otazek

Identifikace otazek a odpovédi je nezbytna v pripadé klasického pofizovani dat a zaroven zajistuje
pfehlednost a snadnou orientaci respondenta pfi vyplhovani formulafe. Pokud otazky a odpovédi
nebudou oznaceny na formulafi, mize to po sbéru dat vyzadovat kodovani, €ili doplfiujici krok.
Identifikace mliZze byt provedena Cislovanim (numerické kédovani) nebo oznacenim pismeny abecedy
(alfabetické kodovani) nebo kombinaci obou zplsobl. Z hlediska respondenta by podminkou
prehlednosti mélo byt vzestupné oznaceni.

Priklad 23
Dotaznik Konjunkturalni priazkum v pramyslu
(Klasické pofizovani udaju)

Cislo otazky— | 1. Povazujete celkovou ekonomickou situaci vaseho podniku za
dobrou 1
uspokojivou 2
Spatnou 3

IV.7 PredtiSténé odpovédi

Predtisténé odpovédi se uvadéji v pfipadé uzavienych a polootevienych otazek. Jsou nenarocné pro
zpracovani a ve statistickych zjiStovanich se pouzivaji velmi c&asto. To, jak se vytvafi
kategorie/varianty odpovédi, budeme probirat nize, kde se budeme vénovat tvorbé otazek.

IV.8 Koédy odpovédi

Kédy (Cisla) odpovédi jsou uvadény jen pfi klasickém zpracovani udaju. Jsou to bud posloupna fada
Cisel, nebo kody statistického Ciselniku (ve vySe uvedeném pfipadé 2. otazky vykazu P 3-04 jsou
pouzity kody Siselniku CSU AKT 1159).

PFi zpracovani vykazl skenovanim se kdédy odpovédi netisknou.

IV.9 Navod na oznaceni odpovédi
Respondentovi musi byt poskytnut navod, jak ma na otazky odpovidat a jakym zpldsobem ma oznacit
svou odpoveéd.

Priklad 24

Pokud neni uvedeno jinak, oznadte kfizkem pouze jednu odpovéd
U nékterych otazek je nutné uvést slovni odpovéd nebo napsat Cislo
U nasledujicich otazek vybranou odpovéd oznacte kfizkem
Oznacte kfizkem pfislusné policko
Oznacte kfizkem maximalné 5 odpovédi

apod.
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V dotaznicich pfipravovanych pro snimani udaji ¢tecim zafizenim musi byt uvedeny pfedepsané
vzory psani znak, zplsob vyznacovani odpovédi a opravy chybnych udaja.

Vybér vzorl Cislic a pismen by mél pocitat se zvyklostmi lidi a Citelnosti pro skener. ZkuSenost
ukazala, ze napfiklad tiskaci ¢tyfka (4) neni vhodna pro vzor, protoze lidé nejsou zvykli podobnym
zpusobem tuto Cislici psat, tiskaci sedmicka bez preSkrtnuti (7) zase muze byt skenerem prectena
jako jednicka.

Priklad 25

Vzorv pnisma pro vvpliovani modrou/¢ernou propisovackou nebo mikrofixem do vvhraZzenvch separovanvch znakovvch/Cislicovvch poli:

I 4

1234567890- / AABCCDEEEFGHI I
Ciselné udaje . , v v v r o 7 ~
prosimevypitute 7 K T MNN OOPQRRSSTTUUUVWXYYZZ

Zprava

Vzorv pisma neni nutné dodrZet pro ¢asti vvkazu umisténé v neseparovanych polich tvpu | |

E Vyznaceni odpovédi zakfizkovanim Oprava chybného vyznaceni
zacaranim

Nize a dale uvadime i pfiklady z dotaznikl narodnich statistickych instituci a z kurzu Survey skills
development course.

Priklad 26
Dotaznik s¢itani lidu, domu a bytld v USA

What is this person’s sex? Mark ONE box

Where were this person born?
In the United States — Print name of state

Do you have a second mortgage or a home equity loan
on THIS property? Mark all boxes that apply.

IV.10 Graficka uprava volnych oddil

Grafika volnych oddilll je sou&asti celkové grafické upravy formulare. Jejim cilem je pfehledné,
logické, ale i Usporné uspofadani informace, pfispivajici k dobré orientaci respondenta a snadnéjSimu
vyplnéni.

Dobra graficka uprava obecné znamena dobrou kompozici a vizualni organizaci oddilu. V pfipadé
volnych oddil( pfedpoklada:

- dostate¢ny prostor pro odpovéd (predtistény rastr) u otevienych a polouzavienych
otazek,

- dostadujici (ale nepfilis velkou) Sitku Fadkl a velikost policek,

- unosnou vzdalenost mezi odpovédmi a poli¢ky pro oznaceni,

- vizualni zfetelnost otazky, Cili fez a velikost pisma, které zdlraznuji otazku. Tento
pozadavek je zvlast aktualni pro pfipady, kdy otazky nejsou na zacatku oznaceny
Cislem nebo kédem,

- grafické symboly pro naviga¢ni pokyny a oznaceni odskoku.
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V. TYPY OTAZEK

V.1 Klasifikace otazek
Dle pfedmétu zjisStovani se rozliSuji otdzky na fakta (objektivni Udaje) a otdzky na postoje, nazory,
minéni, ddvody, motivy apod. (subjektivni Gdaje).

Podle typu proménné se rozlisuji:

e otazky na kvantitativni ddaje (numerické, ¢iselné proménné),
e otazky nakvalitativni Udaje (kategorialni, verbalni proménné).

K prvnim napt. patfi pocet ¢lenli domacnosti, vySe najemného, pocet odpracovanych hodin apod.,
k druhym napf. urover dosazeného vzdélani, druh vlastnictvi bytu, spokojenost s bydlenim apod.

Dle funkce, kterou otazky plni v dotazniku se rozliSuji:

e otazky meritorni - zjistuji udaje o pfedmétu Setfeni,

e otazky analytické (identifikaéni, cenzové) - tfidici a identifikacni parametry, dle kterych
se provadi analyza (u respondent(: pohlavi, vék, vzdélani, zaméstnani, rodinny stav atd.
dle zaméru zjistovani; u zpravodajskych jednotek: ICO, poget pracovniki, druh vlastnictvi,
kraj apod.),

o filtraéni otazky - se pouzivaji v pfipadech, kdy na nasledujici otazku by méla
odpovidat jen ¢ast respondent(, ktera napf. vlastni uréitou proménnou nebo znak. Tyto
otazky pomohou odlisit ty respondenty, ktefi jsou o ur€itém problému informovani Iépe
na otazku (filtr) vede k pokynu, aby respondent pfesko il jednu nebo sérii otazek pro néj
irelevantnich,

e otazky kontrolni - cilem téchto otazek je provéfit pravdivost odpovédi na zakladni
otdzky dotazniku. S jejich pomoci se ocenuje kvalita ziskané informace. Zpravidla se
kontroluji otazky, které té€sné souvisi se zakladnim cilem a pfedmétem vyzkumu, protoze
v téchto pfipadech je stupen hodnovérnosti (validity) nesmirné dilezity. Obvykle se
zakladni a kontrolni otazky usporadaji v dotazniku tak, aby dotazovany nemohl pfi jeho
vypliiovani najit pfimou souvislost,

e otdzky projekéni - zjistuji potfebnou informaci nepfimo, dotazem na nazor skupiny lidi
respondentovi blizké. Pouzivaji se v pfipadé, kdy by respondent mél obavy nebo se
zdrahal odpovédét upfimné sam za sebe. Typ otazky je pfevzat z psychodiagnostiky a
pouziva se kromeé socialné psychologickych a sociologickych vyzkumu také ve vyzkumu
trhu.

Existuji dalSi typy otazek: uvodni, zavérecné, motivacni, které slouzi pro zvySeni komunikativnosti
dotazniku a jsou zaméfeny na jeho psychologickou pfijatelnost a motivaci respondenta ke spolupraci
apod. K omezeni uginku vzajemného ovliviovani otazek se pouZivaji narazové otazky, ke zjisténi
skute€nych védomosti otazky ,chytédky®, pro sniZeni unavy a napéti ,hravé” otazky atd.

V.2 Oteviené, volné otazky
Forma otazky, kdy respondentovi nejsou pfedloZzeny Zadné varianty odpovédi a tazatel nebo sam
respondent zapiSe jejich Uplné nebo zkracené znéni.

Priklad 27
Roéni vykaz ekonomickych subjekt vybranych produkénich odvétvi P 5-01 (c)

Popiste slovné co nejvystiznéji ekonomickou &innost, z niz Vam plynula pfevazna &ast trzeb ve sledovaném roce

Efektivnost oteviené otazky zpravidla pfimo souvisi s tim, nakolik respondent pochopil otdzku a s jeho
kompetentnosti soudit o dané véci. Vramci pfedvyzkumu byva otevienad otdzka po vyhodnoceni
ziskanych odpovédi pfeformulovana na otazku uzavfenou nebo otazku polootevienou tim, ze se
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provede obsahova analyza ziskanych odpovédi a jejich kategorizace. Podobna kategorizace, resp.
klasifikace se provadi i v pfipadé zafazeni oteviené otazky do hlavniho Setfeni. Ziskané odpovédi se
kéduji na zakladé vypracovanych kédovych klicl. Ve vySe uvedeném prikladé jako kédové klice
slouzi kédy Odvétvové klasifikace ekonomickych ¢innosti, v pfikladé 28 kédy z klasifikace Gzemnich
statistickych jednotek (CZ-NUTS), kody poradi stavebniho ufadu a kdédy z registru prostorovych
jednotek, tzv. kod ZUJ.

Priklad 28

HIaSeni o odstranéni stavby (budovy) pro bydleni nebo zruSeni celého bytu (Stav 4-99)

Nazev stavebniho GFadu: ...........cccooeeevvviuiieeeeeaeeeennnn, poradové &islo SU [c]z]o
NAZEV ODCE: e kod obce (ZUJ)

Nazev €asti obce: kéd Easti obce

Kdy a pro¢ se pouzivaji oteviené otazky?

- v pfedvyzkumu pro ziskani popisu ,skute¢né reality*

- v kvalitativnich prizkumech

- pro ziskani spontannich odpovédi

-k poskytnuti moznosti respondentovi pro sebevyjadieni
-k popisu pfesnych (exaktnich) ¢iselnych udaju

Problémy spojené s pouzivanim otevienych otazek

pro respondenta:
- nutnost pfemyslet (intelektualni naro¢nost)
- pracnost (Casova naro¢nost)

pro vyzkumnika:
- nutnost kédovani
- slozZitgjsi analyza a interpretace

V.3 Uzaviené otazky

Uzaviena otazka je nejpouzivanéjsi typ otazky. Je charakteristicka uplnym vyctem alternativ moznych
odpovédi, ze kterych respondent vybira sam nebo prostfednictvim tazatele preferovanou jednu nebo
nékolik odpovédi a oznacuje je pfedepsanym zplisobem.

Priklad 29

N¢

Pohlavi Mu

Priklad 30
Dotaznik Agrocenzus 2000 (AGC V 2000)
(Vzor pro snimani udaji prostfednictvim skeneru)

Zdroj vody
studna
verejny vodovod
oboji

Priklad 31

Have you been a partner in a common-law relationship?
By this we mean, partners live together as husband and wife, without being legally married.

Yes No — Go to Section F
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Je nutné, aby byly zahrnuty vSechny mozné odpovédi a aby se tyto odpovédi neprekryvaly. Kdyz
uplny vycet kategorii neni mozny nebo neni zaruka, ze byly pojmenovany vSechny, pouzije se tzv.
otazka polooteviena Ci polouzaviena (closed-ended questions with other), kde se zafazuje
kategorie ,jiné“, ,ostatni® apod. a respondent ma mozZnost napsat svou vlastni odpovéd. Tim je
zachovana vétsi mira formalizace a zaroven je nabidnuta moznost pro viastni odpovéd respondenta.
Tim se také zmirfiuje psychologicky natlak na néj a nutnost pohybovat se jen v zadaném schématu
odpovédi.

Hlavni nevyhody polooteviené otazky jsou stejné jako u otazky oteviené, coz znamena vysoké naroky
na zpracovani.

Priklad 32
Dotaznik pro podniky a podnikatele (PANEL 1999)

Oznacte kiizkem druh pravni formy Vaseho podniku (firmy, organizace):

podnikatel (fyzick& osoba) O akciova spolednost O 6
statni podnik O spoleénost s ruéenim omezenym O
druzstvo ] JINE o e ]

Prednosti pouzivani uzavienych otazek
Pro respondenta:

- snadnost odpovidani
- rychlost odpovidani

pro vyzkumnika:

- moznost pouziti v masovych Setfenich

- vetsi ochota respondentt odpovidat

- pfedpoklad jednoznacné interpretace dotazl respondenty
- snadnost kddovani

- jednoduché matematicko-statistické zpracovani

- snadnost analyzy

- levnost

- konzistentnost kategorii odpovédi

Nevyhody uzavienych otazek

- mohou pfili§ zjednodusit problém

- potladuji poznavaci moment sledovani zkoumaného objektu

- schematizuji odpovédi, vymezuji ur€ity ramec moznych variant

- mohou ovlivnit odpovédi formulaci a uspofadanim alternativ odpoveédi

- mohou zjistit odpovédi, které lezi mimo sféru zkuSenosti respondenta a na niZ by sam
respondent nepfiSel nebo nazory, které neexistuji

- mohou posunout odpovédi do nepfirozené podoby

- Unava, popf. nudnost pfi odpovidani

ZC&asti I1ze tyto nevyhody eliminovat peclivosti pFipravy pfi formulaci otazky a ovérovanim této
formulace na etapach operacionalizace, pfedvyzkumu a pilotaze. V pravidelnych statistickych
zjiStovanich se zpravidla pouzivaji standardizované, €ili otestované volné oddily, a tato nebezpeci
jsou minimalizovana. OvS§em pfi navrhovani novych otazek nebo Setfeni a v pfipadé zmény
sledovanych vlastnosti objektu se tato nebezpedi nesmi prehlédnout.

V.4 Typy uzavienych otazek
Existuji rGzné typy uzavienych otazek, liSici se napf. poctem vybiranych odpovédi, moznosti
usporadani odpovédi, grafickou Upravou apod.:

25



- otazky dichotomické (two-choice) s moznosti vybéru ze dvou odpovédi

- otazky alternativni (polytomické, mnozné, multipl choice) s moznosti vybéru jedné z nékolika
alternativ

- otazky vyctové (checklist)

- otazky poradové (s uvedenim poradi alternativ, ranking format)

- Skaly poradové (rating scale)

V.5 Dichotomické otazky (two-choice)
V pfipadé dichotomickych otazek se odpovéd voli ze dvou moznych variant.

Priklad 33
Vstupni dotaznik pro mésicni zjiStovani (SP 02)

Je Vase firma platcem dané z pfidané hodnoty (DPH)?
(Oznacte krizkem odpovidajici policko) ANO 1
NE

V mnoha pfipadech se respondenti nemohou rozhodnout protoZe neznaji pfesnou odpovéd a zadna
z alternativ dichotomické otazky jim nevyhovuje. Pro ty se pfidava treti kategorie ,nejsem si jist,
»-nemohu rozhodnout", ,nedokazi posoudit* apod. a tak se dichotomicka otazka meéni na
trichotomickou.

V.6 Alternativni otazky (multipl choice)
V pfipadé alternativnich otadzek je mozna jedna odpovéd z nékolika variant.

Priklad 34

S¢itani lidu, domu a byt

Scitaci list osob

NejvysSi ukoncené vzdélani

Vyplhiuji pouze osoby 15leté a starsi podle nejvy$si dokonéené skoly.
bez vzdélani [] neukoncené zakladni vzdélani
zakladni vzdélani

vyuceni bez maturity

stfedni odborné bez maturity

ucebni obory s maturitou

Uplné stredni vSeobecné s maturitou

Uplné stfedni odborné s maturitou

nastavbové studium, absolvovani dvou nebo vice stiednich skol
vyS$Si odborné vzdélani

vysokoSkolské bakalarské (Bc., BcA.)

vysokoskolské (MUDr., JUDr., Mgr., PhDr. aj.)

védecka pfiprava (tituly za jménem napf. CSc., DrSc., PhD. aj.)

ooooooooooogd

V.7 Otazky vyétové (checklist question)
Tyto otazky umoZziuji dotazovanému presnéji se vyjadfit, protoZze dovoluji kombinovat nékolik
moznosti. Je nutné uvést pfesnou instrukci o tom, kolik moznosti mize respondent vybrat.

Priklad 35 }
Dotaznik o vzdélavani zaméstnancl (CSVZ 1-99)

Jakeé byly hlavni dGvody toho, Ze jste nezajiStovali (neposkytovali) Zadné dalSi odborné
vzdélavani zaméstnancl v roce 19997 (Zakrizkujte maximainé tri)

Dosavadni dovednosti zaméstnancl odpovidaji potfebam podniku .............cccooiiiiiiiiiii O

Nabor pracovnikll s potfebnymi dovedNOSTMI .........ouiuiii i O 2
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Naklady na dalSi odborné vzdélavani zaméstnanctl jsou pro podnik pfiliS VySOKE ...........cc.cooeuiinieininiinnnn. O 3
Zameéstnanci nemaji €as na vzdélavani z divodu prili§ vysokého pracovniho zatizeni ..............c..cccoeenees O 4
Do dal$iho odbor. vzdélavani zaméstnancu se investovalo nedavno — v roce 1999 nebylo tieba investovat [ 5
Je obtizné vyhodnocovat potreby podniku pokud jde o dalSi odborné vzdélavani zaméstnanch ................ O 6
Pocatecni odborné vzdélavani (uénd apod.) postacuje k rozvoji potfebnych dovednosti .......................... O 7
=N [ o VA (U1t £ 1= PP (] 8

V.8 Otazky poradové (ranking format)
Otazky poradové umoziuji dotazovanému uveést vlastni poradi alternativ odpovédi.

Priklad 36
Questionnaire desgn Il. Survey skills development course

Zde uvadime seznam zpUsobU jak lidé hledaji praci. Prosim sefadte je od nejefektivnéjSiho zpusobu, vedle
kterého napiste cislo ,1“ a o kterém si myslite, Ze by byl nejlepsi, a &islo ,2“ vedle zplUsobu, o kterém si myslite,
Ze by byl jako druhy nejlepsi atd. (do 6. mista).

------ Rozesilani Zivotopisu e-mailem

------ Noviny nebo casopisy

------ Kanadsky Centralni Ufad Prace

------ Kontaktovani (ptani se) pratel

------ Soukroma agentura pro zprostredkovani
(nabor) pracovnich sil

------ Pfimy kontakt se zaméstnavateli

Odpoveédi se zpracovavaji jako samostatné otazky se Skalou odpovédi od 1 do 6.

V.9 Skaly (rating scale)
Skaly (stupnice) jsou dalSim typem uzavrenych otazek. Dle objektu méfeni se rozlisuji Skaly:

a) k mérfeni vnitfnich charakteristik nebo vlastnosti lidi: minéni, nazort, postoju, motiva, vztahi,
znalosti apod.;
b) k charakteristice vnéjSich objektl ve vztahu k subjektu méreni.

V prvnim pfipadé se hovofi o Skalach postoji (hodnot?), ve druhém o $kalach ocenéni. Se Skalami
ocenéni, kterym se také fika nominalni Skaly, jsme se setkali v pfikladu 34 o nejvysSim dokon&eném
vzdélani.

Dle formy se $kaly déli na ¢iselné, verbalni a grafické.

Nejrozsifenéjsi zplsob méfeni je volba jedné kategorie ze sady nabidnutych: ¢iselného bodu na
stupnici, vyroku ze série vyroku atd.

Podminkou pro pouzivani $kaly je existence pfirozeného kontinua mezi polarnimi (krajnimi)
odpovédmi (typu ,UpIné souhlasim — viibec nesouhlasim®, ,velmi malo — velmi mnoho*, ,1 -5, 10
nebo 100" apod.), které se zachycuje s pomoci slov, Cisel atd. Obecné se také predpoklada, ze
rozlozeni polarniho kontinua je symetrické ve vztahu k hypotetickému stfedu a uplatiiuje se
,zrcadlovy“ zpasob formulovani slovniho vyjadfeni odstupfiovani. Testovanim se ale mize zjistit, ze
néktera ¢ast skaly viibec nefunguje, pak by se méla provést korekce Skaly.

Priklady Skal:

Priklad 37
Questionnaire desgn Il. Survey skills development course

Jak jste spokojeni se svou souc¢asnou praci?
1. Uplné& spokojen
2. Spokojen

3. Ani spokojen ani nespokojen
4. Nespokojen
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5. Velmi nespokojen

Priklad 38 ;
Dotaznik experta (AV CR)

Prostfednictvim nize uvedené skaly, prosime, ohodnotte jak je velika celkova fyzicka zatéz na tomto pracovisti.
Skala s 9 body znamena:

1 — prace na tomto pracovisti celkem vibec neni fyzicky naroéna. Napriklad: prace vsedé, bez fyzické zatéze.
9 — prace na tomto pracovisti je fyzicky velmi naro¢na. Napfiklad: jenom vykopové prace bez pomoci stroju a pfistroji.

1 2 3 4 5 6 7 8 9

Skala v pFikladu 37 poskytuje pIné slovni vyjadfeni bod(i odstupfiovani; v prikladu 38 je Skala
posloupnosti €isel, jejiz intenzita a smér jsou popsany jen polarnimi body. Castéji se takovy popis
umistuje vedle €isel na samotné Skale.

Cisla ozna&ena respondenty na $kale mohou p¥imo slouzit jako hodnota méfené vlastnosti, v jinych
pfipadech zase jako zaklad pro nasledujici matematicko-statistické zpracovani a vytvofeni odvozené
Skaly.

K nevyhodam Skal patfi to, ze Skalové hodnoty nemusi pfesné odpovidat vnimani respondentd,
protoze ti mohou vkladat do pfislusného vyjadreni jiny obsah nez vyzkumnik.

Grafické Skaly, v nichz se pouziva nékteré grafické méfitko (teplomér apod.) a odstupriovani je
vnimano jako metrické, mohou do monotdnnosti dotazniku vnést zpestreni.

Pfi vybéru skaly se musi udélat nékolik rozhodnuti.
1) O typu Skaly - zda Skala bude licha nebo sud3, &i jestli bude mit stfedni bod nebo nebude.

Existuji nazory, Ze na fadu véci implicitné existuje odpovéd typu ,ano i ne“. Jako pfiklad se uvadi
hypoteticka otazka ,Co je pro Vas dulezité: rodina nebo prace?” se Skalou ,urcité prace, spiSe prace, i
rodina i prace, spiSe rodina, urcité rodina“, kde se existence takového stfedu zdlvodnuje. Mlze se
zdat, Ze volba typu Skaly tedy zalezi na charakteru proménné.

Ovsem jsou i nazory, ze podobny ,stfedni“ bod neexistuje. Napfiklad ve spektru dnesnich politickych
stran neexistuje Cisté stfedova strana.

Zalezi tedy na prizkumnikovi, jeho zkusenostech, podminkach porovnatelnosti nebo, nakonec, na
jeho rozhodnuti — jak definuje kontinuum proménné, jakou koncepci méfeni si zvoli - a bud poskytne
moznost respondentovi pfi odpovidani ,uchylit se“ k neurcitému stfedu, nebo zvoli $kalu bez stfedniho
bodu a ,pfinuti“ respondenta vyjadfit se jasnéji a pfiklonit se bud na jednu nebo na druhou stranu.

2) O podrobnosti Skaly (rozliSovaci schopnosti, pfesnosti) — zda bude stacit napf. Skala Ctyf- Ci
pétibodova, nebo se pouzije Skala Sesti-, sedmi- a vicebodova. Od nékteré mezni veli€iny
zvétsSeni presnosti vede ke zmenSeni jeho spolehlivosti.

Rozhodnuti o podrobnosti Skaly zaleZi jednak na cilech zjiStovani — na tom v jaké mife je potfebné
rozliSovat rizné stupné intenzity souhlasu; jednak na schopnosti respondent( tyto rozdily vnimat €i
vyjadfovat. Urcity vliv na volbu méné &i vice podrobné 3kaly ma i velikost Setfeného souboru.

3) O kombinaci skal. Obecné by se mély pouzivat pro proménné stejného typu (nebo pro celé
Setfeni) i stejné Skaly. Zaroven by se mélo pocitat s moznosti redukce Skaly vétsi mérnosti do
Skaly mensi mérnosti pfi zpracovani.

Typ Skaly se voli pfi operacionalizaci konceptl. Zda Skala funguje nebo nefunguje, zda staci &tyr-
nebo pétibodova je nutné experimentalné ovéfit v pfedvyzkumu.
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Pojem Skalovani je uzivan pro postupy konstruovani méricich stupnic. Jde o dost slozité techniky
konstruovani skal jako je metoda expertniho hodnoceni, sumacni technika R. Likerta, Skalogramova
analyza Guttmana, sémanticky diferencial Osguda apod., pouZzivané v sociologii a socialni
psychologii. V tomto pojeti Skalovani popisuje specifické postupy transformace kvalitativnich Gdaj na
souhrnné, obvykle kardinalni znaky. Mimo to pojem 3Skélovani prezentuje také soucasny vyvoj této
techniky, kdy jiz nejde o pouzivani jednotlivych stupnic, ale soubort $kal a otazek ruzného typu, které
tvofi urcité kontinuum nomindlnich znak(l a specifickych technik jejich matematicko-statistického
zpracovani k vystizeni skrytych vyznama a struktury latentnich proménnych.

V.10 Specifické otazky
Hodnoceni nékolika vyrokl prostfednictvim stejné Skaly umoznuji tzv. specifické otazky, které jsou
formalizovanou verzi pofadové otazky.

Priklad 39 (Raiting format)
Rodina 1992 (AV CR)
Dotaznik pro rodice (interview)

Kdyz vezmete v Gvahu bohatstvi, vliv, prestiz a Zivotni perspektivy, feknéte mi, prosim, jak se Vase postaveni
v téchto oblastech za uplynulé tfi roky zménilo.

Majetek Spolegensky Prestiz Zivotni
penize vliv povolani perspektivy
Urcité zlepSeni 1 1 1 1
SpiSe zlepSeni 2 2 2 2
Je to asi tak stejné 3 3 3 3
SpisSe zhorseni 4 4 4 4
Urcité zhorSeni 5 5 5 5

V pfipadé nutnosti hodnotit vétSi polet poloZek vznika nebezpedi stereotypizace odpovédi ze strany
odpovidajiciho, kterému Ize zamezit stfidanim kladnych a zapornych aspektl sledovaného problému.

V.11 Priklady chybnych konstrukci otazek
Nevyc€erpavajici alternativy, Siroké kategorie odpovédi.

Pfiklad 40
Zemeédélska vyroba malého zemédélce pod prahovymi hodnotami
v roce 2000 uréena pro samozasobeni nebo prodej

I Pobiram starobni (invalidni) diichod OZemédélstvim se zabyvam jako
a zemedélstvim se zabyvam soubézné vedlejSi ¢innosti, hlavni zaméstnani
s dichodem mam v jiném podniku

OZemédélstvi je mym hlavnim zaméstnanim OZemédélstvi je mym hlavnim zaméstnanim,
nepobiram starobni diichod a mam pfijmy nepobiram starobni diichod a nemam pfijmy
z vedlejSi €innosti v jiném podniku z vedlejSi Cinnosti v jiném podniku

Otazka s asymetrickou Skalou.

Priklad 41
Myslite si, ze toto zaméstnani/podnikani je ve srovnani s pfedchozim:

mnohem lepSi ...
ponEkUd 1EPST ...ovneeiii e
zhruba stejné ......oiiiiiii
NOFST o

29



VI. NAVRHOVANIi OTAZEK A PRIPRAVA DOTAZNIKU

V1.1 Pr¥iprava dotaznikového Setieni
Problematika navrhovani otazek je sloZita, bezprostfedné souvisi s cili a koncepty, popf. normativy
Setfeni, je soucasti SirSi problematiky pfipravy dotazniku a zde se ji dotkneme jen stru¢né.

PFi pfipravé je dobré si pamatovat, Ze dotaznik:

hraje hlavni roli v procesu sbéru dat a ma zasadni vliv na jejich kvalitu

ma vliv na dojem, ktery si udéla zpravodajska vefejnost o autorech Setfeni

ma byt pfehledny, delSi dotaznik je uziteéné rozdélit na logické moduly

ma obsahovat jen validni a reliabilni proménné

ma byt sestaven tak, aby se s nim respondentovi dobfe pracovalo

ma brat zfetel na zpracovani

pfi tvorbé dotazniku je tfeba brat v uvahu ¢as a finanéni naklady ze strany zpravodajské
jednotky a respondenta

Otazky se pro Ucely dotaznikového Setfeni obecné zacinaji formulovat po dikladné analyze problému
Setfeni. Pfiprava zjiStovani predpoklada provedeni nasledujicich kroku:

Formulace statistického problému

Studium predchazejicich Setfeni, normativi a zdroju informaci

Formulace cili a hypotéz

Vymezeni obsahu a konceptd, které budou popsany Setfenim

Operacionalizace konceptl, seznam proménnych a konkrétnich otazek a kategorii odpovédi
Rozhodnuti o zplsobu sbéru dat

Rozhodnuti o zakladnim souboru a vybérovém vzorku

Stanoveni obdobi vhodného pro realizaci zjiStovani

. Zabezpecleni navaznosti dotazniku na technické zpracovani a program zpracovani
10. Pilotni Setfeni

11. Korekce dotazniku a programu zpracovani

CoNoOR~WNE

V téchto etapach se definuji cile a pozadavky Setfeni, konaji se konzultace s odborniky (popf. s
uzivatelem), pfipadné s nékterymi &leny cilové populace, studuji se Setfeni na stejna nebo obdobna
témata atd.

Ustfednim bodem pfipravy zjistovani je sestaveni seznamu proménnych na zakladé operacionalizace,
znazornéni vztah(l mezi nimi a nalezeni spolehlivych empirickych indikatort. Dale nasleduje formulace
konkrétnich otazek a kategorii odpovédi. Nezbytna redukce reality doprovazejici tyto kroky znamené
zéroven jednu z nejkritictéjSich operaci v celém zjistovani, ktera ur€uje ramec a kvalitu celého Setfeni.
Jde totiz o vytvofeni mentalniho modelu, ktery se realizuje v instrumentu pro sbér dat a je zadkladem
pro zpétny popis této reality. Proto jsou zde nutné zevrubné znalosti problému, a to jak teoretické, tak i
praktické. V pfipadé pravidelnych zjiStovani je nutné zajistit mechanizmy monitorovani zmén
charakteristik sledovanych konceptu.

M. Disman, renomovany sociolog, upozorruje, ze Setfeni se mize pokazit kdykoliv, ale nezachycené
omyly pfi konstrukci indikatort maji fatalni dopad.

Schéma 1

l.L.realita

v

Literatura, normativy, Statisticky problém, Operacionalizace konceptti
obdobna Setfeni cile, hypotézy, koncepty Seznam proménnych a

vztahy mezi nimi

\ 4
\ 4
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Otazky a odpovédi

/

Vysledky

2.realita

\ 4

Snaha zabranit systematickym chybam se konkretizuje mimo jiné v poZzadavcich testovani otazek a
kategorii odpovédi na validitu a reliabilitu, které je sou&asti pfedvyzkumu a pilotniho Setfeni.

V1.2 Validita (vérohodnost) a reliabilita (spolehlivost)

Validita se definuje jako vérohodnost, platnost metody, ktera zajistuje méfeni toho, co bylo zamysleno
méfit. Validita vypovida o tom, do jaké miry je v empirickych indikatorech postizen obsah zkoumaného
konceptu; zda nedoSlo v procesu operacionalizace a volby nevhodnych Skal k posunu a soustava
ukazatelu a indikatort nevypovida o jinych skuteénostech, nez pro jaké byly uréeny.

Reliabilita — je spolehlivost méfeni, ktera pfi opakovaném Setfeni v téze skupiné respondentd
s pouzitim stejné otazky zajiStuje shodné vysledky. S tim je spojen pozadavek zachovat formulaci
otazek a odpovédi a podminky sbéru informace pfi opakovani Setfeni.

Dukazy validity

Do prvni skupiny patfi dikazy zaméfené tak, aby prokazaly, Zze konstrukce otazek (véetné skal)
adekvatné odrazi mérené charakteristiky a Ze nastroj v plné mife uspokojuje vSechny normativni
pozadavky:

1) relevantnosti, &i spravnosti vybéru urcité formy otazky pro méreni dané charakteristiky. O
relevantnosti otazky se rozhoduje na zakladé vysledk( méreni, které potvrdily, Ze skute¢né
existuji vlastnosti Ci charakteristiky objektu, které jsme pfedpokladali;

2) objektivnosti (neutralnosti), ktera vyzaduje, aby odpovédi respondenta nebyly ovlivnény
vedlejSimi faktory;

3) srozumitelnosti — aby respondenti jednoznaéné a stejné pochopili otazky;

4) adekvétni podrobnosti (rozliSovaci schopnosti) — Skala musi byt zkonstruovana tak, aby
mohla optimalné (vzhledem k cildm Setfeni) zachytit rozdily v intenzité charakteristik mezi
respondenty.

Do druhé skupiny patfi dikazy spojené s feSenim otazky, nakolik vysledky ziskané pouzitim daného
nastroje souhlasi s informaci o méfenych charakteristikach, ktera byla ziskana jinymi zpUsoby.

Techniky zaloZené na srovnani s néjakym vnéjsSim kritériem.

o Validita zaloZena na ¢lenstvi ve znamé skupiné: nastroj se zkousSi na skuping, o niz se vi, ze
ma vlastnost, kterou ma nastroj méfit.

e Prediktivni validita porovnava predpovéd ziskanou testovacim méfenim se skutecnymi
vysledky. Jen tehdy, kdy je shoda obou soubor(l dat dostate¢na, je test prohlasen za validni a
bude i nadale pouzivan. Tento postup je vhodny pro opakovana Setfeni a nejCastéji se
pouziva ke kontrole vysledkud pravidelnych statistickych zjistovani.

o Soubézna validita je testovana tak, Zze méfeni stejné vliastnosti je provadéno dvéma nebo vice
rdznymi postupy. Nevyhodou je, Ze Uplné vysledky testl jsou k dispozici, kdyz data jiz byla
sebrana a analyzovana.

e Konstruovana validita. V této technice je konstruovan test hypotéz logicky spojujicich
zkoumanou vlastnost s technikou méfeni, kterou pouzivame.
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Dalsi skupina dikazu je zalozena na obsahu méreného jevu.

Validita zaloZena na minéni skupiny expertd. Dulezité je, aby kazdy z ¢len poroty pracoval
nezavisle na druhych. Shoda mezi vyroky rliznych expertd je pak dobrym ukazatelem validity.

Validita testovana vyctem obsahu — testuje se, zda nasSe méreni kryje doménu jevu, ktery
zkoumame. Vyc€et obsahu je uZiteCny zejména tehdy, kdy samotna definice zkoumaného
konceptu neni dostate€nym nastrojem pro vyzkumné operace.

Zjevna validita — situace, kdy kontrola validity neni vyzadovana (napf. u pohlavi respondenta).

Je nutné brat zietel na to, ze:

neexistuje univerzalni validni méreni konceptu. Pravidlem je, Ze validita, prokazana v urcitém
kontextu a pro urcity Ucel je automaticky platna jen a jen pro tento kontext, shodny ucel a
danou skupinu respondentt

validni ukazatele “necestuji“ dobfe a kdyz exportujeme validni ukazatel ze zemé do zemé, z
jedné kultury do jiné, snadno muze ztratit svou validitu. K tomu pfispivaji i nekvalitni pfeklady.

V1.3 Postupy pii navrhovani otazek a odpoveédi

VI1.3.1
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X3

*
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Koncepty a proménné

Koncepty a proménné musi byt dobfe definovany

Je nutné sestavit seznam proménnych

Ujistit se, Ze se jako zakladni proménné pouzivaji standardni definice a vysvétlivky

Snazit se najit podobna Setfeni a vyuzit jejich zkusenost

Pouzivat obrazky (grafy, tabulky apod.) ke znazornéni vztahll mezi proménnymi

Pouzivani nékolika riznych otdzek pro méfeni stejného problému zvySuje kvalitu méfeni
(metoda mnoha indikatoru)

Navrhovani otazek

Nezahrnujte do Setfeni otazky jen proto, Ze jsou zajimavé

Myslete na jazyk — drzte se jednoduchosti

Snazte se formulovat otazky kratké a jasné

Definujte nejasné nebo dvojsmysiné vyroky

Konkretizujte abstraktni pojmy

Ptejte se na jednu véc — vyvarujte se ,dvouhlavym* otazkam (double-barreled questions)
Urcete v otazce misto a ¢as, nezadejte ,primérné“ udaje

Budte opatrni v pouzivani hypotetickych (napf. otazek o budoucnosti) a retrospektivnich
otazek (otazky o minulosti)

Vyvarujte se formulaci otazek, které mohou ovlivnit nebo ,navadét na urcité odpovédi
(napfiklad uvedenim jediné alternativy odpovédi, nesymetrickym rozlozenim alternativnich
kategorii apod.)

Vyvarujte se sugestivnich vyrazi a otazek

Ujistéte se, Ze otazka neni pro respondenta nepfijemna, znepokojujici a nevyvolava pocit
ohrozeni pravdivou odpovédi. V opacném pfipadé mlzete pouzit napf. nepfimé otazky
Testujte validitu a reliabilitu otazek

Je dobré si pamatovat, ze

v§echny otazky mohou byt respondenty pochopeny riizné!

Proto je aktualni doporuceni Svédskych statistikl:

TESTUJTE VASE OTAZKY! Vymeénte je a testujte znova.

V1.3.3 Navrhovani kategorii odpovédi
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o,
°n

Kategorie odpovédi musi zahrnovat veSkeré mozné odpovédi

Kategorie musi co nejpfesnéji ,mapovat” realnou variabilitu

Zvazte nutnost pouzivani Skal s riznym mérfitkem

Pouzivejte oteviené otazky jen v pfipadé krajni nutnosti

Zkontrolujte, jestli odpovédi vSech respondentl maiji stejnou vahu, oddélte Iépe informované
respondenty od ostatnich filtracni otazkou

0,
°n

0,
°n

X3

8

X3

8

Volba kategorii odpovédi

« Obecné pozadavky
- odpovédi musi byt vyCerpavajici — pamatujte na odpovéd ,ostatni”, ,jiné* apod.
- museji se vzajemné vyluCovat
- nenavrhujte pfiliS§ mnoho kategorii - myslete na to, Ze kratkodoba pamét respondenta
nezvlada velké mnozstvi informaci a velky pocet alternativ
- nepouzivejte Siroké kategorie - jejich dekompozice do uzSich neni mozna

% Volba alternativ

- odpovédi typu Ano — Ne. Zvazte mozZnost, Ze respondent zde muzZe vnimat existenci
nékolika alternativ

- nenutte respondenta k odpovédi na otazku, o které predtim nikdy nepfemyslel. Zafadte
stfedni nebo neutralni ,Nevim*

< Klasifikace, tridéni

- zachovavejte standardni &lenéni

- vyhnéte se tfidéni dle rznych klich

- budte opatrni se zavedenim novych klasifikaci nebo tfidéni

% Otestujte navrzeny seznam alternativ

Mimo to je nutné, aby dotazovany nejen mohl, ale také chtél na otdzky upfimné odpovédét. Je tedy
nutné organizovat Setfeni takovym zplsobem, aby se aktualizovaly mozZnosti respondentd a vznikla u
nich motivace k ucasti v Setfeni.

V1.4 Razeni otazek a dramaturgie ,,zdvorilého“ dotazniku

Zacatek dotazniku v mnohém ovliviiuje vérohodnost odpovédi. Proto bychom se méli v prvni fazi
tazani predevsim vénovat vytvoreni motivace respondenta k Ucasti v Setfeni, vysvétleni jeho cilll a
dllezitosti, ujisténi respondenta o zachovani anonymnosti a ochrany jim sdélenych udajl. Proto by
nebylo vhodné hned zpocatku klast zakladni, meritorni otédzky.

Razeni otazek:

- struény uvod

- identifikaéni udaje

- Uvodni (oteviraci, zahfivaci) otazka

- rozdéleni otazek do tématickych oddil(
- vhodné umisténi citlivych otazek

- logické fazeni oddild

- logické fazeni otazek v oddilech

PFi logickém Fazeni otazek je vSak tfeba se vyhnout situacim, kdy pfedchozi otazky mohou ovlivnit
odpovédi na otazky nasledujici.

Dramaturgie dotazniku

Sled otazek by mél zajistit stfidani napéti s uvolnénim, zkuSebni otazky k zjisténi védomosti by se
mély vystfidat s otdzkami, kdy dotazovany zndmkuje nebo je zddan o radu. Celkova dramaturgie by
méla navodit atmosféru vSedniho rozhovoru lidi.

Monoténni sérii otazek je nejlépe umistit uprostied dotazniku, otdzky osobniho rdzu nebo otazky, kde
je nebezpeli, Ze budou neupfimné& zodpovézeny, se davaji spiSe na konec; otazky jejichz
zodpovézeni se zda snadno ovlivnitelné, se davaji na zacatek, dfive nez vlastni téma dotazniku zacne
pusobit.
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Vzhledem k napéti, které se v priilbéhu dotazovani vytvafi, patfi na konec otazka evokujici uvolnéni
nebo trochu pateticka a samoziejmé nesmi chybét podékovani.

Zdvorily dotaznik

V literatufe se uvadi, ze dotaznik mize mit dobré nebo Spatné zpusoby, mulze byt zdvorily,
ohleduplny, hruby nebo sobecky. VySe uvedené zasady si stavi za cil, aby navrzeny dotaznik
odpovidal “dobrym mravam®. Nutnost zdvofilosti se zdlGvodruje tim, Ze psychologicky posiluje
pravdépodobnost ochotné&jSiho poskytnuti informace a zajidtuje podminky, které pfimo urcuji kvalitu
vysledkl. Dotazovany (a popf. i tazatel) musi byt pfi reprezentativnim Setfeni zbaveni veskeré namahy
intelektudlni, psychologické, jazykové a technické povahy, ktera neni bezpodmine¢né nutna.
Tendence je takova, Ze se téZkosti ,pfirozené” pfesouvaji na nepfitomné. Vétsinou zUstane skryto,
zda jsou dotazovani pretizeni. U egoistického dotazniku, pfi jehoz sestavovani a formulaci mysleli
badatelé jen na sebe, jen na to, co by se sami chtéli dovédét; i desetiminutovy dotaznik maze byt
obtiznym a dotazovani se uzavfou. Cely vysledek Setfeni mize byt znehodnocen.

VL.5 Organizace pilotniho Setieni a pfiprava k rutinnimu zpracovani

¢ Pilotni Setfeni:
- vybér vzorku pro pilotni Setfeni
- skoleni tazatelu
- pfiprava programovacich praci na pofizovani a zpracovani dotaznik
- navstéva vybranych bytl nebo firem, popf. rozesilani dotaznikl postou
- uprava dotazniku na zakladé vyhodnoceni pilotnich dotazniku
- promitnuti zmén do pofizovaciho programu

Registrace dotazniku

Formatovani a tisk dotazniku

Pfiprava technického projektu

Projektové prace na dopodtech non-respons

Projektové prace na dopodtech na zakladni soubor, popf. na celou populaci

VI.6 Dotaznik jako komunikativni prostredek a verejny dokument

Statisticky dotaznik je uréen pro zpravodajskou jednotku, pro vzajemny kontakt respondenta a statni
instituce, proto je zaroven prostfedkem komunikace. Hlavnim hlediskem a problémem zde je
nachazeni spole¢ného jazyka a uméni toho, jak ucelné formulovat odborné texty, aby byly vécné
spravné, formalné dokonalé, strucné a zarover pochopitelné pro respondenta.

Zaroven statisticky dotaznik plni funkci vefejného dokumentu (tiskoviny), ktery svym odbornym
obsahem a estetickou urovni prezentuje statni statistickou instituci zpravodajské vefejnosti. Z toho
vyplyvaji pfedev§im pozadavky na odbornost dokumentu, jazykovou srozumitelnost a na kvalitni
grafické provedeni.

Tyto aspekty vyzaduiji, aby statisticky vykaz nebo dotaznik splfiovaly kritéria:

e informativnosti — adresnosti a funkénosti jednotlivych slozek dotazniku pro
respondenta;
Z tohoto hlediska jde o:

- vylou€eni moznosti duplicitniho zjiStovani stejnych udaj;

- 1o, aby ukazatele, otazky a vysvétlivky byly co nejvice adresné a vazané na
cilovou skupinu respondentu;

- potlaéeni nebo omezeni momentl, které pro respondenta nejsou
informativni;

e jednotného firemniho vizualniho stylu (corporate identity). Kazdy vykaz a dotaznik
CSU je koncipovan v ramci existujiciho jednotného stylu (design manualu). Jednotici
prvky: nalezitosti titulni stranky (logo, znacka formulafe, registracni dolozka atd.),
pismo, barvy a kompozi¢ni feseni;
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e (Citelnosti, ktera je vazana predevSim na vhodny typ, fez a stupen pouzitého pisma,
kvalitu tisku, barvu a kvalitu papiru;

e prehledného, logického a usporného grafického usporadani materiald;

e obsahového rozvrzeni, které musi pfispivat ke zlepSeni pfehlednosti a zvySeni jeho
informativnosti. Jedna se o rozdéleni informaci na hlavni a vedlej$i, prehledné
roz€lenéni dulezitych ¢asti a doplikovych udajd apod.;

o estetické urovné, kterd se opird o znalosti kompozice a typografie (organizace
prostoru, pomér potisténé a nepotisténé plochy, pomér svétla a stinu, kompozice na
stfedni osu nebo na mimostfedni osu apod., vhodnost pouzitého pisma, kombinace
riznych typu pisma, pisma ruzné velikosti apod.) a technické moznosti kvalitniho
grafického provedeni.

Vyplnéni dotazniku a kvalita dat, popf. non-response, vedou k pochopeni, Ze respondent je
plnopravnym ucastnikem statistického zjiStovani a je nutna spoluprace s respondentem a se
zpravodajskou verejnosti. Zapojeni respondenta do pfipravy statistického dotazniku pfi provedeni
predvyzkumnych a pilotnich Setfeni by se mélo rozsifit i na ovéfovani novych ukazatelt a oddild nebo
na feSeni problematickych moment( v zabéhnutych Setfenich.

Kvalitni prezentace statistickych Setfeni a statistickych informaci a vefejné mise trfadu prostfednictvim
medii a ziskani vefejnosti ke spolupraci u dllezitych jednorazovych Setfeni cestou ,doprovazeni®
specialnimi akcemi s vysvétlenim cilll a obsaht Setfeni kompetentnimi a uznavanymi osobami se
ukazuji jako nezbytna opatfeni.
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