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Akademicka prirucka |

Predhovor . .

Dramaticky ndrast informdcii a revolucny rozvoj informacnych technologit
s ich celosvetovou penetrdciou prindsqju vyrazné zmeny do chodu spoloc-
nosti. Ak doneddvna stacilo vediet ¢itat’, pisat’ a pocitat’, dnes k tomu treba
priraditdalSieschopnosti-predkladat/prezentovat’, komunikovat’, zdelovat’,
a to uz od skolskych rokov. A% takiito zostavu vedomosti, schopnosti a zruc-
nosti pokladdme v sucasnosti za zdkladny predpoklad tispesného spolocen-
ského uplatnenia, presadenia sa na domdcom pracovhom a akademickom
trhu prdce, na trhu Eurdpskej unie &i sveta. Novy rozmer spociva pre-
dovsetkym vo vyhl'addvani, v spracovdvani a odovzddvani informdcii s vy-
uzitim ,,poc¢itacovej gramotnosti"”, ktordje vo vzdelanej Europe uz samozrej-
mostou, nie kvalitou ,,navyse”. To isté plati o ,,vSeobecnomjazyku” (,,lingua

franca"), ktorym sa stal anglicky jazyk (aj pri respektovanijednotlivych jazy-
kov).

Informdcie vo vSeobecnosti, bez ohl'adu na to, ¢i maju ,,klasicku” (napr.
kniha) alebo elektronickupodobu (napr. internet), mozZeme chdpat’ ako nevy-
hnutny ndstroj komunikdcie (,,komunikujem, tedasom") avzdeldvania. Stii-
dium najednotlivych typoch skél vrdtane zdkladnej skolyje viastne ucenim
sa remeslu ,,ovilddatprdcu s informdciou”. Ak sa ako deti ucime citat’, pisat’,
rdtat’, neskor, uz ako studenti informdcie vyhl'addvame, zapisujeme (dnes aj
ukladdme), triedime, spracovdvame a napokon ich aj odovzddvame dalej -
prezentujeme/komunikujeme/publikujeme,samozrejme, podl'aindividudlne-
ho rozvoja, stupria aktudlneho vzdeldvania a vzdelania. Pri budovaniprofe-
siondlnej kariéry sa tdto zostava, aj ked' v trochu inej podobe, znovu uplat-
Huje - dno, znovusaucime ,Citat’, pisat’, rozprdvat’vodbornoma cudzomjazy-
ku”, hl'addme, spracovdvame informdcie z roznych zdrojov do novej podoby,

\
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takze moZe vznikniit ,,novd informdcia” (aj vedeckd) s moZnostou rozlicnej
prezentdcie na verejnosti.

Studenti strednych a vysokych skél v dennom i externom stidiu, vysoko-
Skolskiucitelia, vedeckipracovnici doktorandi a d'alsi élenovia akademické-
ho a vedeckého spolocenstva sa casto stretdvaju s vlohou predniest pred-
ndsku, napisat odbornii alebo vedecki prdcu, pripravit’ abstrakt, kazuistiku,
poster, po obdobi skiimania a vedeckej prdci spracovat’ jej vysledky a napo-
kon ich prezentovat’v hovorenej, pisanej alebo audiovizudlnejforme. Vsetky
tieto aktivity byvaju neraz sprevddzané rozlicnymiproblémami, ktoré sivisia
s metodickymi (metodika prdce, metodika pisania), obsahovymi (obsahovd
strankaprdce), formdlnymi (iiprava, pravidld, gramatika, stylistika) aproce-
durdlnymiotdzkami(obhajoba). A odpovede sa v komplexnom rozmere nezis-
kavaju l'ahko.

Autorsky kolektiv predkladanejpublikdcie tvoria popredniodborniciz via-
cerych oblasti (medicina, knihovnictvo, osetrovatel’stvo, prirodné vedy)
z troch slovenskych institicit, ktori sa v rdmci svojich zdkladnych poslani
venuju oj uvedenej problematike. VSetci autori maju dlhorocéné skusenost!
s prezentovanim informdcii vo vSetkychformdch u nds i vo svete.

Cast’ knihy je venovand priprave a tprave pisomnych skolskych, zdve-
re¢nych a kvalifikacnych prdc, ako aj odbornych a vedeckych prdc vrdtane
citovania a prdce s bibliografickymi odkazmi. Ide najmd o semindrne prdce
a referdty na vyucbu, rocnikové prdce a prdce stredoskolskej odbornej Cin-
nosti (SOC), studentskej vedeckej a odbornej innosti (SVOC), bakaldrske
a diplomové prdce, dizeriaéné prdce, rigordzne prdce, atestacné prdce
a habilitacné prdce.

Tiito nosnu cast’ knihy sme napisali z dvoch dovodov. Prvymje snaha
pomoct pri zavddzani medzindrodnych noriem a standardov, ktoré sa vzta-
huju na pripravu a dpravu Skolskych, zdverecnych a kvalifikacnych prdc,
druhymje usilie postupne Zjednotit’ znacne nevyrovnani prax upravy prdc
a podnietit’ autorov, zaddvatel'ov a posudzovatel'ov vysokoskolskych a kvali-

fikacnych pisomnych prdc, aby postupne zlepSovali ich upravu, dizajn a
vzhlad.

Prindsame aj odborné odporicania tykajuce sa odkazovania na zdroje
informdcii'v elektronickejforme a platnej normy STN IS0 6900 bibliografic-
kych odkazoch.

U nds i v zahranicije k dispozicii viacero kvalitnych publikdcii, ktoré sa
venuju prevazne problematike pisania diplomovych prdc, menej prdc dizer-
tacnych. Tieto prirucky vychddzaju z dlhoro¢nych skiisenosti vysokoskol-
skych pedagdgov a vztahuji sa na prax a tradiciu na urcitej vysokej skole,

Jakulte alebo na urcity Studijny odbor. KedZe kaZdy Studijny a vedny odbor
md svoje Specifikd, nemdZeme poskytnut’ ani v nasej knihe vycerpdvajicu
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odpoved’ na to, ako zvlddnui odborni, obsahovii stranku tvorby autorského
diela vo vsetkych odboroch stredoskolského, ale najmd vysokoskolského
studia. Tu zostdva miesto pre skolitel'ov, konzultantov, titorov, pedagogov
vyucujiicich prislusné predmety ¢i vediicich diplomovych a inych semindrov
pri suc¢asnom zvlddnuti poznatkov z oblasti metodologie vied samotnymi
autormi. Chceme poukdzat’ skor na celkovi pripravu a upravu v kontexte
medzindrodnych Standardov, pretoZe tieto normy nemaju vZdy slovenské
ekvivalenty. Oc¢akdvame, Ze informdcie uvedené v knihe budu podnetom pre
niektorych autorov a zaddvatebv prdc na prehodnoten\e doteraz pouziva-
nych odporicani tykajucich sa pisomnych skolskych, zdvere¢nych a kvalifi-
kacnychprdc.

Do komplexu , akademickych cinnosti” sme zaradili aj problematiku
ochrany autorskych prdv (copyright), zdkladnych etickych aspektov pri pre-
zentovani vysledkov prdce i niektoré otdzky suvisiace s komunikacnymi
zrucénostami pocas prezentdcie a sjej vizudlnou podstatou. A aby si ambi-
cioznejsi Citatelia vytvorili obraz o tom, ako zorganizovat prezentdciu na Sir-
Som fore, poniikame aj odporiicania tykajiice sa organizovania odborného
podujatia.

Nasa publikdcia je akymsi ,,vademékom "rdd, skiisenosti, odporiicani, ale
aj normovanych cinnosti a metodologickych postupov na ulahcenie orientd-
cie vjednotlivych oblastiach. Poniikame v nej skusenosti a odporiicania tych,
ktori boli vispesni, i tych, ktori urobdi chyby. Poskytujeme citatel'om moZnost
doplnit’ si mozaiku potrebnych aktivit, aby boli uspesni v edukacnej, odbor-
nej, vedeckej a profesiondlnej ¢innosti.

Autori si uvedomuju, Ze mnohi kolegovia s natol’ko skuseni, Ze vdcsina
informdcii uvedenych v kniheje pre nich viac alebo menej zndma ¢i samo-
zrejmd, no komplexnym pohl'adom poniikaju novy rozmer sumarizovanych
relevantnychidajov.

Nasa prirucka si nekladie za ciel’ podat’ vycerpdvajiici pohl'ad na uvedentii
problematiku, odpovedat’ na vsetky otdzky tykajiice sa prdce s informdciou,

jej spracovania, tpravy a prezentovania vo vSetkych odboroch a ¢innostiach
a ani nemd ambicie stat’ sa ,,normou” pre takii Sirokii oblast’, akouje prdca
s informdciou. Autori si hlboko vdZia prdcu vSetkych tych, ktori prispeli k roz-
voju ludského poznania aj v tejto oblasti a doviedli ho az na dnesnu vroveri.
Zdroveri veria, Ze tuto prirucku prijmu Citatelia za svoju a stane sa vyuZiva-
nou sucastou ich studentského, akademického a profesijného Zivota.

Nikto nevie vsetko, vSetci sa musime neustdle ucit’, a preto aj autori tejto
publikdcie prijimaji akékol’vek pripomienky a ndvrhy, ktoréju mozu zlepso-
vat'tak, aby ,dozrievala a rdstla"s vami, vdZeni Citatelia.

Vyslovujeme tiprimné pod'akovanie Vydavatel'stvu Osveta v Martine, tla-
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Ciarviam, technickému persondlu a vsetkym ludbm za scénou za ich profe-
siondlny pristup pri priprave a vyddvani tejto prirucky. Za kvalitni spolu-
prdcu patri nase pod’akovanie aj distribiitorom a predgjcom knih. Dakujeme
uprimne i vSetkym nemenovanym Studentom a kolegom, ktori ndm svojimi
cennymi pripomienkami umoznili toto dielo pripravit’.

Knihu vyprevddzame spolu s Vydavatelstvom Osveta do Zivota so Zela-
nim, aby boljej obsah uZitoc¢ny pre ivsvetky’ch citatel'ov. Ci sa ndm to podari-
lo, ukdzu citatelia samotni.

3

Autori

Prosime Citatelov a pouzivatefov tejto prirucky, aby svoje nazory, pripomienky
a ndvrhy posielali na e-mailovd adresu zoslavovatela knihy mesko@lefa sk




N

Kniha sa zaoberd otdzkami, s ktorymi sa stretdvaju stredoskolski a univer-
zitni Studenti, ale aj ich uditelia, Skolitelia, oponenti, doktorandi, doktori,
inzinieri, lekari, magistri a mnohi dalsi pri publikovani Ci inej forme pre-
zentovania vysledkov svojej prace. Vela raz su odkdzani sami na seba, na
sebavzdeldvanie, opakovand ucast na obhajobdch alebo odbornych podu-
jatiach, pripadne na rady a odporucania skisenejSich kolegov. Nie je jed-
noduché ziskat informdcie o tom, ako m4 prislu§nd forma prezentdcie vyze-
rat (okrem redakénych kritérif na publikovanie prac v asopiseckej alebo
kniZnej podobe). Standardnd uprava prac suvisi s re§pektovanim copyrigh-
tu'(autorské prava), s etickymi otdzkami, s poznanim, akceptovanim a apli-
kovanim prislusnych narodnych a medzinarodnych noriem v oblasti for-
malnej Upravy a rozsahu prac, bibliografickych odkazov a citovania.
Priru¢ka obsahuje odporucania na pripravu hovorenej prezenticie
(prednaska), pisomnej prezentacie (abstrakt, poster, kazuistika, Skolské
prace - semindrna a roénikova praca, referaty, prace SOC a SVOC, zive-
reCné prace - bakalarska, diplomova a dizertatna priaca a kvalifikacné
price - atestaCna, rigordzna, habilitatna prica) i na pripravu kombinova-
nej prezenticie (premietana prezentacia). Poskytuje praktické rady, ktoré
sa tykaju organizacie prace a najdolezitejSich krokov veducich k tspesné-
mu koncu - ku kvalitnej pisomnej praci. TaZiskom su informécie o zave-
re¢nej uprave niektorych pisomnych odbornych a vedeckych prac. Priruc-
ka teda neriesi, ,,6o pisat”, ale ,,ako na to", ,,ako to urobit". Pisomné prace,
ktoré sa uvadzaju v knihe, su zvdta sucastou procesu overovania vedo-
mosti a zruCnosti, ktoré autor ziskal v nejakej forme vzdelavania.
Studenti najednej strane a pedagdgovia na druhej strane su &asto odkd-
zani sami na seba. Ti prvi sa eSte len ucia, ti druhi ich maji naucit, ako
pripravit a prezentovat pracu, pomdhat im, poskytovat im svoje skusenos-
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ti, ale napokon aj ucitelia samotni sa musia opierat o samo$tidium &iast-
kovych informacnych zdrojov. Len niektoré Specializované studijné odbory,
pripadne fakulty prostrednictvom sustavy vyucbovych predmetov ponu-
kaju rieSenia, ako pristupovat k spracovaniu a prezentovaniu informdcif
v hovorenej, audiovizudlnej alebo pisanej podobe.

Jedna z hlavnych kapitol sa zaoberd tym, Co je spolo¢né pre pisomné
prace z hladiska organizéicie pripravy a ich formalnej upravy. Podla moz-
nosti sme sa usilovali re$pektovatf prislu§né medzindrodné normy ISO
[International Organization for Standardisation) a normy SIN (Slovenské
technické normy). Hlavnym zdrojom informécii pre nds bola norma SO
7144- 1986 Documentation - Presentation of theses and similar documents
[Dokumentacia - Uprava diplomovych a kvalifikanych prac a podobnych
dokumentov] a medzindrodné Standardy.

Formalne a obsahové poZiadavky na Skolské a kvalifikacné pisomné prace
sa mézu modifikovat’ podla osobitnych poziadaviek univerzit, fakult, vysokych
$kol a inych zariadeni. Modifikicie sa mozu tykat Upravy, $tylu, zoznamov
bibliografickych odkazov, poziadaviek na zostavenie bibliografie a preferova-
ného spdsobu citovania informa¢nych pramenov. V suvislosti so vstupom do
Eurdpskej tnie a uz realne s novym pracovnym trhom by v8ak priprava Stu-
dentov na strednych a vysokych $koldch nemala byt v rozpore so §tandardmi
prostredi, v ktorych budu absolventi $tudia neskor posobit. To si vyzaduje
prezentovat vysledky prace modernou a ucinnou formou, na zéklade defino-
vanych $tandardov. Preto by sme sa mali postupne vietci naucit dodrziavat
medzinarodné Standardy tykajice sa Strukttry prace, poradia Casti, titulnej
strany, formatu, papiera, okrajov, Cislovania Casti, Standardizovanej formy
pripravy stpisu pouZitej literatury, Standardnych spdsobov citovania, umiest-
nenia a upravy ilustracii, abstraktu, pisania veli¢in, jednotiek a rovnic a dal-
Sich naleZitosti pisomnej prace.

V knihe reSpektujeme platnu slovensku legislativu, najma nové zakony
o vysokych Skolach a o autorskom prave.

Niektoré, nie celkom presné inStrukcie vo vSeobecnych Standardoch
odporticame s prihliadnutim na relevantné autoritativne zdroje. Medzi ne
patria napriklad Crouse, Maurice. Citing Electornic Information in History
Papers, [www dokument], Memphis : Department of History, The Universi-
ty of Memphis, 12 September 2003; Publication manual of the American
Psychological Association. 5" ed. Washington : American Psychological
Association, ¢2001. ISBN 1557988102; The Chicago manual of style. 15"
ed. Chicago : University of Chicago Press, ¢2003. ISBN 0226104036; Dodd,
J. S. The ACS Style Guide : A Manualfor Authors and Editors. 2™ ed. Was-
hington : American Chemical Society, ¢ 1997. ISBN 0-8412-3462-0; Gonda,
Vladimir. Doktorandské stidium a dizertacnd prdca. Bratislava : Ekonom,
2002. ISBN 80-225-1603-1; Gonda, Vladimir. Ako napisat’ a ispesne obhd-
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Jjit diplomovii prdcu. Bratislava : Elita, 2003. ISBN 80-8044-076-X; Kimli¢-
ka, Stefan. Ako citovat a vytvdrat zoznamy bibliografickych odkazov podla
noriem 1SO 690 pre ,klasické" aj elektronické zdroje. Bratislava : Stimul,
2002. ISBN 80-88982-042-3.

Primerand pozornost venujeme publikovaniu, ako aj zostaveniu zézna-
mu o elektronickom informa¢nom prameni. Studenti, doktorandi a ini
autori maju bezne k dispozicii pocitaCové siete (napr. internet), prostred-
nictvom ktorych sa mézu dostat k mnoZstvu informdcii a vyuZit ich vo svo-
jich pisomnych pracach. _

Z pohl'adu Standardizicie a informatizdcie uvddzame udaje o rozsahu
pisomnych prac a ich pisani s pouzitim pocitacov. Uvidzame tiez odporu-
Cania na pripravu obalu, titulnej strany, poradie jednotlivych Casti prace.
Samostatnd kapitola je venovana pouzivaniu bibliografickych odkazov (vra-
tane elektronickych) a citovania. Ani pri citovani a zostavovani zoznamu
odkazov v8ak netreba trvat na prehnanom formalizme. Nijaky §tandard nie
je schopny pokryt vsetky Specifické situdcie, s ktorymi sa stretdvaju auto-
ri pri pisani prdc. Nejednotnost ¢ meniace sa ndzory odriZzaji dynamiku
komunikécie ako takej. Preto je vhodné snaZif sa respektovar principy
danych standardov. V praxi sa musia Standardné poziadavky casto do-
myslat a tvorivo modifikovaf. Priru¢ka sa pridrziava aj dal$ich Standardov,
ktoré s danou problematikou suvisia.

Na to, aby vysledna praca spiflala pozadované kritéria, objasnujeme
problematiku ochrany autorského prava, etickych otdzok spojenych s pre-
zentovanim, indexovych cCasopisov, systému hodnotenia kvality Casopisov
(tzv. impakt faktor) ¢i praktické stranky samotnej prezenticie prace.

Nase rady a odpordcania su uréené tym, ktorym ziskavanie vedomosti,
Studium, vyskim a bddanie poskytuje ur€ité intelektudlne uspokojenie
a ktori prostrednictvom napriklad pisomnej price, s tvorivou skromnostou
maju zdravii ambiciu presadif sa v urditej odbornej komunite vlastnou,
konkrétnou pracou. Pridve oni mdzu v knihe najst struénejSie ¢i obsaznej-
Sie odpovede na mnoZstvo otdzok, ktoré im pomdzu zvladnut remeslo pisa-
nia odbornych prac, ich prezenticiu a ¢innosti s tym stvisiace.

Predpokladdme, zZe mnohi z Citatelov nasej knihy dosiahnu tspech vo
svojej profesii a budd vynikajico reprezentovat seba a svoju firmu/institd-
ciu u nds i po celom svete, a prave preto im ponikame poznatky, odporu-
Cania a skusenosti tych, ktori uz uspes$ni su. Tieto informacie sa tykaju
organizovania odbornych podujati, pripravy profesijného Zivotopisu a pri-
pravy na pracovny pohovor, ¢im mozaiku témy nasej knihy uzatvarame.

Uroveit odbornych prac a ich prezentacie sved¢i o celkovej tirovni vzde-
lanosti spolo¢nosti. Standardnd uroveti pisomnych prac a prezentovania je
znakom solidnosti a vedeckého zdravia komunity, vysokej Skoly, vedeckej
inStiticie alebo vzdeldvacej organizacie.
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Nestadéi prdcu iba vytvorit, napisat, ale doleZité je prezentovat ju v pri-
slusnej Standardnej uprave, v profesiondlnom vonkajSom i vnutornom
vzhlade pri reSpektovani relevantnych noriem a autorskych prav.

Vychddzajuc z podstaty vysokoskolského vzdeldvania a S$tudia, t. j.
z jeho univerzdlnej podstaty bez vazby na prislusny Studijny alebo vedny
odbor, prirucka slizi ako univerzdlna pomécka pre viaceré oblasti.

Vzhl'adom na to, Ze Studenti bakaldrskych, magisterskych a doktorand-
skych stupnov vysokoskolského Studia budu, v eurépskom kontexte takyto
zjednocujuci, univerzalny prvok svojho §t‘1'1dia a dalSieho Zivota potrebovaf
a ndsledne aj vyzadovat, priru¢ka obsahuje vaésinu podkladov na pripravu
a prezentdciu prac i na osobnu a pracovnu prezentaciu. Preto poskytuje uz
stredoSkolskym a vysokoskolskym Studentom zdkladné podklady aj pre
dalsi postup v ich profesiondlnej kariére (priprava profesijného Zivotopisu,
motiva¢ného listu, priprava na pracovny pohovor, praca s indexovymi ¢aso-
pismi, citatnymi databdzami, organizovanie odborného podujatia Student-
mi). Zakladné informécie formalno-obsahového charakteru poskytuje aj
tym Studentom, ktori sa rozhodnu vybraf si vysokoskolské prostredie za
miesto svojho profesiondlneho posobenia a maji vysSie ambicie (napr.
habilitacné pokracovanie). Tam, kde je to mozné, autori sa opieraju o pri-
slu$nu normativnu &innost’ suvisiacu s takymito pracami, ale §irSie sa za-
oberaju aj oblastami a problematikou &innosti, ktoré nemaju normativny
charakter. Prirucka reSpektuje vnutorné kultirne, eduka¢né a historické
prostredie jednotlivych univerzit, fakult a inych prislusnych institucii.
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Abstrakt

DUSAN MESKO
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Abstrakt je konkrétna a vystiznd charakteristika obsahu ¢lanku/dokumentu.
Podl4d normy ISO je to skratené, presné vyjadrenie obsahu dokumentu
bez dodatoénej interpretacie jeho vykladu alebo kritiky a bez hodnotia-
ceho stanoviska toho, kto je autorom abstraktu. V nezmenenej podobe sa
zverejiiuje v databdzovych systémoch. Bez zmien alebo s malymi upravami sa
moZe abstrakt pouZif v sekunddrnych informaénych systémoch a sluzbdch,
kde sa pridava k bibliografickému popisu. Synonymom terminu abstrakt je
termin referdt.
Autor by mal venovaf priprave abstraktu maximélnu pozornost, pretoze
v skritenej podobe nim predstavuje svoju pracu odbornej verejnosti. Abstrakt
ma byt zrozumitel'ny (aj bez Studia celého dokumentu), koncizny a kompletny.
Ak je dobre vypracovany, ufahluje a zefektiviiuje &itanie celej prace.
Abstrakt byva sucastou odborno-vedeckych &lankov, monografii, zdverec-
nych vyskumnych a technickych sprav, bakalarskych, diplomovych, atestac-
nych, rigoréznych, dizertatnych a habilitaénych prac, autoreferatov, posterov,
prezentovanych predndSok a pod. Pre udastnikov konferencie moze sluzit ako
uputavka na obsah prezentovanej prednasky.
Spravne vypracovany abstrakt plni tieto tlohy:
Q umoZiuje Ccitatelovi presne a rychlo identifikovat zdkladny obsah doku-
mentu,
Q urcuje relevantnost jeho zdujmu, a teda rozhoduje, &i bude &itat cely ¢la-
nok,
Q umoZiuje ¢itatelovi/vyskumnikovi zapamataf si kIi¢ové tdaje/nélezy,
+ pomdha pochopif text ¢ldnku - slizi ako naért )eho hlavnych bodov [pre-
reading outline),
« umoZiiuje Citatelovi alebo institucii indexovat ¢lanky,
Q umozZiuje konzultantovi ,prezriet” priacu bez toho, aby sa musel detailne
zaoberaf celym &ldnkom.
Abstrakt predstavuje v suCasnosti zdkladny on-line databiazovy informac-
ny prvok a pri obrovskom informa¢nom tlaku sa ¢asto stdva jedinou formou,
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ktorej je schopnd odbornd komunita este venovat pozornost. Skor nez by
zaujemcovia Citali stovky ¢lankov a v nich hfadali relevantné informacie, spo-
lichaju sa pri rozhodovani, ¢ije ¢lanok ,,hodny ich zdaujmu", prave na abstrak-
ty. Prostrednictvom abstraktu hodnotia aj sofistikovanost a komplexnost
obsahu ¢lanku - ak je prili§ sofistikovany ¢i priliS jednoduchy, naznacuje to,
7e prili§ odborny alebo prili§ simplexny bude aj cely ¢lanok.

Dilemu, ¢i ¢itat’ celti pracu, alebo nie, modzu vyriesit odpovede na tieto otdz-
ky: Ak bola vyskumna $tidia spravne navrhnuta a analyzovana, su jej vysled-
Ky natolko vyznamné, Ze &itatel by sa mal s nimi podrobne oboznamit? Ak su
vysledky Statisticky vyznamné, ma preukdzand zmena aj biologicky, klinicky
alebo iny vyznam? Ak vysledky neboli Statisticky vyznamné, bol rozsah vybe-
ru dostato¢ne velky, aby odhalil o¢akavany rozdiel?

Vystizny, dynamicky napisany abstrakt s jednozna¢nou formulaciou pred-
metu, ciela, metdd, vysledkov a zaverov prace (vyskumu) sa uchova v pamati
Citatel'a lepSie aj vtedy, ked’ si nasledne precita cely ¢lanok.

Silné databdzové abstraktové systémy v kombindcii s vyuzitim kIicovych
slov umoziiuju Citatelovi prezrief stovky abstraktov a rychlo si vybrat témy,
ktoré sa vztahuju na oblast jeho zdujmu/vyskumu. Mimoriadne cenny je
prvok vertikalneho i horizontalneho prehladu o tzkej ¢i odvodenej problema-
tike. NavySe sa itatelovi otvdra moznost vyuzif ,,vedlai" produkt prezerania
abstraktov, a to v podobe novych podnetov, myslienok ¢i nového/modifikova-
ného vedeckého zamerania. Pri st¢asnej dynamickej expanzii internetovych
informdcii nadobuda abstrakt mimoriadny vyznam, ma nové, vynimocné
postavenie a v porovnani s neddvnou minulostou za¢ina plnif nova tlohu.

Je Coraz taZsie ,prinatit" Citatela abstraktu ,,zdvihndf sa" a ist si obstaraf
kopiu celého ¢lanku, ¢i uZ z kniznice alebo klasickym sposobom, teda poZia-
danim autora o zaslanie abstraktu/celého clanku (separatny vytlaCok,
reprint).

Jazyk abstraktu md byt z technického, zo $tylistického i z odborného hl'a-
diska rovnaky ako jazyk a $tyl celého &lanku. Vynimkou su abstrakty pisané
pre nespecializovany &itatel'ski obec; v tomto pripade sa nemusi dodrzat pris-
na technicka jazykova Cistota. Text abstraktu je vysledkom textotvornej ope-
racie, v ktorej prevldda suhlasny, afirmativny, nekontroverzny spdsob nad-
vazovania na text primarneho dokumentu.

(

1.1 Typy abstraktov

Text neStruktirovaného abstraktu sa piSe zvyCajne sivislé ako jeden celok
(odstavec). Struktirovany abstrakt sa piSe v odstavcoch a kopiruje zakladné
Clenenie vlastného ¢lanku/dokumentu, priCom su jednotlivé Casti primerane
vyznacené (ndzov, uvod, materidl a metodika, vysledky, diskusia a pod.).
Podlla moZnosti obsahuje kvalitativnu a kvantitativnu informdciu obsiahnuti
v dokumente. Pouziva sa v flom odbornd terminoldgia, stru¢ny, vecny
a usporny informativny Styl.
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Abstrakty mozu byt informativne, venované jednej téme (zvylajne pri expe-
rimentalnej alebo klinickej praci). Takéto abstrakty byvaju Struktiurované
a zachovavaju tematické a Stylové vlastnosti, Strukturu i ¢lenenie primarneho
dokumentu vratane hlavnych zisteni a zdverov. UmoZiiuju rychlo identifikovaf
obsah hlavného dokumentu a podla moZznosti poskytuju ¢o najviac kvantita-
tivnych a/alebo kvalitativnych informacii z tohto dokumentu.

Abstrakty, ktoré stru¢ne, opisnym sposobom uvadzajui, aké informécie
obsahuju spravy alebo ¢ldnky, oznalujeme ako deskriptivne. V takychto
abstraktoch autor neuvadza vysledky! zdvery ani odporucania, maju skor
Strukturu detailnejSieho obsahu a ich rozsah nepresahuje 100 slov. Podrob-
nejsie informacie o jednotlivych Castiach ¢lanku ziskava Citatel az po jeho pre-
Citani. S deskriptivnymi abstraktmi sa stretdvame zriedkavejsie.

Ako indikativne oznaCujeme abstrakty, ktoré oboznamuju Citatela s doku-
mentom ramcovo a vSeobecnejSie; v podstate zachytdavaju iba zdkladny pred-
met a spOsob spracovania faktov. M6zu maf aj informativno-indikativny cha-
rakter, ak podavaju celkovi charakteristiku obsahu a zdroveili vecne infor-
muju o niektorych castiach prace. Informacie si obmedzené na zakladné
prvky dokumentu v zdujme stru¢nosti abstraktu alebo z hladiska typu a Stylu
dokumentu.

V kvalitnych informa¢nych dokumentografickych systémoch zameranych
na abstraktové sluzby byvaju abstrakty spracované spravidla tak, aby plnili
substitué¢nu funkciu. Su dostato¢ne informativne a do znacnej miery nahra-
dzuji primarny dokument. Abstrakt musi byt vypracovany tak, aby , zastu-
poval" pracu samostatne.

1.2 Vlastny abstrakt

Nazov prace (titul) ma byt vystizny, informativny a pritom struény (najviac 10
slov). Mal by objastiovat obsah dokumentu, vyjadrovaf zamer $tudie a infor-
movat skor o tom, ¢o sa sledovalo, nez uvadzat vysledky alebo zdvery. Mal by
byt pritazlivy, pretoZe jeho tlohou je uputat pozornost (napr. ndvstevnika kon-
ferencie, aby si precital abstrakt a navstivil prislusnd sekciu konferencie).

Text abstraktu by sa mal zaCat jednou alebo dvoma vetami, v ktorych
autor suhrnne vyjadri hlavni ideu prdce, predmet a obsah prezentovaného
vyskumu, ako aj vyznam jeho publikovania; \ivodnym vetdm musi venovaf
osobitni pozornost. Vhodné je zmienif sa aj o predchadzajucich vyskumoch.
Autor by mal v abstrakte stru¢ne definovat hlavné ciele, dévod vykonania $tui-
die ajej zameranie, ak to nie je jasné uz z ndzvu dokumentu, resp. presne to
neformuluje dalsi text abstraktu. Ak je to z hladiska ciela dolezité, mozno
odkdzat na predchddzajicu literattru.

V metodologickej Casti maju byt struéne opisané fechniky, postupy, vyset-
rované sibory a pouZité metddy. Dosiahnuté vysledky a zdvery musia byf
jasné a konkrétne (pri ¢iselnych vysledkoch treba uviest ich Statisticku
vyznamnost).
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V ,,zhutnenej" podobe sa uvddza diskusia k jednému ¢i dvom vyznamnym
vyskumnym nélezom/zisteniam a hlavny zdvers uvedenim pripadného vyuzitia
vysledkov v praxi. Ak ide o otvorenud $tudiu, nieje potrebné uvadzat zavery.

V abstrakte sa nemajii opakovat informdcie uvedené v ndzve. NepouZi-
vaju sa v iom obrazKy, skriatené nazvy, akronyma ani zargén. Ak je nevy-
hnutné pouzif skratené ndzvy, pri prvom uvedeni ich treba napisat v plnom
zneni (netreba vak rozpisovat vieobecne zndme, akceptované a jednovy-
znamové skratené ndzvy). Podla prislusnych poziadaviek sa mozu uvadzat
zostruCnene literdrne odkazy a tabulky. Obrazky a tabulky sa pouZzivaju
len vtedy, ked’ maju jednoznacne vacSiu vypovednii hodnotu a st efektiv-
nejSie ako text.

Text abstraktu sa piSe zvyCajne v minulom Case v tretej osobe mnozného
Cisla alebo v kombinacii s trpnym rodom. Podla Specifickych poziadaviek to
v8ak moZe byt aj v prvej osobe mnozného &isla s &innym rodom.

1.3 Rozsah abstraktov

Nestruktiirovany abstrakt by mal obsahovaf najviac 150 slov (75-150 slov),
Strukturovany abstrakt do 350 slov (150-350 slov); akje vSak autor schopny
vyjadrif obsah ¢lanku 100 slovami, text nemusi zbytoéne ,natahovat™.
V abstrakte by nemalo byt ani jedno nadbyto¢né slovo, jeho text musi byt
homogénny, logicky, plynuly a ,Citatelny”, na druhej strane vSak nie ,,telegra-
ficky". V podstate by mal byt akousi ,,miniatdrou ¢ldnku/spravy minus Speci-
fické detaily". _

Pri vacSine $tudii, zavereCnych Ci Skolskych prac a kapitol monografii je
vyhovujiice, ak abstrakt obsahuje priblizne 250 slov. Na kratSie state,
poznamkKy, kratke spravy a ¢lanky staci okolo 100 slov. K rozsiahlym doku-
mentom (vyskumné spravy alebo dizertacie) sa pripravuju abstrakty pozosta-
vajuce asi z 500 slov.

1.4 Zodpovednost’za obsah abstraktu

Je v§eobecnym pravidlom, Ze tak ako pri inych publikovanych utvaroch aj pod
Udaje uvedené v abstrakte sa md ,,podpisat” kazdy autor. Podiel jednotlivych
autorov na vykonani $tudie musi byt preukdzatelny. Samozrejme, osobitnu
zodpovednost mé prvy autor, ktory zostavuje autorsky kolektiv.

Ak je abstrakt dielom jedného autora, moze byt vyhodou, Ze poznd obsah
préace i prezentdcie, na druhej strane vak nesie plnd zodpovednost za vietky
uvedené udaje jedine on. Pri kolektivnom abstrakte je zataZenie autorov pri
jeho priprave a vypracovani ovela mensie. Vysledkom dobrej autorskej spolu-

prace moze byt ,,plynulejsi a ucelenejsi" abstrakt ako abstrakt z pera jedného
autora.
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Abstrakt sa md pisat az vtedy, ked si hotové zivery prdce. Autor by mal
pamaitat, Ze recenzenti sa venuju pri posudzovani prdce najlastejSie prdve
abstraktu; obrazne povedané ma autor 15 sekind na to, aby presveddil recen-
zenta (a neskoOr Citatela), Ze sa oplati ¢itat cely ¢lanok. KIucom je ,,chytlavy"
nazov prace (eye-catching fitie); ak je nudny, je riziko, Ze Citatelia preskocia
¢lanok dokonca aj vtedy, ked uZ bol publikovany alebo udaje v fiom su zauji-
mavé &i vyznamné. Tvorba ndzvu price je ako ,,ddvarye mena diefatu".

Pri priprave abstraktu treba venovat primerand pozornost jazykovej stran-
ke (spravne odborné terminy, adekvatny $§tyl a vhodny vyber lexikdlnych pro-
striedkov - vhodny ,slovnik"), aby ¢o najpresnejSie vyjadroval obsah primar-
neho dokumentu. Autor by sa mal v tejto oblasti neustdle vzdelavat.

Pri tivahe o zaslani abstraktu do zahrani¢ného Casopisu sa odporica pre-
Studovat ¢o najviac abstraktov a celych &lankov/dokumentov v prislu§nom
vedeckom ¢asopise. Autor si musi uvedomif, Ze v abstrakte zverejiiuje uni-
katne vysledky vedeckej prace svojej institicie a poskytuje ich odbornej verej-
nosti na celom svete. Je praktické, ak si v priebehu pripravy abstraktu napi-
sany text opakovane Cita, kontroluje a podla potreby jeho obsah modifikuje,
resp. cely ho prepiSe. V texte abstraktu nemaju chybat kliCové slovd, podla
ktorych pracuju vyhladavacie/prehladdvacie systémy. Samozrejme, jeho
obsah musi kore§pondovat s obsahom celého dokumentu.

V prvotnej faze pripravy je vhodné pouzif Stylisticky modifikované najvy-
stiznejSie Casti z ¢lanku podla Struktury abstraktu (technika ,,cut and paste”),
nemaju to viak byt identické Casti povodného dokumentu. Takymto spdso-
bom autor ziska ,,nultd" verziu abstraktu; byva spravidla rozsiahlejsia, no je
dobrym vychodiskom pre skoncentrovanie udajov (pozor, aby vyslednd verzia
nebola az prili§ koncentrovand). .

Ulohou recenzentov v kvalitnych casopisoch alebo na svetovych kongre-
soch je vybrat na uverejnenie alebo prezentdciu kvalitné abstrakty zo stoviek
¢i tisicov predlozenych textov, spravidla v krdtkom ¢asovom useku, a o tom,
¢i vyberu, resp. nevyberu konkrétny abstrakt, rozhodujui uz po prvych preci-
tanych vetdch. V tejto suvislosti opaf pripominame, Ze pripravu abstraktu by
nemal autor podceiiovat, naopak, mal by k nej pristupovat velmi zodpovedne.
Jazykova priprava si vyzaduje zvySent pozornost najmi pri prezentdcii
v zahrani¢nom odbornom c¢asopise alebo na kongrese v zahranici.

Kongresové abstrakty sa predkladaju presne podla poziadaviek organizato-
rov (rozsah a rozmer, pismo, jeho velkost, §truktiura, &lenenie a uprava
abstraktu) na oficidlnom formuldri v tlacenej alebo elektronickej forme. Ne-
reSpektovanie poziadaviek na pripravu a Upravu abstraktu je prejavom igno-
rdcie, hodnoti sa ako neslu$nost vodi organizatorovi, kolegom i &itatefom. Ak
sa vyzaduje Strukturovany abstrakt, je nepripustné predlozit ,,par nestvislych
viet" (organizator kongresu moze takyto abstrakt vyradif ako nepublikovatel-
ny). Aj ked je abstrakt vizitkou autora a prislu$nej inStitticie, organizatorom
kongresu vzdy zélezi na ,,dobrom mene" v odbornej komunite a nechctl sa
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,zhodit" v o¢iach konkuren&nych institucii (takéto pripady mozu byt pre
organizdtorov podujatia vyzvou, i ,,zariskuju" a ,neseridézne" pripraveny
abstrakt jednoducho uverejnia v pdévodnej podobe, kedze ta je zrkadlom
autora ¢i autorského kolektivu).

Abstrakty sa posielaji najcastejSie elektronicky alebo v kvalite ,,camera
ready"”, t.j. vytlatené a pripravené na priamu reprodukciu. Pri priprave abstrak-
tu k vedeckému &ldnku sa musi autor dosledne riadif pokynmi redakcie.

Pri priprave abstraktu sa autori moéZu dopustit viacerych chyb. K najéastej§im
chybam patri nejednoznacny alebq neatraktivny nadpis, z dals$ich nedostatkov sa
stretdvame s nejasnym vymedzenim Specifického ciela prezentdcie, s nelogickou
organizdciou obsahu abstraktu,' s nekonzistentnostou slov uvddzanych v nadpise
av texte abstraktu, s chybanim pozadovanych zloziek abstraktu, s fazkopadnym,
nevystiznym formulovanim viet (dokonca s gramatickymi chybami) a pod.

Hoci je abstrakt vo vieobecnosti struény, ,,musi" vykonaf takmer rovnaku
,pracu” ako mnohostranovy ¢lanok, ktory za nim nasleduje. Kazdy abstrakt je
skoncentrovanou vizitkou autora, pracoviska, institdcie i krajiny. Kvalitny
abstrakt ,,preddva" pracu. Napisaf efektivny abstrakt niejejednoduché, ale vyna-
lozené usilie sa vrati v podobe zaujmu odbornej verejnosti o konkrétnu pracu,
vyskum alebo publikaciu. Aj ked st vSeobecné pravidld na pripravu kvalitného
abstraktu striktné, autor mé dost priestoru na kreativitu.

Abstrakt by sa nemal zamietiat s krdtkymi Gtvarmi, ako st anotdcia, vyfah a suhrn.

Anotacia je kratka informdcia o problematike vo forme poznamky, vysvetlivky alebo
velmi stru¢nej charakteristiky. Spravidla sa pripdja k bibliografickému popisu dokumentu
alebo k bibliografickému odkazu na dokument.

Vyt'ah (extrakt) je kratky vypis jednej alebo niekofkych Casti dokumentu, ktoré vystiz-
ne charakterizuju cely obsah.

Suhrn (resume) je kratka rekapituldcia vysledkov prace, struéné zopakovanie vyznam-
nych prinosov a zdverov. Byva spravidla na konci dokumentu a obsahuje stihrnnu infor-
maciu o tom, k comu sa autor dokumentu dopracoval (neobsahuje informdcie o cieli prace
ani o pouzitych metddach).

Tabulka 1 Charakteristiky kvalitného abstraktu

(0]7:V/¢1 Odpoved’

Co autor sledoval a pre¢o? hlavny ciel, motivacia a odovodnenie Studie,
stanovenie problému

S ¢im pracoval a ako to robil? pristup k problému, zoznam metodik,
vSeobecny opis vySetrovanych stiborov

Co sa zistilo, aké je odpoved oznémenie, opisanie a *vyznamnost
na polozené otdzky? hlavnych vysledkov
Co z toho vyplyva, st vysledky hlavné zdvery, moznosti uplatnenia

generalizovatel'né alebo Specifické?  vysledkov v praxi
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O Abstrakt je kratka, presna, konkrétna a vystiZzna charakteristika obsa-
hu ¢lanku/dokumentu.

Q Ma4 byt &itatelovi zrozumitelny aj bez §tudia celého dokumentu.

+ Nemd obsahovat ani jedno zbyto¢né slovo, musi byf logicky, plynuly
a dobre CitateIny.

Q Je miniatirou ¢ldnku/spravy bez Specifickych detailov. t

Q M4 umoznit Citatefovi presne a rychlo identifikovat zdkladny obsah
dokumentu.

Q M3 podporit zdujem Citatel'a a podnietit ho, aby si preéital cely ¢lanok,

G M4 umoznit ¢itatelovi/vyskumnikovi zapamitaf si klucové udaje
a nalezy.
Q Podiel kazdého z autorov na vykonani $tudie musi byt preukédzatelny.

Orientacna Struktara abstraktu

Nadpis
vystizny, informativny, stru¢ny a pritazlivy

Text

Q na zaciatku jedna-dve vety - sihrn hlavnej idey prace, predmetu a obsa-
hu prezentovaného vyskumu/sledovania, hlavny dévod jeho uverejnenia

Q stru¢nd formulacia hlavnych ciefov, v§eobecny opis suborov, pouzitych
metdd, postupov, konkrétne vysledky, Statistickd vyznamnost

Q skoncentrovana diskusia o jednom alebo dvoch vyznamnych néle-
zoch/zisteniach, hlavné zavery, mozné uplatnenie vysledkov v praxi
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Kazuistika ako prezentacna forma sa pouziva najma v oblasti biomedicin-
skych a niektorych spolo¢enskych vied.

Jedna z definicii uvadza, Ze kazuistika (case report) je opis vynimocné-
ho/zaujimavého klinického pripadu/choroby. Mozno povedat, Ze je ,,skorym
predchodcom"” vedeckého ¢lanku. Kazuistika zostava aj v su¢asnosti hodnot-
nym zdrojom novych informacii a je excelentnou u¢ebnou pomdckou. Mala by
prezentovat koncep&né a analytické schopnosti autora/autorov, schopnost
dynamicky prepojit teoretické poznatky s klinickou praxou, ako aj schopnost
reflektovat  napriklad Kklinické skusenosti pri vyuziti znalosti z fyziologie
a patofyzioldgie. Zaroveni by mala demonstrovat schopnost autora optimélne
usmertiovat diagnosticko-terapeuticky proces, monitorovat zmeny vyplyvaji-
ce z rozli¢nych intervencii a pod. Je aj vyznamnou pomdckou pri rozvijani pro-
fesiondlnej etiky a ucty k hodnotam. .

Kazuistika zvyCajne prezentuje komplexny pohlad na klinicky zaujima-
vy pripad/chorobu. Moze byt dielom jedného alebo dvoch autorov, pricom
ich podiel na praci by mal byt zrejmy spolu s osobnou zodpovednostou za
uvedené udaje. Autor by mal pri vybere kazuistiky braf do tvahy aj ,kon-
covu" skupinu citatelov.

Uvdadza sa pat poloziek, ktoré ma kazuistika obsahovat:

Q struc¢na charakteristika (¢im je unikatna, ,,preo je hodna precitania"),

+ vlastny opis pripadu so vSetkymi relevantnymi udajmi,

+ diskusia o dokaze jej jedineCnosti,

Q mozné alternativne vysvetlenia uvddzanych charakteristik,
Q zéavery s implikaciami.

Kazuistika by mala byt dostatone zaujimava a atraktivna pre redakciu
odborného Casopisu a prindSat aspofi jeden novy prvok, ktory doteraz nebol
publikovany. Jej unikdtnost by mala dokumentovat napriklad nezvy&ajna
diagnéza, ale modZe spotivat aj v metddach diagnostiky alebo v lie¢ebnych
postupoch.

Aby sa &itatel' v komplexnosti opisu ,,nestratil”, je vhodné pracu §trukturovat.
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2.1 Struktara kazuistiky

Typickd kazuistika pre vedecko-odborny Casopis moze mat niekolko &asti -
uvod, vlastny opis, diskusia (+ zdvery) a referencie. Alternativou je roz¢lene-
nie na dvod a Casti materidl a metodika, vysledky a diskusia.

V tvode by mal autor vyzdvihnitf doleZitost price a zdovodnif ciel jej publi-
kovania. V tejto ¢asti by nemali chybat hlavné klinické, metodické a koncepéné
udaje, ktorych sa kazuistika bude tykai. Celkovo musi byt tivod stru¢ny ajasny.

Druh4 &ast, t.j. vlastny opis md ,,rozprdvat pribeh", no pritom musi obsa-
hovat dostatok faktografickych tudajov. Treba v nej uviest zdkladné idaje
o pacientovi, hlavné tagkosti, relevantné anamnestické idaje, udaje z jijzikdl-
neho vysetrenia, vysledky laboratdrnych vySetreni a dalsSich vySetrovacich
postupov vratane pristrojovych, ako aj liecebné postupy a ich vysledky.

V Casti o anamnéze, fyzikdlnom vySetreni a klinickom obraze ¢i priebehu
ochorenia treba uviest vSetky podstatné udaje. Uvedenie indikovanych pri-
strojovych vySetreni umoziiuje skusenému ditatelovi zhodnotit konkrétny dia-
gnosticky postup, pre menej skuseného Citatela slizia opisané postupy ako
vyu¢bovy materidl. Pri laboratérnych tidajoch sa odportca uvddzat prislu§né
referenéné hodnoty. Ak treba pre celkové objasnenie pripadu uviest podrob-
nejSie laboratorne vysledky, do vlastného textu mozno napisat len KkItdcové
hodnoty, ostatné udaje modzu byt uvedené v prilohe.

Spravny vyber a najmi interpretdcia kvalitativnych a kvantitativnych
(vySetrované parametre) udajov je dolezitou klinickou skusenosfou a trénin-
gom zrucnosti autora,

V Casti o lieCbe by sa mali uvadzat aj vedlajSie alebo neZiaduce ucinky po-
uzitych liekov. Takéto uidaje svedCia o dobrom monitorovani lieCby autorom.
Rovnako dolezité je zdovodnif rozsah a druh aplikovanej lie¢by, najmd medi-
kamentdznej vratane davkovania liekov a stladu so spravnou farmakoterape-
utickou praxou.

Autor by nemal opisovat iba ,uspe$né” kroky, treba zaznamenat aj ,ne-
uspesné" intervencie, pretoze maji rovnako velky informativny vyznam.

Kvalitnd kazuistika je vizitkou schopnosti autora navigovat diagnosticky
a lieCebny proces spravnym smerom (to show a tunnel vision). Nie je vhodné,
aby sa neoddvodnenym mnozstvom rozliénych testov vylucCovali ,extrémne
vzacne" diagndzy, Co sved¢i o nespravnom hodnoteni stavu a nedostatoénych
klinickych skusenostiach.

V Casti diskusia a zdver hodnoti autor nefyziologické ndlezy klinickych
a pristrojovych vySetreni, ich sulad, resp. nesulad s laboratérnymi nalezmi.
V tejto Casti by mal zhrnit podstatné informéacie tak, aby bola prehladna.
Udaje musia byt kompletné, ale nie prili§ detailné. Diskusia i zdvery maju byt
viazané priamo na prezentovanu kazuistiku. Stucastou diskusie by mali byt aj
alternativne interpretacie vysledkov a ich vysvetlenie, nalezy, ktoré podporuji
zavery kazuistiky, ich porovnanie s publikovanymi udajmi inych autorov, ako
aj prinos pre vyskum a klinicki prax.

Zoznam pouZitej literatiry ma byt relativne stru¢ny.
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Pri predkladani kazuistiky treba reSpektovat jej eticky rozmer, a to najmé
z hladiska pacienta. Nemaju sa uvddzat detailné ddaje alebo fotografie, na
zédklade ktorych mozno identifikovaf pacienta. Ak su niektoré udaje alebo foto-
grafie nevyhnutné, je potrebné ziskat informovany sthlas pacienta a zéroven
upravit fotografiu tak, aby sa zachovala jeho anonymita; inicidlky pacienta
mozno modifikovat. Vo vieobecnosti by v§ak mal pacient byt neidentifikovatel-
ny (vztahuje sa to aj na pribuznych pri podrobnych tidajoch z osobnej a rodin-
nej anamnézy). Ak je v ur€itych vynimoc¢nych pripadoch potrebné v kazuisti-
ke uviest podrobné ddaje, v zaujme reSpektovania prav pacienta sa odporuca
kazuistiku radSej nepublikovat.

Sucastou prace modzu byf tabulky, grafy a obrdzky z vySetreni, diagnostic-
kych a terapeutickych postupov (napr. rtg, CT, cytologické, histopatologické
obrazky). Niekedy je potrebné porovnaf obriazky zo zaciatku diagnostického
procesu s obrazkami po lieCebnom zdkroku a pod. Aj pre tuto formu doku-
mentdacie platia pravidla o ,,primeranosti a vhodnosti" pouZzitia.

2.2 Praktické rady

Pri publikovani kazuistiky musi autor vopred zvézit, &ijej vyber a obsah zod-
povedaju uvedenym poziadavkam. Nemd zmysel publikovat kazuistiku, ktora
je prili§ ,jednoducha” (napr. ked je definitivna diagndza jasna uz pocas dia-
gnostického procesu alebo ked bol pacient vySetrovany uz so zrejmou diagnd-
Zou).

Na druhej strane kazuistika neméa byt postavend na diagndze stanovenej
az pri tekropsii. Nema byt ani prili§ zloZit4d, s mnohymi otvorenymi klinicky-
mi problémami a laboratérnymi abnormalitami. Samozrejme, kazuistiku by
nemal prezentovatf odbornik, ktory neviedol diagnosticky a terapeuticky pro-
ces od zaciatku.

Celd kazuistika m4 mat logickd néslednost. Citatelovi m4 odhafovat dyna-
micky spOsob uvaZovania autora i cestu potvrdenia ¢i vyvratenia diagnostic-
kych predpokladov (napr. jednotlivé vysledky/zdvery sa maju uvadzaf aZ po
opisani konkrétnej vySetrovacej metody a pod.).

Kazuistika m4d predstavovat ur¢itd kombindciu opisu a analyzy. V praci by
sa mala pouzivat odbornd terminoldgia. Vybornou ,8kolou" pri jej priprave
a spracovani su diskusie s kolegami. UmoZiiuji vyhnuf sa niektorym chybdm
(vratane jazykovych), ako aj kritike &itatelov kazuistiky, ktorijej mozu vytykat
nedostato¢ny ¢i neuplny diagnosticky alebo terapeuticky postup atd. Rovna-
ko uzito¢na je konzultacia s klinickym supervizorom (napr. so skusenejSim
kolegom na pracovisku). V modernom pristupe sa od supervizora pri konzul-
tacii neoCakdva, Ze bude ,recenzentom" kazuistiky alebo bude hodnotif jej
kvalitu.

Priprave a vyberu kazuistiky m4 venovat autor primerany &as (zvycajne jej
priprava zaberie ovela viac ¢asu, ako autor predpokladal). Pri pisani musi re-
$pektovat pokyny vydavatela ¢i redakcie tykajice sa jej spracovania a upravy.
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Rozsah kazuistiky by nemal presahovat 3 000 slov (okrem literarnych odka-
zov a priloh).

Po vybere témy potencidlnej kazuistiky by mal autor venovat primeranu
pozornost $tudiu zodpovedajicej zdkladnej literatiry (napr. kniZnej alebo
elektronickych zdrojov) a po jej prestudovani este raz ,,zhodnotit" aktudlnost
vyberu konkrétneho pripadu. Potom by malo nasledovat $tudium specializo-
vanej literatiry (vedecko-odborné cCasopisy, internetové zdroje), ktora uzko
suvisi s problematikou prezentovanou v kazuistike. V tejto faze pripravy by
mal byf autor dostato¢ne precizny v zaznamenani detailnych pozndmok (pre
autora sa moZe staf ,no¢nou 'mdrou” zaujimavd, porovnatelnd kazuistika,
ktort si ,,niekde" precital, ale neurobil si z nej pozndmky a informadcie o nej sa
mu stratili v ,,mori" inych tdajov). Sndd netreba pripominat, Ze mnohé tdaje
a informdcie z literatiiry moZe pouZzif pri pisani vlastnej prace.

Po napisani zdkladného textu kazuistiky by malo nasledovat jeho opako-
vané Citanie s dorazom na obsah, formu, Clenenie, gramaticky a Stylisticky
prejav. Vhodné je , kriticky" ¢itaf pracu s odstupom niekolkych dni a podla
potreby ju doladovaf &i upravovat. Pritom treba dodrziavat poZiadavky na
upravu rukopisu stanovené redakciou Casopisu. Autor by si mal pri predloze-
ni kazuistiky redakcii Casopisu uvedomif, Ze recenzenti musia preStudovaf
a zhodnotif niekedy desiatky (aZ stovky) kazuistik, takZe pri podceneni zaklad-
nych pravidiel pre napisanie tohto druhu price ju mézu jednoducho uz po
precitani niekolkych riadkov ,vyradit". Autor by si mal byf isty, Ze poskytol
Citatelovi dostatok ddajov na ,.kontrolu” vSetkych tvrdeni uvedenych v kazu-
istike.

Medzi najCastejSie chyby pri pisani kazuistik patria nedostato¢né ana-
mnestické udaje a nedostato¢né udaje o nélezoch pri fyzikilnom vySetreni.
Treba ‘uvédzat’ vSetky podstatné ndlezy, aj vtedy, ked su ,negativne" alebo
,hormdlne". AK to autor neuvedie, recenzent nevie, ¢i boli nélezy fyziologické,
¢i boli neuvedené systémy vysetrené a pod. Dal§im nedostatkom byva chyba-
nie diferencidlnodiagnostickych suvislosti, ak to vyplyva z charakteru pripa-
du, alebo naopak prili§ detailné spracovanie tejto Casti, Co sved¢i o istej
neskusenosti autora. Chybou byva aj neuplny ¢i neprislusny pristup k vyset-
rovaniu uvadzaného stavu. Nespravny vyber pripadu byva tiez relativne cas-
tou chybou; na jednej strane moZe byt pripad prili§ jednoduchy (definitivna
diagndza je zrejma uz pocas vySetrovacieho procesu, vySetrenie bolo indiko-
vané uz pri zrejmej diagndze alebo pacient bol opakovane prijaty s rovnakou
diagnézou), na druhej strane pripad ilustruje prili§ komplexny stav (mnohé
klinické problémy alebo laboratérne abnormality).

Je nespravne, ak kazuistiku prezentuje autor, ktory pacienta neprijimal,
nevySetroval a neviedol cely diagnosticko-lieCebny proces. Niekedy sa stretd-
vame aj s definitivne neuzavretymi diagnézami alebo s pripadmi, pri ktorych
nie je zndma uplna ¢i jednoznac¢na odpoved na liecbu; takéto pripady vSak
nevyluéuju moznost urobit zdvery s uréenim dalSiecho smerovania $tidia uve-
denej problematiky (napr. mozno vymedzit ur¢ité otazky pre dalsie sledovanie,
ktoré vyplynuli z kazuistiky). Je pravda, ze mnohé klinicky zaujimavé pripady
nikdy nie si publikované, hoci by si to ,zaslizili", a to z rozliénych dévodov
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(...nedostatok ¢asu, obavy pred zlyhanim ¢i kritikou zo strany posudzovatelov
alebo skusenych klinikov a pod.). Uslovie ,,dokonalost rovnd sa paralyze" (per-
fection equals paralysis) je v tomto pripade primerané. Optimdlnym rieSenim
je nebrat takéto tvrdenia do dvahy a &im skoOr sa pustit do prace. Dostatoc-
nym dévodom na publikovanie kazuistiky je potreba podelif sa so zaujimavy-
mi, s vynimo¢nymi a doleZitymi informdciami a poskytnuif ich odbornej komu-
nite. Treba to urobit ¢o najskor, skor, ako to urobia ini...

< t
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V jednej z definicii sa uvadza, Ze poster (angl. poster - plagit) je estetickou
vizudlnou kombindciou dizajnu, farieb a odkazu s ciefom uputaf pozornost
Citatela a udrzaf ju do tej miery, aby sa vjeho mysli zafixovali podstatné mys-
lienky z posteru. VadSina autorov sa uci pripravovat poster pozorovanim, foto-
grafovanim, z videozdznamov na vedecko-odbornych podujatiach alebo disku-
siami so skusenej$imi kolegami. Kym sa autor rozhodne urobif poster, mal by
si ujasnit, ¢o nim chce dosiahnuf (komunikdciu, disemindciu, uspiet pri hod-
noteni, vyvolaf ziujem, ,predat” svoju pridcu a pod.), dalej si odpovedaf na
otazku, ako to chce dosiahnut, a napokon na otdzku, komu je uréeny. Vie-
obecne mozZno povedat, Ze poster by mal v koncentrovanej forme priniest
informdcie porovnatelné s tym, ¢o ponuka uplna verzia tlacenej prace. Zmy-
sel jeho vystavenia spo¢iva v odovzdani vedeckého odkazu auditériu. Poster je
primarne vizudlnym komunika¢nym prostriedkom a len maloktory ucastnik
kongresu si na nem precita kompletne cely text. Preto je dolezité, aby poster
zaujal na prvy pohlad (druhy sa nemusi konat). Pre poster plati pravidlo, Ze
,menej je viac a vicSie je lepSie”.

Z ,histérie" posteru pripominame, Ze prvy raz zorganizovala posterovu sek-
ciu Americkd kardiologickd spolotnost (American Heart Associadon, AHA) na
kongrese v roku 1976, kde bolo prezentovanych 180 posterov; v roku 2000 to
bolo uz 3 000 posterov a dnes sa na jednotlivych velkych kongresoch vysta-
vuje bezne vySe 10 000 posterov.

3.1 Priprava posteru

Na zaciatku pripravy posteru je vhodné urobif sijeho ndért na papier alebo pria-
mo v pocitaci. DOleZité je rozvrhnit prezentdciu na Casti a prehladne ich uspo-
riadat (napr. na 5 Casti - vrchny riadok pre tvodny nadpis a 4 stipce). V Tavej
hornej Casti mdze byt tvod, v pravej dolnej Casti méZu byt zdvery; zvy$nd Cast
,,stipcov" modze byt vyhradena metddam a materidlu, vysledkom a diskusii.
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Jednotlivé &asti posteni modzu byf usporiadané aj do kruhu so zaciatkom
v Favom hornom rohu (proti smeru hodinovych ruciciek). V dizajne posteru
treba rataf s ,,volnym" miestom, nemusi byt zaplnend celd plocha panelu;
preplneny poster stazuje orientdciu a rychlejSie unavuje o¢i i myse! (obraz-
ne plati rovnaké pravidlo ako pri baleni kufra - ,ked skoncite, polovicu
odstrante").

Pri celkovom grafickom rieSeni treba pamitaf, Ze poster musi byl pitavy,
wrazny a prehladny, nemd poOsobif monoténne (napr. pri pouziti len jednej
velkosti pisma). Vhodné jJ pouZif rdzne velkosti a proporcie jednotlivych dasti
posteru ajednu Ci dve podstatné Casti (napr. informacia, vysledky, graf) oso-
bitne zdoraznif, aby boli atraktivnejsie.

ABSTRAKT grafika VYSLEDKY grafika

UvVOD grafika DISKUSIA

MATERIAL grafika ZAVERY,

A METODY * REFERENCIE,
PODAKOVANIE

Obrazok 1 Mozné usporiadanie Casti posteru

3.1.1 Uvodny nadpis (zahlavie)

Tato Cast obsahuje ndzov prace, meno autora/autorov, zvycajne bez titu-
lov a nazov pracoviska a inStiticie, z ktorej praca pochéddza; pri prezentdcii
v zahranidi je vhodné uviest aj ndzov $tatu. Ndzov prdce md uputat Citatela
svojou jednoduchostou a vystiznou, strué¢nou jednoznac¢nostou (ako ,,newspa-
per headline" - novinové titulky, maximdlne 6-8 slov). Je optimélne, ak nizov
,hovori" skér o zaveroch vyskumu nez o jeho metddach. Je vhodné uviest ho
velkymi pismenami.

V nadpisovej Casti by sa mali uvddzat okrem priezviska aj plné mend auto-
rov (na ulahéenie komunikdcie s diskutujicimi najma v zahranici).
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3.1.2 Textova cast’

Obsah posteni a jeho Clenenie su porovnatelné s Clenenim odborného
¢lanku (abstrakt, tivod, material a metddy, vysledky, diskusia, zdvery, odpo-
ru¢ania). KedZe ide o vizudlno-slovesny prostriedok, je dolezité ponuknut &ita-
tefom maximum informacii pri minimalnom rozsahu textovej Casti (there
always is too much text in a poster, always too much text). Zakladné informa-
cie (,jadro problému") sa nesmu v nadbyto¢nom texte stratif. Fakultativnou
Castou posteru moze byt podakovanie (grantovd agentdra, sponzor), niekedy
sa uvadzaji aj bibliografické odkazy (referencie).

Jednotlivé &asti posteru sa nemaju vzijomne prekryvaf, ale maju byf
zretelne oddelené. Vnitri jednotlivych Casti, tam, kde je to vhodné (mate-
ridl a metddy, vysledky, zdvery, odporti¢ania), sa odporuca uvadzat udaje/
informdcie v heslovitej podobe (vzdy v novom riadku). Prijimanie informa-
cii v tejto podobe je efektivnejS§ie nez Citanie celych viet. Podla potreby
moZno podstatné informdcie zvyraznit tu¢nym pismom (bold), pripadne ich
podd&iarknut.

Vzhladom na to, ze abstrakt byva spravidla publikovany, nemusi sa na
posteri vzdy uvadzat. Sta¢i struény tvod (5-7 viet) s uvedenim hypotéz, ski-
manych problémov/otdzok, pripadne aj s odvolanim sa na predchadzajuci
vyskum. PodrobnejSie idaje o metddach, vysledkoch a zaveroch moéze autor
prezentovat v diskusii so zdujemcami. Pri tejto forme prezenticie totiZ Citate-
lia nebudul aktudlne replikovaf $tudiu, chct poznat najma zdmer a ciel vysku-
mu/experimentu a jeho vysledky. Vysledkovd a diskusnd Cast abstraktu
nemaju byt preplnené. V zdvere treba zdoraznif konkrétne zistenia a ich pri-
nos pre prax, resp. pre daldi vyskum. Stru¢ne sa mozno zmienit aj o sulade &i
diskrepancii s predchddzajucimi nélezmi, vyskumom alebo tedriami. V poda-
kovani sa moZe uviest technickéd spoluprdca, grantovéd, sponzorskéd alebo ind
podpora.

Uvod na posteri je zostruénend verzia tvodu z asopiseckého &lanku. Autor
by v iom mal zdoraznit otdzky (event, hypotézy) zodpovedané predchddzajicim
vyskumom, pripadne nastolit dalSie otdzky a uviest, pre¢o su aktudlne.

V Casti materidl a metoédy sa prezentuji podstatné udaje tak, aby Citatel
spoznal podstatu procesu skimania.

V Casti vysledky treba uviest len najdoleZitejSie nalezy; moZe to byf vo
forme grafov alebo tabuliek.

V Casti diskusia sa stru¢ne konfrontuju ziskané ndlezy/vysledky s vysled-
kami inych autorov.

V zivere treba zhrnut, ¢o sa zistilo, aky vyznam maju tieto zistenia, para-
lely a odli$nosti v porovnani s predchddzajicimi vyskumami a tedriami, ako
aj odporucania pre prax ¢i dalsi vyskum.

3.1.3 Grafické rieSenie posteru

Jednotlivé textové Casti by mali byt usporiadané v blokoch. Odporuca sa,
aby jeden textovy blok (materidl, vysledky, diskusia) neobsahoval viac ako 20
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riadkov, optimalne 10 riadkov. Poster totiZ nie je Casopisecky ¢lanok, mal by
byt skor ,,expandovanym abstraktom" neZ ,kondenzovanym ¢lankom". Treba
si uvedomit, %e posterje v prvom rade vizudlna prezentdcia a %e textovy mate-
ridl iba dopliiuje graficku &ast. To znamend, Ze textova Cast mé obsahovat iba
nevyhnutné informacie. Pre orientaciu uvddzame, ze na plochu ccajednej stra-
ny formdtu A4 sa zmesti textpriblizne so 70-120 slovami (cca 700-900 znakov)
v 20 riadkochpr vel'kosti pisma Tahoma 22 bodov. Preto je potrebné pocas pri-
pravy text opakovane ¢&itaf a vyludif nadbytoéné slovd a udaje, ktoré poster
zatazuju", prestylizovat vety, a pod. Ak uZ pouZivame vety, maju byt kratke,
zrozumitelné, s jednoduchymi slovami (user friendly language). Text by mal
byt pre Citatela Pahko ,,skénovatelny”. MoZno ho upravif tak, Ze jednotlivé vety
budu od seba vzdialené nie najeden tider medzernika, ale na 3-4 tudery, ¢im
sa zdorazni kazda veta. Pripominame, Ze viac textu znamend menej komuni-
kacie.

Optimdlne je ¢lenit plochu posteru tak, aby cca 20 % zaberal text, 40-50 %
zaberala grafickd Cast a 30-40 % tvoril volny priestor. Jednotlivé textové
sucasti sa piSu skodr na ,stojato" (stojaty format, portrait) nez len na ,leza-
to" (lezaty format, landscape), t. j. Kopiruju skor charakter knihy ako kata-
16gu. Poster by mal byt upraveny tak, aby umozfioval &itanie a sledovanie
podobne ako v knihe, t.j. zlava doprava. Text sa odporuéa zarovnavat na
celu $irku riadkov prislusnej Casti; zarovndvanie ,na stred" staZuje Citanie.
Alternativou je zarovnavanie textu na lavy okraj (takto editovany text sa
tiez dobre &ita). Nieje vhodné pisaf cely text posteru iba velkymi pismena-
mi, tym by sa vyrazne zhorsila jeho &itatelnost.

MNOHE TLACENE MATERIALY NA BEZNE CITANIE, NAPR. NOVI-
NOVE, CASOPISECKE CLANKY, KNIZNE TEXTY, SU PISANE MALYM
PISMOM, OKREM NADPISOV, NAZVOV KAPITOL, MIEN CI UVODNEHO
SLOVA VO VETE.

Mnohé tlacené materialy na bezné Citanie, napr. novinové, Casopisecké
¢lanky, knizné texty su pisané malym pismom, okrem nadpisov, ndzvov
kapitol, mien ¢i ivodného slova vo vete.

Obrazok 2 Porovnanie Citatenosti velkého a malého pisma

V texte sa nemaju pouzival nezvyCajné i skratené ndzvy, akronymd,
nezrozumitelné slovné spojenia a pod. Menej zndme skrdtené slova treba pri
prvom uvedeni napisat v plnom zneni. Pre optimdlnu &itatelnost ddajov na
posteri plati akdsi paralela s divakmi v poslednom rade v divadle,

Kazdy autor by mal postupne zvladnuf principy ,,vizudlneho pisania”, t. j.
rozloZenie textu, riadkovanie, Clenenie, zvyraziiovanie a tieiovanie pisma,
itatelnost, jednoznacnost a stru¢nost textu (textovy vystup z pocitaca sa
nerovna ,vizudlnemu pisaniu").

35



36

Akademicka prirucka

Portebné skdterné ndvzy pri preyj zmeinke uvetde v pnlom zneni. Pre
opmitélnu Cifetatnost tidojav_na posetri pltai akdsi palerala s divkdmi
v posldenom rade v didvale. Sivkony aurot navSye ovdala prnicipy vilu-
4zneho pisiana - rolozzenie textu, riakdavonie, Celnenie, zvaryziavonie,
tievofianie pimsa, jendozan¢nost a strnCuosf textu.

Obrazok 3 Ne/¢Citatelnost’ textu

3.1.4 PouZivanie pisma

Vhodnymi druhmi pisma (font) na text posteru st Anal, Bookman, Cou-
rier, Geneva, Helvetica, Verdana alebo Tahoma, menej sa odportca pismo
Times New Roman a neodporuca sa pouzivat ani zoSikmené pismo (italica). Je
vhodné pouzivat lenjeden zvoleny typ pisma na celom posted, ktoré mozno
podciarkovat alebo upravif na polotu¢né &i tuéné.

Nazov prace (nadpis) mé byt napisany takou velkostou pisma, aby bol
dobre Citatel'ny zo vzdialenosti 4-6 m, a tak ,,prildkal" Citatela; velkost pisma
mé byt 72-104 bodov i viac.

Autorov treba napisat velkostou pisma 48-64 bodov, inStiticiu, mesto,
pripadne §tat velkostou 36-48 bodov.

Text prace ma byt napisany takou velkosfou pisma, aby sa dal pohod!-
ne &itat’ zo vzdialenosti 1,5-2 m; velkost pisma ma byt 36-40 bodov pre
nadpisy jednotlivych Casti, 22-26 bodov pre vlastny text; riadkovanie ma
byt asponi 1,5.

Citatelnost posteru z odport¢anych vzdialenosti si mozno overif s pomo-
cou kolegov. Tak ako pri posudeni obsahu, formy a vzhladu posteru, aj tu
plati, Ze tajomstvo pripravy kvalitného posteru spociva v kritickej konfronta-
cii a revizii kolegami. '

Priklady pre neredukovami velkost’ tlaceného tu¢ného pisma typu Tahoma:

18bodov=4,5mm,22=6mm,26=7mm,36=9,5mm,40=10mm,
44 = 11 mm, 48 = 12 mm, 52 = 13,5 mm, 56 = 15 mm, 60 = 16 mm, 64 =
16,5 mm, 68 = 18 mm, 72 = 19 mm, 80 = 21 mm, 88 = 23,5 mm, 96 = 25
mm, 104 =27 mm, 112 = 29,5 mm, 120 = 31,5 mm, 128 = 34 mm, 136 = 36
mm, 144 = 38 mm, 152 = 40 mm.

3.1.5 PouZivanie farieb

Podklad (pozadie) posteru, ktory pripravujeme ako samostatny plagit, by
mal byt farebne primerane zladeny. Pri priprave posteru cez pod&itac si treba
uvedomit, Ze farba na monitore nebude presne zodpovedat' farbe po vytladent,
aj ked ide o kvalitnu farebnu ¢i atramentovu tladiareii (niekedy moze byt roz-
diel dost vyrazny).

Farba pozadia md akcentovaf obsah prezentécie, nemd jej dominovat. Na
pozadie su vhodné tlmené a pastelové farby (bledé odtiene sivej, modrej,
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Cervenej, zelenej), najuniverzdlnejSia farba pozadia je biela. Pri uvazZovani
o pocte a spektre pouzitych farieb je vhodné byt ,konzervativnejsi". Pri poste-
ri, ktory autor pripravil ako skladat¢ku, moZno pouzif 2-3 farby pozadia na
odliSenie jednotlivych casti (metddy, udaje, interpretacia). Najmi vyrazne
svetld alebo svietivd farba pozadia moZe pdsobif pri fluorescenénom osvetleni
neprijemne. Efektné je rozmiestnif jednotlivé asti posteni na farebnom poza-
di tak, aby vznikol dojem rdamu.

Pismo m4 byt tmayé, najvhodnej$ia je €ierna farba, ale moZzno pouzit aj
tmavé odtiene modrej, zelenej a hnedej farby. Nadpisy Casti posteru moézu
byt farebne odlisené od dalicho textu.

Ako vhodné odporucame tieto farebné kombindcie: biele pismo na
modrom podklade, modré na bielom podklade, biele na zelenom podkla-
de, Cierne na Zltohnedom podklade.

Vo vSeobecnosti sa maji pouzivaf farby pisma a pozadia velmi citlivo.
Farba nieje nevyhnutnou poziadavkou, moZe byt efektnd, ale nemusi byt pod-
statn4. Jedna zvolen4 farba moZe dominovat 70 % posteru.

3.1.6 llustracie

Uspeénost’ posteru je priamo umerna kvalite ilustracii, obrdzkov, grafov,
diagramov, fotografii a tabuliek. Idedlna je ,,samovysvetlujuca” filozofia celého
posteru a grafika, ktord mu pri profesiondlnom spracovani mdze dominovat.
Niekolkymi kvalitnymi vizudlnymi prvkami moéZeme povedat viac ako mnohy-
mi stranami ,,vysvetlujiceho" textu. Na vysvetlenie a doplnenie jednotlivych
textovych ¢asti mozu posluzif aj spominané ,,volné" plochy posteru.

Fotografie a obrazky maju svojou velkostou zodpovedat celkovej rozmerovej
kompoziGii posteru Pri tmavSich fotografidch sa pouZziva svetlejSie pozadie
a naopak. Ak chce autor zvyraznit farebnost fotografii, pozadie by malo byt neut-
rdlne (napr. sivé). Kedze v kongresovych sdlach sa pouziva Casto fluorescencné
osvetlenie, autor by mal fotografie farebne zladif s tymto druhom osvetlenia.

Grafické materialy by mali byt pohodlne viditelné (Citatel'né) zo vzdiale-
nosti 1,5-2 m (graf velkosti formatu A4). Odporuca sa pouzivat lenjeden druh
a velkost grafov. Z grafov a tabuliek treba vylicit vSetky nepotrebné informa-
cie. Jednoduchs$ie grafy maju vzdy vysSiu vypovednd hodnotu. Na jednom
grafe by nemalo byt viac ako 6 stipcov alebo 3 Ciary, ktoré maji byt dosta-
toéne kontrastné, vyrazné. Musia byt oznacené jednotne. Vhodné je umiestnit
prislusné texty priamo do grafov. Priese¢nik osi x a y musi byt pri ¢iselnych
udajoch oznaceny nulou.

Optimélne by velkost’ tabulky nemala presahovat 4 stfpce x 6 riadkov.
Ciselné udaje v grafoch a tabulkdch sa okrem vynimiek uvadzaju s presnos-
tou maximdlne najedno desatinné miesto. Podla moZnosti vSak odportcame
vyjadrit tabulkové tudaje radSej graficky (prehustené tabulky zvyCajne nepri-
n4saju odakavany efekt). Taktiez sa treba vyhnatf zbytoénym legenddm
a vysvetlivkdim pod grafmi a tabulkami. Prili§ ,,umelecké" ilustracie, luminis-
cencné farby, ,,excelentné" i ,,prekrasne” pocitaCové obrazky nemoézu nahra-
dif obsah. Na druhej strane kvalitu posteru modZzu zvysit citlivo pouZité vtipné,
napadité ¢i origindlne prvky.
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Ak uvazujeme o pouziti digitalnych fotografii alebo stiahnuti obrazkov, loga
z internetu (format .eps, .tiff, .jpeg), je potrebné dostato¢ne vysoké rozliSenie
(aspont 300 dpi); postacujica orientacnd velkost kvalitného obrizku je
200-400 kB.

3.1.7 Material na poster

Spektrum podkladovych materidlov® na posterje Siroké - od klasickej skla-
dacky z listov formdtu A4, cez ,,plagatovy poster” podla poskytnutého roz-
meru panelu, laminovany poster zataveny vo folii, pevny panel (zle sa tran-
sportuje), paskovo alebo plo$ne samolepiaci poster aZ po adhezivne a troj-
rozmerné postery /3D posters). Vyhodou prvych uvedenych typov je lahsi
transport a menSie riziko zabudnutia (napr. v dopravnom prostriedku), su vSak
naroc¢nejsie na instalaciu. Ostatné typy maju opacné vyhody a nevyhody.

»Skladackové" postery z listov formatu A4 sa dnes uz pokladaju za prejav
slab$ej zru¢nosti ¢i mensieho dsilia vyniknif (mnohi pokladaju takéto poste-
ry za ,,nudnejsie").

Naopak, zaujimavé je odskusaf si trojrozmerny poster napriklad pripevne-
nim drobnych predmetov suvisiacich s témou posteru (motyla, fosilie, fonen-
doskopu, vyrobku, vzorky materidlu a pod.). Dnes sa ,,experimentuje” s pri-
pravou trojrozmernych, animovanych, ako aj hranych posterov, objavuju sa
elektronické postery (pocitaCové monitory, velkoploSna interaktivna projek-
cia s moznostou pripojenia na internet alebo pustema videozdznamu). Na to,
¢i si ndjdu svoje pevné miesto pri prezentovani vysledkov vedecko-odbornej
¢innosti na kongresoch, si e§te musime pockat.

3.1.8. Technické spradovanie posteru

Pripravit kvalitny ,,monolitny" poster je technicky aj finantne néro&né
(dizajn, grafické spracovanie, vytlacenie, farebné zladenie). Ak chceme pre-
zentovat poster na eurépskom alebo svetovom podujati, je vhodné zverif
aspofi Cast pripravy osvedéenym profesiondlom. Treba si uvedomif, Ze pripra-
va profesiondlneho posteru na vyznamné podujatie eurdpskeho Ci svetového
charakteru si vyZaduje 4-6 tyzdnov intenzivnej préce.

3.2 Vlastna posterova prezentacia

Posterova prezenticia je kombinaciou vizudlnej, pisanej a verbalnej komuni-
kécie a dlohou autora je zdoraznif vyznam a originalitu prezentovanej préce,
vyprovokovat diskusiu. Citatelmi posteru su v prvom rade Kolegovia z praco-
viska, druhu skupinu tvoria odbornici z inych inStitdcii a pracovisk, ktori sa
venuju podobnej problematike, a do tretej skupiny moZno zaradit kolegov,
ktori nemaju ni¢ spolo¢né s pracou autora a s jeho vedecko-odbornymi zauj-
mami. Poster by sa mal zameraf najmi na druhiu skupinu. Pre tychto odbor-

-
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nikov mdZe mat potencidlne najvacsi vyznam, samozrejme, ak sa podari uputat
ich pozornost. Uvéadza sa, Ze o zachyteni pozornosti divdka rozhoduje prvych
11-13 sektiind pohladu na poster. Studie ukazuju, Ze typicky &itatel stravi pri
posteri priemerne 90 sekund a len maloktory z nich precita cely poster.

Na tivod oficidlnej programovej prezentacie (samostatnd posterova sekcia ria-
dend moderatorom) niektori organizdtori pqzaduji vystupenie so stru¢nym
stihrnom obsahu posteni (1-2 minuty, ale niekedy 3-5 mintt). Niekedy sa orga-
nizuje prezentdcia posteni v kongresovej sdle formou prezentacie 1-2 diapoziti-,
vov, na ktorych st stihrnné informécie z posteru, s naslednou riadenou disku-
siou. Ak nie' je takato diskusia v posterovej sekcii organizovand, autor modze
nechat pri posteri odkaz, kedy bude k dispozicii zdujemcom o diskusiu. Ak st
na podujati viaceri spoluautori posteru, treba svojim kolegom - spoluautorom
umoznif prezentovat ho samostatne, moze to byt pre nich doélezitd skisenost.

Ak poster nie je preplneny, podas prezentdcie a diskusie je dost ¢asu na
doplnenie ,vyznamnych" udajov. Treba sa pripravit aj na diskusiu. Pred
odchodom na kongres odporti¢ame preStudovat si najnov$iu literatiru z pre-
zentovaného okruhu informécii. Niekedy sa m6zu ,,rovnaké" otdzky stdle opa-
kovat (pre¢o ste zvolili tito metddu, ako ste $tatisticky vyhodnocovali subory,
¢o vyplyva z tohto grafu, ¢o je na tomto obrazku a pod.), preto je vhodné
hacviGit" si stru¢né, jasné, ale pritom vyderpavajuce odpovede. Nesmieme
zabudat, Ze mnohi navStevnici posteru ich méZu pocuf prvy raz (zo strany

n

autora sa vyzaduje trpezlivost, ked sa vSetci dookola pytaju ,to isté").

Ak autor vidi, ze pri jeho posteri stoji uiCastnik kongresu a Studuje ho, je
slu§né zastavit sa pri fiom, predstavif sa a v pripade zdujmu mu odpovedat na
otazky. Pri takychto prezentdcidch plati, Ze autor je audiovizudlnou sucasfou
prezenticie posteni, okrem posteru ,vystavuje" aj sdm seba (vzhlad a uprava
prezentujiceho, pritomnost pri posteri, spdsob prezenticie, verbdlna a never-
bédlna komunikdcia, nezacldnanie vyhladu na poster). Skuseny prezentujuci si
uvedomuje, Ze ,,pohfad” na poster md vyvolat ,pocity a zdujem" v Citatelovi
[uspech posterovej prezentdcie = obsah posteru x osobnd prezentdcia x jeho
akceptdcia).

3.3 Praktické rady

*

Odporucame pozorne si precitat vSetky inStrukcie organizdtora podujatia,
ktoré sa tykaju pripravy posteru (podkladového materidlu, velkosti a orientd-
cie plochy). Najma pri posteri plati ,,dvakrdt meraj, raz rez" (measure twice, cut
once).

Poster musi mat svoju zdkladnu koncepciu. Autor by si mal opakovane
preditat abstrakt, ktory pred ¢asom poslal organizdtorovi, a skontrolovat, &i
udaje zodpovedaju udajom uvedenym na posteri (priprave abstraktu k poste-
ru treba venovat mimoriadnu pozornost).

Citatel by mal pochopit poster aj bez tistneho vysvetlovania. V tejto stvis-
losti si treba uvedomit, Ze populdciu mozeme rozdelit na tzv. lefi-brain thinkers
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(st to ludia, ktori percipuju lepSie verbdlny a textovy prejav) a na tzv. right-
brain thinkers (ludia, ktori percipuju lepsie vizudlny prejav). Aby autor oslovil
jednu aj druhu skupinu, mal by textovy a vizudlny prejav vhodne kombinovaf
(percepcia medzi 60-85 %) na posteri.

V pripravnej fize si treba v prvom rade rozumne rozvrhnuf ¢as (nebezpe-
Censtvo syndrému last moment). Autor by si mal opakovane &itaf cely text
a najma ndzov prace (tu sa chyby neodpustaji a staf pocas prezentdcie bez-
mocne pri paneli nieje prijemné), skontrolovat jednotlivé Casti, ako aj Stylis-
tickd a gramaticku spravnost. Tuto ¢innost mdZe zverif aj kolegovi, ktory si
mozno ,,v§imne" to, ¢o on ,,prehliada”. Skuseny autor sa dokaze kriticky poze-
raf na vlastny poster a hodnotit ho z ,,druhej strany”, ,,ofami Citatela".

Neodportiéa sa uvddzat na posteri réznych Skolskych maskotov, event,
preumelkované loga Skoly ¢i inStiticie, ktoré skor hovoria o ,,jingoizme” (hura-
vlastenectvo) a nezluCuju sa s vedeckym poslanim. Elegantné a efektivne
mozu byl malé fotografie autorského kolektivu umiestnené v oblasti nadpiso-
vej Casti alebo aspoinl fotografia prvého autora.

Ak pripravujeme poster ako ,skladacku”, jednotlivé suiéasti nemaju maf
rovnaku velkost a proporcie. MoZno prichystat aj tzv. flexibilny poster, t. j.
z formélneho i obsahového hladiska pripravime ,,8ir§iu" a ,,uzsiu" verziu, ktoré
mozeme pouzit pri viacerych prileZitostiach s inovovanim udajov. UZivatel'sky
prijemné a prakt'cké je Cislovanie jednotlivych Casti posteru alebo ,,navigova-
nie" pomocou $ipiek, ¢im ulah¢ime cCitatelovi orientéciu.

Co sa tyka sp6sobu upevnenia posteru na paneli, uréeného pokynmi orga-
nizdtora, odporu¢ame pripravit si do ,,zdlohy" prislu§né pomocky (napr. pripi-
nacie Spendliky, lepidlo, lepiacu pasku, obojstrannu lepiacu pdsku, suchy
zips, samolepiace folie, adhezivum v spreji, adhezivne hmoty, adhezivne plo-
chy a pod.). Dalej odportcame zdlohovaf si &o najviac udajov na diskete, CD-
ROM alebo DVD. Pre vyslovenych smoliarov moZe znamenat zélozny CD-ROM,
DVD alebo disketa zachranu, ak organizdtor disponuje kvalitnou tladiarfiou,
kopirkami a pod. ,,Sikovnej§i smoliari" maji poster uloZeny na svojej mailovej
adrese alebo ,,domacom serveri" na webovej stranke, takze si ho v pripade
,havdrie" m6zu priamo na kongrese stiahnuf zo servera (aj na opaCnej strane
zemegule). Samozrejme, nedosiahneme pdvodny efekt a zvySia sa ndklady na
jeho ndhradnu pripravu. Existuje sice kvalitna kuriérska posta (do 24 hodin),
ale je finan¢ne ndro¢nd. Idedlne je matf vytlaceny poster alebo jeho Casti aj
v koépii. Ako nadejné poistka na dodatoéné ,,doru¢enie” zabudnutého posteru
(v lietadle alebo inde) modze slizif uvedenie mena, adresy hotela, pripadne
¢isla izby na jeho obale alebo visaliek.

Priamo na kongrese je vhodné uviest na paneli kontaktné tidaje a e-mailovii
adresu autora/autorov (navstivenky). Je akademické a kolegidlne poskytnuf
zdujemcom zmensSené kopie posteru, pripadne Sirsi text vo forme hand-outu.

Pripravu posteru a vysledny produkt by si mal autor prekonzultovat so
skusenejs$imi kolegami. Ak sa niektori z nich na podobnom kongrese na
rovnakom mieste zucastnili, méZzu mu poskytndf uzitoéné udaje o postero-
vej sekcii.
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Pri grafickej, ilustradnej a celkovej priprave posteru moZno pouZif viaceré
kvalitné pocitacové programy - Adobe Photoshop, Lotus Freelance Graphics,
Corel Draw, Microsoft PowerPoint a pod. V ramci pripravy celoplo§ného poste-
ru cez niektory softvérovy balik by mal autor zohladnif velkost jednotlivych
Casti i samotného pisma pri ndslednom zvicSovani ,,malého" posteru a tlaCe-
ni na definitivnu velkost.

Autor by mal ratat s tym, Ze celkové ndklady na pripravu kvalitného
posteru, ktorého kompletni vyrobu zveri profesiondlom (dizajn, grafika,
digitdlne fotografie, obojstranne laminovany, plnofarebny, tlaceny na plot-
teri, ofsetom alebo digitdlnou tlacou) a ktory pldnuje prezentovat na eurdp-
skom alebo svetovom kongrese, sa pohybuju medzi cca 3 000-7 000 Sk.
V zahranici sa celkové ndklady na vyrobu posteru pohybuji od 50 do 3 000 USD,
v USA sa priemerné naklady na vyrobu kompletného posteru odhadujui na
cca 550 USD.

»Nevyhodou" posterovej prezentdcie moze byt relativne niz8i zdujem
ucastnikov podujatia, urcité podcenovanie zo strany odbornej verejnosti.
T4to nevyhoda sa v§ak mdZe zmenit na vyhodu pri putavej, obsahovo a gra-
ficky dobre pripravenej prezentdcii. Navy$e nieje ,,povinnosfou” ucastnikov
,,Studovat" kazdy poster (paralela s ,povinnostou” sedief na bloku prednd-
$ok, z ktorych nés zaujimaju len 1-2), naopak, modZu si vybraf prdve jeden,
konkrétny.

Z dalsich nevyhod moZno uviest finanénd a ¢asovu nérocnost pripravy pri
porovnani s ,ustnou" prezentaciou, ako aj potencidlne problémy s vlastnou
pripravou a transportom. Nevyhodou je tieZ to, Ze autor prezentuje pred vSet-
kymi ,,hotovy a nemenny" produkt (pri Ustnej prezentacii moéze prednasajuci
mnohé cCasti ,,aktualite modifikovat™).

Vyhodou posteru je poskytovanie novych poznatkov ucastnikom odbor-
nych podujati v koncentrovanej podobe na malej ploche. Po zbeznom ,,pre-
skenovani" vadsiny poésterov sa ucastnik moze ndsledne venovat podrobnejsie
tym posterom, ktoré ho zaujali. Velkou vyhodou je i to, Ze poster si mozno
prestudovat poCas kongresu opakovane. Pozitivom je aj individudlna/skupi-
nova diskusia pri posteri, ktora je vybornou $kolou a neraz byva ovela bohat-
Sia a menej formdlna ako diskusia pri ustnej prezentécii; prediskutovat sa
mozu SirSie suvislosti vedecko-odbornej prace, moZzno nadviazat potencidlne
perspektivne kontakty s kolegami zo zahrani¢ia na dalSie sledovanie proble-
matiky a pod. Je dobré si uvedomit, Ze auditériom odborného &lanku je osoba,
audilériom posteru su fudia. Prezenticia posteru ma teda aj socidlno-inter-
aktivny rozmer.

Za najcastejSie chyby pri posterovej prezenticii pokladdime nedostato¢nu
(alebo nadmernu) velkost vysledného posteru, prilisnt farebnost (umelecky
prejav nemdZe nahradit obsah), nespriavne zvolené farebné pozadie (nekon-
trastné, Ziarivé/svietivé farby), preplnenie textovymi/obrazovymi/graficky-
mi/tabulkovymi udajmi (autor chce zverejnif ,,vSetko"), ako aj text napisany
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nesprdvnym typom pisma s nedostatoénou velkostou a nevyraznou farbou ¢i
s viacerymi typmi pisma. Je nespravne, ak ma poster iba textovii dokumen-
taciu, je prili§ komplikovany, neuceleny, nespravne ¢leneny, s roznymi typmi
grafov a tabuliek, so Stylistickymi a gramatickymi chybami (napr. je neserioz-
ne vodi Citatelfovi napisaf textovd Cast posteru s velkostou pisma 12 bodov,
t. j. s velkostou pisma klasického pisacieho stroja).

Tabulka 2 Rozdiel medzi posterom a €lankom
{

Poster Odborny ¢lanok

Ciefom posteruje pritiahnut kolegov Musi oslovit’ editora.

na odbornom podujati alebo prezentacii.

Musi spliiat formdlne, organizaéné Musi splfiat forméalne, organiza¢né i obsahové
poziadavky organizatora podujatia. podmienky kladené redakciou Casopisu.
Auditériom su Fudia. Auditériom je osoba.

Umoznujeinteraktivnukomunikaciu,
vymenu myslienok a informécii
tykajtcich sa témy posteni.

Prezentuje najdodlezitejSie informéacie. Prezentuje vietky informdcie.

Zo strany autora chybou, ak sa nezdrziava pri posteri v ¢ase vymedzenom
najeho prezenticiu a rovnako neseridzne je, ak prezentuje ten isty poster na
viacerych kongresoch.

Prezentacia posteru sa vyrazne odliSuje od hovorenej prednasky i od vedec-
kého'¢lanku, a to svojim materialom, pripravou, formou a uspornou informa-
ciou. Aj prvy pohlad na poster sa odliSuje od prvého pohl'adu na prednasku c¢i
odborny ¢lanok. Aby sa udastnici kongresu pristavili pri posteri, musi byf
dostato¢ne putavy, atraktivny, esteticky vyrazny a informativny; mé rozpravat
,kratky pribeh" a iniciovat diskusiu. Kazdy dobry poster by mal poskytnuf
Citatefovi 1-2 ,,odkazy", ktoré si ,,odnesie” domov (take horne messages). Vac-
§ina divdkov absorbuje najma pointu posteru, ti, ktori maju hlbsi zdujem
ojeho obsah, budd o fiom s autorom aj diskutovat’.

Autorom odporuc¢ame, aby si na kongrese pozorne prestudovali ¢o najviac
posterov, ich obsahovu aj formdlnu stranku. Je to nenahraditelna Skola skui-
senosti a navySe takéto ,,Stidium" je zadarmo. Plati, Ze posterova prezentacia
je uspesSna vtedy, ked’ prekond oCakavania. Hovori sa i to, Ze ambicidézny
autor, ktory na sebe pracuje, pripravi prvy poster s chybiCkami krasy, druhy
bez problémov zapadne/splynie s ostatnymi a treti sa uz stiva ,,stredobodom
pozornosti” tcastnikov kongresu. Coje vSak podstatné, ten ,,treti" poster by si
mal autor bez problémov obhdjif v posterovej sekcii a $tvrty uz aj na eurdp-
skom podujati. Prajeme Vam ¢o najviac ,,Stvrtych posterov”.



Posterova prezentacia

POSTER V SKRATKE

O Hilavny ciel vystavenia posteni - md sprostredkovat , kritky pribeh", ini-
ciovat diskusiu a odovzdaf vedecky/iny odkaz ucastnikom podujatia.

Q Posterje primarne vizudlnou prezentdciou, mal by byt atraktivny a este-
ticky prijemny. Len méloktory ucastnik kongresu precita kazdé slovo na
posteri, preto nimi Setrite,

«  Poster musi uputaf pozornost, zaujaf na prvy pohlad.

Q Vseobecna formulka o posteri - menej je viac a vacsie je lepSie.

Orientaéna Struktura posteru

Q Titul/ndzov (struény, jasny, putavy, maximdlne 8 slov) - &itatelnost zo
4-6 m, pismo s velkostou 72-104 bodov

Q Autor/autori (priezvisko, meno, bez titulov), pracovisko, inStitlcia,
mesto, v zahrani¢i $tat - pismo 48-64 bodov

* Vlastny abstrakt - ¢itatelnost z 1,5-2 m, pismo - nadpisy 36-40 bodov,
text 22-26 bodov
Uvod (motivacia, definicia problému, hypotézy, pozadie, literarny pre-
hfad) - 5-7 viet
Materidl a metédy
Vysledky (tabulky - maximélne 4 stipce x 6 riadkov, grafy - maximalne
6-stipcové, 3-Ciarové, obrazky, Statistické udaje)
Diskusia (interpretacia a konfrontdcia vysledkov)
Zavery/odporucania, referencie, podakovanie

G Pismo - Arial, Bookman, Courier, Geneva, Helvetica, Verdana, Tahoma,
rniadkovanie 1,5
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PrednzSka

Prednaska

DUSAN MESKO

il

Odborna prednaska je uistna prezentacia novych poznatkov, vysledkov vedec-
kého vyskumu, informacii o stave a rozvoji nejakej vednej oblasti a pod.

4.1 Priprava prednasky

Pred pripravou prednasky by si mal predndSajiici ujasnif, ¢o (aky typ infor-
mécie) chce prezentovaf, komu je predndSka uréend a kde sa uskutoéni.
Najma informacie o publiku si pre autora prednasky velmi dolezité. Bude to
Siroké, vSeobecnejSie zamerané plénum, alebo je prednaska urCena skupine
$pecialistov? Kolko posluchacov sa ocakava na prednaske? Pojde o neformal-
ne stretnutie, semindrnu diskusiu alebo formalnu prezentaciu na regiondlnej
¢i medzindrodnej konferencii? Maju byt obsahom prednasky uplne nové infor-
madcie, alebo sa autor moze opierat o predchddzajice znalosti publika? Pla-
nuje hovorit’ viac-menej spamati, alebo bude text ¢itat? V predstihu by si mal
zistit aj technické moZnosti pri prezentécii.

Vyznamnym faktorom byva €as, ktoryje na prednasku vyhradeny. Bude to
iba prednaska, alebo sa rata aj s diskusiou?

Ak m4 prednaska trvat do 10 minut, ¢o je relativne kritky ¢as, prednésa-
juci musi prezentovat' problematiku jasne a stru¢ne, s priamym sustredenim
sa na hlavmi tému. Akje na prednasku rezervovany dlhsi ¢as (viac ako 15 mintit),
prednésajuci mad moznost prezentovaf tému volnejSie, ale zdroveni tak, aby
udrzal pozornost posluchdcov.

Vo vSeobecnosti ma prednadska s vedeckovyskumnym obsahom rovnaké
Casti ako odborno-vedecky ¢lanok, t. j. ivod (ciel a dovody vykonania Studie),
materiil a metodika, vysledky, diskusia, zavery - sihrn.

Ak to umoznuju podmienky a ¢as, pred vlastnou prednaskou odporuca-
me obozndmit sa s predniskovou miestnostou, skontrolovat si pomocky
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a prezenta¢nu techniku, mikrofén, laserové ukazovadlo, pripadne sa skon-
taktovat s technickou asistenciou. Niekedy si autor musi premyslief a sko-
ordinovat aj spdsob osvetlenia, resp. opakovaného osvetlovania a zatemiio-
vania prednédSkovej miestnosti. V dplne tmavej miestnosti sa moZe stratit
zrakovy kontakt s poslucha¢mi (oslabenie bdelosti), v nadmerne osvetlenej
(oslnenej) miestnosti sa zhorSuje Citatelnost projekcie. Podla druhu zvole-
nej prezentatnej techniky si treba skontrolovat napriklad aj poradie
a orientdciu diapozitivov v zasobnikoch, je to vizitka autora, nie vizitka,
technickej obsluhy. Takisto si treba skontrolovat kompatibilitu pripravenej
prezentacie s kongresovym pocitaCom. ’

4.2 Vlastna prednaska

4.2.1 Zaciatok prednasky

Upme na zadiatku je zdkladnym pravidlom a prejavom slu$nosti pozdravit
auditérium a predsednictvo konferencie/sekcie.

Uvodnd &ast predndsky ma byf pripravend tak, aby uz prvé vety zaujali
posluchacov a udrzali ich pozomost az do jej ukoncenia.

Pre zaciatok prednasky plati jednoduchd rada: Povedzte posluchd¢om, ¢o
im idete povedat’ (teli the audience what you are going fo tell them). To zname-
nd, 7e autor ma v tejto asti sformulovat oporné body témy.

4.2.2 Jadro prednasky

Kazdd dobrd prednaska musi maf premyslenu stavbu a jednotlivé prvky
v nej maju mat logicky a prirodzeny sled. Improvizovat pocas prednasky si
mozu dovolit iba velmi skuseni prednasajici.

V prednaske treba sformulovaf hlavné ciele prdce, pripadne hypotézy, pre-
hladne informovat’ o pouzitom materiali a metédach, obozndmif posluchacov
so ziskanymi vysledkami a podnietit diskusiu.

Pre tuto Cast prednasky opéf plati stru¢nd rada: Povedzte auditdriu vlast-
ny ,,pribeh" (tell the audience the story).

4.2.3 Zaver prednasky

V zévere prednasky by mal prednasajuci zhrnut hlavné body prezentova-
nej témy, uviest, akym smerom sa moZze uberaf dali vyskum a ako sa mozu
vyuzit ziskané vysledky v praxi.

Jednoducha rada pre ziver prednasky znie: Povedzte posluchacom, Co ste
im povedali (af the end tell them what you have told them).

Uplne na zaver mé prednaSajuci podakovat auditriu za pozornost. Ak
potreboval pocas prednasky rozsiahlejSiu technicku asistenciu, mal by poda-
kovat aj technickej obsluhe.

P .



Prednaska
4.2 4 Diskusia k prednaske

Pocas diskusie odporic¢ame zrozumitelne zopakovat kazdd otdzku z pléna,
pretoZe vetci posluch4ci v miestnosti ju nemuseli pocut. Zaroveii je to prejav
zdvorilosti, ktorym prednasajici naznacCuje, ze odpoveda celému auditériu
a nediskutuje ,,sukromne” len s opytujucim sa. Okrem toho zopakovanim
otézky ziskava urcity priestor na sformulovanie odpovede a tieZ spatnu vizbu,
7e otazku spravne pochopil.

Odpovede na otazky majui byt jasné a strucné, neodporuca sa prili§ teore-
tizovat' (to si mozno rezervovaf na diskusiu mimo prednasky).

Cas vymedzeny na diskusiu treba respektovat Vo vSeobecnosti by malo
prednésajicemu stacit 5 mindt na primerané zodpovedanie 2-3 otdzok. Nie-
ktori prednasajuci umyselne nechavaju vo svojom vystipeni viacero ,,dier" Ci
otaznikov, aby podnietili diskusiu a zdaroven si overili, ako pozorne poslucha-
¢i ich vystipenie sledovali.

4.3 Praktické rady

Kazda dobra prednéska je vysledkom dlhsej, kvalitnej a systematickej pripra-
vy. Len spracovanie textu 10-mimitovej prednasky z pripravenych podkladov
trvd zvyéajne niekolko hodin. Pri prvych predndSkach treba rataf najmenej
s 10 hodinami na komplexnu pripravu prezentacie, pricom v tom nieje zahr-
nuty Cas venovany ziskavaniu podkladov na predndsku vratane ich Studia.
Prirodzene, s bohat$imi skisenostami sa ¢as pripravy skracuje (prejavi sa
efekt kumuldcie vedomosti a skdsenosti), Clovek postupne nadobuida schop-
nost robit urc¢ité Casti akoby skladaCkovym spésobom (puzzle). Pri kompljko—
vanejSich ¢i SpecifickejSich témach si vSak prlprava prednéasky moze vyziadat
rovnako dlhy Cas ako v zaciatkoch.

Predpokladom tspechu prednasky je prehl’adna osnova a zrozumitel’-
ny obsah. Je vhodné, ak prednasajici postupuje od jednoduchsieho k zlo-
zitejSiemu, vyklad ma svoju logiku a graddciu (najsilnejSie argumenty by
mal zopakovaf aj na konci prednasky). Prednaska nemd zmysel, ak publi-
kum nepocdva. Jej jazyk md byt jednoznacny, jasny, nekomplikovany
a najmi zrozumitelny, pretoZe v porovnani s ¢ldnkom sa nemoZno vracaf
ku komplikovanej$im, faZzSie pochopitelnym pasdZam (prednaska ma vzdy
len premiéru, reprizy sa nekonaji). Nemd byt prefazend zlozitymi odborny-
mi opismi, aby posluchd¢i stihli vnimat' predna$any obsah. Ak , stratia nit",
rychlo zabudnui na obsah prednasky, a zial, niekedy aj na jej autora. Tato
forma prezentdcie md v8ak vyhodu v tom, Ze umoZiiuje vymedzif hranice
medzi myslienkovymi zlozkami témy nielen jazykovo, ale aj intondciou
(pozri kapitolu 16 Komunika¢né zruénosti pri prezentacii).

Autor by mal maf uz pocas pripravy prednasky na pamdti, 7e schopnost
publika vnimat' a retinovat poddvané informécie klesd s ¢asom. Dospeli poslu-
chaci su schopni sustredene pocuvat priblizne 45 minut (a to musia chcief
podivar), no pritom absorbuju len asi tretinu z toho, ¢o sa povedalo, a maxi-
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madlne 6-8 ucelenych pojmov. Uvadza sa, Ze maximalna sustredenost’ trva
prvych 8-12 mimit prednasky, ked’je poslucha¢ schopny zapisat si do pove-
domia 1-2 zdvaZnejSie tvrdenia/zistenia/pojmy (od tohto limitu sa zvyCaj-
ne odvija dlzka prednesu diplomovej ¢i dizertanej prace po€as obhajoby alebo
prednasky na konferencii). Z tohto hradiska by si mal autor pripravil pred-
nasku tak, aby o najskor uviedol kliCové informdcie, podstatné pre celé
vystupenie. Uptita tym pozornost publika a mdZe ju udrzat az do konca vystui-
penia. NavySe sa takto podané informacie lepSie zafixuju. BezpodmieneCne
musi dodrzat’ ¢as prideleny na prednasku, tento limit nem4 prekracovat (pri
10-minitovom limite treba hovorif radSej 8 minnt).

Pri vybere informaécii do prednasky by si mal autor predstavif svojich
posluchicov, posudzovat informécie ,,ich o¢ami a usami" a odhadnuft, ¢ ma
byt dand informdcia zaradend do prezentdcie. Osvedéenou pomdckou pri
rozhodovani ,,¢o povedat a ¢o nepovedat” je rozdelenie vietkych informécii
na informacie, ktoré musi povedat’ (cicle prace, hypotézy, metddy, postu-
py, diskusia, vysledky a zavery, ku ktorym sa dopracoval), informacie,
ktoré by mal povedat’ (postup pri rieSeni problematiky, Ciastkové vysled-
ky), a napokon na informaicie, ktoré by mohol povedat’, ak ostane Cas
(s akymi problémami sa stretaval, dalSie smerovanie, zaujimavosti a pod.).

Plan a obsah prezentéicie ma byt jasny a primerane striktny. Netreba sa od
neho odklafiat, znamend to stratu ¢asu a v krajnom pripade pred¢asné ukon-
Cenie prednasky bez moZnosti riesit neprijemnu situdciu {you will eat up time
and could end up in a dead-end with no escape - , prajete” si as a méZete
skoncit’ ,,mrivym koncom" bez moznosti uniku). Kvalitny prednasajuici sa trva-
lo vzdelava {practice makes perfect - praxprindsa perfektnost).

Ako vhodnu formu pripravy konceptu prednasky odporucame karticky
s poznamkami (dnes idedlne cez pocitac), ktoré umoznujui postupne organizo-
vat jej obsah. Poznatky a informécie o pldnovanej téme treba ziskavat aj
z nezvy¢ajnych ¢i atypickych zdrojov, oplati sa robit si priebezne poznamky (aj
relativne vzdialené témy). Ak autor pripravuje eSte len prvé prednasky, mal by
sa poradit so skusenejsimi kolegami {if could save you a lot of heartache in the
long run - méze Vdam to usetrit vel'a ,,bolesti"'v behuna ,,dlhé trate"}.

Prednésajici by nemal nikdy podcefiovat, ale ani precefiovat auditorium
a predpokladat, Ze vietci pritomni vedia vietko o téme a problematike, ktord
je obsahom prednasky. Takisto by v§ak nemal podcetiovat a precefiovat ani
sam seba. Najma v zaciatkoch je spravne, ak si cely text prednasky napiSe, no
nemusi saju udit celtl naspamat (pri vypadku jednej &i dvoch viet pocas pred-
naSania sa to moze kruto vypomstit). PouZivanie rukopisu predndsky pocas
pripravnej fizy umoZiluje autorovi podrobne sa s nim obozndmif a dédva mu
istotu, Ze pri vlastnej prezentacii nezabudne na ni¢ podstatné.

Pri pisani prednasky by si mal autor uvedomit, Ze v hovorenom prejave sa
pouZzivaju jednoduchsie vyrazy a jednoduchsia je aj skladba viet; kratke vety
su ucinnejSie ako dlhé, zlozité suvetia. Zacinajuci, menej skuseni a strémo-
vani prednaSajici sa moézu naudit prvé vety prednasky naspamat.

Pri opakovanom &itani napisaného textu treba smelo odfiltrovat ,,nepod-
statné informacie" a ,,priliSné detaily”. Podrobné idaje Ci opisy si publikum aj
tak nezapamata a navySe si unavujuce. Autor by si mal po precitani pred-
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nasky sdm odpovedat’ na otdzku, ¢i ho zaujala a ¢ije na 100 % zrozumiteln4.
Ak je jeho odpoved negativna, bez vdhania musi prednasku upravit alebo prepra-
covat’ (skrétit, vypustif nepodstatné ddaje, odstranit tylistické nedostatky a pod.).

Dobrd prednédska ma oslovit publikum tak, aby o nej premyslalo. Treba si
premyslief aj formu prezenticie prednasky (okrem &itaného textu pouZitie
vizualnych prostriedkov - priesvitky, diapozitivy, podpora audiovizualnou
technikou, multimedidlna projekcia a pod.}.

Na zéver eSte jedna praktickd rada. Ak md vystupenie trvat viac ako
20 minut, ina prednaskovy pult si treba pripravit nealkoholicky neSumivy
ndpoj ajebo on poziadat organizitora. Odbornd literatdra uvadza, Ze pri pred-
nese trvajicom hodinu, najmi v tepelne nevhodnom a suchom prostredi, je
potrebné doplnit asponi 1 liter tekutiny.

Na koniec eSte pripominame, Ze na svete je len malo ,,rodenych Tudovych
re¢nikov” typu Martina Luthera-Kinga, a tak netreba strdcaf optimizmus...

PREDNASKA V SKRATKE

 Na zadiatku si ujasnite, aky typ informdcii chcete prezentovat, komu st

uréené a kde sa prezenticia uskuto¢ni.

Vyhradte si dostatok Casu na pripravu prednésky.

Struktira prednasky vo vSeobecnosti - tivod (icel a dévody vykonania

§tudie), materidl a metodika, vysledky, diskusia, zavery - suhrn.

Zoznamte sa s prednaskovou miestnostou, skontrolujte si pomocky

a prezenta¢nu techniku, mikrofén, laserové ukazovadlo, skontaktujte

sa s.technickou asistenciou, skoordinujte si sposob osvetlenia alebo

opakovaného osvetlovania/zatemniovania prednaskovej miestnosti.

* Pozdravte auditérium a predsednictvo konferencie/sekcie, rovnako
podakujte za pozornost na konci. 5

+ Zaciatok prednasky by mal natolko zaujaf publikum, Zeju bude pozor-
ne pocuvat az do konca.

Q Odpovede na otdzky v diskusii maju byt jasné, stru¢né; prili§ neteoreti-
zujte, odpovedajte celému auditdriu, nie jednotlivcovi.

Q Jazyk prednasky md byt jednoznacny, jasny, nekomplikovany, zrozu-
mitelny, pretoZe v porovnani s ¢lankom si menej zrozumitelné pasize
nemozno precitat opakovane.

Prednaska m4 len premiéru, reprizy sa nekonaju.
Zostavte prednasku tak, aby ste ¢o najskor uviedli informécie podstat-
né pre Vase vystupenie; na konci ich stru¢ne zopakujte.

Q Povedzte len informécie, ktoré ,,musite povedat™” (ciele prace, hypotézy,
metddy, postupy, diskusia, vysledky a zavery, ku ktorym ste sa dopra-
covali), a informdcie, ktoré ,by ste mali povedat™ (postup pri rieSeni pro-
blematiky, Ciastkové vysledky).

Q Bezpodmienetne dodrzte prideleny ¢asovy limit (pri 10 mintitovom limi-
te hovorte radsej 8 minudt ako 11).

Nezabudnite na pitny rezim.

* Prednasajte, prednaSajte, prednasajte, kvalitny prednasajici sa trvalo

vzdeldva (prax prindSa perfektnost).
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1

Obrazové prezentécia sa moZze realizovat premietanim klasickych diapozitivov,
priesvitiek alebo multimedialnou prezentidciou v PowerPointe v kombin4cii
s pouzitim videorekordéra ¢i kamery, pripadne s pouZzitim videozaznamu pria-
mo v PowerPointe. KedZe viaceré principy obrazovej prezentacie su podobné,
pri jej priprave treba prihliadat na to, komu je uréend (¢i stredoSkolskému
a vysokoskolskému publiku alebo odbornikom).

Prezenticia diapozitivov je v SirSom zmysle slova vratane multimedidlnej
prezenticie v PowerPointe vyznamnou vizitkou inStitticie, ktori na vedecko-
odbornom podujati reprezentuje autor (autorsky kolektiv).

Prezenticia v PowerPointe, , mladSia sestra" prezentdcie klasickymi dia-
pozitivmi, predstavuje modernd formu obozndmenia auditdria s pracou auto-
ra. Elektronickd forma spracovania a prezentovania vysledkov vedecko-

vyskumnej prace ddva autorovi do rik silnu zbraf, musiju vSak perfektne

ovladat, inak sa'stane ,,neriadenou strelou”. Vlastné diapozitivy by nemali pre-
zentovat ,,umelecké dielo" z obsahového hladiska ani z hladiska farebnosti. Ich
ulohou je sprostredkovat urcity obsah a nie je dobré, ak prezentdcia namies-
to zddraznenia obsahu ,,umrie” na krasu. Snad len vstupny diapozitiv [ice-brea-
ker slide] a zavere¢ny diapozitiv [key-points slide] mdzu mat takyto charakter.
Na druhej strane kvalitna, zaujimavo spracovana obrazovda dokumentdacia, aj
ilustratnd, moze uputat pozornost auditéria a vyrazne zvysit zdujem o obsa-
hovu strdnku prezentdcie. Pri tomto druhu prezentdcie nejde o efektnost, ale
o efektivitu. Pri jednej Studii bolo z 1 000 kongresovych prezentécii v Power-
Pointe efektivnych len 52, ostatné len ,,boli". MoZno povedat, ze PowerPointo-
va prezentdcia odbornej prace iba v podobe premietaného textu, t. j. bez
schém, obrazkov, grafov, fotografii, videovstupov a pod. je doslova ,hazard-
nym" zneuzivanim modernej a ndkladnej multimedidlnej techniky. Ak mame
v imysle premietat iba textové informdcie, ovela jednoduchsie a ,lacnejsie” je
pripravif text na klasicky diapozitiv premietany cez diaprojektor alebo prie-
svitku, pricom vysledny efekt bude porovnatelny s pocitacovou projekciou.
Zial, este asto vidime, Ze pocita sa pouziva skor ako ,.inteligentny premieta-
ci pisaci stroj" nez moderny vydobytok techniky.
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5.1 Prezentacia s priesvitkami

Zakladné pravidla pripravy a prezentdcie vysledkov prace na priesvitkdch su
podobné, ako pri inych formach prezenticie, urcité rozdiely vSak existujui so
zretelom na Specifické médium. Na priesvitke nema byt viac ako 6-7 riadkov
textu, pricom v riadku by malo byt maximilne 6 slov vo forme heslovitych
udajov. Pri vybere pisma treba paméitat na optickii ucinnost. M4 byt dobre
Citatelné, vyrazné a primerane velké; idedln'aje vel’kost’ pisma 20-24 bodov.
Neodporuca sa pouzivat iba velké pismend (verzdlky) alebo zoSikmené pismo
(italica). Ak je textu privela, autor musi zvazit, ¢ije v fiom kazdé slovo nevy-
hnutné. Jednotlivé priesvitky by si mal oéislovat.

Zakladnéd farba pisma pri priesvitkdch je ¢ierna. Pri pouziti farby treba
zachovat rovnaky $tyl na kazdej priesvitke a pri viacerych farbich skontrolo-
vat ich kontrast. Auditérium by sa nemalo rozptylovat analyzovanim vizudl-
neho prejavu. Nadrtnuty obsah priesvitky ma zodpovedat tomu, ¢o sa prave
hovori. Spolu s priesvitkou sa odportca pripravit si rovnaky text na papier
(pre pripad potreby nahliadnut do textu).

Priesvitka mé sluzif na zosilnenie vnemu posluchdca, nie ako ,,opora" pre
prezentujiceho (aby z nej ¢ital). Je taktické ukazovaf text z priesvitky postup-
ne (postupnym odkryvanim textu za pomoci papiera); papierje vhodné pouzi-
vat aj polas vymeny priesvitiek.

Kvalitne pripravena priesvitka vratane pouzitia farebnych obrdzkov je stdle
akceptovanou formou prezentacie odbornej a vedeckej prace. Vyzaduje si vSak
kvalitnu tla¢iaren (najlepSie laserovi) a kvalitné médium, uréené na pouZitie
v prislusnej tlaciarni (aj farebnej). To, na ¢o nie sme v naSom regione zvyk-
nuti, je orientdcia priesvitky (o'proti diapozitivom) - pouZiva sa skor vertikdlna
orientacia (portrait) namiesto odporucanej horizontalnej (landscape).

5.2 Prezentacia s diapozitivmi - obsahova a formalna
stranka pripravy

Na zadiatku pripravy diapozitivov je ddlezitd vnutorna predstava o prezenta-
cii. Najmi pri tomto type prezentdcie si treba uvedomit, Ze z hladiska vnima-
nia existuju dva typy lFudi - ti, ¢o vnimaja lepSie verbdlny a textovy prejav (leji-
brain thinkers), a ti, Co percipuju lepSie vizudlny prejav (right-brain thinkers).
Kompromis s ciefom oslovif celé auditérium, t. j. obidva typy predstavuje
vhodna kombindcia verbdlnej a vizudlnej prezentacie. VSeobecne sa percep-
cia/pochopenie obsahu pri verbalnom prejave pohybuje v rozmedzi 8-20 %,
pri vizuilnej informacii 25-35 % a pri kombinovanom verbialnom a vizu-
alnom prejave 60-85 %. Kvalitny vizualny vnem zostdva v paméti ovela dlh-
Sie ako samotné hovorené slovo. Jeden kvalitny obrdzok méZe ,povedat viac
ne tisic slov" (aj ked obrazok nemdze nahradif osobny prejav). DalSou strate-
gickou informéciou je tidaj o trvani optimédlneho vnimania, resp. o optimélnej




Premietana obrazova prezentacia |

pozornosti, ktori venuje auditorium obsahu prezenticie - uvadza sa 8-12
minat. Tejto skutoénost by malo zodpovedat ,,nadasovanie" celej prezenticie
vratane taktiky na udrzanie primeranej pozornosti auditéria (napr. pri pldno-
vanej prednéaske trvajicej 2 hodiny).

Udaje na diapozitive maju byt heslovité, nie s vhodné dlhé vety alebo
,megadatové diapozitivy". Diapozitivovd prezenticia je podobne ako poster
v prvom rade vizuédlna prezentdcia a diapozitiv musi zaujat uz na prvy pohlad.

Rovnako ako pri priprave posteni je vhodné urobit si ndért diapozitivov
(napr. vo velkosti pohladnice). Nadpisy na takomto formate musia byt dobre
Citatené v stoji, dk si nacérty rozlozené na zemi. Na obrazovke pocitaca by
mal byt ndért diapozitivu z pévodnej velkosti pohladnice dobre &itatelny zo
vzdialenosti 1,5-2 m.

5.2.1 Uvodny diapozitiv (nadpis, zahlavie)

Na uvodnom diapozitive musi byt uvedeny ndzov price, uplné meno auto-
ra/autorov (zvyCajne bez titulov) a ndzov pracoviska ¢i institucie, v ktorej pra-
cuje. Pri prezentdcii v zahrani¢ije vhodné uviest aj ndzov krajiny (§tdtu), z kto-
rej autor pochadza.

Nézov pridce mé byt jednoduchy, struény, ale vystizny a pravdivy (ako titu-
lok v novindch, maximélne 6-8 slov). Je vhodné uviest ho velkymi pismenami.

Na uvodnom diapozitive moZzno fakultativne uviest d4dtum a miesto podu-
jatia, emblém, resp. fotografiu institticie, prvého autora a pod. (neodportca sa
vSak pouzit vSetko naraz).

5.2.2 Textova Cast’ B

Rozdelenie diapozitivov z hladiska obsahu je porovnatel'né s publikdciou
(Gvod - ciel a dovody vykonania Studie, material a metddy, vysledky, diskusia,
zévery, odporudania), zdlezi vSak na autorovi, & sa mu podari ponuknuf
maximum informdcii pri minimalnom ¢i nevyhnutnom rozsahu textovej Casti.
Rovnako ako pri posteri aj pri diapozitivoch sa Casto stretdvame s nadbytoc-
nym textom.

PowerPointové diapozitivy poskytuji mnozstvo prezentaénych foriem,
najméi ak je prednaska zamerand edukativne, pricom neméd ¢inenie prezen-
tacie ,klasickej vedeckej prace". V spojeni s ostatnymi pouzitymi médiami
mdZe byt prezentdcia velmi posobivd a priniest okrem odbornych poznatkov aj
prijemny zazitok.

,Jadro problému" sa nem4 nadmernym textom ,ani zriedif, ani utopit".
Z textu celej prace sa ma na diapozitive uvaddzaf len to, ¢o na iom ,,musi" byt.
Viac textu znamend menej komunikdcie, preto si ho treba opakovane &itaf
a vylucit nadbytoéné (redundantné) slova ¢i udaje, ktoré by mohli diapozitiv
zatazovat". Vety maju byt krdtke, vystizné, heslovité a slovd jednoduché
a rychlo vnimatelné. Pripraveny text by mal &itatel Tahko ,skenovat”. Sta&i
stru¢ny tvod (5-7 viet) s uvedenim hypotéz, skiimanych problémov/otdzok,
pripadne aj s odvolanim sa na predchadzajuci vyskum. Casti venované
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vysledkom a diskusii nemaju byt preplnené. V zéavere treba zdoéraznif len to,
Co sa zistilo, v Com spociva vyznam zisteni pre prax alebo pre dalsi vyskum.

Jednotlivé textové Casti sa piSu na ,lezato" [landscape), t.j. kopiruju skor
charakter katalégu ako knihy. Text sa odporuca zarovndvat na celu $irku
riadkov prislu$nej Casti; zarovndvanie ,,na stred" zhorSuje podmienky na Cita-
nie (alternativou je zarovndvanie textu na favy okraj, takto editovany text sa
tiez dobre ¢&ita). Neodporuca sa pisaf cely text iba velkymi pismenami. Pre
optimdlnu Citatelnost udajov na diappzitive plati paralela viditenosti divadel-
ného predstavenia z posledného radu.

Kazdy autor by si mal osvojif' principy ,vizudlneho pisania” - rozloZenie

textu, riadkovanie, ¢lenenie, zvyraziiovanie, tieflovanie pisma, jednoznaénost
a struénost textu (obydajny text z poéitaa sa nerovnd ,vizudlne pisanie").

5.2.3 PouZivanie pisma

Pri pouzivani diapozitivov sa z typov pisma (font) osvedcili Arial, Courier,
Helvetica, Verdana, Tahoma, Arial Black, menej sa pouziva pismo Times
New Roman. Na vSetkych diapozitivoch sa ma pouzivat lenjeden zvoleny typ
pisma, ktoré mozno podla potreby este pod¢iarkovat alebo upravit na tuéné &i
polotu¢né; opatrne sa md pouzivat zoSikmené pismo (italica). Pre dobru ¢&ita-
telnost zo vSetkych miest predndSkovej miestnosti ma byt velkost pisma
zakladného textu 22-24 bodov, velkost pisma nadpisu price aspori 32
bodov a podnadpisov 26-28 bodov. Vhodna velkost pisma zaruuje niekedy
az 90 % tspechu vnimania diapozitivu.

5.2.4Pouzivaniefarieb

Pozadie diapozitivu by malo byt farebne primerane zladené, odportca sa
pouzif rovnaku farbu pre celi prezentdciu. Treba vybrat také farby pozadia
a pisma, ktoré su dobre viditené a jasné aj v zatemnenej miestnosti. Farba
pozadia md zdoraziiovat obsah prezentdcie, nie jej dominovat, ma slizif na
zvyraznenie pisma, nie na uputanie auditdria. Velmi citlivo sa md pouZivaf
pozadie s nejakym ndmetom. Neodporticame ,,fosforeskujiice” a prili§ ,,svieti-
vé" farby. Pri farebnej kompozicii by mal autor myslief aj na pripadné poru-
chy vo vnimani farieb u niektorych Tudi (farboslepost pre zelend a ¢ervenu cca
u 10 % populécie).

Vhodnymi farebnymi kombinaciami pre diapozitivy st biele/bledé pozadie
a Cierne/tmavomodré pismo, pozadie v odtieni tmavsej modrej a pismo
matnejSie ZIté, pozadie v odtieni tmavSej fialovej a pismo biele atd. Aj pri
miernom zatemneni miestnosti st uvedené farebné kombindcie dostato¢ne kon-
trastné a posobivé. Pri uplne zatemnenej miestnosti sa odporuca skor bledé
pozadie s tmavym pismom, v osvetlenej miestnosti opa¢na kombindcia.

Co sa tyka po&tu a spektra pouZitych farieb, odporaéame , konzervativnejsi"
pristup. Na diapozitive vratane farby pisma by mali byt maximdlne $tyri farby
(okrem obrizkov). Zvoleny odtiefi pozadia treba pouzivatl pri celej prezentdcii
(posluchéca nerozptyluje zmena farebnosti a lepSie sa koncentruje na obsah).

\
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Samozrejme, autor si md vyskusat Citatelnost jednotlivych kombindcii farieb
pisma a podkladov vopred.

Co sa tyka farby pisma, na svetlom pozadi by malo byt tmavé; najvhodnej-
Siaje ¢ierna farba, ale moZu to byf aj tmavé odtiene modrej, zelenej ¢i hnedej
farby. Pismo ma4 byt dostato¢ne kontrastné oproti pozadiu (nepouZivat paste-
lové pozadie a pastelovd farbu pre pismo a pod.).

525 IIustrécig

Uspeénost’ PowerPointovej prezentédcie zdvisi priamo od kvality ilustrécii,
obrazkov, fotografii, grafov, tabuliek alebo videa. Idedlna je ,,samovysvetl'uji-
ca" koncepcia diapozitivov. Kvalitné vizudlne prvky povedia viac ako niekolko
stran opisu i ,,vysvetlujiiceho” textu.

Fotografie a obrdzky maju mat primeranu velkost k celkovej rozmerovej
kompozicii diapozitivu. Pri tmavsich fotografidich sa pouZiva svetlejSie pozadie
a naopak. Pri sfahovani obrdzkov z internetu su ,,menej kvalitné" (s niz§im
stupfiom rozliSenia) formaty .gif, jpeg, jpg, .nbp, kvalitnejSie (s vyS$Sim stup-
flom rozliSenia) su formdty .iff, .bmp, tie st v§ak ndro¢nejSie na pamif pre
ich velkost (niektory obrizok vo formdte .bmp sa nemusi zmestit na disketu).
Pri 10-minttovej prezentécii sa odporuda pouzit najviac 3-6 obrazkov. Pri pri-
prave diapozitivov moZno vyuzif aj niektoré doplnkové grafické utvary (napr.
doplnenie obrazku prevzatého z internetu, rozlicné schémy a pod.).

Ak autor pouziva pri prezenticii grafy, maji maf jednotnud upravu
a velkost (najviac dva druhy grafov). Z grafov a tabuliek treba odstranif vset-
ky nepotrebné informdcie. Jednoduché grafy maju vysSiu vypovednd hodno-
tu. Na jednom grafe by nemalo byt viac ako 6 vertikdlnych stipcov alebo
3 horizontalne. Vobec nieje potrebné nahrddzat ich obsah trojrozmernym ,,pre-
umelkovanym" zobrazenim v dthovych farbdch. Aktudlne udaje sa maju uviest
priamo do grafov. Aj ked je pocitaova grafika a praca s fiou velmi zaujimava
a niekedy i zdbavnd, prezentdcia vysledkov vedeckovyskumného usilia ma byf
triezva a konzervativnej$ia v porovnani s moZnostami, ktoré ponuka pocitac.
Prehustené tabulky a grafy zvy€ajne neprindsaju oCakavany efekt; optimalne by
velkost’ tabulky nemala presahovat 4 stipce x 6 riadkov. Ciselné udaje v gra-
foch a tabulkéch sa uvddzaju zvyfajne s presnostou maximdlne na jedno desa-
tinné miesto (ak si to situdcia vynimoc¢ne nevyzaduje inak). Podfa moZnosti
treba spracovat tabulkové udaje radSej graficky.

Pri priprave odbornej prezentdcie si treba uvedomit, Ze prili§ ,,umelecké"
ilustracie, luminiscenéné farby alebo ,.excelentné” ¢i ,,prekrdsne” poclitaCové
obrdzky nenahradia nedostatky v obsahu. Opatrny treba byt aj v usili ,,spes-
trit" prezentdciu ,,vtipnymi" obrdzkami.

5.2.6 Animovany obraz, zvuk a videozaznam v PowerPointe

Niektoré doplnkové softvéry, ale aj vlastny PowerPoint umoziiuju zaradit do
prezentacie aj jej animovanu verziu ¢i animované fotomontdze alebo morfing
(napr. premena jednej tvdre na tvar ind). Pri citlivom vyuziti takejto moZznosti
moZe byt prezentdcia efektn4 aj efektivna.
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Ak je nevyhnutna zvukova informacia (napr. posluchovy nalez, zvukova na-
hravka), treba braf do dvahy aktudlne akustické podmienky v kongresovej séle.

Videozaznamy (napr. endoskopické, radiodiagnostické nalezy, zabery
z pokusov alebo z prirody) si najCastejSic vo formatoch .avi, .mov, .mpeg,
wram. Pri 10-mintdtovej prednaske by videozdznam nemal trvat dlhsie ako
15-20 sekund. Efektny moze byt videozdznam z oblasti virtudlnej mediciny
(napr. virtudlna invazivna endoskopia) Ci technickej endoskopie.

1

5.2.7 Technicka priprava/spracovanie

Priprava kvalitnej multimedidlnej prezentacie si vyzaduje urCité zruc¢nosti
a skuisenosti (dizajn, grafické spracovanie, farebné zladenie). Pri mensich sku-
senostiach treba zverit minimdlne niektoré Casti pripravy diapozitivov osved-
¢enym profesiondlom (najma pri priprave prezentacie na eurdpske alebo sve-
tové podujatie). V porovnani s pripravou kvalitného posteru je priprava dia-
pozitivovej prezenticie relativne jednoduchsia.

»Zlaté pravidla" pri priprave profesionilnych diapozitivov:

 najednom diapozitive nema byt viac ako 5-7 riadkov textu,
Q vjednom riadku nemd byt viac ako 6-7 slov,

* dobry diapozitiv je jasny, stru¢ny, jednoduchy, uceleny a dobre Citatelny.
Q pri 10-mimitovej predndske méa byt najviac 12 - 14 diapozitivov.

»Z1até pravidla" pri vlastnej prezentacii:

Q tuspech prezentacie = obsah x akceptacia, .

+ ingrediencie" dobrej prezentdcie = slova + akcia + VY,
* odpoved na vsetky otdzky je vo V"S,

Q najdolezitejSou zlozkou prezentdcie ste VY,

* nie ,slide", VAS ODKAZ sa rata,

* dodrziavanie prideleného casoveho limitu,

« radost z vlastnej prezentdcie, z vlastného vysttipenia.

5.3 Praktické rady

Je vSeobecne zndme, Ze jeden obrazok povie viac nez tisic slov a vizualny vnem
zostava v pamati ovela dlhsie ako verbalny podnet.

Informécie na diapozitivoch maji byt heslovité; dlhsie vety su z vi&sej
vzdialenosti fazie &itatelné a poslucha¢ ich zvyCajne ani nedita, resp. pri
ich ¢itani strdca nif prezenticie. Pocas pripravy by si mal autor text opa-
kovane c¢itaf a odstranit vietky jazykové nedostatky (Stylistika, gramatika,
»preklepy”).

Pri Véetkych prevzatych schémach, udajoch tabulkach, obrazkoch a pod.
treba uviest ich zdroj (autor sa vyhne neprijemnému vysvetfovaniu). Ako sme
uz spomenuli, najma pri premietanych informacidch plati, Ze menej je viac
(preplnené diapozitivy auditérium nezaujmu). Textu na jednom diapozitive,
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ale ani celkovo nesmie byf vela. PredndSajuici ma prednésaf a vysvetlovat,
nemd to za neho robil pisany text diapozitivu. Samotny text diapozitivu (okrem
vynimiek - citdty, citovanie a pod.) je len doplnkom slovného prejavu.

Citlivo by mal autor zvdzif pouZitie textu na diapozitivoch v inom jazyku,
nez je rokovaci jazyk podujatia. Za vazny nedostatok sa to pokladd na zahra-
ni¢nych podujatiach.

Prezentdcia ma byt vyvdZend z hladiska zastipenia textu, obrdzkov, ani-
macii, tabuliek a grafov, md<mat logicky sled. Samozrejme, ak mé prednédska
$pecializovany charakter,, tieto pravidla platia len do urcitej miery. Nieje vhod-
né, aby prezentacia pozostavala len z grafov a tabuliek. Ich neprimerany pocet
nepodnecuje konstruktivnu diskusiu k téme a najmi premietanie tabuliek
neméava ocakdvany efekt.

Odporucame, aby si autor prezentaciu zalohoval na 2 CD-ROM nosi¢och ¢i
disketach, na ,,domacom" serveri, ¢i uz ako ,attachment”, alebo ako www
stranku, pripadne esSte aj vo forme ,,klasickych" diapozitivov (to plati pre nei-
stejSich autorov).

Na zaciatku a na konci dlhsej prednasky sa odporuca prezentovat sumdr-
ny diapozitiv. Autor tym poskytne posluchaCom informéciu, ¢o od neho mézu
ocakévaf, a na konci si moéZu zasa overit, ¢i sa mu to podarilo.

Kazdy diapozitiv m4 byt jednoduchy, jasny, uceleny a dobre &itatelny. Dia-
pozitiv na obrazovke pocitata sa moze zdaf dostatotne velky, no na prezentd-
ciu takato velkost nestaci. V rdmci pripravy by si mal autor prezentdciu ,,0ove-
rit" pred primeranym publikom (spédtnd vizba).

Pred vlastnou prezentdciou odporuéame skontrolovat spdsob zatemnenia
miestnosti, bodové osvetlenie na predndSacom pulte, funkénost a obsluhu

mikrofénu a laserového ukazovadla, ako aj vykonnost a svietivost projektora,.

dokonca si prehrat celd prezentdciu v mieste prednasky, pretoze farby na dia-
pozitivoch moZzu vyznief v inom odtieni na obrazovke pod&itaca umiestneného

o len vo vedrajéej miestnosti alebo na opagnom konci zemegule, alebo pri pre-

mietani na projek¢nu plochu. Pri ,,necitlivom" zvoleni farby pozadia a pisma
v kombin4cii so slabsim zatemnenim ¢i menej vykonnym projektorom to moze
byt pre autora znicujuce.

Autor mdZe ovlddat prezentdciu diapozitivov sdm (cez dialkové ovladace,
mySou a pod.) alebo poZziadaf o asistenciu. Je taktické priniest na kongres
plna verziu prezentovanej prednasky vo forme hand-outu. Skiuseni predna-
$ajuci uz ovlddaji manazment ziskavania podkladovych materidlov, zlyhania
technickych prvkov, chybovy a stresovy manazment i manazment nekritické-
ho precenenia vlastnych sil a zru€nosti. Vedia si sprdvne nacasovat aj rych-
lost prezentdcie so zretefom na auditérium, ktoré bude vidiet prezentdciu prvy
raz. Pripominame, ze 10-minitova cviéna prezentdcia trva okolo 12 minut
naostro. Najeden diapozitiv je potrebnych 20-60 sekind a pri 10-mintitovej
prednaske nie je vhodné premietnuf viac ako 12-14 diapozitivov.

Pri premietanej prezentacii sa stretdvame najcastejSie s tymito chybami:
+ malé pismo nevyraznej farby na nekontrastnom a nevyraznom pozadi,
* rozlicné ozdobné typy pisma, text pisany len verzalkami, -
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Obrizok 4 Priklad premietané¢ho §tipc0vého grafu s hornym optimom po¢tu
stlpcov najednom grafe (spolu 6 stlpcov)
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Obrazok 5 Priklad premietaného €iarového grafu s hornym optimom pocta €isr
na jednom grafe (spolu, 3 Ciary)

» diapozitiv presyteny pisanym textom alebo mnoZstvom tabulkovych ¢i gra-
fickych udajov,

* rychly sled velkého poctu diapozitivov,

+ premena prezentdcie diapozitivov na farebnu ,,show" a odputanie publika
od obsahu price,

* vyruSovanie publika neadekvdtnou zvukovou informaciou (zvuk pisacieho
stroja, gong, siréna a pod.).




Q
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Premietand obrazova prezentacia

PREMIETANA PREZENTACIA V SKRATKE .

Ide o vyznamnu vizitku institicie, ktord na vedecko-odbornom podujati
reprezentuje autor.

Kvalitny vizudlny vnem zostdva v pamiéti ovela dlhSie ako iba hovorené
slovo. Jeden kvalitny obrazok moze povedat viac neZ tisic slov, samotny
obrazok vSak nemdéze nahradii osobny prejav.

Udaje na diapozitive maju byf heslovité, bez dlhych viet a ,,megadat.
Nezabudajte, Ze ide primédrne o vizuainu prezentaciu.

Diapozitiv musi zaujat na prvy pohlad.

Prvy diapozitiv - ndzov prace, mend autora/autorov (zvyCajne bez titulov),
pracovisko a institticia, v zahraniéi aj §tat (ndzov prace md byt jednoduchy,
stru¢ny a jednoznacny - ako titulok v novinidch, maximélne 6-8 slov); na
tvodnom diapozitive modze byl uvedeny aj ddtum a miesto podujatia,
emblém alebo fotografia institticie ¢i prvého autora (nikdy nie vSetko naraz).
Jadro prezentécie - ivod (ciel’ a dévod vykonania Studie), materidl a meto-
dy, vysledky, diskusia, zavery, odporucania pre prax.

Pismo - Aria], Courier, Helvetica, Verdana, Tahoma, Aria! Black, Na dia-
pozitivoch pouZivajte len jeden zvoleny typ pisma. Velkost pisma zdklad-
ného textu je 22-24 bodov, velkost pisma nadpisu prace 32 bodov a viac
a podnadpisy 26-28 bodov (vhodna velkost pisma moze predstavovat az
90 % uspechu vnimania diapozitivu).

Pri svetlom pozadi ma byt farba pisma tmava, najvhodnejsia je Cierna,
tmavomodrd, tmavozelend a hned4. Farba pozadia md byt rovnakd pri
celej prezentdcii. Na jednom diapozitive vratane farby pisma maji byt
maximalne Styri farby (okrem obrazkov).

Vhodné farebné kombindcie pre diapozitivy: pozadie bicle (alebo bledé),
pismo cierne/tmavomodré, pozadie v odtieni tmavsSej modrej, pismo
matnejSie zIté, pozadie v odtieni tmavsej fialovej, pismo biele a pod.

Pri tiplne zatemnenej miestnosti sa odporuca bledé pozadie s tmavym pis-
mom, pri svetlej miestnosti naopak.

Uspeénost’ PowerPointovej prezentacie zavisi aj od kvality ilustracii, obraz-
kov, fotografii, grafov, tabuliek Ci videa.

Pri 10-minutovej prezentdcii sa odporuéa pouZivat najviac 3-6 obrdz-
kov. .

Na jednom grafe by nemalo byt viac ako 6 vertikdlnych stipcov alebo 3
horizontélne.

Tabulka by mala mat najviac 4 stipce X 6 riadkov.

Pri 10-minutovej predndske nemé trvat videozdznam dlhsie ako 15-20
sekund.

PowerPointovd prezentacia odbornej priace len formou premietaného
textu (bez schém, obrdzkov, grafov, fotografii, videovstupov a pod.) je
doslova zneuzivanim modernej multimedialnej techniky. Premietanie oby-
¢ajného textu nahradi klasicky diaprojektor ¢i spiatny projektor.
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O 10-minitova cvi¢na prezentacia trva ,,naostro” okolo 12 minut. Najeden
diapozitivje potrebnych 20-60 sekund, pri 10-mindtovej prednaske nieje
vhodné premietnut viac ako 12-14 diapozitivov,

Q Najednom diapozitive nemd byt viac ako 5-7 riadkov textu, v jednom
riadku m4 byt najviac 6-7 slov {dobry diapozitiv je jasny, stru¢ny, jedno-
duchy, uceleny a dobre Citatelny).

Q Prezentéciu si vzdy zalohujte (aj viacndsobne).

L. 1. 1. IV.
1 12,2 5,6 - 7,6
2 134 6,7 12,2 9.8
3 144 12,2 134 -
4 21,3 134 144 12,2
5 34,5 144 5,6 134
6 9,8 13,8 16,2 144

Obrazok 6 Priklad premietanej tabulky s hornym optimom rozsahu tdajov v jed-
nej tabul’ke (najviac 4 stlpce tidajov, 6 riadkov tidajov)

- Pre optimalnu Citatel'nost’ a mnoZstvo textovych udajov sa
odporica, aby na jednom diapozitive nebolo viac textu, ako je
5-7 riadkov, v kaZdom riadku 6-7 slov,

x

- Profesionalny diapozitiv je jasny, stru¢ny, jednoduchy, ucele-

ny a dobre Citatel’ny.

- Dobry prednasajici nikdy neprekroci prideleny ¢asovy limit.

Obrazok 7 Priklad mnoZstva textovych udajov na jednom diapozitive
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Vedecky
a odborny
clanok

Il

Vedecky ¢lanok je vedecko-nducény utvar, ktory v pisanej forme sprostredki-
va origindlne vysledky vedeckovyskumnej priace. Vedecké clanky maju dlhu
tradiciu a ich podoba sa formovala s rozvojom edi¢nej praxe, vedeckej etiky,
ako aj na zdklade spoluprdace medzi autorom, vydavatelstvom a tladiariiou.
V réznych vednych odboroch mézu mat réznu podobu.

Pre lahSiu orientdciu, a tym aj Citatenost prdce je potrebné usporiadat
informdcie podla uréitej $truktury. Treba si uvedomit, Ze pre pisanie vedec-
kého ¢lanku neexistuje ,,norma". V ¢lankoch zaloZzenych na pozorovani, spra-
covani retrospektivnych udajov alebo na experimente vSak autori spravidla
(nie nevyhnutne) ¢lenia text na niekolko Casti: ndzov prace, abstrakt, uvod,
materidl a metodika, vysledky, diskusia, zaver.

V kazdej odbornej alebo vedeckovyskumnej praci autor predkladd mnoz-
stvo informécii a poznatkov. Niektoré z nich boli zname uZ predtym a zrejme
uz boli aj publikované, iné (napr.' vysledky sledovani, odbornej cinnosti,
vyskumu alebo nové postupy, pristupy ¢i tedrie) sa publikuju prvy raz.

Napisanie ¢lanku by malo byt vyvrcholenim na prvy pohlad trochu kompli-
kovaného retazca: ,hladat - vyberat - &itat - premyslat - sustredovat - zhruba
nacrtnaf - skumat - nachadzaf - zhromaZzdovat - triedit - skimat - spracovaf
- zaznamenaf - klasifikovaf - analyzovat - hodnotif - pocitaf - vysvetlovaf -
sumarizovat - dokumentovat - zhruba naértnut - napisat - organizovat - uspo-
riadat - oznalit - revidovat - prepisat - skontrolovat - ukonéif - uschovaf -
publikovat - rozSirovat - komunikovat - prezentovat" [Ifind - select - read -
think -focus - draft - search -find - collect - select - research - work - record -
classify - analyse - evaluate - calculate - explain - summarize - document -
draft - write - organize - order - label - revise - rewrite - review -finish - store
- publish/or perish - disseminate / share - communicate / present’).

Kym autor zacne pisat odborny ¢lanok, mal by si poloZif tieto otdzky:

+ o chce tlmodif vo svojom ¢ldnku,

G ako najlepsie by prezentoval tento odkaz,

* komu ho adresuje (ciefové publikum),

+ kde by ho mal zverejnit (ktory je ,ten spravny" vedecky casopis).
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Clanky vedecko-odborného charakteru, ktoré prind$aju nové, objavné infor-
macie, nové vysledky, postupy alebo zistenia, sa nazyvaju povodné €lanky.

Clanky, ktoré sa venuju okruhu uréitych tém ich prierezovym spracovanim,
sa nazyvaju prehladové. PrehTadové €lanky sumarizuji a syntetizuju udaje
z literatdry na danu tému alebo ot4dzku a ich cielom je poskytnit perspektivu
na zaklade predchadzajucich pric. Takéto Clanky poskytuju stihrnné udaje
z rychlo sa meniacich oblasti, pomahaju pri rieSeni kontroverznych tém alebo
ulahcuju identifikaciu oblast‘l’ pre dal§i vyskum. Prehladové ¢linky mozu mat
opisny alebo hodnotiaci charakter. Vzdy je vSak doblezité, aby zaujali Citatela.
Opisné ¢lanky byvaju menej Struktirované, dlhSie a mali by v nich byt uvede-
né dovody vyberu hlavnej témy, metddy pouzité pri ziskavani literdrnych ci
inych udajov, i to, o vyplyva z takto spracovanych informécii.

Prehladové hodnotiace ¢ldnky mozu byt $truktdrované podobne ako vedec-
ké Casopisecké ¢lanky (titulnd strana, kPdcové slovd, skrateny ndzov price,
abstrakt, uvod, prislu§né Casti hlavného textu, najCastejSie v sekcidch a pod-
sekcidch - zvyCajne bez Clenenia na Casti material, metodika, diskusia, dalej
perspektivy, podakovania, referencie, tabulky a texty k tabulkam, obrazky
a texty pod obrazky, adresa autora pre koreSpondenciu). V tivode ¢lanku by
mal autor objasnit ciel’ a kontext prehladu (povedat, preco nastal ¢as na spra-
covanie otazok formou prehfadu), v ¢asti metdédy uvadza sposob, akym robil
prehfad literatiry (indexové prehladdvanie, pouzitie klicovych slov, pouzitie
jazykovych mutacii a spracovavaného obdobia), v dalSej Casti (ekvivalent kapi-
toly vysledky) sumarizuje a hodnotijednotlivé Studie, integruje material z roz-
licnych studii a identifikuje kontroverzné oblasti a v zdvereCnej Casti prezen-
tuje svoje zavery z prehladu. Ak v tivode ¢lanku nastolil nejaké otdzky, v tejto
dasti by mal na ne odpovedatf. Vyznamnou sudastou prehladového &ldnku je
zoznam literdrhych odkazov/zdrojov. ‘

V kazdom pripade plati, Ze obsah prehladového ¢lanku musi byt zrozumi-
telny aj Citatelovi, ktory nieje expertom v danej oblasti, a musi poskytovat uZi- *
to¢né a potrebné informacie.

6.1 Stratégia publikovania v Casopise

Priemernd Zivotnost’ (,,diika zivota") kniZnych odbornych publikacii sa
odhaduje na 1-2 roky, Zivotnost’ kvalitného €¢asopiseckého €lanku vSak az
na 10 rokov i viac. Preto by si mal autor zvézit, &i vysledky svojej odbornej
alebo vedeckej prace pontuikne len ako kapitolu do ,beznej" knihy, alebo ich
najprv zverejni v podobe ¢lanku v odbornom cCasopise. Pripominame, Ze re-
dakcie ¢asopisov vedome nepublikuju prace, ktorych podstatnd &ast uZ bola
publikovand v knihe.

Zadiato¢nikom odportitame zapojit do pripravy ¢ldnku skusenej$ich kole-
gov ako spoluautorov a ,podelif sa s nimi o pripadnu sldvu". Na zaciatku
netreba mat prehnané ambicie. Individudlna aktivita moZe byf riskantna
najmi u mladych autorov, ktori prave promovali alebo sui v praxi len kratky
das. So skusenymi spoluautormi sa pravdepodobnost akceptdcie zaciatoénika
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vyrazne zvySuje, mdze byl predstaveny vyznamnej skupine vyskumnikov.
Takdto taktika umoZziiuje navyse rozlozit zataZenie jednotlivych autorov v pri-
pravnej fize. Vyber spoluautorov si treba vzdy premyslief. Pri dlhodobejsich
vztahoch sa mdze menit ich poradie najmi vtedy, ked’ su prispevky k préci
priblizne rovnaké. K spoluautorom treba byt ,,tolerantny".

Mnohé ¢lanky publikované v sucCasnosti su zvycajne modifikdciami exis-
tujucej literatdry alebo tedrii. Vo vedeckom ¢lanku by malo byt vzdy nie¢o ori-
ginalne, pretoze duplicita informacii neznamena nijaky prinos k poznaniu.
Niekedy sa treba zamysliet, & ,,kombindcia" uz zndmych informécii publiko-
vanych v ,,novom" ¢lanku dava zmysel Na druhej strane kvalitne kompﬂacne
spracovana problematika mdZe znamenat prinos k rozvoju poznania prave
novym pohladom.

Pre autorov plati, ze ak maju pubhkovatel mi ideu aspoin nahrubo sformu-
lovanu, je spravne naplsat ¢lanok ¢o najskor najlepsw do Jedneho mesiaca.
Po tomto obdobi sa vyrazne straca zaujem o tému i napisanie ¢lanku.

6.1.1 Vyber ¢asopisu

Pri vybere ¢asopisu by si mal autor zistit, kto tvori Citatel'sku obec, aké je
jeho dostupnost, distribucia, v akom naklade vychadza, aky dlhyje ¢as medzi
akceptovanim C¢lanku a publikovam’m, aky je jeho impakt faktor, ktoré inde-
xové systémy monitoruju Casopis atd. Je vhodné pisat ¢lanok az vtedy, ked
autor vie, v ktorom &asopise ho chce publikovat, pretoze uz pocas pripravy
moZe reSpektovat poziadavky redakcie najeho formu a obsah. Naopak, ,,hoto-
Vy, ,.pripraveny” ¢lanok sa dodato¢ne upravuje podla redakénych pokynov
tazsie.

Pri vybere Casopisu moZno postupovat viacerymi spOsobmi. Vyznamné
Casopisy so Sirokou CitateI'skou klientelou (napr. Nature, Lancet) maju vyraz-
ny nadbytok ponukanych &lédnkov na publikovanie a pravdepodobnost od-
mietnutia ¢lanku je az 90 %. Na opacnej strane su nové, zacinajice ¢asopisy,
v ktorych sa ,,dopyt" blizi ponuke Clankov. Otazkou ostava, aku Citatel'sku
obec maju dané Casopisy a Ci si vobec niekde relevantne databazované; plati
tu akdsi paralela s Gausovou krivkou - na lavej strane su zaCinajice alebo
menej kvalitné Casopisy s nizkym poc¢tom predkladanych clankov a so slabou
¢tanostou, v strede su tradi¢né kvalitné Casopisy so Sirokou ditatelskou
obcou a vpravo su Spickové Casopisy s velkou ponukou ¢lankov a najSirSou
Citatel'skou obcou.

Jednou z pomdcok pri vybere Casopisu je sledovanie impakt faktora ¢aso-
pisov. Nemusi to byt vzdy objektivny indikdtor, no ak md Casopis viac ro¢ni-
kov a impakt faktor je blizky alebo rovnajiici sa nule, zaujem o publikované
Clanky bude pravdepodobne tiez nulovy.

Vela zavisi aj od ambicii autora pri h'adani vhodného ¢asopisu. Na zaciat-
ku mu moZe stadif istota, Ze cielovou skupinou ¢asopisu st prave ti Citatelia,
ktorych chee €lankom oslovit. Va&ina autorov sa vyberie pravdepodobne
strednou cestou.

Pred zaslanim c¢lanku do redakcie odporicame, aby autor redlne posudil
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Jeho kvalitu. Inak sa moZe stat, Ze z redakcie $pi¢kového Casopisu sa ¢lanok
vrati po 3-5 mesiacoch s ozndmenim o jeho neakceptovatelnosti...

Po definitivnom vybere Gasopisu si treba podrobne prestudovat aktudlne
inStrukcie na publikovanie - pokyny pre autorov (nepridfZajte sa starSich ver-
zif). Ak ide o zahrani¢ny ¢asopis, mozno oslovit redakciu ¢asopisu s uvedenim
nazvu a kritkeho suhrnu ¢lanku a spytat’ sa, &i zapadéa do publikaénej stra-
tégie daného Casopisu.

6.1.2 PoZiadavky na kvalitné vedecké pisanie

Predpokladom napisania odborného Clanku je dobra znalost prislusnej
tematickej oblasti. Dalej je dolezité, aby autor vedel, kto ho bude &itat. Budu
to kolegovia, vedci z rovnakej oblasti, alebo SirSie Citatelské publikum so
zékladnym zaujmom o tému? Kolko vedia o danej téme? Co sa chcu dozve-
diet? Mo nejako vyuzit publikované informdcie?

Jednou z prvych Cinnosti je reSer§ informacnych zdrojov. Od zaciatku si
treba zaviest systém ukladania, organizovania a triedenia informdcii s pres-
nym zaznamenanim, kde sa nachddzaju. V tomto nieje pamét prili§ spolahli-
va (,,kde som to ¢ital"?). S pokraCovanim Studie budu pripudat’ aj udaje.

Kvalitné pisanie je umenie a d4 sa zlepSovaf praxou. Cim viac bude autor
pisaf, vzdeldvat sa a dodrziavat pravidla, tym kvalitnej$ia bude jeho praca.
Jednym z prostriedkov rychleho napredovania je pozorné Studium ¢lankov
v renomovanych odbornych ¢asopisoch. Pri pisani ¢lanku do zahrani¢ného
odborného Casopisu sa autor zrejme nezaobide bez kvalitnych slovnikov.

Kuvalitne pisat znamend ¢o najpresnejsie a najzretelnejSie vyjadrif myslien-
ky s pouzitim adekvatnych slov (lexikdlne prostriedky, odborna terminoldgia),
so spravnou formuldciou viet (Stylistika) a s reSpektovanim charakteristik
urc¢itého stylu (v naSom pripade odborny Styl). Najma pri pisani do zahranic-
nych .odbornych ¢asopisov odporuame pouzivat jednoduché, vystizné slovd
namiesto dlhych slov s nejednozna¢nym vyznamom alebo slov prili§ sofistiko-
vanych. Text so zlozitymi ¢i menej frekventovanymi vyrazmi moéZze Citatela
unavif a navySe mu zaberie vela ¢asu. Konkrétne slova su lahSie zapamétatel-
né ako abstraktné pojmy. Neodporua sa pouzivat Zargdn a malo zndme ter-
miny.

Na zadiatku pisania sa niekedy moZze autorovi zdat, Ze ¢ldnok bude prili§
komplexny, dezorientujuci, preto je vhodné rozdelit si pisomnu prdcu na men-
Sie celky.

Ak je cielom autora prezentovat vysledky origindlnej prace alebo pozorova-
ni, mal by ¢lanok publikovat v tzv. primdrnom &asopise, teda v Easopise zve-
¢nujucom origindlne vysledky vedeckych vyskumov, ktory je ahko dostup-
ny vedeckej komunite. Z hladiska potencidlneho citateI'ského publika musi
zhodnotit, &i to budu 3pecialisti, alebo vieobecnej§ie zamerani &itatelia, i
vysledky prace mozu ovplyvnit smerovanie vedy alebo praxe, ¢i su publikova-
ne informacie skuto¢ne origindlne alebo potvrdzuji vysledky predchadzaji-
cich prac.

Pri priprave prehladového ¢lanku treba dbaf, aby mal obsah logicku
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postupnost (chronologické poradie alebo poradie dodleZitosti ¢i vyznamu, vie-
obecny, &iastkovy, jednoduchy &i komplexny pristup). Pisanie moZze byf zalo-
zené aj na kladeni otdazok a zrozumitelnych logickych odpovediach, pri¢om
odpovede mozu viest k dal$im otdzkam. Toto je sudast vedeckého procesu
a procesu vedeckého pisania.

Prvii verziu (koncept) prdce moZe pisat autor kontinudlne, bez priebeznej
kontroly; pri priprave tohto ndértu ma k dispozicii udaje, ich Statistické spra-
covanie a preStudovanu literatiru. Potom by mal pisanie na 1-2 dni prerusit
a po prestavke, uz s uréitym nadhladom pristtpif ku kontrole a redukcii nad-
bytoénych informdcii. Pri tejto ¢innosti musi byt ,neutrdlny”, inak zostane
v texte vietko, ¢o tam bolo (vSetko je ,,dolezité"). Treba sa naucit pisaf ucelne,
zrozumitelne a udsporne. Niektori autori pouzivaju velmi dlhé, zlozité vety,
mozno preto, Ze taky je aj ich reCovy prejav (napr. v biomedicinskych vedach,
ktoré su uz dostatocne komplikované, sa mdze pri zlozitom vyjadrovani staf
pisany text takmer nezrozumitelnym). DIhé vety zdroveti stazuju pochopenie
vyznamu. Ini autori sa zasa snaZia vyjadrit v jednej vete viac myslienok. To
vietko moZze dramaticky skomplikovat situdciu profesiondlnemu prekladate-
Tovi, ak autor uvazuje o publikovani ¢ldnku v cudzom jazyku. Rozvli¢ne texty
odradzaju citatefov uz po precitani niekolkych viet a mnohé zaujimavé mys-
lienky autora mozu zostaf utajené. V textoch autori Casto pouZivaju tzv.
vypinade, ktoré maju ,vyphif priestor" medzi mys$lienkami. Vydavatelia
nemaju radi takyto Styl z viacerych doévodov - nadbyto¢né slova neodévodnene
predlzuju text, zvySuju finanéné nédklady, predlzuji ¢as recenzného pokraco-
vania i redakéného spracovania pod. Napriek tomu, Ze mnohé Casopisy uva-
dzaji v pokynoch pre autorov aj informécie o dizke rukopisu, neraz musi
redakcia vyzvaf autora, aby podstatne skratil rukopis ¢ldnku. Autorom teda
odporuéame, aby slovo za slovom, vetu za vetou opakovane &itali a vyradova-
li nadbyto¢né slova i vety, ktoré neprinasaju podstatné informécie. Rozli¢né
slovné spojenia mozno nahradit jednoduchymi slovami (napr. namiesto ,vo
svetle tychto faktov" ,pretoZe", namiesto ,vo vidcéSine pripadov" ,zvycajne",
namiesto ,vo velmi blizkej budicnosti” ,skoro"). Odovzdavanie odbornych
informdcii v pisomnej podobe je v prvom rade forma komunikacie a nema
nijaké vedlajSie poslanie (,,robenie dojmu").

6.2 Priprava viastného ¢lanku

Titulna strana vedeckého a odborného clanku

Ak to nie je stanovené inak, na titulnej strane sa uvddza néazov
&lanku/price, ktory ma byt uceleny a maximdlne informativny, dalej meno
autora (mena autorov), ndzov inStitucie, v ktorej autor posobi a v ktorej bola
§tudia vykonand, ako aj miesto tejto inStitticie (mesto, pripadne nazov Statu).
Niekedy tu mdZe byf vyhldsenie institucie o sthlase na publikovanie, meno
a adresa autora zodpovedného za koreSpondenciu k rukopisu a koreSponden-
ciu tykajucu sa poziadaviek na zaslanie separdtnych vytlackov price (reprints)




Vedecky a odborny Clanok
alebo informacia, ze reprinty prace nebudd dostupné od autorov. Na titulnej

strane mozu byt uvedené zdroje podpory prace a $tudie vo forme grantov, pri-
strojov, liekov a pod. V dolnej Casti titulnej strany sa zvyCajne uvadza skréte-

Tabulka 3 Zakladné Clenenie vedeckej publikicie/clanku

Cast KPii¢ova otazka Poznimka
uvop ' Co sa sledovalo? zdovodnenie prace, suhrn doterajSich
; poznatkov, citovanie autorov publi-
kujucich v danej oblasti .
METODIKA Ako a s ¢im sa pracovalo? opis suborov sledovanych objektov,

laboratérne/iné metédy, sposob
zberu a hodnotenia tidajov, meracie
pristroje, Statistické spracovanie

VYSLEDKY Co sa zistilo? zhrnutie nélezov

DISKUSIA  Co vietko vyplyva z nalezov?  hodnotenie vyznamu vysledkov,
zaver, mozna generalizacia vysledkov,
ich obmedzenia, konfrontdcia
s doteraj$imi poznatkami, prinos

ny/priebezny nazov prace (a short running head, running title), ktory sa pouzi-
va v zdhlavi kazdej strany; nemava viac ako 40 znakov (vratane medzier).

Nazov (titul, nadpis) vedeckého a odborného ¢lanku.

Nézov ma byt struény, jednoduchy, jasny, sformulovany tak, aby presne vysti-
hoval obsah ¢ldanku. M4 byt zamerany na Citatel'a, povedat mu, o ¢om je &ldnok
(topic) a zérovenl ho prildkat. V ndzve prace nemd byt anijedno nadbyto¢né slovo
(Studia o ..., Sledovanie skorych ..., Pozorovanie viacerych ...), no rovhako nesprav-
ne je nazov maximalne zostru¢nit a zovseobecnit (,,Zndmky na skuske" namiesto
,Vplyv dizky spanku na vykon $tudenta pri skuske"). Moderné poéitatové indexo-
vé, bibliografické a abstraktové sluzby su postavené na presnosti ndzvu (aj s vy-
uzitim kIi¢ovych slov v nadpise). Nesprdvne zvoleny ndzov prdce nemusi ,,ndjst"
Citatelov, ktorym bola uréena.

Autori vedeckych a odbornych &ldnkov by si mali uvedomit, Ze v seridznom
vedeckom c¢asopise nemaju miesto ,,senza¢né” titulky.

Autor/autori vedeckého a odborného ¢lanku

Je dolezité vedief, kto moze a kto nemdZe by autorom prace. Vedeckd
komunita vo svete formuluje zdsady pre prizndvanie autorstva prislusnej
prace. Aby mohol byt niekto uznany za autora, musi vyznamne prispiet ku
koncepcii, realiz4cii, analyze a napisaniu $tudie a byt spoluzodpovedny za to,
¢o je publikované. Seridézne c¢asopisy vyZzaduji vymedzenie individudlneho
prispevku k préci a tuto informdaciu potom zverejiiuju. Pri viacerych autoroch
sa uvadzaju v poradi podla podielu na experimentoch alebo vykonani Studie.
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Pracovisko autora/autorov vedeckého a odborného ¢lanku
V tejto polozke sa musia uvadzat presné, oficidlne nézvy pracovisk.

Klti€ové slova vedeckého a odborného &lanku
KIucové slovd (indexy, deskriptory, predmetové hesld) su slovd, ktoré sa
vztahuju na tému a odkryvaju obsah prace. Spravidla ide o jednoslovné alebo
> viacslovné vyrazy, mend osdb, nazvy organizicii, pomenovania predmetov
a pod., ktoré sa v praci uvadzaju. Kazdé samostatné slovo, slovné spojenie sa
zacina vel'kym pismenom a jednotlivé kIticové 'slova sa oddel’ujii bodkou (napr.
Jadrova fyzika. Stavba atomu. BezpecCnostné Standardy.). Zoznam klIticovych
slov umoziluje rozsirit indexové a abstraktové sluzby o dalie slovd, okrem
tych, ktoré st uvedené v ndzve prace. Vhodné je pouzivat Standardné tezau-
ry kliGovych slov (napr. pre oblast mediciny systém MeSH - Medical Subject
Headings).

Abstrakt
Pozri kapitolu 1 Abstrakt.

Uvod
Pozri prislusnu cast v kapitole 8 Skolské, zdveretné a kvalifikadné prace.

Material a metodika
Pozri prislusnu Cast v kapitole 8 Skolské, zdveretné a kvalifikané praces

Statistické spracovanie )
Pozri prislusnu ¢ast v kapitole 8 Skolské, zdvere¢né a kvalifikatné prace.

Vysledky 5
Pozri prislusnu ¢ast v kapitole 8 Skolské, zdvere¢né a kvalifikacné prace.

Diskusia
Pozri prislusnu ¢ast v kapitole 8 Skolské, zdvere¢né a kvalifikatné prace.

Suhrn
Pozri prislusnu &ast v kapitole 8 Skolské, zaveretné a kvalifikadné prace.

Zavery
Pozri prislusnu ¢ast v kapitole 8 Skolské, zaveretné a kvalifikadné prace.

Pod’akovanie

V tejto Casti sa uvadza podakovanie za spolupracu takého druhu, z ktorej
nevyplyva narok na spoluautorstvo (podpora vediceho pracoviska a ostat-
nych pracovnikov, finan¢na, technickd, materidlna a dokumentacna asisten-
cia, zbieranie a analyza vzoriek a udajov, postudenie ndavrhu Studie, poskyt-
nutie priestorov, pristrojov a chemikalii a pod.).

Prispievatelia, ktori nesplnili kritérid na uznanie autorstva, sa uvadzaju
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v tejto Casti (technickd pomoc, administrativna asistencia) pod oznacenim
technicky €i klinicky vyskumnik, vedecky poradca a pod. Pri pracach z oblas-
ti biomedicinskych vied sa uvddza aj podakovanie zdravotnickemu persondlu
vratane lekdrov, ktori poskytli pacientov do $tudie. Nemalo by chybat ani
podakovanie vediucemu pracoviska, ktory poskytol vS§eobecnu podporu Studii
a priprave ¢lanku.

V tejto Casti byva tieZ podakovanie za finan¢nui a materidlnu pomoc, ktord
umoznila realizovat $tudiu alebo vyskum, pripadne sa uvadzaju identifikacné
udaje o pridelenom grante na Studiu.

V3etky osoby uvedené v podakovani by mali podpisat stihlas so zverejne-
nim ich mien v tejto Casti.

Grantova podpora

Sucastou ¢lanku md byt uvedenie pripadnej grantovej podpory vedecko-
vyskumnej ulohy, vdaka ktorej sa $tiidia mohla uskutoénit. Clanok sa prikla-
da k zavereCnej sprave o grante.

Zoznam bibliografickych odkazov

Vzdy, ked pouzijeme v praci vedecko-odbornd informaciu, ktord je uvede-
nd v inom informa¢nom zdroji, musime tento zdroj zaznamenat podla pri-
sluSnych cita¢nych noriem a podla pokynov redakcie prislusného odborného
Casopisu. Literarne/iné odkazy (zoznam pouzitej literatiry, zoznam bibliogra-
fickych odkazov, citované price, pouzita literatura atd’.) sa uvadzaju na konci
prace.

V zozname sa maju uvadzat len tie pramene, ktoré autor skuto¢ne preéi-
tal, ktoré suvisia s danou témou, pokryvaju literatiru v optimdlnom zastupe-
ni az do'Casu ukoncCenia rukopisu a prevazuju v nich novSie informacie
a poznatky. Zoznam md obsahovaf vSetky pouZité zdroje informdcii citované
v texte vratane elektronickych (internetové zdroje). Zdroj citovany v praci sa
uvadza bud podla metdédy odkazové &islo (rovnaké Cislo je uvedené v literdr-
nych odkazoch, tzv. Vancouversky systém), alebo podfa metédy meno -
datum (meno citovaného autora s uvedenim roku a abecednym radenim
v zozname pouzitych informacnych zdrojov, tzv. Harvardsky systém). V lite-
rarnych odkazoch sa nesmu uvddzat priace ,nepublikované”, ,zaslané do
tlate" a pod. Neodporuca sa pouzivaf odkazy na abstrakty a na osobné ,zde-
lenia", okrem Specialnych situdcii. Rovnako ako pri spoluautorstve (autorské
klany") aj pri citovani je dolezity eticky aspekt (reSpektovanie etickych noriem
vo vzfahu k cudzim myslienkam a vysledkom) pri pouZivani literarnych odka-
zov (manzelské, rodinné tandemy, cita¢né ,klany" a pod.). Nieje vhodné uro-
bif z Casti literarne odkazy prevazujicu Cast prace (pri stovkach odcitovanych
zdrojov nemdZe ani kolektiv autorov zarucit, Ze ich pre$tudoval).

Tato Cast prace je velmi dolezitd, no jej obsah modZe mat rozli¢né formy
podla toho, Ci sa publikuje v ndarodnom prostredi alebo v zahranici. Referen-
cie by sa mali &islovat postupne v poradi, v akom boli prvy raz uvedené v texte.
Vo vSeobecnosti sa pri referencidch v ¢lankoch publikovanych v renomova-
nych cCasopisoch pouzivaju skratené nazvy casopisov; v oblasti biomedicin-
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skych vied sa skratené ndzvy Casopisov pouzivaju podla Index Medicus (Na-
tional Library of Medicine) (List of Journal Indexed in Index Medicus), ktory
sa publikuje kazdorocne.

VSeobecné technické poZiadavky na predkladanie rukopisov:

+ kazda kapitola sa zaCina na novej strane,

Q sekvencia sucasti ¢lanku - titulnd strana, abstrakt a klIiCové slova, text
ivlastnej prace, podakovania, bibliografické odkazy, tabulky, grafy a ilus-
tracie vratane fotografickych, ,

+ suhlas na publikovanie predtym uverejnenych materidlov alebo na pouzi-
tie ilustréacii, z ktorych mozno identifikovat pacientov,

Q suhlas s prenosom autorskych prav (copyright) a inych potvrdeni od pri-
slusnych institicii/os6b a pod.,

Q predloZzenie pozadovaného poctu kopii rukopisu.

Uvedené pravidld sa menia pri predkladani elektronickej verzie ¢lanku.

Zaslanie rukopisu do redakcie ¢asopisu

Do redakcie sa posiela pozadovany podet képii rukopisu. Akje to potrebné
(fotografickd dokumentdcia), pouZziva sa vystuzend obalka alebo hrubs$i pa-
pier/Specidlny obal.

Dnes uz mnohé redakcie vyzaduju okrem Kklasickej tlacenej verzie rukopi-
su aj predlozenie elektronickej verzie (disketa, kompaktny disk CD-ROM,
e-mailova vo forme prilohy - attachment). Pri elektronickom publikovani ¢aso-
pisu redakcia tlaCenu papierovi verziu rukopisu zvyCajne nevyzaduje.

K rukopisom sa musi priloZif sprievodny list podpisany vietkymi autormi
publikacie. V renomovanych Casopisoch je Struktiura takéhoto listu presne
uréend. V sprievodnom liste treba uviest, ¢i ide o pradcu predkladand na publi-
kovanie prvykrat, alebo o opakované/stibezné predkladanie jej iplného Ci Cias-
to¢ného znenia. Ak ide o opakované publikovanie uz raz uverejnenej prace
(napr. v inej jazykovej mutdcii), treba uviest vietky identifikaéné udaje o pred-
chadzajicich publikovanych verzidch, pripadne predlozif celti publikovanu
pracu. Pri subeznom predkladani rovnakej prace (napr. pri publikovani v ingj
jazykovej mutdcii) je potrebné uviest prislusné identifikatné a iné dopliujiice
udaje. List musi obsahovat aj vyhldsenie, Ze rukopis bol preéitany a odsdhla-
seny vSetkymi autormi prace a ze boli splnené vSetky podmienky na priznanie
autorstva prace (kazdy autor zodpoveda za obsah prislusnej Casti rukopisu).
V liste treba dalej uviest meno autora, ktory je zodpovedny za komunikdciu
s ostatnymi autormi, adresu a telefonicky i mailovy kontakt (revizie, korektiry
a kone¢né odsuhlasenie korektur). MoZzno uviest i dalSie udaje dolezité z hla-
diska redakcie, ako aj informdcie o ochote znasaf finanénu thradu pri repro-
dukcii farebnych fotografii, ilustrdcii a pod. K rukopisu prace musi byt prilo-
Zeny suhlas na reprodukciu uz publikovanych materidlov alebo ilustracii.

Rukopisy na diskete
Niektoré redakcie vyzaduju od autorov v zaverecnej faze pred akceptaciou
¢lanku predlozenie kopie prace v elektronickej forme na diskete. Mozu priji-
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mat viaceré textové formdty z roznych textovych editorov alebo textové subo-
ry. Pri predkladani rukopisu ¢ldnku v elektronickej podobe je potrebné, aby si
autor vytlacil poslednd platnu plnd verziu ¢lanku pre moznu néaslednu kon-
trolu. Ak to neurci redakcia ¢asopisu inak, ndzov siboru ma byt jasny a dis-
keta oznalend (vratane pouZitého formdtu a ndzvu suboru). Treba uviest aj
informacie o pouzitom hardvérovom a softvérovom vybaveni.

Korektury rukopisu

Po recenznom konani a redakénych upravach posiela redakcia ¢lanok na
korektury kontaktnému autorovi. Korektury treba urobit zvyéajne velmi rych-
lo, niekedy ziada redakcia opravenu verziu do 48 hodin (v ¢asoch elektronic-
kej komunikdcie by to v§ak nemal byt problém).

Vedecké a odborné ¢lanky z oblasti biomedicinskych vied

Pravidla pisania medicinskych ¢lankov maji mnoho spolo¢nych &ft s pra-
vidlami pisania v inych oblastiach. V medicinskej oblasti sa vSak uplatiiuju
pocas pripravy a prezentdcie informdcie niektoré unikatne pristupy.

Medzinarodny vybor editorov medicinskych Casopisov (International Com-
mittee of Medical Journal Editors, ICMIJE, http://www.icmje.org/) publikoval
uz viac raz ,,Uniformné poziadavky pre rukopisy predkladané do biomedicin-
skych Casopisov" (napr. Annals of Internal Medicine, 108, 1988, 258-265, Bri-
tish Medical Journal, 296, 401-405, 1988). Prvé stretnutie sa uskuto¢nilo
v roku 1978 vo Vancouveri za ucasti malej skupiny editorov v§eobecnych bio-
medicinskych Casopisov, ktori stanovili zdkladné pravidld pre formalnu stran-
ku upravy rukopisov pripravovanych do ich Casopisov. Skupinaje zndma ako
Vancouverska skupina, neskor, po naraste poctu editorov zti¢astnenych ¢aso-
pisov sa transformovala na ICMJE. Uvedeny uniformny systém prijalo viac
ako 500.biomedicinskych Casopisov. Stanovené poZziadavky musia dodrziavaf
tak redakcie &asopisov, ako aj autori. Kazd4 redakcia ¢asopisu moze stanovit
aj dalsie, vlastné poziadavky, ktoré sa tykaju poctu kopii predkladanych ruko-
pisov, jazykovych mutdcii, diiky ¢lankov, systému skratiek a pod.

6.3 Praktické rady

Pred napisanim vedeckého a odborného ¢lanku si treba uvedomit, aky je jeho
zmysel. Ak ma byt ¢lanok &itany, musi byt &itavy a Citatelny; pisatel musi teda
prihliadat na citatela.

Publikované prace by nemali byt multiplicitné, redundantné, zaloZené na
klamstve, Cistej kompildcii a pod. Autori sa musia vyhybat plagidtorstvu
(predloZenie Casti alebo uplnej prace inych autorov, najcastejSie v prelozenej
mutécii, ,,nové autorstvo"), falzifikacii (fabrikovanie udajov) i opakovanému
publikovaniu vyznamnej casti alebo dokonca celej prace v rdéznych casopi-
soch. Treba sa vyhnuf aj ,,mftvym" témam. Ak je najnovs§ia dostupnd litera-
tura k pripravovanému ¢lanku stard 5 rokov, prisluSna problematika moze
byt ,,umierajicou témou". V pripade, Ze autor nemdZze ndjst primerané refe-
rencie, znamena to, Ze bud literattiru necital, alebo ini autori nemaju zaujem
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o uvedenu oblasf. Je dolezité sledovatf najnovsiu literatdru. S vyuzitim kluco-
vych slov moZzno skontrolovat prislu§né databézy a zistit, ¢i ini autori publi-
kovali ¢lanky s rovnakou problematikou. Pri duplicitnom spracovani témy
autor strdca cas a vynakladd zbyto¢ni namahu.

Autorom odporuc¢ame objednat si niekolko &asopisov z oblasti, ktora je
predmetom ich zdujmu, alebo si zabezpecif pravidelny pristup k tymto zdro-
jom prostrednictvom kniznice, reSerSnych internetovych ¢i mailovych sluzieb.

Pri spoluautorskych priacach sa stdva, Ze sucet subjektivne vnimanych
a hodnotenych podielov jednotlivych autorov presahuje takmer vzdy 100 %.

Nie kazdy ¢lanok je vhodny na uverejnenie v Spickovych casopisoch. Tieto
Casopisy maju najvysSiu mieru odmietnutia C¢lankov aj z konkurenénych
dovodov. Preto je vyhodné vybraf si ¢asopis, ktory zodpoveda trovni predkla-
daného ¢lanku. Samozrejme, najkvalitnejSie prace by mali ,,putovat” do kva-
litnych Casopisov.

Seriézni autori napriklad v oblasti biomedicinskych vied dnes publikuju na
podklade principov ,,Evidence Based Medicine" (medicina zalozend na doka-
zoch). Abstraktové alebo obsahové indexové databazy, dostupné bud na inter-
nete, alebo na CD-ROM, vyrazne ulahcuju prehladdvanie literatiry (PubMed,
Current Contents). Zaroveni sluzia autorovi ako spidtnd vizba a cesta
k dostupnosti ¢lanku, ak sa publikovany ¢lanok v takejto abstraktovej data-
baze nachadza.

Pri pisani ¢ldnku treba dbat, aby bol zrozumitelny a jasne prezentoval
hlavné myslienky a vysledky prace. Nie si vhodné rozlicné ospravedlnujice
formuldcie, moZzu naznalovat, Ze autor si nie je isty obsahom &ldnku. Ak
nebude obsah ¢lanku jasny ajednoznacny, uz posudzovatelia v redakcii ¢aso-
pisu moézu byt z neho frustrovani a neodporucia ho na publikovanie.

Je vyhodou, ak autor ovldda pracu s databidzami, so zdkladnymi textovymi
editormi alebo S$pecializovanymi softvérmi a pri pisani ¢lanku nie je zavisly od
sekretarok (nepracuju 24 hodin denne). Dolezitd je aj znalost prace s vypoc-
tovou technikou vratane komunikdcie v prostredi internetu (vedci bez pocitaco-
vych zruénosti su ,,ohrozeny druh"). Za skdsenost stoji zapisat sa na interneto-
vu strdnku s databiazou/Casopisom a nechdvat si posielat novinky e-mailom.

Vietkym, ¢o maju chuf pisat, odporii¢ame, aby prezentovali svoje price
postupne na inStituciondlnych, miestnych, regiondlnych, narodnych a medzi-
narodnych podujatiach. Ziskajui mnozstvo cennych skusenosti i potreb-
nu spatnu vazbu. Zarovenl sa dostanui do povedomia kolegov, ktori pracuju
v rovnakej oblasti doma aj v zahrani¢i. Prezentovanie prac pred vlastnym
kolektivom alebo na instituciondlnom semindri nemusi byt efektivne, ale urci-
te je uzito¢né aspon v zacCiatkoch praxe.

Pisomna préaca slizi na odovzdanie informdcii, a tym im déva Zivot {infor-
mation is nothing ifnot shared - informdcia nieje ni¢im, ak sa nezdiel'a}. Cla-
nok publikovany vo vedeckom cCasopise je informaciou s trvalou hodnotou
(Cierne na bielom), je vizitkou autora, pracoviska a inStiticie. Autori by mali
odlisovat ,,seridlové ¢Elanky" od ,salimovych-fragmentovanych ¢&lankov". Pri
kazdom ¢&lanku posudzuje skuseny citatel jeho vyznam, odOvodnenost, roz-
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vrhnutie prace, primeranost technik, vystiznost zaverov, relevanciu diskusie,
skratkajeho presnost’, zretelnosta odbornost.

Pri pisani ¢lanku sa nikdy nesmie podcefiovaf gramatickd, pravopisnd,
interpunk¢na ¢i odbornd jazykova Cistota. Preto odporic¢ame autorom pouzi-
vat pravidla pravopisu, synonymické slovniky, encyklopédie a slovniky cu-
dzich slov.

Ak je nosnych myslienok v ¢lanku viac, mali by sa prezentovat na jednom
mieste. Hlavné myslienky sa nesmu stracat v dlhych odstavcoch. Cely &la-
nok/praca sa piSe zvyCajne v prvej Qsobe mnozného Cisla.

Pri pisani ¢lanku je dolezité, aby si autor udrzal urcity odstup. Po dopisa-
ni by ho mal odloZif a preéitat si ho aZ o niekol’ko dni. Uréite uvidi mnohé veci
z iného pohladu. Odporucame preéitat si ¢ldnok aj nahlas, pripadne si pre-
konzultovat jeho obsah a formu s kritickymi kolegami ¢&i priatefmi (nemusia
byt spoluautori). Je vhodné, ak si text ¢lanku preéita nezainteresovany kole-
ga, pretoze autor nemusi vnimat tplne objektivne to, ¢o napisal. Idedlne je,
najma pri priprave ¢ldnku do renomovaného casopisu, ak sa na jeho pripra-
ve podiel'aju aj experti - spolutvorcovia (napr. Statistik, grafik, linguista - pre-
kladatel, PC-man).

Diverzifikacia vedeckého portfélia je dolezitd najma v prvych rokoch profe-
sionalnej kariéry, ked sa tvori jej zdklad a kazd4 publikdcia sa rdata akoby
,,dvakrat". Ak ma autor vysoké ambicie a podarilo sa mu presadif v jednej
oblasti, mal by pokracovaf v usili etablovaf svoje meno na expertnej urovni
v tejto oblasti. Pisat viacero ¢ldnkov z velmi uzkej oblasti mdZze byt riskantné
(asi ako ulozenie vSetkych vajiCok do jedného kosika), no nemenej riskantné
je pokracovat v pisani ¢ldnkov z tej istej uzkej oblasti, aj ked sa nestretdvaju
s primeranou odozvou. Na druhej strane je rozumné diverzifikovat oslovované
Casopisy. Posielanie vietkych ¢lankov len do $pickovych Casopisov nemusi byt
uspesné, no optimdlne nie je ani posielanie vSetkych Clankov iba do lokélnych
Casopisov alebo do Casopisov niz8ej kvality. V profesijnom curriculum vitae sa
v zahrani¢i posudzuju a berii do tvahy najma ¢lanky publikované v kvalit-
nych renomovanych ¢asopisoch; mat tri ¢ldnky v réznych asopisoch porov-
natelnej urovne je lepSie ako mat tri ¢lanky vjednom.

Autor by mal venovat primerany ¢as $tudiu ¢o najirSieho spektra zdrojov
informdcii a nezostat len pri svojom materinskom jazyku. Pri zasielani ¢ldnku
do redakcie zvoleného &asopisu odporidame prezrietf si niekolko &isel &asopi-
su a dosledne reSpektovat redakéné pravidld tykajuce sa pripravy a tpravy
rukopisu (pokyny pre autorov). Rukopis prace sa predklada zdsadne podla
poziadaviek redakcie, resp. redak¢nej rady prisluSného casopisu (rozsah
prace, typ a velkost pisma, okraje, $truktura a rozsah prace a pod.).

Po zapracovani pripomienok recenzentov, redakénych upravich a autor-
skych korekturach sa poznamkou ,,Imprimatur” (,,nech je vytlacené") s pripo-
jenim podpisu autora a dditumu schvaluje povolenie ¢lanku na tla¢. Za auten-
ticitu textu zodpoveda autor, ktory rukopis posiela, a redakcia prisluSného
Casopisu si zvyCajne od autora vyziada vyhldsenie o originalite vysledkov a ich
povode z uvedenych pracovisk. Niekedy moze byt z etického hladiska ,,kom-
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plikdciou" poZziadavka veddceho pracoviska byt ,,automaticky uvadzany" ako
spoluautor publikacii.

Zvysenu pozornost musi venovat autor priprave ¢ldnku do zahrani¢ného
Casopisu. Pojem ,,reprezentdcia institicie" nadobuda v tomto pripade osobity
vyznam. Pisanie cudzojazy¢ného ¢lanku je naro¢né a autor sa zrejme nezao-
bide bez pomocijazykového odbornika, ktory ovlada v cudzej reci aj termino-
lI6giu prislusnej vednej oblasti.

*

6.4 Filozofia publikovania

,Publikujtevdostupnejliteratire”

Pri rozhodovani, kde publikovat, je podstatné, aby boli vysledky price
dostupné. Mnohé prace sa ,,stracaju” tym, Ze boli publikované len vo forme
abstraktov, sprav alebo Clankov v lokdlnych zbornikoch ¢i v neznamych, a tym
v relativne nepotrebnych ,,vedeckych" ¢asopisoch (Casopis pre Casopis). Clan-
ky, ktoré cituju tzv. ,Sedd" literatiru (spravy, konferencné abstrakty a pod.)
tieZ nie su dostato¢ne vierohodné, pretoze obsah takychto citacii sa neda vzdy
verifikovat. To st minimdlne dva zdvazné faktory, preco treba publikovat
v dostupnych Casopisoch. Aj ,,malé¢" vysledky prace by mali poznat ostatni
vyskumnici, ak md veda napredovat. UZitok publikovania v Specializovanom
Casopise je viacndsobny. V tomto pripade recenzuju ¢lénok spravidla odbor-
nici z danej oblasti a ich pripomienky mozu zvysit celkovd droveii prace. Cla-
nok publikovany v Specializovanom casopise sa navyse rychlo dostava k cie-
Tovému, prislusne vzdelanému Ccitatefovi, ktorému autor tymto spOsobom
,,predstavuje” svoju pracu. ModZze sa staf, Ze niektori Citatelia - odbornici po-
nuknu autorovi spolupracu.

Kazdy krok vo vyskume modZe poukdzat na nové oblasti skimania. Pone-
chat si vysledky vlastnej prace pre. seba znamen4 ,.ist proti vede a poznaniu”.
Publikovanie prace zdroven poskytuje spatnu vazbu od ostatnych vedcov
a demonstruje publika¢né schopnosti, ¢o je velmi doblezité pre ziskanie gran-
tov alebo akademickych postov v budicnosti.

Pri rozhodovani o vybere Casopisu pre publikovanie prace treba zohladnit
jej tému a typ (prehfadovy Clanok, vedecko-odborny ¢lanok, sprava a pod.).
Informacie o druhoch publikovanych ¢lankov byvaji uvedené v jednotlivych
Casopisoch (pokyny pre autorov) alebo na ich webovych strankach.

,, UvaZujteokategoriic¢asopisu”

To, akému prestiZznemu casopisu ponukne autor svoju pracu, zavisi od
jeho ambicii, od stupfia a typu kariéry, ktord chce dosiahnut. Aj konkurencia
na akademickej p6de mdZze byt dostatotnou motiviciou na vlastny postup.
V takomto pripade je vhodné pokusit sa publikovat niekolko ¢lankov vo vyso-
ko hodnotenych c¢asopisoch. Existuje priama timera medzi zlozitou a naroc¢-
nou cestou pri publikovani ¢lanku v Spickovom Casopise a obrovskym prino-
som z jeho uverejnenia. Pravdepodobnost odmietnutia ¢ldnku v $pickovom
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Casopise je v8ak dost vysokd. Najvyznamnejsim Kritériom definovania ,,top"
Casopisov je uroven expertného posudzovania Clankov (peer review). Medzi
faktory, ktoré treba zohiadnif pri vybere ¢asopisu, patri aj Citatel'skd obec
(kolko mé casopis predplatitelov, v kolkych krajindch je dostupny, kolko kra-
jin reprezentuje, kolko kniZznic ho odoberd) a ,,lahkost” publikovania ¢lanku.

»Dobry prvy dojem”

Predpokladom prijatia Clédnku na publikovanie je dobry dojem, ktory vyvo-

14 uz pri prvom Citani. Musf viak spliiat tieto kritéria:

« Clanok m4 byt prehladne zostaveny, sjasnym oznaCenim titulkov a me-
dzititulkov. Najmi titulnd strana musi byt mimoriadne starostlivo pripra-
vena, vietky potrebné informécie treba uviest presne podla instrukcii pri-
slusnej redakcie.

Q Cely rukopis musi byt pripraveny podfa poZiadaviek redakcie (pokyny
autorom).

Q Bibliografické tidaje musia byt presné, bez chyb a chybajucich Casti.

3 Pri ponuke &ldnku v anglickom jazyku nesmu byt v texte jazykové chyby.

* K rukopisu sa vzdy prikladd sprievodny list; niektoré redakcie presne
uréuju jeho obsah (napr. musi obsahovat vyhldsenie, Ze rukopis nebol
zaslany do inej redakcie na publikovanie, Ze vSetci autori suhlasia s pub-
likovanim a pod.). V sprievodnom liste by mali autori stru¢ne zddraznit,
preCo ponukaju ¢ldnok danému Casopisu a ¢im je zaujimavy pre Citatelov.

3 Autori by mali venovat dostatoénu pozornost §tudiu inych &lankov publi-
kovanych v danom casopise (Clenenie, odborny Styl, uprava, tabulky, grafy
a pod.) a pri pisani uplatnit to, ¢o mdZe prospiet kvalite ¢ldnku (napr. mozu
pouzit ,,podobny” §tyl pri pisani &i Gprave ¢lanku).

6.5 Pric¢iny neakceptovania ¢lanku na publikovanie

S odmietnutim ¢lanku sa stretdva autor v tychto pripadoch:

J nespravne vybraty Casopis,

J rukopis opisuje slabo organizované a nekvalitne vykonané sStudie,
3 rukopis nema dobru urovei.

Zavaznymi chybami pri realizacii Studie si nedostatoné a neprimerané
informdcie, neadekvatne alebo nevhodné stibory/vzorky, ako aj nejasné cicle
a hypotézy, resp. odklonenie od hypotéz (tzv. bludiace hypotézy). Tieto nedo-
statky nevyvazi ani dobra uroven spracovania Studie v pisomnej forme.

Nekvalitne napisany c¢lanok sa sdm vyraduje z okruhu prispevkov
schvalenych na publikovanie. Gramatické a Stylistické chyby odputavaju
pozornost (napr. recenzenta) od zdkladného odkazu prdce a navodzuju
dojem, Ze ak sa autor dopustil mnohych gramatickych chyb, moéze byt
chybna aj jeho vedecka praca. Clanky pisané autormi, ktorych materskym
jazykom nieje angli¢tina, moézu vysoko profitovat z jeho profesiondlnej edi-
tacie prislusnou institiiciou, no ak st v nich chyby, maju mensie Sance na
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akceptovanie redakciou Casopisu. Z tohto hladiska st autori z neanglicky
hovoriacich krajin v nevyhode.

Ak redakcia odmietne ¢lanok, pretoze nezapada do koncepcie casopisu,
sved¢i to o nedostatocnom rozhlade autora v tejto oblasti. Vyber spravneho
(,,indikovaného") asopisu je teda nesmierne dolezity a autor by mal pokusit’ zis-
kat ¢o najviac informdcii o kazdom uvaZovanom Casopise (podrobne si prestu-
dovat’ viacero Cisel a najma Cast ,,pokyny autorom"). Dnes tieto sluzby pontka
aj internet. Jedna z webovych adries, ktoré uvadzaju kolekciu inStrukcii/poky-
noVpre autorov, je http://www.mco.edu/lib/instr/libinsta.html. Stranka obsa-
huje linky na pokyny vo viac ako 3 500 ¢asopisoch (nielen z oblasti zdravotnic-
tva); st tu uZitoéné informdcie o poslani &asopisu, o typoch &ldnkov, ktoré pri-
jima redakcia, o Citatel'skej obci Casopisu i vlastné inStrukcie.

Pri¢inou neakceptovania &lanku moZe byt aj nedostatok skusenosti autora.
Riesenie tohto problému spociva v publikovani ¢lankov v rozlicnych redakciach
(learning by doing - ucenie saprdcou). Spoznanie pri¢in netispechu umozni vyhn-
uf sa rovnakym chybdm v budtcnosti. Rozumnéje aj diverziflkdcia publikovania
ziskanych vedeckych udajov. Ak obdobie od zaslania ¢linku po jeho prijatie
a publikovanie trvd okolo 12 mesiacov a po jeho odmietnutie priblizne 6 mesia-
cov, je dobré mat v redakcidch stibeZne viac rdznych préac v recenznom pokraco-
vani. ,,Prezitie" je ovela dolezitejSie ako ,,sldva" na nizSich stupnioch kariéry.

Autori by mali ratat s tym, Ze s odmietavymi listami z redakcii sa budu stre-
tavat CastejSie. Je to nevyhnutné a bezné. Na druhej strane su redakcie, ktoré
odmietajui prispevky zriedkavo, no prdve preto sa mozu zdaf ,,menej déveryhod-
né". Takéto redakcie spravidla umoznujui opakované korektiry a revizie rukopi-
sov, hoci sa tym predlzuje ¢as medzi predlozenim ¢ldnku ajeho publikovanim.

Pri tivahe o tom, ktorému &asopisu ponuknuf ¢lanok, treba okrem iného
zohladnif aj percento odmietnutych ¢ldnkov a priemerny ¢as medzi predloZe-
nim &lanku redakcii a jeho publikovanim. Autor sa musi ozbrojit dostatoénou
trpezlivostou, odolnostou a naudif sa byt ,,dobrym prehrdvajicim” (a good
loser}. Tato hra nie je pre neambicidézne srdcia. )

Ak autor pripravil skuto¢ne dobry ¢ldnok, mal by mu daf najmenej tri
Sance na publikovanie v renomovanom c¢asopise. Ak po prvom odmietnuti
¢lanku redakciou nezacne s prepracovanim rukopisu ¢o najskdor, mdze on
stratit zdujem, ¢o by sa nemalo stat. Podla hrubého odhadu moze byt na svete
asi 100 expertov z oblasti zdujmu autora, ktori by mohli byt posudzovatel'mi
jeho ¢lankov. Tedria pripusta, Ze s vdcSinou z tychto odbornikov by sa mohol
cielene stretnut napriklad v priebehu piatich rokov, no je potrebné, aby na-
vStivil aspont 2-3 medzindrodné podujatia s prisluSnym zameranim, spoznal
sa s kolegami a udrziaval s nimi kontakt.

6.6 Niektoré etické poznamky a redakéné spracovanie

Autorstvo prace
Vsetky osoby uvedené ako autori prdce musia garantovat autorstvo pri-
slunych Casti a vSetci, ktori sa primerane podielali na §tddii, by mali byf
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medzi autormi prdce uvedeni. Kazdy autor preberd zodpovednost za svoje
Casti préce.

Podmienkou uznania autorstva v niektorych renomovanych c¢asopisoch je
podstatny prispevok autora/autorov prace ku koncepcii a navrhu Studie, k
ziskaniu udajov, k analyze alebo k interpretacii udajov, v dalSej faze je to pri-
prava rukopisu ¢lanku alebo jeho zdsadna kontrola a napokon zavere¢né po-
sudenie a potvrdenie verzie zasielanej do redakcie.

PodrobnejSie udaje pozri v kapitole 15 Etické otazky suvisiace s prezenta-
ciou prace. 4
Redundantné alebo duplikované publikacie

V tomto pripade sa obsah publikovaného ¢lanku (hypotéza, uidaje, diskusia,
zavery) vyrazne prekryva s obsahom ¢lanku, ktory uz bol publikovany. Redak-
cie vac¢sinou takéto ¢lanky, ako aj ¢lanky s rovnakym znenim zaslané na pub-
likovanie do redakcii inych Casopisov alebo prijaté na publikovanie v tlaCenej
¢i elektronickej forme, odmietaji. Prisne pravidld sa dodrziavaji najma pri
plnotextovych c¢lankoch, publika¢nd politika je pri publikovani abstraktov
alebo textov kongresovych vystupeni (proceedings) volnejsia.

Podrobnejsie udaje pozri v kapitole 15 Etické otdzky suvisiace s prezenta-
ciou prace.

Akceptovatelné sekundarne publikacie

Sekundarne publikdcie v rovnakom alebo odlisnom jazyku (najmi v inych
krajinach) sa posudzuju pred duplikovanym zverejnenim Specialne pri reSpek-
tovani niektorych zdsad. Autori musia ziskat stihlas od editorov obidvoch ¢aso-
pisov a editor sekundérnej publikdcie musi mat k dispozicii reprint, fotokdpiu
alebo rukopis primarnej verzie ¢lanku. Priorita primarnej publikdcie sa reSpek-
tuje najma publikaénym intervalom, ktory musi byt najmenej jeden tyZzdefi pred
sekundédrnym publikovanim. Clanok predkladany na sekunddrne publikovanie
je urceny pre odlisnu cielovi skupinu cCitatefov. Sekundarna verzia presne re-
flektuje idaje a interpretacie primarnej verzie ¢lanku. Pozndmka na titulnej stra-
ne sekundarnej verzie informuje Citatelov, kolegov a dokumentacné institicie, Ze
¢lanok bol publikovany ako celok alebo Cast a odkazuje na primdrnu verziu.

Ochrana prava pacientov na sukromie

Ak autor odborného ¢lanku z oblasti medicinskych vied spracuva urcitu
tému a uvadza udaje o pacientoch, musi reSpektovat prava pacientov a préva
o ochrane sikromia a osobnych udajov. Toto prdvo sa nesmie narusif bez
pisomného informovaného suhlasu pacienta. Tdto informdcia ma byt uvede-
na v publikovanom ¢lanku.

Podrobnejsie uidaje pozri v kapitole 15 Etické otdzky suvisiace s prezenta-
ciou prace.

Redakcna sloboda a integrita

Vlastnici a editori (vydavatelia, redaktori) Casopisov maju spolocné usilie -
publikovat spolahlivy a ¢itany Casopis s dorazom na definované ciele a poslanie
Casopisu. Ich funkcie si vSak odlisné. Vlastnik ¢asopisu md prdvo prijimat
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a prepusfat editorov a robif manaZérske rozhodnutia za tcasti editorov. Vyda-
vatelia musia mat plnd autoritu pri definovani koncepcie a obsahu asopisu.

Konflikt zaujmov

Konflikt 'zéujmov pri konkrétnom rukopise vznika vtedy, ked expertny
posudzovatel, autor a editor maju vzajomné prepojenie v urcitych aktivitach,
¢o by mohlo neprimerane ovplyvnit posudzovanie price (bez ohl'adu na to, ¢i
sa to v skutocnosti stane).

Podrobnejsie udaje pozri v kapitole 15 Etické otdzky stvisiace s prezentd-
ciou prace.

Doévernost’

Pri recenzovani treba reSpektovat poziadavku dovernosti vo vzfahu k auto-
rom. Autori predkladaju vydavatelom rukopis s tym, ze vysledky ich vedeckej
priace a tvorivé usiliec nebudu zneuzité editorom ani posudzovatefom. Prava
autorov mdzu byt poruSené aj odhalenim &i zverejnenim ddvernych detailov
z posudkov ich rukopisu.

Podrobnejsie udaje pozri v kapitole 15 Etické otdzky suvisiace s prezenta-
ciou prace.

Lekarske Casopisy a popularne média

Zaujem verejnosti o novinky v lekarskom vyskume sa prejavuje tym, ze
masovokomunikaéné prostriedky sa usiluji ¢o najskor ziskat konkrétne
informacie o jeho zaveroch. Vyskumnici aj inStiticie niekedy zverejnuju
vysledky vyskumov v popularnych médidch este pred ich publikovanim vo
vedeckych Casopisoch, a to na tlacovych konferencidch alebo v rozhovoroch.

Verejnost md pravo na aktudlne medicinske informécie, a preto musia lekd-
ri prislu§né prace so vsetkymi podrobnostami spristupnit eSte predtym, ako
odporucia aplikovat ich vysledky v praxi. Na druhej strane sa medializdciou
vysledkov vedeckovyskumnej cinnosti pred posudenim odbornikmi z' danej
oblasti a pred publikovanim ,,in extenso" (v plnom rozsahu) vo vedecko-odbor-
nom Casopise mozu §irif nepresné alebo nie definitivne zévery. Editori teda
musia podporovat postupny prenos medicinskej informécie od vyskumnikov cez
proces expertného posudzovania v ¢asopisoch az po jej publikovanie, t. j. Sire-
nie vo verejnosti. Najprv v§ak musia ziskat od autorov sthlas, Ze si nebudu robif
publicitu dovtedy, kym ich praca nebude posidena a publikovana. Zaroven sa
musia dohodnuf s médiami, Ze ani oni nezverejnia informdacie o vysledkoch
vyskumu pred ich publikovanim vo vedeckom casopise a ze ,,na oplatku" s nimi
budd spolupracovaf a poskytnd im presné informdcie. Len mald ¢ast medicin-
skych studii ma také zrejmé a dolezité klinické vystupy pre vSeobecné zdravie,
7e novinky musia byf zverejnené pred ich plnym publikovanim v prislusnom
dasopise. V takychto pripadoch musia prislu§ni odbornici prijat pIni zodpoved-
nost za rozhodnutie zverejnit informécie, pri¢om editor ¢asopisu, ktory pripra-
vuje na publikovanie ¢lanok s danymi informaciami, musi o ich zverejneni
mimo dasopisu vediet. Ak editor uznd potrebu bezprostredného zverejnenia
informdcii, ma zmiernif pravidld obmedzujuce predpublikaénu publicitu price.
Predpublikacné obmedzenia by sa nemali prisne aplikovat pri abstraktoch
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z vedeckych podujati. Vyskumnici, ktori prezentuji vysledky svojich skimanf
na vedeckych podujatiach, by mali matf dostatok slobody pri rozhovoroch
s novindrmi, nemali by v8ak zverejfiovat viac, ako prezentovali vo svojom
vystipeni. Je taktické, ak editori vydavatelstva komunikujui v zdvereénej fize
pripravy vedeckého ¢ldnku s prislusSnymi médiami a ¢asovo koordinuju pri-
padnd medidlnu publicitu ¢lanku s ¢asom jeho vyjdenia tak, aby médid ziska-
li presné, neskreslené informécie.

Kompetitivne rukopisy zalozené na rovnakej stadii

Editori modzu prijimat rukopisy od rozli¢nych autorov, ktori pontikaju kom-
petitivne interpretdcie rovnakej $tudie. V takychto pripadoch sa musia rozhod-
nat, & daji predlozené kwmpetitivne rukopisy posudif simultdnne rozlicnym
posudzovatefom, alebo koropetitivny rukopis predlozi autor inému ¢asopisu. Do
uvahy prichddzaju dva typy predloZzenia rukopisu - rukopis pripraveny spolu-
pracovnikmi, ktori nestihlasia s analyzou a interpretaciou ich $tidie, a rukopis
pripraveny spolupracovnikmi, ktori nesthlasia s tdajmi alebo s tym, ktoré
udaje by mali byt publikované. Do uvahy prichddza aj priprava a predloZenie
jedného rukopisu s viacerymi interpretdciami, ktoré budu vyzvou pre posudzo-
vatefov a vyzvou na odbornu diskusiu a reakcie. Alternativne mdZze editor po-
ziadat o napisanie odbornej reakcie na ¢lanok alebo publikovat druhy rukopis.
Takyto editorsky postup mcsi byt velmi citlivy a do urlitej miery je riskantny.
Mobze sa pokladat’ za plytvartoe publikaéného priestoru ¢asopisu alebo zavddzanie
¢i popletenie Citatelov. Ak editori publikuji rukopis vyjadrujici stanovisko len
jedného z kooperujicich tiroav, moézu upierat pravo zvysku timu na ich legitim-
ne spoluautorské prava. Samotni spolupracovnici moézu mat rozli¢ny nézor na to,
.o sa skuto¢ne urobilo” aledo ,,sledovalo” a ktoré uidaje by sa mali zverejnit. Od
expertnych posudzovatelov rremoZzno ocakévat, Ze rozriesia tento problém.

Uvedené priklady treba .odliSovat od pripadov, ked nezdvisli, nekooperuju-
ci autori predlozia samostatné rukopisy zalozené na odlisnych analyzach tida-
jov, ktoré su verejne dostuané. V tomto pripade si editorské ivahy o viacna-
sobnom publikovani oddvocrnené a dokonca to mdze byt dobry dévod na pub-
likovanie viac ako jednéhc rukopisu, pretoze rozdielne analytické pristupy
mozu byt komplementdrne a. rovnako platné.

Posudzovanie/recenzia ¢lanku

Existujti viaceré formy posudzovania rukopisov. Casopis s expertnym
posudzovanim clanku [Peer-Reviewed Journal) je taky Casopis, ktory uverejiu-
je vacsinu ¢lankov posudzovanych externymi odbornikmi z prisluSnej oblasti
(nie st ¢lenmi redakcnej rairy). Tychto recenzentov si vyberd redakcia. Ciefom
expertného posudenia &lamcu [peer review) je zlepsit kvalitu rukopisu ¢&i §tu-
die. Redakcie v pokynoch pr-i autorov zvicsa uvadzaju pocet a druh rukopisov
zasielanych na expertné posudenie. Niekedy uvddzajui aj pocet posudzovatelov,
podrobnejsi opis posudzov.iinia a ndsledny postup pri opraviach/dpravach/
doplneni textu prdce. Exper-mi posudzovatelia nesmu vyuZit vo svoj prospech
nijaké udaje ziskané pocCas posudzovania rukopisu price.

Cldnok by mal byf napis*any tak, aby &o najskor uputal pozornost redakcie
a recenzentov. Recenzenti s: vytvoria obraz o praci v prvych 15 minttach.
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Z tohto dovodu by mal autor venovat sprievodnému listu, titulnej strane,
abstraktu a tivodu mimoriadnu pozornost (mali by byt ,perfektné"). Ak na
recenzentov ¢lanok nezaposobi, ndjdu dovody na jeho odmietnutie (alebo ho
odlozia ,,do¢asne nabok").

PreCo je také nizke percento akceptacie rukopisov na zverejnenie v pri-
sluSnom casopise? Z rukopisov predkladanych do renomovanych c¢asopisov
dostane len 25-35 % priemerné posudky. Pri dvoch posudzovateloch je $anca,
7e rukopis bude mat priaznivé odporucanie od obidvoch recenzentov, asi 8-13 %.
Preto zdlezi predovietkym na redakcii Casopisu, ¢i ¢ldnok bude publikovat.
CennejSie su pripomienky renomovanéhd a dobre zndmeho recenzenta. Ak sa
teda podari eliminovat alebo redukovat nedostatky v rukopise, zvysi sa $anca
¢lanku na publikovanie.

Rukopis ¢lanku posiela redakcia zvyCajne dvom posudzovatelom, ktori
ho hodnotia z Aladiska vhodnosti na publikovanie v c¢asopise. Po posudeni vra-
caju posudzovatelia (reviewers) Clanky spat do redakcie aj s pripadnymi
pozndmkami Ci pripomienkami a s celkovym hodnotenim. Posudok dostava
autor spolu s ozndmenim, Ci bol ¢lanok prijaty, alebo bude prijaty po upra-
vach, resp. ho redakcia zamieta. Autor je povinny prihliadat’ na pripomienky
a odporii¢ania posudzovatelov, ¢ldnok upravit a znovu ho poslat do redakcie.
Upraveny ¢lanok redakcia zvyCajne posiela tym istym recenzentom na opatov-
né posudenie. Niekedy sa proces posudzovania a ndslednych uprav moze opa-
kovat viac rdz. Postudenie ¢ldnku sa poklad4 za doverné, editorovi vak pomé-
ha pri rozhodovani, ¢i ¢lanok prijaf, alebo neprijat na publikovanie. Meno
posudzovatela je tiez doverny idaj a zachovava sa v anonymite. Recenzenti si
odbornici, ktori nepracuju v danej organizacii, a vydavatelia si ich vyberajui
s cielom pisomne posudif rukopis, a tak zvysif jeho kvalitu. Pracovné postu-
py sa v8ak mozu v redakcidch jednotlivych Gasopisov odliovat; niektoré
redakcie pouzivaji otvoreny postup, zverejiiuji meno recenzenta spolu
s plnym textom alebo editovanym textom spravy.

Niektoré odborné &asopisy umoziiuju autorovi navrhnuat vlastného recen-
zenta. Odporucania autorov tykajiice sa vyberu recenzentov mozu byt pre vyda-
vatelov uzito¢né, no nie su pre nich zaviazné.

Clanky sa velmi zriedkavo prijimaji na publikovanie v povodnej, origindl-
nej verzii. Recenzenti zddévodnuju svoje odmietavé stanovisko Casto tym, Ze
&lanok nieje zaujimavy. ,,Zaujimavost" ¢ldnku sa d4 zvysit rozlicnymi spdsob-
mi (napr. primeranym pouzivanim citacii, Statistickymi udajmi, praktickymi
prikladmi a pod.), a to uz v uvodnej Casti ¢ldnku. Niektori autori prili§ pre-
sadzuju v pisomnej komunikécii vlastné ,ja", ¢o modze vyvolaf u recenzentov
negativny postoj. Ak to teda nieje nevyhnutné, neodportiame pouZivat prvi
osobu jednotného ¢&isla. Samozrejme, autor modZe zdodraznif vyznam svojej
price, no nikdy by to nemalo byf na ukor spolupracovnikov, spoluautorov
a kolegov (niektory z kolegov moZe byt recenzentom préce). Ak sa autor zmie-
fiuje vo svojej praci o pracach inych autorov, mal by sa vyhnif negativnym
terminom. Clanky, ktoré napddaju inych autorov, redakcie zamietaji. Opatr-
ne by sa mal vyjadrovaf aj o recenzentovi (ak sa ho dotkne nevhodnymi
poznamkami, moZno bude stanovisko recenzenta zamietavé).




Vedecky a odborny ¢lanok

Vyrazny podiel na prvom dojme pri posudzovani mé jazykova urovei
¢lanku (v zahraniéi spravidla anglického jazyka). Ak aj autor zdvaznejSie gra-
matické a Stylistické chyby neskor odstrani, Sance na publikovanie ¢lanku sa
znizuju. Jazykova korektura po vyzvani redakciou eSte nezarucuje jeho
akceptaciu.

Viaceri editori a posudzovatelia prisne kontroluji aj bibliografiu. Ak
bibliografia nie je spracovand podla poZziadaviek a noriem (pocetné formalne
i neformélne chyby), modzu predpokladat, Ze kvalitnd nebude ani samotnd
vedeck4 prdca autora. Nemusi to byt pravda, no celkovy dojem sa uZz pokazil.
Preto je chybou nazdavaf sa, Ze bibliografia nie je ddleZitou sucastou ¢lanku.

Ak redakcia Casopisu ¢ldnok definitivne odmietne, este nie je vietko stra-'
tené. Prdca moze predsa obsahovat kvalitny vedecky materidl a moZno ju teda
ponuknut redakcii iného ¢asopisu. V takomto pripade sd uz §ance na akcep-
tovanie vicsie, kedze rukopis bol uz po predchadzajicich postdeniach upra-
veny. Samozrejme, zalezi na autorovi, ¢i vSetky odporicané tpravy a doplnky
alebo pripomienky akceptoval. MoZze sa stat, Ze redakcia druhého Casopisu
posle ¢lanok na posudenie tomu istému recenzentovi.

Posudzovanie rukopisov je zodpovednd prédca, a preto by mal recenziu robif
odbornik v danej oblasti. Recenzenti musia dodrziavat poZiadavku ddvernosti pri
hodnoteni rukopisu; tento zévizok sa vztahuje aj na dal$ich odbornikov, ktorych
recenzenti so stihlasom vydavatela mozu poZziadat o vyjadrenie ndzoru na kon-
krétne Casti prdce. Rukopis prijaty na recenziu posudzovatel nesmie kopirovaf
alebo si ho v inej podobe ponechat. Recenzenti ani vydavatelia nesmu pouZivat
udaje, argumenty a interpretdcie uvedené v rukopisoch, ak na to nemaju
povolenie autorov. Recenzia m4 byt vyhotovend v dohodnutom termine. Mala
by byt objektivna, nezaujatd a zddvodnitelnd. Ak recenzenti odhalia porusenie
etickych noriem zo strany autora, mali by o tom pisomne (ddverne) informovat
vydavatela. )

Redakcie ¢asopisov by mali uvadzat pokyny pre posudzovatelov, ako aj postu-
py pouzivané pri vybere recenzentov a pri recenznom pokracovani. Posudzova-
tel' by nemal prijat na postidenie rukopis pri moznom konflikte zdujmov.

Posudzovatel’ nesmie pred nikym nezainteresovanym odhalif obsah ruko-
pisu. Ciefom posudenia rukopisu je poskytndt informdcie autorovi préce,
upozornif na chyby, nepresnosti, nezrovnalosti alebo potencidlne problémy
stivisiace s vykonanim experimentov, prezentaciou a interpretdciou udajov.
Hlavny vyznam posudzovania teda spoc¢iva v poskytnuti nametov na korekciu
alebo zlepSenie vypovednej hodnoty tdajov uvedenych v rukopise. Posudzo-
vatel by mal v posudku autorovi poskytnuf navod, ako modZze pracu vylepsit.
Vysledkom expertného posudzovania by mali byt aj navrhy na opravy zdverov
eSte pred publikovanim ¢&ldnku. Vsetky pripomienky recenzenta maji byf
vecné, konStruktivne, formulované tak, aby neponizovali autora. Praca po-
nuknutd na publikovanie byva vysledkom ndro¢nej prace spojenej s vynalo-
7enim duSevnej ndmahy, a preto nesmie byt nijakym spdsobom znevdZend
alebo zosmie$nend. Po vypracovani posudku sa posudzovatelovi odporuca,
aby vSetky Casti rukopisu vratane dokumentdcie vratil spit do redakcie.

1
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Suplementy

Ide o casopisecké kolekcie ¢lankov, ktoré sa zaoberaji ucelenou oblas-
fou alebo témami a byvaju publikované ako oddelené Casti Casopisu, resp.
ako druhd, oddelen4 dast jeho pravidelného vydania. Editori suplementar-
nych vydani ¢asopisu nie su totozni s editormi toho istého periodicky vyda-
vaného Casopisu. Ich vydanie spravidla nie je financované zo zdrojov vyda-
vatelstva.

Suplementy slizia svojim ucelenym obsahom na vzdeldvanie a na vymenu
vedeckych informécii. Editor asopisu preberd plnu zodpovednost za obsah
suplementov. Zdroje financovania vyskumu, konferencie a publikovania by
mali byf jednoznacne definované a exkluzivne umiestnené v suplemente,
optimdlne na kaZdej strane. Podla moZnosti by financovanie malo byf viac-
zdrojové (viac sponzorov).

Reklamna politika suplementu je rovnakd ako v pravidelnych cCislach ¢asopi-
su. Editori by mali upravit suplementy tak, aby ich &itateljednoznaéne odlisil od
pravidelnych stcasti ¢asopisu. Nemali by sa publikovat redundantné &lanky.

Poplatky spojené so spracovanim rukopisu

Redakcie modzu pozadovat poplatky za pripravu a spracovanie niektorych
sucasti ¢lanku (napr. grafické spracovanie, spracovanie/retusovanie fotogra-
fii, reprinty ¢lanku, format PDF - Portable Document Format, kédovanie for-
matu HTML - HyperText Markup Language) v zavislosti od redakénych zvyk-
losti a formy uverejnenia ¢ldnku. Vyhodou je ,,poéitatova gramotnost” autora,
pretoze viaceré redakcie nevyzaduju poplatky, ak su rukopisy pripravené na

publikovanie v elektronickych ¢asopisoch priamo v elektronickej podobe.

6.7 Namiesto zaveru

Aj ked si autor preStuduje mnoZstvo literatiry o tom, ako pisaf, eSte sa nemu-
si stat’ spisovatelom. AZ pisanie samo mdZe zlepsit jeho kvalitu - treba teda len
pisat, prijimaf kritiku, dalej seriézne pristupovat k pisaniu a ugit sa uvaZzlivo
pouzivat slovd; aZ po dlh§om d&ase tréningu ,,prichddzaju" slovd ,,lahko a ply-
nulo”.

Dnes pribiida mnozstvo vedeckych informacii vo vSetkych vednych oblas-
tiach. Problém je v tom, Ze hoci pocet publikovanych vedeckych prac rastie expo-
nencidlne, mnozstvo skuto¢ne novych poznatkov predstavuje len maly zlomok a
zvySok tvoria v podstate irelevantné informacie, tzv. informac¢ny Sum. Objektiv-
nou pri¢inou tohto stavu je jednak zvySovanie poc¢tu samotnych vedcov a Stu-
dentov (najméa z rozvojovych krajin a Azie), jednak rozvoj informaénych techno-
16gii a internetu. Tym sa znizili moznosti ,,objavovania objaveného", vznikaju tzv.
virtudlne badatel'ské timy, mozno sa diStan¢né vzdeldvat kdekolvek na svete.

Subjektivne pri¢iny zahrnuju napriklad problém hodnotenia vykonnosti vo
vede. Toto hodnotenie sa ¢asto redukuje na kvantitativny aspekt pocet publika-
cii = produktivita = vedecky vykon {, publish or perish!"- ,,publikuj, alebo zhyn!").
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Britsky fyzik John Bernal kedysi napisal, Ze ,,nieje ni¢ hlipejSie ako predpokla-
dat, Ze pocet vedeckych publikdcii je mierou talentu a uzito¢nosti vedca". Tento
klasicky model sa postupne nahradzuje presnejSim kvalitativnym aspektom,
ktory vychadza zo sledovania citovanosti autorov. Dalfou subjektivnou pri¢inou
je rozvla€nost, neurcitost, ,kvazivedeckosf niektorych autorov, ktori sa domnie-
vaju, Ze su majstrami pisanej informécie a pritom sa z takychto prac na 30 stra-
nach dozvieme, Ze ,,obloha je modra". V suvislosti s informa¢nou expléziou teda
vznikd problém miery vyuZzitelnosti ziskanych poznatkov a informécii. Jeden
z mytov predpokladd, Ze kazdy u¢enec musi ¢im dalej, tym viac &itat, aby stihol
vstrebat Vsetko nové a uplatnif to v dalSej vedeckej praci. V protiklade s tymto
tvrdenim sa ukazuje, Ze tvorivost koreluje s tzv. optimalnym mnoZstvom infor-
macii. Nemecky satirik Georg Lichtenberg kedysi povedal: ,,’udia, ktori toho vela
precitali, urobia zriedkavo velké objavy. Nehovorim to na ospravedlnenie leni-
vosti, ale vyskum predpokladd vlastné pozorovanie veci. Clovek musi viac vediet,
nez si dat povedat."

VEDECKY A ODBORNY CLANOK ZASIELANY DO REDAKCIE
V SKRATKE

Titulna strana

Q Nazov ¢lanku (stru¢ny a maximalne informativny), meno/mena auto-
rov, inStiticia/pracovisko, mesto, krajina, vyhldsenia inStitticie
o suhlase na publikovanie, meno a adresa autora zodpovedného za
koreSpondenciu k rukopisu a k separiatkam), zdroje podpory prace
a Studie vo forme grantov, pristrojov, liekov

G Skrateny/priebezny nazov prace (a short running head, running title)

Vlastny ¢lanok

Q Nazov (titul, nadpis) vedeckého a odborného clanku

* Autor/autori ¢lanku

Q Pracovisko/institicia autora/autorov (Uplné a presné oficidlne nazvy
pracovisk)

KIicové slova (podla Standardnych tezaurov)

Abstrakt

Uvod

Material a metodika, Statistické metddy a spracovanie

Vysledky

Diskusia

Suhrn

Zavery

Podakovanie

Grantova podpora

Bibliografické zdroje

Prilohy (tabulky, grafy, fotografie a ilustrdcie, suhlas k publikovaniu |
predtym uverejnenych materidlov, sihlas s prenosom autorskych prav '
- copyright od prislusnych institicii/osob)

el eoVolwiiVoVoyoRt
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Elektronické publikovanie

Elektronickeé
publikovanie

DUSAN MESKO, DUSAN KATUSCAK

Elektronické Casopisy

V sucasnosti sa neustale zvySuje pocet elektronickych ¢asopisov, v ktorych
mozno publikovat vysledky vedeckej prace alebo iné druhy ¢lankov. Zérovefi
narasta ,,prestiz” publikovania v tychto médiach. Mnohé ,tlacené" Casopisy
maju aj svoju elektronicku verziu dostupnu bud bezplatne na volné pouzitie,
bezplatne pre predplatitefov tlacenej verzie, alebo za tithradu (plateny pristup
k jednotlivému c¢lanku alebo k celému Casopisu na urcity cas). Prehladné
prace z elektronického prostredia publikovania ukazuji, Ze vacSina Citatelov
webovych Casopisov nadalej preferuje tlacenu verziu ¢ldnkov a ¢lanky si pre-
¢itaju az po vytlaceni.

Vyhodou elektronickej formy publikovania je skuto¢nost, Ze ¢ldnky su rych-
lo posudené, velmi rychlo publikované a vdaka pocitacovému vyhladavaniu aj
rychlo dustupné (do 24 hodin). Elektronické prostredie pontka tiplne novu kva-
litu, potencidlne neporovnatelné moznosti oproti klasickému publikovaniu
(napr. trojrozmerné obrazky - 3D-images, audio- a videozdznamy, dynamické
matematické modelovanie, virtualnu animdciu, linky prepdjajuce na porovnatel-
né ¢lanky, referencie prepdjajuce na uplné znenia citovanych prac atd’.).

Obrazky predkladané na elektronické publikovanie

NajcastejSou chybou pri predkladani obrazkov je ich nedostato¢né rozlise-
nie. Odpordcané rozliSenie je aspon 300 dpi (dots per incftji vo farebnom forma-
te RGB, CMYK, LAB, najvyssie rozliSenie poskytuje format Bitmap (1 270 dpi).
Renomované odborné cCasopisy preferuji format RGB, ktory sa konvertuje
zvyCajne na format CMYK az vo vydavatelstve. Pri obrazku sa odporuca for-
mat EPS, TIFF alebo JPEG. Predkladanie obrazkov v digitalnej podobe si nevy-
zaduje nésledné skenovanie, je to finanéne efektivnejSie. Nevyhodou moze byf
nedostato¢né rozliSenie a nie vernd farebna reprodukcia.

Publikovanie biomedicinskych informacii na internete
Autori, editori a vydavatelia biomedicinskych c¢asopisov, ktori zadavaju
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medicinske informdcie a informdcie tykajuce sa zdravia na internet, by mali
postupovat podld pravidiel stanovenych Medzindrodnym vyborom editorov
medicinskych casopisov [International Committee of Medical Journal Editors,
ICMIJE) - Jednotné poziadavky pre autorov predkladajicich ¢lanky do biome-
dicinskych Casopisov [Uniform Requirementsfor Authors Submitting Articles to
Biomedical Journals) a dalSich aktudlnych ustanoveni.

Podstata podmienok, formy, obsahu a postupu zverejiiovania biomedicin-
skych informécii je porovnatelnd s klasickou tlacenou podobou. Citlivou
strankou elektronického publikovania je , komerény rozmer” (napr. reklamné
bannery, sponzorujice firmy a pod.) prislu$nej stranky, ktory by mal byt zre-
telne odliseny od samotného ¢ldnku. Aj pri elektronickom publikovani je vac-
§ina redakcii finan¢ne zdvisld od reklamného priestoru, ktory poskytuje pri-
sluSnym firmam/institucidm. Plnd zodpovednost za rozsah, obsah a formu
tohto priestoru preberaju editori.

Citatel mus{ jasne rozlifoval medzi reklamnymi a ediénymi materidlmi
a nemal by citif prevahu komeréného (reklamného) priestoru na stranke
alebo nadobudnut pocit, ze editor bol ovplyvneny reklamnymi spolo¢nostami.
Na strankach elektronického ¢asopisu by sa nemali objavovat reklamy na pro-
dukty dokdzateIne poskodzujuce I'udské zdravie (napr. tabakové vyrobky).

Samozrejmou sucastou su podrobné ¢asové udaje o vystaveni primdrneho
¢lanku, event, Casové detaily o vSetkych aktualizdcidch udajov v ¢lanku pri
ich dynamickom publikovani (pri $pecifickom, tzv. udrZzovanom publikovani).

Medzinarodny vybor editorov medicinskych casopisov (ICMJE) je nefor-
malna, neclenskd skupina editorov. Editori si nabadani, aby spajali organi-
zacie, ktoré ponukaju vzdeldvacie programy, konferencie, publikacie a iné
moznosti interakcie medzi kolegami. Prikladom je Rada vedeckych editorov
[Council of Science Editors, CSE, www.CouncilScienceEditors.org), Eurdpska
asociacia vedeckych editorov (The European Association of Science Editors,

EASE, www.ease.org.uk), Spolo¢nost pre Skolské publikovanie (Society for
Scholarly Publishing, SSP, www.sspnet.org), Svetovd asocidcia medicinskych
editorov (The World Associadon of Medical Editors, WAME, www.WAME.org).

Videonahravky a zvukové nahravky

Jednotlivé obrazové a zvukové sekvencie musia byf presne oznacené.
Legendy k video- a audionahrdvkam sa uvaddzaju v rovnakom poradi ako
v texte rukopisu. Zasadne sa nepredkladaju dlhé nahravky (iba niekolkose-
kundové). Videosekvencia moOze sumarizovat ndlezy uvedené v &lanku alebo
nazory autorov na smerovanie vyskumu v sledovanej oblasti.

Hypertextové odkazy vnutri ¢lanku

Pre klasicku i elektronickii podobu Cianku je vhodné, aby autori uviedli aj
Specifické hypertextové odkazy na webové stranky, ktoré obsahuju dalSie Spe-
cifické informdcie suvisiace s jednotlivymi ¢astfami ¢ldnku (napr. o metodike,
vyrobcovi pristroja pouzitého pri préci, k literdirnym odkazom).
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Niektoré Specifika pri citovani elektronickych dokumentov

Ak sa cituje sprava z elektronickej poSty alebo elektronickej konferencie
(diskusnej skupiny), plni funkciu nazvu dokumentu predmet spravy. Ak sa
v elektronickom dokumente ned4 néjst ndzov, nahradi sa niekoTkymi prvymi
slovami o dokumente, po ktorych sa uvedie symbol vynechania (...) Pri odka-
zoch na elektronické dokumenty je nevyhnutné uvddzat druh dokumentu.
Umiestiiuje sa hned za nazov do hranatych zitvoriek. Na oznalenie druhu
dokumentu sa pouzivaji terminy [online], [databdza], [monografia na CD-
ROMI1, [online elektronicky Casopis], [elektronicka posta] atal. Pri citacii uda-
jov z elektronického dokumentu, ktory nie je strankovany, namiesto Cista
strdn mozno uviest riadok alebo rozpitie riadkov. Ak je zdrojom inform4cii
osobnd komunikdcia vo forme elektronickej poSty, uvedie sa vyraz ,,osobna
komunikécia".

Elektronické publikovanie

BioMed Central (BMC) vydava v sucasnosti viac ako 100 biomedicinskych
Casopisov. Publikovanie v elektronickom prostredi zarucuje otvoreny pristup
(praca je dostupnd globdlnemu publiku), nie je potrebny prenos copyrightu
(autor mo6ze pracu vytladit a zaslat svojim kolegom) a ¢ldnok je vedeny v data-
bdze PubMed a indexovany/archivovany v dalSich systémoch. Vybrané Caso-
pisy z BioMed Central st indexované v systéme ISI {Institutefor Scientific Infor-
mation) so sidlom vo Philadelphia

Do databazy BMC patria Casopisy Arthritis Research and Therapy, BMC
Bioinformatics, BMC Biotechnology, BMC Cancer, BMC Cell Biology, BMC
Evolutionary Biology, BMC Gastroenterology, BMC Genetics, BMC Genomics,
BMC Health Services Research, BMC Infectious Diseases, BMC Microbiology,
BMC Molecular Biology, BMC Musculoskeletal Disorders, BMC Neuroscience,
*BMC Public Health, Breast Cancer Research, Critical Care, Current Control-
led Trials in Cardiovascular Medicine, Genome Biology, Respiratory Research.

Dalsou vyhodou BMC je rychle posudzovanie &lankov expertmi a ich rych-
le publikovanie, prakticky hned po recenznom pokrafovani. Zirovenh mozno
sledovat, kolko Tudi &italo alebo si stiahlo konkrétny ¢ldnok. Kvalitné &lanky
sa zasielaji mailom kolegom, ktori sa zaoberaju porovnatelnou problemati-
kou. Samozrejme, BMC casopisy st tiez indexované v systémoch MEDLINE,
BIOSYS, CAS, EMBASE/Excerpta Medica, CABIL
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Skolské, zaverecné
a kvalifikacné prace,
vedecky
a odborny clanok

DUSAN KATUSCAK, DUSAN MESKO," MARIAN- BERNADIC, KATARINA ZIAROVA

V odbornych ¢asopisoch sa publikujui vedecké a odborné €lanky, v stredo-
Skolskom a vysokoskolskom prostredi sa pripravuju, piSu, prezentuju, pri-
padne obhajuju prace, ktoré uvadzame pod suhrnn}’/m nazvom Skolské, zave-
recné a kvalifikacné prace (Skolské préce - semindrna a rocnikovd prdca,
referdty, prdca stredoskolskel odbornej ginnosd - SOC, prdca Studentskej
vedeckej a odbornej Cinnosti - SVOC, zéverené prace - bakaldrska, dlplomo—
vd a dizeriacnd prdca, kvalifikaéné prace - atestacnd prdca, rigoroznaprdca,
habilita¢nd prdca a pod.).

Treba poznamenat, Ze anglicky termin ,thesis" sa pouZiva na oznacenie
pisomného dokumentu, v ktorom autor prezentuje vysledky vyskumnej cin-
nosti a nalezy a ktory predklad4 pri kandidatire na ziskanie vysSieho stupna
profesionalnej'kvalifikdcie. V SirSom vyzname termin ,thesis" oznacuje baka-
larske prac'e, diplomové prace, rigordzne prace, Specializacné prace, dizertac-
né prace a doktorské prace; v knihe mame na mysli tento Sir$i vyznam termi-
nu ,,thesis".

Mnohé informécie a odporucania uvedené v tejto kapitole sui primerane
platné pre viaceré typy a druhy pisomnych pric a primerane ich mozno po-
wzit aj pri priprave stredogkolskych a vysokoskolskych skript, stredogkol-
skych a vysokoskolskych ucebnic, kniznych monografii, zdvere¢nych sprav
vedeckého vyskumu a pod. Pri Skolskych pracach (price SOC a SVOC) zdlezi
na pedagégoch strednych a vysokych $kol, Ci si zvolia naro¢nejSiu cestu pre
seba i pre Studentov a primerane aplikuju odporti¢ania pre pripravu uvede-
nych pric, alebo budu primerane postupovat podla odportcani pre upravu
semindrnej prace.

Tam, kde je to mozné, pri jednotlivych Castiach uvadzame aj druhy prac,
na ktoré sa odporti¢ania a rady vzfahuju. Tam, kde sa to odporuca, uvadza-
me tzv. normované sti¢asti jednotlivych druhov prac, najmi z formélneho hla-
diska; z hladiska obsahu prihliadame na prostredie - stredoSkolské, vysoko-
Skolské ¢i institucné.

Pri SirSom pohlade mdZe maf pisomnd praca formu anotdcie, abstraktu,
kratkej spravy, kazuistiky, listu, Uivodnika, oznamu, spravy, opisu, recenzie,




92

Akademicka prirucka

biografie, nazoru, komentara, prehladu, posudku, odborného vyjadrenia, proto-
kolu, technickej spravy a poznamky, odportucania, postupov (guidelines), data-
bazy, vyskumnej spravy, vedeckého ¢lanku, odborného ¢lanku, zbornika, refe-
ratu, semindrnej prace, zavereénej prace, bakalarskej a diplomovej prace, dizer-
tacnej a doktorskej prace, kvalifikaCnej a atestaCnej prdce, rigordznej prace,
habilita¢nej prace, skript, ucebnice, odbornej a vedeckej monografie a pod.

Zaujimavy, novy rozmer v publikovani predstavuje pisomna praca kombi-
novana s obrazovou (statickou alebo animovanou) a zvukovou informaciou
(nap. v prostredi elektronickych médii, internet). Takato elektronickd publi-
kdcia modze maf multimedidlny charakter. t

V strednom a vysokom Skolstve sa spracivaju rozlicné témy a publikuju sa
vo forme Skolskych, zaverecnych a kvalifikaénych priac. Niektoré z ‘nich vyplyvaju
z aktivit pedagdgov, iné su priamo definované v Studijnych planoch alebo vyply-
vaju z prislu§nych legislativnych noriem. Povinnou studastou §tidia podla pri-
slusného vysokoskolského Studijného programuje aj zaverecna praca (bakaldr-
ska, diplomova, dizertacnd). Jej obhajoba patri medzi Statne skusky. ZavereCnou
kvalifikacnou pracou Specializa¢ného Studia v medicine je atestacnd prdca.

S rychlym rozvojom vednych disciplin Coraz viac vedeckych pracovnikov,
ale aj Studentov realizuje nové pozorovania, prieskumy a experimenty, aby
poodhalili nekone¢né tajomstva zivota a prehibili Iudské poznanie. Po ,,ukon-
Ceni" §tudia prichddza na rad poslednd tloha - publikovaf/prezentovat jej
vysledky (samozrejme, primerane stupnu Skoly, inStittcii, vzdelaniu a pozna-
niu). Publikovanie vysledkov a zisteni vo vedeckych a v odbornych casopisoch
alebo v sSkolskych a kvalifika¢nych pricach je akceptovany spdsob disemina-
cie informacii vo vede. Publikicie su dodlezité pre badatelov, pretoze reflektuju
rozsah ich vedeckych aktivit, si potrebné na ich propagdaciu, na Sirenie infor-
macii, ktoré su dolezité pre ostatnych vedcov i pre verejnost. A v neposlednom
rade su potrebné na ziskavanie vedeckych grantov. Vedecky experiment, nech
su vysledky akokolvek ,,ohromujuce a velkolepé", nie je kompletny dovtedy,
kym nie st publikované jeho vysledky. Poslanim vedy je vedomost a kazdy méa
pravo pozndvaf a vedief. To, ¢o odhalila veda, je spoloénym vlastnictvom
a malo by byt dostupné vietkym (D. C. Peattie).

8.1 Charakter pisomnej prace z hl'adiska pévodnosti
(vedecky a odborny ¢lanok, Skolské, zaverec¢né
a kvalifikacné prace) :

Kazda pisomna priaca ma urcité obsahové atributy, podla ktorych mdzeme
hovorif o rdznych urovniach jej povodnosti. Napriklad v savislosti s diplomo-
vymi pracami sa zjednoduSene hovori, ze su vedecké alebo kompilac¢né, pri-
¢om kompilativnost m4 skor ,hanlivy" nddych.

Pri pohlade na nazory jednotlivych autorov, ktori sa zaoberaju danou prob-
lematikou, sa zd4 prijatelné a vhodnejsie Clenit prace podla stupria pévodnos-
ti (Novakova, 1981, 72-78). Podla povodnosti rozliSuje: a) povodné dokumen-
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ty, b) sumarizacné dokumenty, c) kompilatné dokumenty, d) ,reedicie”, e)
dokumentografické dokumenty. Logicky poukazuje aj na prestupovanie, pre-
kryvanie atributov povodnosti, takZe v praxi mozno tazko ndjst &isty fyp
dokumentu. Novakova definuje dokumenty takto:

,Povodny dokument je dokument tvoreny v rozhodujicej miere novymi
informaciami, dovtedy nezaznamenanymi v inych dokumentoch. Synony-
mum: primdrny dokument."

LwSumarizaény dokument je dokument, ktory zhrnutim, zovSeobecnenim
alebo utriedenim poznatkov uplne alebo z vacSej Casti prevzatych z inych
dokumentov, vytvara novi hodnotu." i

»Kompila¢ny dokument je dokument, ktory v novom vyjadreni, prisposo-
benom urCitému Specifickému cielu, opakuje informacie prevzaté z inych
dokumentov." (Novakova, 1981, 72-74).

Bakalarske a diplomové prace mdzu mat prvKy pévodnosti, sumarizdcie
i kompildcie. Miera povodnosti je v nich spravidla nizsia. Vedecky a odborny
¢lanok ma mat charakter povodnej price, cenia sa v8ak i sumarizainé, pre-
hladové ¢i kompila¢né ¢lanky. Naopak, vyzaduje sa, aby dizertacna praca bola
vedeckd, ¢m rozumieme, ¢ ma byt povodnd. To znamend, Ze bakaldrske
a diplomové prace sui skor prehladové a mdzu vychddzat viac z réznych pri-
marnych a sekundarnych zdrojov ako z vlastného badania, vyskumu, experi-
mentov a pod. Postupne sa vSak objavuju kvalitné pdvodné bakaldrske ¢i
diplomové price, v ktorych autori preukazuji aj vlastnd tvorivost a prezen-
tuju nové zaujimavé pohlady a poznatky. -

Vedeckost okrem iného znamend, Ze ,,predmetom vyskumu je poznatelny &i
identifikovatelny predmet, ktory musi byt oznatovany a definovany tak, aby
bol poznatelny a identifikovatelny aj pre ostatnych" (Eco, 1997, s. 49). U. Eco
doddva, Ze vyskum sa musi dopracovat k tomu, aby o predmete zaujmu pove-
dal to, Co sa eSte nepovedalo, alebo sa autor pozrel novym pohladom na veci,

ktoré si zname. Strucne ide o pévodnost, novost’ poznatku alebo o novost’

pohl'adu. Samotny vyskum m4 byt prinosny, vysledky sa musia dat overit pri
dodrZani postupu a malo by sa v tiom dat pokracovat. Autor/autori si povin-
ni definovat jeho jednotlivé sucasti tak, aby bola vyskumna prica dostatodne
,.Citatelna" a opakovatelna.

Ini autori sa domnievaju, Ze aj diplomovéa praca md mat vedecky charak-
ter, ¢i uz ide o prace experimentélne, projektové alebo syntetizujice (Batora,
1990, s. 6). Podobny ndzor zastdva M. Gavalier (1989, s. 10), ktory navyse roz-
ozndva prace prieskumové a aplika¢né. Proti kompilaénému charakteru diplo-
movej prace kategoricky vystupuje L. VisSnovsky (1994, s. 4) a tvrdi, Ze nesmie
vznikat ,len z dvoch, troch, pripadne viacerych knih a Casopisov" a Ze ,,nesmie
byt ani stihrnom rdéznych citdtov, ktoré nemaju z hl'adiska rieSenej problema-
tiky urc¢itd funk&nost...". Zdoraziluje, Ze treba siahnuf po pramennej literati-
re. S tymito ndzormi moZno suhlasit. Na druhej strane m4 v8ak pravdu aj Eco
(1997, s. 51), ktoryje ku kompilacii zhovievavejsi.

V praxi sa odportida rozliSovat medzi jednoduchou, netvorivou kompildciou,
t. j. bezduchym odpisovanim a netvorivym vyuzivanim cudzich myslienok,
a tvorivou kompildciou, akousi prehladovou Stidiou s urCitym autorskym

9
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zamerom, pri ktorej autor pracuje sice prevazne s cudzimi zdrojmi, ale do-
spieva k novym pohladom, zidverom, pripadne poznatkom. Takuto metodu
netreba negovaf, lebo je uZzito&n4.

V sucasnosti ma autor k dispozicii obrovské informac¢né bohatstvo, mnozstvo
informac¢nych pramenov dostupnych prostrednictvom databazovych knizni¢nych
systémov a pocitaCovych sieti. Ak uskuto¢ni dostato¢ne hlboky a systematicky
informaény prieskum zamerany na uréitu tému, moZe ziskat dostatok kvalitnych
informdcii a §tddiom tychto prametiov dospiet k novym poznatkom, vidief veci
z nového, povodného pohladu, ktory sa doteraz neobjavil v nijakej praci zamera-
nej na danu tému. Takymto dynamickym pristupom ku kompildcii m6Zze vznik-
nut napokon novd hodnota, kedZe najej vytvorenie st nové moZnosti.

Atribut novosti v diplomovych a analogickych pricach je velmi relativny.
Relativizuje ho prave spominand dostupnost obrovského mnoZstva poznatkov
a informacii z celého sveta cez internet alebo iné informacné databazy, siete
a systémy (,,uz skoro vSetko bolo objavené"). Neraz sa totiz ukdze, ze to, o sa
v urcitom prostredi poklada za nové, je vlastne nové len preto, lebo autori
a posudzovatelia nemaju k dispozicii dostatok informacii. K pévodnosti by sa
teda mali aj posudzovatelia vyjadrovat s vyuZitim jemnejSej Skdly Kritérii
(napr. ,,pridca prinasa povodné poznatky, ktoré zatial v odbornej slovenskej
literatture neboli zaznamenané"; ,,autor prinasa novy pohlad na zaklade vyuzi-
tia zndmych poznatkov"; ,,hodnota prace spociva v zhromazdeni, usporiadani
a vlastnej interpretacii znamych informécii" a pod.).

8.2 Pripravna faza (vedecky a odborny ¢élanok, skolské,
zaverecné a kvalifikacné prace)

Charakter pripravy zdvisi od druhu pisomnej price a od prostredia, v ktorom
sa praca pripravuje. Iny vyznam, poslanie, pravidld, rozsah, formu a obsah
budu mat prace stredo§kolské, iny vysokoskolské.-KIiCovym bodom pri pisa-
ni vedeckych a odbornych prac/Clankov je reprodukovatetnost ziskanych
vysledkov. Préve reprodukovatelnost opisanych zisteni robi vedu a vedecké
pisanie unikatnym. Aby bol vyskum reprodukovatelny, zdkladnou charakte-
ristikou napisaného textu je zretelnost, jasnost’ a transparentnost; si potreb-
né nielen pre Citatelov (ulah¢uju im porozumenie obsahu), ale aj pre autorov
(sprehladnuju ich myslienky).

ZvaZovanie, kde predloZif vedecko-odborny ¢ldnok na publikovanie, zévisi
¢asto od dovodu publikovania, t. j. od zodpovedania otazky, pre¢o vobec pub-
likovat. Spomenuté charakteristiky ilustruji cenu a potrebu publikovania.
Publikovanie v najlepSom moZnom casopise je najlepSou sluzbou pre vedu
a prezentdciu poznania.

Pred pisanim kaZdej prdce by si mal autor ujasnif, ¢o je jej zmyslom
a komu je urcena (Sirokej verejnosti, odbornej verejnosti, Specializovanym
vedcom, Studentom a pod.). Ak sa vysledky Skolskej, odbornej ¢i vedecko-
vyskumnej prace nepublikuji, akoby sa prdca ani nebola urobila [ifit was not
published, it was never done).
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Ak ma byt’ pisomna praca dobra, jej pripravu a vypracovanie si musi autor
zorganizovat’. Aktivity spojené s pripravou prace prechadzaji urcitymi nevyhnut-
nymi etapami a krokmi. Iné kroky su potrebné pri priprave stredoskolskej, pre-
graduilnej alebo postgraduilnej vysokoSkolskej prace, iné kroky pri priprave
experimentalnej, projektovej, prehladovej, interpretacnej, teoretickej, aplikacnej,
historickej, badatel’skej alebo inej prace. Zavisi to aj od inStiticie a Skoly, kde sa
konkrétna praca pripravuje, priCom sa zohladiiuju ich Specifika (typ strednej
Skoly, Studijny odbor pregraduilneho alebo postgraduilneho vysokoskolského,
vzdelavania a s nim suvisiace odporuc¢ania a prisluina legislativa). Specifikom
niektorych prac (napr. zaverecné, diplomové, dizertacné prace) z pracovisk uni-
verzitného typu je to, Ze ich priprava prebieha pod vedenim/titorovanim Skoli-
telov, konzultantov. Sucast’ou Studijnych plinov na vysokych Skolach byva
suistava vyucbovych predmetov a Studenti sa v ramci nich pod odbornym vede-
nim pedagégov oboznamuju aj s jednotlivymi faizami pripravy prac. Etapy a kroky
pripravy a vlastného spracovania pisomnej price nemaji ,,normovany" charak-
ter, ide skor o odporiucania, organizacného charakteru. Pri samotnej priprave
prace sa jednotlivé kroky, etapy vzijomne prelinaji, autor sa k nim opakovane
vracid. Ciel'om autora/autorovje spracovat’, napisat’ a odovzdat’ pracu, ktora pri-
nasa urcité informacie v urcitej forme a rozsahu.

KaZdy druh price si vyZaduje iny &as na pripravu, ini hibku $tidia vybra-
nej problematiky. Velmi pribliZzne sa odhaduje, Ze pri vedecko-odbornom ¢&lan-
ku to mdZu byt’ 2 tyZdne, pri praci SOC alebo SVOC &i seminarnej prici moze
stacit’ na pripravu zhruba mesiac, na napisanie diplomovej prace treba asi 6
mesiacov, na doktorandski pracu 10 mesiacov, na pripravu habilita¢nej pra-
ce niekedy rok i viac a pod.

Tabulka 4 Zaikladné etapy pripravy pisomnej price

Etapy Niéplii (obsah) Poznzimky

RSN

TEGIA PRIPRAVY -

o o~
s L. Cdle P

; L'yorsa mm

e A, o & " AT

Q &asovy plan - opt]malny, stredny, krizovy harmonogram

- konzultécie

- individuélny $tudijny a vedecky program a ter-
miny sktsok pri doktorandskom Studiu

- diplomovy seminér

Q volba témy -moznosti: vypisand téma, pisomné zadanie,

vlastny predmet zaujmu

-zvazovanie:zvladnutelnost, dostupnost
informécii, jazyk zdrojov, moznost vyskumu,
zaujimavost, Sirok4 téma - presnd téma, tech-
nickd naro¢nost, ordindrnost, problémovost’

- Casov4, vecnd, organizaéné naro¢nost

- pracovny nazov

- predbeznd bibliografia

- definitivna volba po zhodnoteni témy a naSich
moZznosti z viacerych hladisk,
po predbeznom prieskume a konzultaciach

- konzulticie so Skolite'om!
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- pokracovanie tabulky 4

+ priprava na
informaény
prieskum

”/f//fwﬁ/w/f%;’%%’%{/ﬁéﬁ g ///%
i

Q bibliograficky

prieskum

Q kniznice

. 3 SPR&CQVAME PRiEEK{}‘M{i

VTV e

Q Stidium

Q excerpovanie

4 WSKUM S

- pracovnd osnova prace

- ,prelozenie” hlavnej témy, podtémy a problémov,,
suvisiacich s t¢émou do pojmov a terminov,
mien, kli¢ovych slov, ndzvov, faktov (pomocou
nich budeme robif informa¢ny prieskum)

- praca s priruckovou literatérou, terminologicky-'
mi slovnikmi, tezaurami a pod.

-kniznice, profilové informacné pracoviska
a systémy, internet

- konzultac1e diplomovy seminér, Skolenia

sy // s ,JV/ /
' '; /{/////
i //,//// ik / /,,5//////7/

- hfadanie dokumentov stvisiacich s témou bez
ohl'adu na miesto uloZenia: databézy, internet,
slovenskd narodnd bibliografia,
$pecidlne informacné zdroje

-- konzultécie s knihovnikmi, bibliografimi, odbor-
nikmi z vysicumu a praxe

--hladanie a vypoZi¢anie dostupnych
dokumentov

~-elektronické katalégy OPAC, www, ziskavanie
primdrnych dokumentov a pramenov

-- konzultacie

ey i
¥

- podrobne oboznameme s obsahom dokumentov
ziskanych v informa¢nom prieskume, citanie,
Studovanie

~-"vyber relevantnych dokumentov a informacii na
dalge spracovanie

+-VyZiadanie suhlasu na pouZitie rozsiahlejsich
Casti a cudzich vysledkov, materidlov

-- spracovanie predbeznych vysledkov ziskanych
na preddiplomovej praxi

- 8koliace pracovisko, staze, konzultécie

~-vyhotovenie zdznamov o skutoéne pouzivanych
dokumentoch, vypisky, citaty, konspekty, para-
frazovanie, pripajanie vlastnych poznatkov,
postrehov, interpretécii, poznamok

-- menSie karti¢ky so zdznamami o dokumentoch,
vacsie kartiCky s vypiskami a vlastnym textom

-- pi epdjanie Cislami

-- pouzitie pocitaca

-- konzultécie, diplomovy seminar, $kolenia

N

~ vlastnd intelektudlna a organizacnd praca

-- ohranicenie problému, vypracovanie hypotézy
-- urCenie metodiky vyskumu

- ciele a dlohy vyskumu

-~ pldn vyskumu, plan pokusov, merania, vypocty




Skolské, zaveretné a kvalifikané price, vedecky a odborny &lanok 'I g7

- pokracovanie tabulky 4

- osnova projektu -
~realizdcia vyskumu
~tvorba projektu,,-, -
-- interpretécia, diskusia, zdvem dokazy
- zaznamenanie vysledkov y)fsi(umvt; zapery

- prezentécia vysledkov

- ilustracie, tabulky

- konzultacie, diplomovy seminé  Kalenia, stize
- navsteva profilovych vncavisk dbornfkov

-

"

1 --zdznamy zo itic
%oizﬁAzP/E ’.'
Q definitivna -- rozvrhnutie materialu do obsahovo stvisiacich
osnova celkov

-- spravne terminologické pomenovanie Casti
-« Cislovanie odsekov a pododsekov
--konzultacie

Q usporiadanie - naplneniejednotlivych ¢asti osnovy materidlom
materialu zo $tudia a vyskumu
- texty s vlastnym prinosom
-« postrehy
--konzulticie

3 tvorba textu -- pisanie praceT-spresniovani a formula-
cti; pisanie na stroji alebo s aci
-- ilustracie, tabulky, prfloi- «iny materidl
-- korapletovanie, upra

& SRR AR RS

?j,, - 43 NS
w8 Py SEUNEAN LR SR :
2 RENEE SRR N Sesat
Q zoznam biblio-  -kompletovaniez6ijj<j jianckych odka-
grafickych zov, pripadne aj bibliogra!
odkazov -konzultacie
Q citacie - etika a technika citovania
-Upravy
- preverenie vztahov, odkazov
- konzultacie
+ ilustrdcie, - formélna a obsahova stranka
tabulky, prilohy
Q sprievodny ~- kompletovanie, tiprava
material
R I T T S h oAk .
3, B LN S ey ~ RN o e \
7, PRIPRAVA RONECNES VERZIE PRACE 30 . \W
PRSI AR R S RARIE T X §§\\\ TR
Q pisanie - pisanie na pocitaci alebo zadanie na prepis,
Cistopisu pisanie na stroji (exemplar Skolitefovi)

- napisanie autoreferdtu dizertdcie
- predhovor, register, skratky, zoznamy ilustracii,
tabuliek
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- pokracovanie tabulky 4

Q zéaverecna - zapracovanie pripomienok Skolitel'a
redakcia - autorské Citanie, korektiry, preverenie sprav-

nosti Cislovania stran, Casti, tabuliek, ilustracii,
spravnost odkazov a citécif

- predhovor, register, prilohy a pod.

- celkovy vzhlfad a tuprava textu

- kopirovanie

-védzba

e LI bl g
s H

s Dy of o B SRS ¥ 2
i /f?’ ons, v 0{//4/4/%///{2%? T
Yo e T

P

ry
i, i T

Tabulka 5 Casovy plan pripravy seminarnej a analogickej prace

4 2

lov tyzdne  tyzdne

Q casovy plan

Q volba témy

Q priprava na
informacny
prieskum

Q bibliograficky
prieskum
Q kniznice

iy .
R A

R SN

+ Studium

‘3‘§'4°§’§‘ TR ey e
1+ 5. TVORBA PRACE © o eiNMGh-

S e e A

e
N ot

Q definitivna
osnova

+ usporiadanie
materidlu

Q tvorba textu

B, PRIPRAVA DOKUMENTACEE 51

e,

* zoznam biblio-
grafickych
odkazov

* citdcie

Q ilustrécie,
tabulky, prilohy
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-+ pokraCovanie tabulky 5

Q sprievodny

vedeckj a odborng tldnok | g9

material
% o WMW y //// /,///////' // ///////// 7//// ///%
/%%M%}}/// //////'/ 15 / ( //// 7
Q pisanie Cistopi-
su
Q zévereCna
redakcie ;
I L T B ) T ,///, 7
| B ODOVIDANIEPRACE 7 BH | Ay / on
£ %A ¥ /;,/ 7
% 7
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" 2 S??ATEQQ&?R@R&W ’ m mesiace

Q casovy plan

Q volba témy

O priprava na infor- -
macny
prieskum

2. INFORMACNY PRISKUM - -+ . 6.5

R R TR

Q bibliograficky
prieskum
O kniznice

+ $tadium
Q excerpovanie

Caviskom o I
5, TVORBA PRACE -

'mesiacov mesiace
DI -mesiacov mesiace

Q definitnTia osnova

» usporiadanie
materidlu

Q tvorba textu

. 6. PRIFRAVA DOKUMENTACIE

et e e s N )
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mesiae mesiac

PETE LG

Q zoznam bibhogra-
fickych odkazov
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- pokracovanie tabulky 6

* Citécie :
Q ilustracie, . . i
tabulky, prilohy , ’
Q sprievodny ‘
materidl
KOWIAKONECNEIVERZE, 3 1
pisanie Cistopisu
zZavereCnd
redakcia

nesiant mesigca mipsinés
iivasdbes, il o
T D ot

1 Hes)
3

V poslednom cCase sa zdoraznuje eticky aspekt publikovania vedeckych
Clankov a prac. Vo svete reSpektovany pristup k podstate autorstva spociva
v tom, Ze autor, ako aj vsetci spoluautori nesu plnu zodpovednost pred samy-
mi sebou a pred verejnostou za svoj prinos u publikdcii vratane ich ucasti na
planovani koncepcie prace, na analyze a spracovani udajov, ich prezentacii,
originalnosti, reprodukovatelnosti ajasnosti prisluSnej Casti prace.

Hlavnym ciefom odbornej a vedecko-odbornej prace z tohto hladiska je
vyhodnotit pozorovania, ktoré uskutoénil autor/autorsky kolektiv, a posudit,
Ci zavery vyvodené z prace su opodstatnené a koreluju s nazbieranymi udaj-
mi a metodikou. Autor/autorsky kolektiv by mal byt schopny v pripade
zaujmu/poziadania na zdklade napisanej prdce vlastni prdcu zopakovat
a potvrdif ziskané vysledky.

8.2.1 Forma komunikacie po&as pripravnej fazy a pri odovzdan{
prace (Skolské, zavereCné a kvalifikacné prace)

Jednotlivé fazy pripravy prac (ro¢nikovd praca, prace SOC alebo SVOC,
bakalarska, diplomovd, dizertaCna, rigordzna, atestacna ¢i kvalifikatna
praca), ale aj definitivnu prdcu moZe autor prace konzultovat, resp. odovzdat
na pripomienky svojmu ucitelovi, Skolitelovi alebo konzultantovi vo forme kla-
sickej (tlacenej) publikacie alebo v elektronickej podobe (napr. v textovom edi-
tore MS Word cez e-mail, na CD-ROM, na diskete). Je bezné, Ze takuto formu
spoluprace pocas pripravy prace si Student pregradualneho alebo postgradu-
alneho studia vopred dohodne s pedagégom/sSkolitelom. Dnesné technoldgie
umoziuju uplne plynulti elektronickii komunikiciu zicéastnenych stran.
Toto je rozmer, ktory generdcia dneSnych Skolitefov a konzultantov v Case
svojho Studia nepoznala.

Autor préce si md vopred dohodnuit druh, pripadne verziu textového editora
(dnes vyrazne prevazuje textovy editor Microsoft Word, prakticky sa nepouZi-
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va editor T602). Treba si uvedomif, Ze pri prenose prislusnych suborov medzi
potitaémi, najma pri pouZzivani star§ich verzif softvéru, sa moZze zmenit forma-
tovanie (uprava, vzhfad) jednotlivych sucasti prace a su potrebné rozsiahle
Upravy v novom prostredi, ¢o stazuje a komplikuje situdciu. Z tohto dévodu by
si mal autor vybrat na napisanie prdce moderné, novsie verzie textovych a gra-
fickych editorov. Ak pouziva na pripravu a pisanie definitivnej verzie pocitac so
softvérovym vybavenim starSicho data, odporicame, aby si dokladne overil celi
cestu pocitacovej pripravy od pisania az po tla¢, volbu pisma, kombinaciu
zvlastnych znakov (grécke, arabské, francuzske, nérske znaky, matematické
symboly a pod. v hlavnom pisme), korektnost tlade, export . import suboru, pre-
nositelnost obrazkov, grafov atd’., pripadne sa o tom poradil s odbornikom. Sku-
seni pouzivatelia prostredia Windows a novsej verzie tektového editora Microsoft
Word maja relativnu vyhodu pri priprave textu, pretoZe sa postupne stdva uzi-
vatelsky velmi prijemnym [userfriendly). V tejto suvislosti musime konstatovat,
Ze uroven znalosti a praktickych zrucnosti prace s pocitaCom je v Skolskom
prostredi vyrazne nevyrovnana. ,,UCif sa" pouzivatl pod&ital ,,naostro” aZ pocas
pripravy diplomovej ¢i inej prace byva Casto bolestné a neprimerane stresujuice.
Ned4 sa sustredif na tvorbu svojej prace a zdroveni sa ucit pracovat s poéitatom.
Opit teda zdorazfiujeme, Ze poéitatovd gramotnost prind$a autorovi jednoznad-
né vyhody pocas pripravy prace, v mnohych pripadoch ide o nendvratnu inves-
ticiu do sebavzdelavania nad rdmec ,,povinného” Skolského kurikula. Ak auto-
rovi Skolské prostredie neposkytuje dostatok stimulov na vzdelanie a ziskanie
praktickych zrucnosti a skusenosti s pracou v elektronickom, pocitacovom
a informanom prostredi, mal by sa usilovat tento nedostatok prekonat vlast-
nou iniciativou -je to nenahraditelnd investicia do budticnosti.

Ako dalSiu délezitti vec musime zdOraznit znalost’ cudzieho jazyka, naj-
lepSie anglického, pretoZe internetové prostredie poskytuje prevaznu vacsinu
informécii v tomto jazyku. Takisto je to nenahraditelnad investicia do budtc-
nosti. Preto nasa rada znie: Ucte sa rozpravaf/komunikovat v cudzom jazyku,
gramatika pride neskor. Rozhranim na ceste k uspechu, t.j. k zvladnutiu cu-
dzieho jazyka je to, Ze zacnete v cudzom jazyku rozmyslat.

Zisk z obidvoch investicii ma skor mentalny charakter (aj ked nieCo stoja),
ale je trvaly.

8.2.2 Praca s informa&nymi zdrojmi (vedecky a odborny ¢lanok,
Skolské, zaverecné a kvalifikaCné prace)

Praca s informa¢nymi zdrojmi a spravne pouzitie tychto zdrojov pocas pri-
pravy odborného clanku, Skolskej, zdvereCnej alebo kvalifikacnej je zdklad-
nym predpokladom ich kvality.

V pripravnej fize sa prehladavaju informacné systémy podla tematického
zamerania prace, skimanych okruhov, klIicovych slov, nazvoslovia a pod.
K dispozicii si knizni¢né systémy a sluzby, najma reSerSné, internetové zdro-
je a iné databazové zdroje. Pocas spracovania tychto zdrojov si treba vyberaf
tie informécie a materidly, ktoré maju ¢o najuzsi vzfah k zvolenej téme a su
skutoc¢ne prestudované. Podklady pre vlastny ¢ldnok ziskané z informacnych

e}
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zdrojov sa spracuvaju rozliénymi spdsobmi. Niekto uprednostiiuje klasické
vypisky rukou na kartickach, iny vyuziva Siroké spektrum moznosti pocitaca.

Na zagiatku vyhladdvania odporti¢ame postupne si vytvorit zostavu K-
¢ovych slov, ktoré ohraniCuji vybrany okruh problematiky pripravovanej
prace a zaruduju vysSiu pravdepodobnost zachytenia relevantnych informécii.
Najma na zaciatku vyhladdvania, resp. dovtedy, kym clovek neziska primera-
né skusenosti, je potrebnd trpezlivost. Naucif sa orientovat v internetovej
hustine si vyzaduje ¢as. Nemozno oakdvat, Ze v kazdom zdroji najdeme vhod-
nd informdciu. Naopak, pri ziskavani informdcii z databiazovych systémov
internetu po zadani klIi¢ového slova alebo zostavy slov sa moze zobrazif aj
niekol’ko stoviek ¢lankov. No moéze vzniknuf aj situdcia, Ze prili$
Specifickd/zriedkava téma bude maf malé spektrum kIticovych slov a po ich
zadani ziskame len jeden ¢i dva odkazy alebo dokonca nijaky odkaz. Takato
situdcia mdZe byt najednej strane ,,vyzvou" (¢o ak este nikto nad stanovenym
problémom neuvazoval, hoci to byva velmi zriedkavo), na druhej strane moze
byt zapri¢inend zadanim nevhodnych klutovych slov alebo ich jazykovej
mutdcie. Preto odpori¢ame dokladne si prestudovat problematiku klti¢ovych
slov alebo si napriklad v internetovom prostredi jednoducho skugat ,,rozne
kombindcie" kIu¢ovych slov a postupovat skor systémom ,,pokus - omyl". Rie-
Senfm moZe byt aj tzv. dynamickd prax, t. j. ¢o najintenzivnejsie vzdelanie sa
a ¢o najrychlejSie ziskanie skusenosti v tejto oblasti.

Pri vyuzivani pocitacového prostredia svetovej siete, rovnako ako pri kla-
sickom spOsobe ziskavania informdcii, treba uz od zaciatku uplatiiovat
prehladny sposob ich uchovdvania a triedenia s presnym uvddzanim zdrojov.
Usilie ziskat tieto ,,identifikaéné" udaje o dokumentoch neskdr moze byt ne-
uspesné, jednoducho sa to nepodari v sieti desiatok miliénov potencialnych
informacnych zdrojov.

Ziskané informécie sa.mdzu v daliej fize interpretovat, parafrazovat.

Ak je znamy dobry informa¢ny zdroj, netreba sa ho vzddvat len preto, Ze
informdcie nie si hned k dispozicii. Velkou pomocou pri ziskavani relevant-
nych informdcii moézu byt spoluZiaci, kolegovia alebo kolegovia kolegov, ktori
v danej oblasti pracuju.

Pri reSer$nej &innosti odpori¢ame prestudovat si aj kvalitnd monografiu
alebo prehladové ¢lanky s podobnou témou a pozorne si prezriet najméi biblio-
grafické udaje, ktoré su v nich uvedené.

8.3 Zakladné poziadavky na napisanie vedeckého
a odborného ¢lanku, Skolskej, zaverecnej
a kvalifikacnej prace

Na napisanie akejkolvek pisomnej prace (vedeckého a odborného Clanku,
bakalarskej prace, diplomovej, dizertacnej, rigordznej ¢i habilitaCnej prace) su
nevyhnutné tieto predpoklady:
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Q schopnosf definovat pracovné hypotézy, ak sa to v praci pozaduie,

Q rozhladenost v problematike, ktord sa stala predmetom zdujmu autora,

Q schopnost zvolif si primerané metdédy a techniky na spracovanie témy,

Q schopnost autora odlfif vlastné myslienky a myslienky prevzaté,

 schopnost realizovat vyskumnu Cast prace, spracovat vysledky a vyvodif
odporucania pre prax,

 schopnost samostatne, tvorivo myslief a adekvatne vyjadrovat myslienky,

« schopnost syntetizovat teoretické vedomosti a praktické zru¢nosti a sku-
senosti,

Q schopnost samostatne pracovat s nasou a zahranitnou literatiirou vrata-
ne jej spravneho citovania, i

Q schopnost napisat pracu v korektnej forme z jazykového a gramatického
hrladiska.

8.4 Formalna stranka pripravy a upravy pisomnej prace

8.4.1 Znaky, pismo, jazyk (vedecky a odborny ¢lanok, Skolské, zave-
recné a kvalifikaCné prace)

Znaky su jednotlivé pismend, medzery, interpunkéné znamienka, cisla
a symboly. -

Pismo je stubor (sada) pismen, ¢isel, symbolov a interpunkénych znamie-

, nok s charakteristickym vzhladom (napr. Times New Roman, Courier, Arial,
Roman, Tahoma, a pod.). Vhodnymi typmi pisma (font) na napisanie prace su
Times New Roman alebo Ariel. Naopak, neodporti¢a sa pouzivat rozliéné

. ozdobné typy pisma ani zoSikmené pismo (italica). Znaky pouzitého pisma
musia byt-pri pisani prace na mechanickom ¢i elektrickom pisacom stroji Cier-
ne, zretelne ohranicené, ostré, dobre Citatelné. Pri pouziti pocitaca na pripra-

" vu prace sa pouzivaju také typy znakov (pisma), ktoré si dobre a I'ahko Cita-
telné. Zaujimavé, ale fazsie Citatelné, atypické a ozdobné fonty (Allegro BT,
Freestyle Script) pouzivame len vynimoc¢ne, spravidla na zvyraznenie niekto-
rych slov.

Vsetko, ¢o suvisi s vizudlnym stvdrnenim préce, sa dd naucit, vyzaduje si
to vSak Cas, skusenosti a profesiondlnu citlivost. Kresby, tabulky, schémy,
grafy a podla moZnosti aj daliie ilustrdcie a obrazky by mali byt Ciernobiele
kvoli vyhotovovaniu kopii a mikrokdpii. Ak si to charakter prace vyzaduje,
mozno pouzif viacero farieb, ale doleZitd je opéf kvalita tlatiarne. Urcite by to
mala byf kvalitnd farebnd atramentovd alebo farebnd laserova tlaciarel. Pri
kopirovani zékladnej prace vo farebnom prevedeni treba dbaf, aby bol kvalit-
ny aj farebny kopirovaci pristroj. Dostato¢nu kvalitu pisma umoziiuje elek-
tricky pisaci stroj, no dnes sa jednoznacne uprednostiiuje vystup cez kvalit-
nu atramentovu alebo laserovu tlaciarenl. ZaruCuje takua kvalitu tlaCe, ktora je
vhodnéd pre vSetky formy naslednej reprodukcie. Pri pisani na pocitaci je
potrebné vopred mysliet na dobru tladiarefi, dnes sa uz prdce netladia na
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ihlickovych tladiarfiach. Celd textova Cast prace by mala byt vytlatend najed-
nom druhu tlaCiarne.

BeZné textové editory prostredia Windows umozituji pouZif roznu velkost’
pisma, ktora sa vyjadruje v bodoch - 10 bodov, 12 bodov, 14 bodov.

Pokial je to mozné, pouzijeme na pisanie prace textovy editor, ktory vyuzi-
va pisma TrueType s priponou CE (Central Europe), EE (East Europe). Druh
pisma TrueType znamend, ze vytlaCené pismo ma rovnaku podobu ako na
obrazovke; pripona CE, EE znamen4, Ze ide o pismo, ktoré obsahuje aj znaky
slovenskej abecedy vratane jej diakritiky. Novsie textové editory umoZznuju
pouzivat znakové sady Unicode (ISO 10646); zabezpeCuje vysoky komfort, pre-
toZe umoziiuje pisat vjednom subore prakticky vo vSetkych znakovych systé-
moch a pismach vritane $pecidlnych znakov a symbolov.

Pracu pisand pre slovenské prostredie treba napisat v slovenskom jazyku.
Vo filologickych odboroch moze byt napisand v slovenskom, ¢eskom, nemec-
kom, anglickom, vo franctizskom alebo v ruskom jazyku alebo v jazyku Stu-
dijného odboru. Otazku jazyka pisomnej alebo kvalifikaCnej prace moze spres-
nif vysoka $kola v Statute alebo v prisluSnych zaviznych pokynoch. Niektoré
vysoké Skoly umoziiuju pripravit prace aj v cudzom, najastejSie anglickom
jazyku.

8.4.2 Papier (vedecky a odborny clanok, 8kolské, zaveretné
a kvalifikacné prace)

Na vytlacenie hotovej prace sa pouziva papier formatu A4 (210 x 297 mm).
Papier musi byt biely, nepriehl'adny a hladky (neleskly), aby umoznil bezprob-
Iémovu a kvalitnu tlaC, Citanie, kopirovanie so vSetkymi detailami a mikroko-
pirovanie. BeZzn4 odporti¢ana gramaZ papieraje 80 g/m’; papier s niz$ou gra-
mézou (ten$) moZe. byt vyrazne drah$i, ak sa md zachovaf kritérium mini-
malnej prichladnosti, papier s vy§$ou gramdZou (hrubsi) méZze vyrazne zmenif
celkovii hriibku zviazanej prace alebo spdsobit problémy pri obojstrannom
tlaceni, kopirovani.

AKk sa prica tla¢i na obidve strany listu, treba osobitne dbaf na to, aby bol
papier nepriehladny a text, obrazky a grafy z jednej strany nepresvitali na
druht stranu. Akokolvek by to bolo ldkavé, farebné listy sa na pisanie ani tla-
Cenie textu nepouzivaju.

8.4.3 Okraje (vedecky a odborny ¢lanok, Skolské, zaverecné
a kvalifikacné prace)

Uprava okrajov vedeckého a odborného Clanku sa riadi zvyCajne redakc-
nymi kritériami prisluSného Casopisu. Okraje strdn bakalarskej, diplomove;j,
dizertaénej, kvalifikatnej ¢i habilitatnej prace musia byt dostatoéné na to, aby
sa praca dala zviazat, Fahko reprodukovat a najmd pohodlne &itat. Ak to nie
je ur€ené inak, pri jednostrannej tlaci je vhodné minimalne lavy okraj strany
nastavif na vacésiu Sirku, pretoZe treba rataf s priestorom potrebnym na pri-
sluSny druh vazby (lepend, viazand, kruzkova).
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Standardné nastavenie stranky pri pouZiti po&itata mozno zistif/nastavif
napriklad v MS Word cez Subor-Nastavenie strany. Za Standardné moZzno
povazovat nastavenie stranky vo Windows-Write, ktoré je spravidla zdkladné
aj v textovych editoroch (napr. Microsoft Word), ktoré vyuZzivaji Windows.
Vzhlad stranky s okrajmi pri pouZiti papiera formatu A4 210 x 297 mm uka-
zuje tabulka.

Tabulka 7 Nastavenie vzhl'adu stranky pri zdvere¢nych a kvalifikaénych pracach

Oki ' horny 2,5 cm (presne 2,54) od hornej hrany listu papiera
dolny 2,5 cm (presne 2,54) od dolnej hrany listu papiera
lavy (vnutorny) 3,0 cm (presne 3,17} od Tavej hrany listu papiera
pravy (vonkaj§) 3,0 cm (presne 3,17) od pravej hrany listu papiera
hore 1,9 cm od hornej hrany listu papiera

dolu 1.9 cm od dolnej hrany listu papiera

Pri tomto Standardnom nastaveni je na pisanie k dispozicii vyuZzitelna plo-
cha stranky priblizne 15 x 25 cm (Sirka x vySka). Okraje stranky sa nevyzna-
¢uju Ciarou (ramcekom).

Podla druhu pouZitej vizby moZno posunuf stranku horizontdlne tak, Ze
lavy (vnitorny) okraj, ktory sa pouziva na vdzbu, sa nastavi napriklad na 4,0 cm
a pravy (vonkajsi) okraj na 2,0 cm. Toto nastavenie sa netyka semindrnych
prac a referdtov, pri nich st spravidla vSetky okraje rovnaké, presne 2,54 cm.

Ak autor pripravuje pracu na pisacom stroji, nechdva sa na lavej strane na
viazbu okraj (priestor medzi textom a okrajom listu) 4-5 ¢m, na pravej strane
okraj 1-1,5% cm.

8.4.4 Normalizovana strana (vedecky a odborny &lanok, Skolskeé,
zaverecné a kvalifikacné prace)

Normalizovana strana ma 30 riadkov so 60 ddermi v jednom riadku
(1 800 ,,znakov") napisanych na pisacom stroji pri riadkovani ,dva". Jeden
autorsky harok (AH) sa sklad4 z 20 normovanych strian, ma 36 000 znakov.

Praca pisana pisacim strojom ma na jednej strane 30 riadkov (riadkovanie
2) a 50-55 dderov, pri podmienke tzv, normalizovanej strany 60 uderov v jed-
nom riadku; za uder sa pokladd tder do klavesy pisacieho stroja, t.j. aj uder
na medzernik. Pisaci stroj umoZiiuje dodrzaf podmienku 60 tiderov vjednom
riadku presne, pretoze ide o mechanické umiestnenie znaku do rovnakého
,priestoru”.

Tento Standard sa pri pisani na poditaci neda dodrzaf, pokial ide o pocet
znakov v jednom riadku. Vzhfad pisaného textu by vyzeral chaoticky. Pripra-
va prace na pocita¢i neumoziuje ani upravu na normalizovanu stranu, pre-
toze pri pisani znakov textovy editor nepracuje s presne a rovnako vyhrade-
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nym ,priestorom", ale v grafickom moduse, takZze kazdy znak prislusnej
velkosti a prislusného typu pisma ma vyhradeny vlastny ,,priestor”, vjednom
riadku moZe byt teda pri rovnakej velkosti a druhu pisma (strojovému pismu
sa v textovom editore pocitaca podoba najviac pismo Times New Roman) 80,
ale aj 120 znakov. Ak autor piSe pracu na pisacom stroji, ma tento Standard
(60 uderov, 30 riadkov) reSpektovat.

8.4.5 Format a rozsah prace (Skolské, zaveretné a kvalifikacné
prace)

8.4.5.1 Format prace ,
Pre pisomnu pracuje predpisany format A4 (210 x 297 mm).
Text sa moZze pisat a vytla¢if na jednu stranu alebo na obidve strany listu.

8.4.5.2 Rozsah prace

Rozsah pisomnych prac sa tradine uvadza poétom normalizovanych
stran (60 znakov x 30 riadkov, riadkovanie 2 pri pisani na pisacom stroji).

Rozsah skolskych a kvalifikacnych prac sa riadi zdsadou rozumnej prime-
ranosti a mal by zodpovedat’ ucelu a obsahu. Je rozdiel, ¢i autorsky kolektiv
pripravuje odborny Clanok do Specifického odborného Casopisu, doktorand
dizertacnu pracu alebo habilitant habilitacni pracu. Pri pisani ¢lanku, kvali-
fikacnej Ci inej prace vzdy zaleZi na téme prace a na tom, aké metddy autor
pouziva. S tym suvisi aj jej primeranost z hladiska rozsahu. Pri odbornom
¢lanku ju urcuju redakcie prislusného odborného Casopisu v pokynoch pre
autorov, pri vysokoskolskej praci je urCend pravidlami zakonného alebo Skol-
ského charakteru. Nieje rozumné snaZit sa pripravit pracu s ovela va&$im roz-
sahom. Treba prihliadat na redak¢énych a stredoskolskych alebo vysokoskol-
skych posudzovatelov a brat ohl'ad na oponentov i skusobné komisie a peda-
20gov. '

V kazdom pripade plati, Ze autor by sa mal usilovat ¢o najkoncentrovanej-
Sie a ¢o ngjuspornejsie vyjadnt viastné myslienky, poznatky a vysledky stidia
alebo vyskumu a nesnazit sa vyuzit bez uprav a kritického hodnotenia vietky
poznamky, ktoré si v procese pripravy prace zaznamenal.

V obdobi elektronického publikovania alebo ziskavania podkladov z elek-
tronického prostredia sa modze autor pri priprave Cldnkov pristihnat, Ze
mechanicky kompiluje rozsiahle texty bez vacSieho tvorivého zasahu, praca sa
stava neprimerane rozsiahlou a neprehladnou, straca systematicky charakter
a v kone¢nom dosledku moze byt vynaloZené usilie zbytotné, pretoze nevznik-
ne ,,nova hodnota".

V niektorych sStudijnych a vednych odboroch sa pripravuji vo vSeobecnos-
ti kratSie pisomné prace. Tyka sa to najma prirodnych vied (napr. matemati-
ka, fyzika, informatika, bioldgia), technickych vied (napr. hutnictvo, strojar-
stvo, elektrotechnika, chemicka technoldgia, drevarstvo, stavebnictvo, dopra-
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va), ale aj polnohospodarstva a veterindrstva, mediciny a farmécie. Naproti
tomu v spolo¢enskych vedach byvaju pisomné prace rozsiahlejSie (napr. filo-
zofia, teoldgia, ekondémia, pravo, histdria, knihovnictvo, zurnalistika, pedago-
gika, psycholégia, umenie, vojenstvo).

Ak chce autor pripravit kvalitnd prdcu v primeranom rozsahu, musi mat
dostatok Casu na jej pripravu a zdvereCni redakciu, Ci uz ide o odborny Cld-
nok, pracu SVOC, diplomovi, dizertaénu alebo int pracu. Primeranost roz-
sahu posudzuje v jednotlivych pripadoch redaktor odborného ¢asopisu, peda-
gdg alebo skolitel (veduci) prace.

Pri priprave pisomnej prace s pouZzitim textového editora na pocitaci je
vhodnejsie vyjadrovat rozsah price nie poftom strdn, ale po&tom zobraze-
nych znakov. Nepresny udaj o rozsahu prace ziskame pri vyjadreni v bytoch,
pretoze takto uréend velkost stboru zahrnuje aj nezobrazené znaky (Ciary,
tabulky, grafika a pod.). Za pocitané znaky sa pokladaju vSetky znaky abece-
dy, Cisla, interpunkéné znamienka a symboly, ktoré budu vytlacené. VAacSina
softvérov umozfiuje Tahko a jednoducho zistit sthrnné informécie a $tatistic-
ké udaje o textovom stbore s poCtom strdn, slov, znakov, odstavcov a riadkov
(napr. v MS Word Subor-Vlastnosti-Statistika).

Skuto¢ny pocet stran prace zavisi od viacerych okolnosti - od vzhl'adu stra-
ny, okrajov, velkosti pisma, riadkovania, Clenenia textu, umiestnenia
a velkosti tabuliek, ilustracii, grafov, obrazkov a pod.

Do orientacného rozsahu pisomnej prace v strandch riatame len tvod,
hlavny text, zivery, zoznam bibliografickych odkazov, citacie a poznam-
ky pod ¢iarou.

Do rozsahu prace sa nepocitaju znaky v tvodnych textoch (obalka, titulny
list, stranka s erratami, abstrakt, predhovor, obsah, zoznam ilustracii, zoznam
skratenych ndzvov, slovnik s vykladom terminov) ani znaky textov v prilohach
a v koncovej Casti (registre, curriculum vitae autora, sprievodny material).

Orientacny rozsah prace (seminarne a ro¢nikové prace, prace stredoskolskej odbor-
nej ¢innosti, Studentskej vedeckej a odbornej €innosti)

Rozsah pisomnych prac, ktoré sa pripravuju v ramci vyucby jednotlivych
predmetov alebo odbornej a vedeckej ¢innosti na strednej ¢i vysokej Skole, nie
je urCeny normami. Pri urCovani rozsahu semindrnych prdc, ro¢nikovych
pric, prac SOC (stredoskolskd odborna Einnost), SVOC a SVC ($tudentska
vedeckd odbornd &innost, Studentska vedecka &innost), referdtov a inych prac
sa vychadza spravidla zo skusenosti, z inStitucionalnych zvyklosti alebo z pri-
slusnej Skolskej legislativy. KedZe ide o zakladny/vstupny typ pisomnych
prac, Student sa aj prostrednictvom nich postupne uci spravnemu pisomné-
mu prejavu. Rozsah tychto prac teda nebyva velky v porovnani s pracami vys-
Sicho typu, ku ktorym patria zdverecné bakalarske prace, diplomové prace,
kvalifika¢né/atestacné prace, ako aj rigordzne, dizertacné a habilitacné prace.
Pri semindrnych a podobnych $kolskych pracach sa prihliada i na moZnosti
ich prezentécie (prednesenie na seminari, cviceni, obhajobe apod.), na ¢asovu
néro¢nost a naroénost ich hodnotenia.
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Na jednotlivych strednych a vysokych $koldch mézu pedagdgovia pozado-
vaf podla charakteru price iné rozsahy textov v sulade so stredo$kolskou,
s fakultnou ¢&i skor s univerzitnou legislativou alebo zvyklostami. V jednotli-
vych pripadoch je pri ureni rozsahu rozhodujiice stanovisko Skolitela alebo
zadavatela prace. Preto majii uvadzané tidaje a odporticania skor orientacny
vyznam.

Primerany rozsah textu pisomnej seminarnej prace/referatu je mini-
malne 2 normalizované strany a maximalne 5 normalizovanych stran
(3 600-9 000 znakov), 2-3 strany napisané na pocitaci pri velkosti pisma 10
, bodov a 3-6 stran napisanych na pocitaci pri velkosti pisma 12 bodov.

Primerany rozsah textu pisomnej ro¢nikovej price je minimalne 5
a maximalne 15 normalizovanych stran (9 000-27 000 znakov), 2-6 stran
napisanych na pocitaci pri velkosti pisma 10 bodov a 3-9 stran napisanych
na pocitaci pri velkosti pisma 12 bodov.

Primerany rozsah textu pisomnej prace stredoSkolskej odbornej Cinnosti
(SOC) je minimalne 8 a maximalne 16 normalizovanych stran (14 400-
28 800 znakov), 3,5-7 strdn napisanych na pocitaci pri velkosti pisma 10
bodov a 5-9 stran napl’sanych na pocitaci pri velkosti pisma 12 bodov.

Primerany rozsah textu pisomnej prace Studentskej vedeckej a odbornej
&innosti (SVOC, SVC) je minimalne 10 a maximélne 20 normalizovanych
stran (18 000-36 000 znakov), 5-9 strdn napisanych na pocitaci pri velkosti
pisma 10 bodov a 6-12 stran napisanych na pocitaci pri velkosti pisma 12
bodov.

Pri uvedenych pracach sa odporica pouzit dvojité riadkovanie.

Orientacny rozsah prace (kvalifikaéné/Specializacné/atestacné prace)

Kuvalifikacné/Specializacné/atestatné pisomné price pripravuji absolventi
vysokych $kol v rozlicnych systémoch dalSicho vzdeldvania (napr. v ramci dal-
Sicho vzdelavania zdravotnickych pracovnikov, v dalSom vzdelavani pedago-
gickych pracovnikov a pod.). Pisomné kvalifikatné alebo Specializacné prace
su sucastou kvalifikatnej skusky alebo atestdcie, ktorou sa zvySuje kvalifikd-
cia odbornika v urcitej profesii.

Primerany rozsah textu atesta¢nej (kvalifikaCnej, Specializacnej) prace
je minimalne 25 a maximalne 30 stran (45 000-54 000 znakov), 10-15
stran napisanych na pocita¢i pri velkosti pisma 10 bodov a 15-20 stran napi-
sanych na pocitaci pri velkosti pisma 12 bodov.

Orientacény rozsah prace (bakalarske, diplomové, rigorozne, dizertaéné, habilitacné
prace)

Rozsah uvedenych prac nie je jednoduché striktne urcif. Je potrebné pri-
hliadaf na charakter samotnej prace, charakter $tudijného odboru, vysoko-
Skolské tradicie, prislusnu legislativu a mnohé dalSie faktory. Odportcania
vychddzaju z prieskumu nasej literatiry a z porovnania s ostatnymi druhmi
vedeckych a odbornych prac.

Primerany rozsah textu bakalarskej prace je minimalne 50 a maximalne
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70 normalizovanych stran (90 000-126 000 znakov), 30-40 stran napisa-
nych na pocitaci pri velkosti pisma 12 bodov, 2,5-3,5 autorského harku.

Primerany rozsah textu diplomovej price je minimilne 60 a maxi-
malne 80 normalizovanych stran (108 000-144 000 znakov), 35-50 stran
napisanych na pocitaci pri velkosti pisma 12 bodov, 3-4 autorské harky.

Primerany rozsah textu rigoréznej priace je minimalne 70 a maximal-
ne 90 normalizovanych stran (126 000-162 000 znakov), 40-55 stran napi-
sanych na pocitaci pri velkosti pisma 12 bodov, 3,5-4,5 autorského harku.

Primerany rozsah textu dizerta¢nej prace je minimilne 100 a maxi-
malne 160-220 normalizovanych stran (180 000-288 000, resp. 396 000
znakov podla odboru), 60-95 (130) strdn napisanych na pocitaci pri velkos-
ti pisma 12 bodov, 5-8 (11) autorskych harkov.

Primerany rozsah textu habilitacnej prace je minimalne 120 a maxi-
malne 240 normalizovanych stran (216 000-432 000 znakov), 70-145
strdn napisanych na pocitadi pri velkosti pisma 12 bodov, 6-12 autorskych
hérkov.

Z uvedenych ddajov mozeme urdit, Ze napriklad diplomova praca bude
mat pri pisani na pisacom stroji 60-80 normalizovanych strdn; pri pocte 60
stran bude mat 108 000 znakov (60 x 1 800), pri pocte 80 stran 144 000
znakov (80 x 1 800) a v prepocte na autorské harky je to rozsah 3-4 AH.

8.4.5.3 Riadkovanie, velkost’ pisma a odsadzovanie (vedecky a odborny ¢lanok, Skol-
ské, zaverecné a kvalifikacné prace) -

Volba medzi pisanim na pisacom stroji alebo na pocitaci, volba riadkova-
nia a velkost pisma maji najvacsi vplyv na rozsah pisomnej prace. Najbez-
nejsia zakladnd a Citatelsky prijemnd (readerjiendly) velkost’ pisma vacSiny
pisomnych prac bez ohladu na vek je 12-bodové pismo (najmi so zretelom
na ludi v strednom a vy§$om veku je nekolegidlne pisat pracu pismom men-
§im ako 10 bodov). )

Semindrne prace, referaty a Skolské eseje sa spravidla piSu tzv. skol-
skym riadkovanim, pouZiva sa teda dvojité riadkovanie pri pisani na pisa-
com stroji i na pocitaci (riadkovanie ,,2", double-space). Medzi odstavcami sa
nenechavaji medzery. PretoZe tieto prace sa neviazu do pevnejSich vizieb,
maji odlisné nastavenie okrajov - 2,54 cm na vSetkych Styroch stranich.
Takéto riadkovanie sa uplatiiuje aj pri pisani vedeckého a odborného ¢lin-
ku.

Zaverecné a kvalifikaéné pisomné prace sa piSu uspornejSie - pouZiva sa
jednoduché riadkovanie alebo lepSie riadkovanie 1,5. Diplomové, dizer-
tatné, rigorozne alebo habilitaéné prace sa odporica pisat tiez s riadkova-
nim 1,5 alebo 2.

Na tpravu textu vietkych tychto prdc mozno pouZif rézne $tyly, masky
a dalsie prvky prislusného textového editora. Ich pouzitie si vyzaduje dobri
znalost prislusnych funkcii a primerant zruénost, ak ma byt vysledny efekt
umerny vynaloZenej namahe.
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Tabulka 8 Rozsah pisomnych prac
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Skolské, zdvereéné a kvalifika&né prace, vedecky a odborny &lanok )

Pri pisani prace na pocitaci je vhodné priamo v textovom editore (napr.
v MS Word) v $tyle odstavca nastavif automatickii medzeru medzi odstavcami
tak, aby bola medzera medzi odstavcami SirSia ako medzera medzi riadkami
v odstavci. Na oddelovanie odstavcov pomocou vkladania prazdneho riadku by
sa nikdy nemala pouZivat kldvesa Enter (stladenie dvakrat za sebou). Ak sa
mé prdca ndsledne vydavatelsky upravif, prdzdne riadky sa odstrafiujd velmi
tazko.

Odsadzovanie prvého riadku odstavca na 5 dderov (medzier) od kraja je
pozostatkom metddy pisania na mechanickych pisacich strojoch. Tato upra-
va sldZzila na vizudlne oznacenie zaCiatku odstavca. Ak piSeme pracu na poci-
taci, tuto prax nie je potrebné dodrziavaf. Ak'sa v8ak autor rozhodne odsa-
dzovaf aj prvy riadok v odstavci, nemal by nikdy pouZivaf medzernik klaves-
nice pocitaca, ale odsadenie prvého riadku nastavif v §tyle odstavca alebo
pouzivat tabeldtor (cesta v MS Word: Format/Odstavec alebo Format/Styly
a formatovanie).

Praktické rady

Q V kazdom pripade sa treba vyvarovat pouZivaniu kldvesy Enter na konci
riadku v rdmci odstavca. Enter pouzivajme len na konci odstavca.

+ Nikdy sa nema pouzivat kldvesa Enter na vloZenie prazdneho riadku alebo
viacerych prazdnych riadkov pred ndzov alebo za ndzov alebo podnazov
kapitoly alebo Casti price (ak sa bude praca vydavatelsky upravovat).

Q V nijakom pripade sa nepouZiva ru¢né delenie slov na konci riadku.

+ Na vytvaranie stlpcov sa nikdy nepouzivaji medzerniky - pouziva sa bud
tabeldtor, alebo sa do textu vlozi tabulka a do nej sa vpiSe prisluSné hod-
noty alebo text.

+ Na upravu prace treba pouzivat vzdy automatické nastavenia, ktoré slizia
na formatovanie Stylov. Ak v praci désledne pouzivame formatovanie Sty-
lov jazyka, odstavcov, pisma, tabeldtorov, Cislovania, ohrani¢enia a pod.,
v celej praci mdZeme lahko a rychlo robif automatické globédlne zmeny
a dosiahnuf taku estetickd a prehladnd dpravu, ktord sved¢i o autorskej
zruénosti a profesionalite.

Q Pisomnd prica ktoréhokolvek druhu musi byt v definitivnej podobe pri-
pravend a upravend vo forme tlae alebo strojopisu tak, aby bola dobre
Citate'na priamo (okom) bez pouzitia Specidlnej techniky.

Tabulka 9 Pisanie na poc1tac1 - orientacny prepocet rozsahu

Venm’pis'maJAA'l ¥ " ASA M Riadkovanic  Prtemer-
. : meékarff slov} padlg I:bdstavtyv/ pocet znakov
' Stranéll. - strama 4riAjlllstraria £, 5.0+ nastrane

10 bodov 37004 500 580-700 54-59  0-10 jednoduché 4100
12 bodov 2700-3200 400-480 47-50  0-8 jednoduché 2 950

m

e
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Tabulka 10 Prehl’ad vel’kosti pisma 5
(1 typograficky bod = 0,376065 mm). (Podla: Saida, 1959, s. 74-75.)

Pocet Ukazka

bodov

10

11

12

14

16
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28
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40

Prdca
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Praca
Praca
Praca
Praca
Praca
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Praca
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»
2 T N
\[DJL af~Cl
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0,752
1,128
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3,385
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4,513
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7,521
9,026

10,530

1204

Pré,ca
Praca...

Nazov
pisma
osminka petitu
Stvrtpetit
briliant
diamant
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nonpareille slovniky
kolonel
petit Lispornejéia tla¢ knih
a ¢asopisov
borgis Casopisy, rozsiahle
dokumenty
garmond vacsina knih
breviar
cicero detskd literatuira
a texty pre profesorov
stredne
tercia detska literattira
parangon
i
text ‘
dvojcicero slabozraki Citatelia, !
$pecidlne tlace |
dvojstredné » ‘
{
trojcicero "
.. n H
trojcicero
stvorcicero " :
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8.4.6 Cislovanie CGasti, odstavcov, pododstavcov
(8kolské, zaverecné a kvalifikaCné prace)

Cislovanie &asti, kapitol, odstavcov a pododstavcov pisomnych prac typu
bakalédrska, diplomova, dizertaCnd, atestacnd, habilitacna a podobnd prica sa
robi podla medzinarodnej normy ISO 2145, resp. STN ISO 2145:1997.

Autor by mal myslief na Cislovanie prislusnych &asti poas celej pripravy
pisomnej priace. Od zaciatku by sa mal teda usilovaf roztriedif materidl
s orientacnou predstavou o tom, v ktorej kapitole alebo v ktorej Casti ho
neskor pouzije (napr. pri pisani prace na pocitaci autor predbezne Cisluje pri-
slu$né uvazované Casti, ktoré sa nasledne najmi v tomto prostredi velmi
lahko organizuju; komplikovanej$ia modze byt priprava ¢islovania pri pouZiti

‘pisacieho stroja).

Zmyslom Cislovania je sprehladnii text a uiahlit orientdciu Citatela v texte.
Pedagdgom, Skolitefom, oponentom a ¢lenom komisie pre obhajoby umoznuje
presne odkazovat na miesta, ktoré su predmetom diskusie, posudkov, roz-
pravy alebo obhajoby. Cislovanie jednotlivych Casti prace ulahcuje autorovi
v ramci prace presne sa odvoldvaf na urlité miesta. Z hladiska kompozicie
slizi Cislovanie na logické usporiadanie textu, jehojednotlivych Casti a na hie-
rarchizdciu myslienok. V Castiach prvej urovne sa uvadzaju spravidla zdklad-
né poznatky, informécie a tézy a na d’alSich urovniach ich autor rozvija, spres-
nuje, vysvetluje, argumentac¢ne doklada a ilustruje.

Na ¢&islovanie ¢asti v hlavnom texte sa pOl;iiVajl:l len zdkladné arabské
Cislice, ktoré sa na druhej ivrovni a dalSich drovniach oddeluju bodkou. V ozna-
&eni priloh sa mozu pouzit aj abecedné znaky.

Hlavné casti jednotlivych druhov prac prvej drovne hierarchie - Kkapitoly -
sa Cisluju priebeZzne zacinajic Cislom 1 (jeden). Toto prvé Cislo sa opakuje na
zaCiatku cCisla kazdej Casti v rdmci danej kapitoly; za samostatnym Cistom na
prvej tirovhi sa neddva bodka, inak sa bodka kladie vzdy medzi &isla oznadu-
juce jednotlivé Grovne, za posledné &islo sa bodka nekladie {sprdvne: 1 Zivot-
né prostredie; nesprdvne: 1. Zivotné prostredie, sprdvne: 1.1 Zivotné prostre-
die vidieka; nesprdvne: 1.1. Zivotné prostredie vidieka). Ak hrozi, Ze Cislo kapi-
toly alebo podkapitoly spolu s ndzvom kapitoly moze byt zdrojom dezinforma-
cie, zvolime taky S$tyl odstavca ndzvov alebo podnadzvov kapitol, ktoré vylicia
moznosti nedorozumenia (napr. odsadime vyraznejsie ¢islo kapitoly alebo pod-
kapitoly v Style textu odstavca).

Kazd4 hlavna &ast sa mdze &lenif na niekolko podcasti druhej irovne hie-
rarchie. Tieto podcCasti sa takisto Cisluju na druhej urovni priebezne. V nie-
ktorych pracach vystacime s Cislovanim prvej a druhej drovne. Citlivo treba
zvazif pouzitie viacurovitového &islovania.

Cislo ,,0" (nula) sa pouzije podla potreby na kazdej urovni na oznacenie
uvodu alebo inej Casti podobného charakteru. DolezitejSie Casti prace mozZu
mat vlastny Specificky uvod.

Metdda Clenenia a Cislovania Casti textu pokracuje na dalSich drovniach -
tretia, Stvrtd, pripadne dalSia droven hierarchie.

Pri ¢islovani ¢asti prace treba zachovat rozumnud mieru. Nemalo by sa stat,
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ze v usili sprehladnif text ho vlastne neprimeranym podrobnym cislovanim
autor skor zneprehl'adni. Cislovanie nesmie stazit orientdciu v praci a &itanie
prace.

V texte jednotlivych druhov vysokoskolskych pric sa autor moze odvoldvat
na jednotlivé Casti, odstavce, pododstavce viacerymi spdsobmi (napr. ... pozri
3.2.7, ... ako bolo uvedené v trefom odstavci v 3.10.1).

V hovorenej forme (napr. pri prezentdcii, obhajobe alebo Citani posudku) sa
na &islovanie odkazuje spdsobom priameho preéitania &islic (napr. Cast 4 -
Styri, odstavec 3.4.3 - sa precita tri, Styri, tri a pod.).

1
8.4.6.1 Cislovanie stran (Skolské, zaverecné a kvalifikacné prace)

Strany vlastnej prace Cislujeme nepretrzite arabskymi &islicami. Cislo
strany umiestiiujeme spravidla v dolnej, zriedkavejSie v hornej Casti strany,
v zadhlavi alebo péite, najCastejSie na vonkajSej strame (licova strana vpravo,
rubova strana vlavo), zriedkavejSie v strede strany. Umiestnenie zdvisi aj od
sposobu tlace Cize aj od toho, ¢ije tla¢ jednostranna alebo obojstrannd, i je
text v zéhlavi, pdte a pod. V celej prdci sa strany Cisluji rovnakym zvolenym
sposobom a zvyCajne takym typom pisma, akym je napisany hlavny text. Cisla
maju byt zdsadne rovnako velké ako pismo textu, pripadne o stupefi mensie.
Medzi ¢islom strany hore a prvym riadkom textu md byt aspoii 10-bodovy
odstup. Ak je ¢islo strany dolu, medzi nim a textom ma byt najmenej 12 bodov
(Salda, 1959, s. 119).

Cislovanie sa zaCina na pravej, neparnej strane prvého tlaceného alebo
strojom napisaného listu; spravidlaje to licova strana titulného listu. Titul-
na strana ma Cislo 1 (jeden), ale toto Cislo sa nezobrazi - v prdci sa nepiSe.
Rub titulného listu ma ¢islo 2 a ani toto Cislo sa nepise.

Ak sa'praca definitivne tlaci iba na jednej strane listu, ¢isluju sa len stra-
ny, na ktorychje text; pri otvorenej praci su to pravé licové strany. Jed-
nostranna tla€ je dnes opodstatnena pri pisani starsimi klasickymi mecha-
nickymi pisacimi strojmi, ktoré niekedy mechanicky poskodzujui papier. Pri ich
pouziti na obojstranné pisanie je text horsie Citatelny a horSie reprodukova-
telny.

Jednostranna uprava pisania a ¢islovania je neStandardna, pretoze v sku-
tocnosti nejde o Cislovanie stran, ale listov. Predmetné pisomné prace su svo-
jou formou monografické publikacie - knihy. Ak by sa podla normy ISO mali
Cislovat aj prazdne strany na rube, Cislovala by sa vlastne len kazdd druhd
strana, resp. kazdé druhé Cislo by oznaCovalo prazdnu stranu a z hladiska
poctu stran by to skreslilo informéciu o skuto¢nom rozsahu prace. Z ekono-
mického, ekologického a informa&ného hradiska netreba vylicit obojstrannu
tla¢ pisomnej prace.

Ak autor pripravuje pracu na pocitaci oCakdva sa automaticky obojstran-
na tla¢ (napr. na laserovej tlaciarni). V praxi sa eSte stretdvame a zrejme dlho
budeme stretavat sjednostrannou tlacou.

Cislovanie stran seminarnych pric a referatov na vyucbu sa robi osobit-

nym sposobom.
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8.4.6.2 Cislovanie stran jednotlivych &asti pisomnej prace (8kolské, zaveredné
a kvalifikacné prace)

Obilka (vazba) sa do strankovania nepocita.

Titulny list sa pocita do strdankovania, ale ¢isla strdanok sa na riom nepisu
(nezobrazuju sa, nevytlaCia sa).

Prazdne strany sa v pisomnej praci pri obojstrannej tlaci maju Cislovat’, pri

Jednostrannej tlacisa necisluju.

Errata (opravy), abstrakt, predhovor, obsah, ako aj zoznam ilustracii
a zoznam tabuliek, zoznam skratiek a symbolov, slovnik terminov, ak sa
v praci nachadzaju a sd na samostatnych strandch, sa-do strankovania poci-
taju.

Zoznam bibliografickych odkazov sa pocita do strankovania.

Ak je na konci bakalarskej, diplomovej, dizertatnej a habilitacnej prace
register, stranky sa Cislujd priebeZzne arabskymi Cislicami a strankovanie
registra je pokracovanim strankovania prace.

Prilohy sa strankuju priebezne ako sucast textu. Pokialje priloZeny mate-
ridl, ktorého strankovanie nie je ucelné alebo mozné, strankovanie sa pocho-
pitelne vynechd. Prilohy su v takomto pripade identifikované inym sp6sobom
Cislovania. Ak su prilohami samostatné dokumenty, Cisluju sa osobitne.

Celostrankové obrazky sa do strankovania hlavnej Casti prace zapocita-
vaju, aj ked na nich nie si uvedené Cisla strangk.

Sprievodny material, ako su diskety, kazety, obrazy, filmy a iné nosiCe
a materidly odliSného formatu ¢i fyzickej formy, sa do strankovania nepoci-
taju.

Upozornenie: Strankovanie je nieCo iné ako rozsah prace. Stranky sa
moZu Cislovat, ale nemusia sa poéitat do rozsahu prace.

8.4.6.3 Cislovanie obrazkov v hlavnej asti, &islovanie v prilohach (8kolské,
zavere€né a kvalifikatné prace) :

Obrazky vo vysokoskolskych pracach pregradudlneho a postgradualneho
charakteru majui byt ¢islované postupne tak, ako boli prvykrdt citované v texte.
Ak je v praci vacsi pocet ilustracii jedného typu (Cize viac grafov, diagramov,
fotografii a pod.), kazdy typ sa mdZe Cislovat samostatne.

AKk je ilustracii menej alebo su takého typu, Ze sa nedaju priradif medzi
uvedené typy ilustracii, pouZije sa na ich spoloéné oznalenie pomenovanie
,,Obrazok", jednotlivé typy ilustracii sa nerozliSuju a ¢isluju sa priebezne jed-
nym sposobom.

Podla po¢tu a vyznamu mozu byt ilustricie ¢islované 3 spdsobmi:

+ jednotne (priebeZzne v celej praci) - ilustracie sa Cisluju jednotnym spdso-
bom od zac¢iatku do konca prace. Tento spdsob mozno uplatnif vo viacSine
bakalarskych, diplomovych, dizertaénych, habilitacnych a podobnych prac
(napr.: Obrazok 1, Obrazok 2, Obrazok 3, atd’.);

+ samostatne v kapitole - za slovom ,,Obrazok" nasleduje ako prvé Cislo
kapitoly alebo vacSej Casti, v ktorej su dané ilustracie, potom medzera,
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Tabulka 11 Prehl’ad €asti zaverecnej, kvalifika¢énej prace, vedeckého a odborného ¢€lanku, ich poradie a ziviznost’
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pomlc¢ka, medzera a poradové Cislo ilustridcie v danej kapitole alebo Casti
(napr.: Obrazok 2 -1 (Cize 1. obrazok v 2. Casti); Obrazok 2 - 2; ... Obra-
zok 2-6 ... atd);

« samostatne v prilohe - ako predchadzajuci spdsob, t. j. slovo ,,Obrazok”,
oznacenie a Cislo prilohy, medzera, pomlcka, medzera, poradové Cislo ilus-
tracie v prilohe (napr.: Obrazok A.1 - 1 (Cize 1. obrdzok v prilohe A.1);
Obrazok A.1 - 2 ... Obrazok A.2 - 3 ... atd’).

8.5 Hlayné Casti prace (Skolské, zaverecné ,
a kvalifika¢né prace)

Zavere¢né, bakalarske, diplomové, dizertacné, kvalifikacné, rigorézne, ates-
tatné a habilitaéné prace mqgju maf Standardni pravu, danu medzinirod-
nou normou ISO 7144:1986 : Documentation - Presentation of theses and
similar documents. Treba zdoraznit, Ze tento Standard urduje, ktoré Casti md
praca obsahovat, ako aj ich poradie.

Bakalarske, diplomové, dizertacné, zavereCné, ngordzne, habilitacné
a atestacné prace majui z hladiska formalnej upravy tieto hlavné Casti.
» predna Cast’,
Q jadro prace / hlavny text,
Q prilohy,
G koncova €ast’.

Seminérne prdce a referdty na vyucbu majui so zretefom na kratsi rozsah oso-
bitnd Struktdru. Podobnd Struktiru ako semindrne prace mézu maf prace SOC
alebo SVOC. Ak st semindrne prace, referdty, prace SOC alebo SVOC dlhsie

. (napr. majii monografickd podobu), mézu mat taku istti upravu ako diplomové

a kvalifikatné prace. Nasledujica tabulka poskytuje prehfad hlavnych casti
prace a ich poradie.

Tabulka 12 Prehl’ad Casti zaverecnej a inej kvalifika¢nej prace a ich poradie

Rozdelenie  Casti Obsah Casti (orientacne) - priklad pie
v Standardnom poradi  diplomovi pracu
I:REIQNA ()OBAL Nézov diplomovej price
CAST Meno a priezvisko autora
Rok
(2) TITULNY LIST 2 nazov

3 oznacenie zvdzkov/u

3 ndzov suboru zvizkov

3 tipIné meno autora alebo autora*

Q ndzov a miesto inStiticie

3 katedra, fakulta, organizcia

D meno skolitela a/alebo komisie pre obhajoby

3 stupeit odbornej kvalifikdcie

3 datum predloZenia a datum obhajoby

Q miesto a ddtum publikovania, tidaje o dostupnosti prace

e e s e
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- pokradovanie tabul’ky 12

(3) ERRATA (OPRAVH

(HABSIT?AKr X

(5) PREDHOVOR
{6] OBSAH

(7) Z03WM ILUSTRACIf A ZOZNAM
TABULIEK

(8) ZOZNAM SKRATIEK
A SYMBOLOV

(9) SLOVNIK TERMINOV

JADRO (10) UVOD O
PRACE/ (IOJJADRO i Ti
HLAVNY 2 u- 121
TEXT 13
3
(1CJZAVER4
HJUSTRACIE OBRAZOK |
OBSAZOK2
[ABIEKY  TABUCSA |
(11) ZOZNAM SBUOGRAF5CKYCH
ODKAZOV
PRILQHSr (12} PRILOHY
PRILOHAA-PRfcOHAA. 1
PRMHAA21
PRILOHA B
PRILOHA C
ISONVCOVA [13) REGISTOE
CAST

(14) CURRICULUM VITAEAUTORA
(15) OBAL

{16) SPRIEVODNY MATERIAL

vedecky a odborny ¢ldnok |I

Q PRIEZVISKO meno autora ndzov podndzov ipiphmo-
vapraca] oficidlny hlavny nézov $koly, nazoviakulty,
nazov katedry, Skolitel meno a priezvisko- komisia pre
obhajoby ndzov, meno a priezvisko predsedu obhajo-
ba miesto rok, rozsah, stupen odbornej kvaUfikade

Q text abstraktu

Qklucove slova, desknptory, predmetové hesla

Q kiasifikaBny znak Medanarodného desatinného triedenia

4

Q hlavny teit
U obrazovy materidl a symboly
- Ilustracie (grafy, diagramy ndakresy, fotografie,
schémy, faksimile, plany )
-fabulky
- matematické fyzikdlne a chemické formuly
- znaky, symboly a skratky
Q Ostatné nélezitosti hlavného textu, oslovarae
Casti podcasti, obrazkov tabuliek
Q poznamky, verSe, skratky atovarue

3 doplnkové ihstrdae alebo tabul’ky (grafj, diagramy
nékresy, fotografie, schémy mapy faksimile, plany,
képie dokumentov rukopisov dokladov, )

Q osobitné materidly (Specidlne mapv origindlne
fotografie, mikroformy )

Q bibliografia (nepouzita ale relevantnd literatira
predmetu)

Q opis zanadema technika aiebo pocitacové programy

mapy, diskety, poc¢itacové vypisy, hudobné skladby
obrazy, filmy kazety, artefakt)', rozne predmety,
reklamne materidly
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Tabulka 13 Prehl’ad ¢asti semindrnej prace, referatu, eseje na vyucbu a ich poradie

Rozdelenie Casti v standardnom poradi Obsah casti (orientacne)

PREDNA ¢AST (1) TITULNY LIST Q nazov prace
(ak to pozaduje Skola Q uplné meno a priezvisko autora
alebo ucitel) Q meno predmetu vyucby
Q meno ucitela
Q déatum u koncenia price
(2) ABSTRAKT + PRIEZVISKO, meno autora;
{ (ak to pozaduje $kola ndzov: podndzov [Seminarna
alebo uciteD praca]; nazov faku’lty, nazov

} katedry; nazov predmetu; ucitel
meno a priezvisko; ddtum; rozsah
Q text abstraktu-75-100 slov teo-
retické prace, 100-150 slov empi-
rické prace

(3) OBSAH/OSNOVA PRACE
(ak to pozaduje $kola
alebo ucitel)

JADRO PRACE/  (4) Uvod Q hlavny text

HLAVNY TEXT 4) Jadro Q obrazovy materiil a symboly
4) Zaver - ilustrécie (grafy, diagramy,
(4) Zoznam bibliografickych nakresy, fotografie, schémy,
odkazov faksimile, plany,..)

-tabulky
- matematické, fyzikalne a che-
mické formuly

- znaky, symboly a skratky

Q ostatné naleZitosti hlavného
textu: Cislovanie Casti, podcasti.
obrazkov, tabuliek...

Q poznamky, verSe, skratky, citova-

nie...
PRILOHY (5) Prilohy Q doplnkové ilustrdcie alebo tabulky
(ak si to charakter prace alebo (grafy, diagramy, ndkresy, foto-
ucitel vyzaduje) grafie, schémy, mapy, faksimile,

plany, képie dokumentov, ruko-
pisov, dokladov,...)

Q osobitné materidly (Specidlne
mapy, origindlne fotografie, mik-
roformy...)
bibliografia (nepouzité, ale rele-
vantna literatiira predmetu)
opis zariadenia, technika alebo
pocitacové programy

KONCOVA CAST (6) Sprievodny materidl mapy, diskety, pocitaCové vypisy,
hudobné skladby, obrazy, filmy,
kazety, artefakty, r6zne predme-
ty, reklamné materialy...
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8.5.1 Predna Cast' (preliminaria)

Predné cast obsahuje zlozky, ktoré sa v zaveretnej a kvalifikatnej praci
umiestiiuju v urCitom danom poradi. Niektoré Casti su povinné, iné sa zara-
duju podla charakteru a zamerania prace, pripadne podla prisluSnej miestnej
Skolskej legislativy.

Prelimindria sa moézu strdnkovat odli§nym spdsobom ako hlavnd cast. Od
titulnej strany po zadiatok jadra prace, teda po uvod sa mozu stranky &islovat
napriklad i, ii, iii, iv.... I, I, III, IV ..., a, b, c.d ..., A, B, C, D.... V takomto pri-
pade moOZze mat prva strana hlavnej Casti (ivod) Cislo strany 1 (jeden) alebo moze
iselne nadvézovat na prvi sekvenciu &islovania (napr. ak sa preliminarid kon-
ia &islom strany ,vi", t. j. Sest, uvod hlavnej ¢asti bude mat ¢islo ,,7"). Pri poci-
tatovom spracovani je niekedy praktickejSie pouzit rozne metddy Cislovania
stran sekvencii, najma ak sa prelimindrid pripravia ako samostatny subor.

8.5.1.1Obal

Odportica sa, aby pisomna praca mala vzdy predny a zadny obal. Ak sa
pouzije predny obal, je potrebné na prednej strane (vonkajSej, licovej) obalu
alebo vizby uviestpodstatné lidaje 7 titulnej strany.

Podla normy ISO 7144 obélka nie je povinna ast prace, no prisluind uni-
verzita alebo vysokd $kola ju moZe pozadovat. Na Slovensku sa traditne obal-
ka (obal, viazba) vyZaduje povinne.

Na obale sa podld normy musi napisat nizov diplomovej prace (alebo inej
prace - dizerta¢nej, habilitatnej) a meno autora prace v priamej forme, teda
v poradi meno, priezvisko. Z praktickych knihovnicko-manipula¢nych dévo-
dov je vhodné napisat v spodnej $tvrtine obalu aj rok vydania prace.

Nie je opodstatnené na obale (vizbe) pisat redundantné spojenie ,,Diplo-
mova praca” (,,Habilitatna praca" a pod.). Z dokumenta¢ného hl'adiska je to
tzv. vSeobecné oznacenie typu dokumentu. Odporticame ho pisat len vtedy,
ked to Skola pokladd za nevyhnutné, a to na titulnej strane pod hlavnym
ndzvom, alebo, ak ma praca podnazov, pod podndzvom.

Z informac¢ného a dokumenta¢ného hladiska nema oznacenie ,,diplomova
praca" (in4 praca) nijaku vypovednmi hodnotu. Podla ndsho nazoru ide o zlo-
zvyk, ktory sa bezmyslienkovite prendSa z generacie na generaciu a neopiera
sa o nijaky Standard. Je to asi tak, ako keby sme na obal vSetkych ucebnic
napisali namiesto nazvu slovo ,,ucebnica” alebo v knihkupectve by bol na vset-
kych knihach ndzov ,kniha", na umeleckych prézach termin ,,roman" a pod.
Samozrejme, takéto vieobecné oznacenie by ¢itatelom stazilo orientdciu, pre-
toze text na obale by neinformoval o obsahu publikdcie/dokumentu. Preto
bude ucelnejsie uvadzat na obale iba zékladné udaje, ktoré umoZnia rychlu
identifikaciu publikdcie, t. j. ndzov prace a meno autora, pripadne rok.

Ak sa organizdcia rozhodne z nejakych pri¢in uvddzaf na obale aj ndzov
Skoly, je vhodné napisat ho v hornej &asti vrchnej $tvrtiny obalu v rovnakom
zneni ako na titulnej strane, t. j. oficidlny nazov Skoly, pod nim v novom riad-
ku ndzov fakulty, a to 3-5 cm od vrchnej hrany. Toto sa moZe tykaf aj inych

|21
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organizacii. Pisanie nazvu organizacie a organizacnej zlozky, v ramci ktorej
praca vznikla, je fakultativne, teda volitelné.

Prvky na obale moZeme rozmiestnit podla kitica 4-7-14-4 (v centimetroch).

To znamena, Ze ndzov Skoly napiSeme vo vzdialenosti asi 4 cm od horného
okraja.

Hlavny ndzov sa m6Ze umiestnit v spodnej ¢asti hornej $tvrtiny asi 7 cm
od hornej hrany listu. Podnazov a oznacenie typu prace (diplomova praca,
dizertaCna praca, habilitacnd praca) na obale nepiSeme.

Meno a priezvisko autora mozno umiestnif nad fiktivnou spodnou hrani-
cou druhej Stvrtiny, asi vo vzdialenosti 14 cm od spodnej hrany listu. Tituly
sa nepisu.

Rok vydania moZno napisat vo vzdialenosti asi 4 cm od spodnej hrany
listu.

8.5.1.2 Titulny list

Titulny list v diplomovej praci (inej zadvereCnej a kvalifikatnej praci) musi
byt. Na obsah a upravu titulného listu sa vztahuje medzinarodnd norma ISO
1086 : Documentation - Title-leaves of book (STN ISO 1086 : Informécie
a dokumentacia. Titulné listy knih).

Univerzity a vysoké $koly mozu mat Specidlne poZiadavky a pokyny regu-
lujiice obsah a upravu titulného listu. V takom pripade sa reSpektuju pozia-
davky $koly. Tieto poZiadavky by vSak nemali by v rozpore s medzindrodnym
Standardom, pokial ide o obsah a poradie tdajov titulného listu. Rozmiestne-
nie udajov zodpovedd poziadavkam informativnosti a nasledného dokumen-
tatného a knihovnickeho spracovania.

Nizsie uvedené udaje titulného listu sa tykaju v silade s normou ISO 7144
diplomovych prac, ale aj bakalarskych, dizertaCnych, atesta¢nych, rigordz-
nych, habilitaénych a doktorskych prac. Niektoré z tudajov titulného listu sa
vo vacSine, tychto prac nevyskytuju.

Co ma byt na titulnom liste?

Titulny list ma na prvej strane podla normy (ISO 7144, 1986, s. 2-3) obsa-
hovat predpisané udaje v tomto poradi:

* ndzov a podndzov prdce (ndzov vzdy, podndzov vtedy, ked sa v praci pouZil)
- odporuca sa 14-16-bodové pismo; za podnazvom sa uvddza oznalenie
typu prace (Diplomova praca, Zavere¢na praca, Praca Studentskej vedeckej
a odbornej ¢innosti, Ro¢nikova praca, Rigorézna prica, Dizertatna praca,
Atestaénd praca a pod.) - odporuca sa velkost pisma 10-12 bodov;

* suhrnny pocet zvizkov a oznacenie daného zvizku (ak ma praca viac zvaz-
kov) - odporuca sa pismo 12-14 bodov;

* ndzov suboru zvizkov a pocet zvizkov v sibore (ak ide o seridlovii publi-
kaciu) - odporuca sa pismo 12-14 bodov;

" Q uplné meno autora alebo autorov (povinné) - odporti¢a sa pismo 12-14

bodov;
Q ndzov a miesto institiicie - odportuca sa pismo 12-14 bodov;

s ot e, e
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* katedra, fakulta alebo organizdcia - odporica sa pismo 12 bodov;

G meno skolitel'a a/alebo komisie pre obhajoby - odporuca sa pismo 12 bodov;

* stuperi odbornej kvalifikdcie - odporica sa pismo 12 bodov;

* ddtum predloZenia a ddtum obhajoby - odporuca sa pismo 12 bodov;

* miesto a ddtum publikovania, udaje o dostupnosti - odporuca sa pismo
12-14 bodov.

Technologickd poznamka

Navrhy tykajuce sa velkosti pisma nie su zaviazné. Typ a druh pisma, Vql’ba
tu¢ného pisma, verzal, kurzivy, kapitdlky, zarovnanie textu a pod. maju
kore$pondovat so §tylom pisma a $tylom Upravy celej prace. :

Orientaéne mozno usporiadat jednotlivé uidaje na titulnej strane so zarov-
nanim na stred a podla kfica 7-10-14-17-21-26 (v centimetroch).

To znamend, Ze hlavny nazov napiSeme asi 7 cm od horného okraja, pod
hlavnym ndzvom bude v samostatnom riadku podnazov. V dalsom samostat-
nom riadku sa uvadza vyraz spresnujuci charakter prace (diplomova praca,
atestaCnad praca, dizertaCna praca, habilitatna praca a pod.).

Meno a priezvisko autora napiSeme asi 10 cm od horného okraja. Uva-
dzame aj tituly.

Oficidlny nazov skoly alebo organizacie napiSeme asi 14 cm od horného okra-

ja, pod nim uvadzame v samostatnych riadkoch nazov fakulty a nazov katedry.

Meno Skolitela piSeme asi 17 cm od horného okraja, pod nim uvddzame v sa-
mostatnych riadkoch nazov komisie pre obhajoby alebo inej skuiSobnej komi-
sie a meno predsedu komisie.

Stupent odbornej kvalifikicie napiSeme asi 21 cm od horného okraja, pod
nim uvedieme v samostatnom riadku datum odovzdania priace a ditum obha-

joby (volitel'né).

Miesto a rok piSeme asi 26 cm od horného okraja.

Nazov a podnazov

Kazd4 praca musi mat svoj ndzov. Cielom ndzvu je uputat zdujem Citatela
a umoznit efektivne ukladanie a vyhladdvanie informdcii. Cely ndzov sa moZze
skladaf z hlavného ndzvu a podndzvu. Najlepsie je presné znenie ndzvu a pod-
ndzvu definitivne sformulovat aZ po napisani textu price.

Hlavny nazov musi byt jasny, stru¢ny, terminologicky presny a vystizny.
Zarovent musi byt sformulovany tak, aby pravdivo vyjadroval hlavnd tému
prace a bol dostatoéne zrozumitelny aj bez textu prace. V ndzve treba pouzit
$pecifické plnovyznamové vyrazy, oficidlne terminy pouzivané v danom odbo-
re, naopak treba sa Vyh}'/bat’ dvojznaénym vyrazom, Zargdénu, symbolom
a skratkdm. Co sa tyka dlzky ndzvu, staéi vediet, Ze dve - tri slova v ndzve je
madlo, ale patnast slov je uZ privela. ZdleZi aj na tom, ¢i pouZzivame podndzov.
Nazov sa piSe vjazyku, v ktorom je napisana diplomova praca.

V praci sa hlavny nazov pouziva vZdy v rovnakom zneni. Ak sa hlavny
nazov opakuje v zdhlavi, na chrbte alebo CastejSie na inych miestach prace,
moZe sa zostruénit'.

S U
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Podniazov nie je povinny. Jeho ulohou je spresnif tému vyjadrent v hlav-
nom nézve alebo hlavné hladisko pristupu k téme. Podnizov musi byt zretel-
ne odliSeny od hlavného ndzvu (napr. menej vyraznym pismom). PiSe sa na
samostatny riadok pod hlavny nazov.

Ak je predmetom prace preklad alebo preklad s vysvetlujicimi poznamka-
mi, ndzov a meno autora origindlu sa uvedu v pdvodnom jazyku alebo v trans-
literovanej forme. Sposob upravy prekladov obsahuje norma ISO 2384 : Docu-
mentation - Presentation of translation (STO ISO 2384 (01 0164) : Dokumen-
tacia. Formdlna tprava prekladov. December 1992.)

Suhrnny pocet zvazkov a ozna¢enie daného zvazku
Ak ma praca viac zvizkov, uvadzaju sa arabskou cislicou. Diplomovych
a podobnych prac sa to spravidla netyka.

Nazov suboru zvazkov a poCet zvazkov v subore

Ak ide o seridlovi publikaciu (Casopis, zbornik a pod.), pocet sa uvadza
arabskou ¢islicou. Diplomovych a inych podobnych prac sa to spravidla nety-
ka.

Uplné meno autora alebo autorov

Kompletné meno autora (autorov) je povinny idaj. PiSe sa v priamejforme,
najprv meno a potom priezvisko. Zvyraznend musi byt t4 ¢ast mena, pod kto-
rou bude préca uloZend a pod ktorou sa bude daf ndjst; beZne je to priezvis-
ko. Ak sa meno autora zmenilo (napr. vydajom), mdZzu sa uviest obidve mend,
na prvom mieste je vSak legdlne, pravoplatné meno (napr. Jana Polikova
predtym Kiristofova alebo Jana Poldkova vydata Kristofova).

Ak autor pouziva oficidlne zloZené meno, medzi obidvoma menami sa piSe
spojovnik (napr. Jana Polakova-KriStofpva).

V mene sa nepouzivaju skratky.

Podla potreby sa uvadzaji pod udajom o hlavnom autorovi aj dalsi autori,
spoluautori alebo spolupracovnici, ktori sa vyznamne priinili o vznik prace.
Moz to byt meno prekladatela, editora, autora predslovu alebo tvodu, ilus-
tratora, indexatora, sponzora alebo hlavného konzultanta.

Nazov a miesto institucie

Tento udaj obsahuje presny nazov a miesto institticie, pre ktori praca
vznikla a ktora prizndva prislusny kvalifikany stupen (organizacia, ktora
vydava diplom).

Fakulta, katedraaleboorganizacia
Uvadza sa ndzov fakulty a katedry alebo organizacie, ktord pracu viedla
(S8koliace pracovisko).

Meno Skolitela, meno predsedu komisie
Uvadza sa kompletné meno $kolitela aj s titulmi, nazov komisie pre obha-
joby, ako aj meno predsedu komisie vratane titulov.
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Vplyv tazkych kovov na Zzivotné prostredie
DizertaCndpraca

Mgr. Marina Valuchova

t

Univerzita Komenského v Bratislave
Lekarska fakulta

Katedra toxikolégie

Skolitel: doc. MUDX. Ivan Kanak, PhD.
Komisia pre obhajoby: Toxikoldgia

Predseda: prof. MUDr. Juraj Lavager, PhD.

Stupen odbornej kvalifikacie: doctor philosophiae
Détum odovzdania prace: 2000-0647

Détum obhajoby: 2000-09-23

Bratislava 2000

Obrazok 9 Mozné upravy titulného listu zavereCnych a kvalifikaénych prac
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Zlomeniny predkolenia
Diplomova praca

Marina Valuchova

Univerzita Komenského v Bratislave
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Chirurgicka klinika .

Skolitel: doc. MUDr, Ivan Kanak, PhD.
Komisia pre obhajoby: Vseobecné lekarstvo

Predseda: prof. MUDr. Juraj Lavagér, PhD.

Stupen odbornej kvalifikacie: doktor v§eobecného lekarstva
Déatum odovzdania prace: 2000-06-17

Détum obhajoby: 2000-09-23

Bratislava 2000



128

I Akademicka prirucka <

Stuperi odbornej kvalifikacie
Uvadza sa oficidlne pomenovanie stupiia odbornej kvalifikicie, ktori ma
autor na zdklade svojej prace ziskat.

Datum predloZenia prace a datum obhajoby

Uvadza sa datum definitivneho odovzdania diplomovej prace zadavatelovi
(katedre a pod.) a datum obhajoby. Déatumy sa piSu v stlade s normou (ISO
8601) v rozsirenej forme podla schémy RRRR-MM-DD (1999-06-09). Ak je
znamy presny datum dna obhajoby, napiSe sa tieZ v rozSirenej forme podla
schémy RRRR-MM-DD; ak je denn neznamy, napiSe sa len rok a mesiac podla
schémy RRRR-MM. Datumy sa mozu dopisaf po vytlaceni a odovzdani prace
rukou.

Miesto a datum publikovania

Ak praca vysla tlacou, uvddza sa nazov vydavatela, datum publikovania
a udaj o dostupnosti prace (kde je prdaca uloZend), spravidla len miesto
a datum (napr.: Bratislava 1999). Udaje sa piSu v jednom riadku, alebo na
samostatnych riadkoch - najednom miesto, na druhom rok.

Z hladiska bibliografického spracovania sa za miesto vydania moZze pokla-
daf mesto sidla vysokej Skoly, za vydavatela vysokd $kola a ako ddtum sa
moze uviest rok odovzdania prace (napr. Bratislava : Univerzita Komenského,
2004). Nazdavame sa, Ze toto rieSenie ma oporu v novom autorskom zikone
¢. 618/2003 Z. z. a v ustanoveniach o Skolskom diele. Zavere¢né, kvalifikac-
né a iné Skolské prace vznikaju v prostredi skoly, su stanovené zdkonom ako
povinnd sudast §tudia a ich napisanie je zdkonnou podmienkou jeho ukonde-
nia. Preto pokladdme uvedenie sidla Skoly ako miesta vydania a nazov Skoly
ako vydavatela za od6vodnené.

Pri Skolskom dicle sa Skole (zdkladna Skola, stredna Skola, vysoka Skola,
ako aj jazykova Skola, Statna jazykova Skola a stenograficky tustav) umoziuje
pouzif dielo niektorymi ustanovenymi spdsobmi, prifom autor je obmedzeny
len pri ohrozeni opravnenych zdujmov Skoly, tzn., Zze moze dielo pouZif alebo
udelit sdhlas (licenciu) na pouZitie diela inej osobe. Ochrana investicii $koly
je upravené v odseku 3 autorského zakona.

Udaje o uloZeni a dostupnosti prace sa mozu uviest na rube titulného listu
(napr. Praca je ulozend a dostupna na adrese: .. .. ... ). Mo sa tu uviest aj
podmienky dostupnosti, moznosti kopirovania a pod.

8.5.1.3 Errata

Ak je to potrebné, autor na tomto mieste opravi chyby, ktoré naSiel po
vytlateni prace. Cast md nadpis , Errata" alebo , Erratum”. Opravy sa uvi-
dzaju takym pismom, akym je napisana celd praca. Ak zistime chyby aZ po
vytlaCeni a zaviazani prace, napiSeme errata na samostatny listok, ktoré vlo-
7ime na toto miesto. Najlepsie je listok prilepit.

V zahlavi tejto Casti sa uvadzaju zakladné informdcie - ndzov, podnazov,
zvazok, meno autora, datum a miesto vydania/obhajoby.
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Priklad
Strana Riadok Chybne Spravne
12 6 publikécia prezentacia
22 23 internet intranet

8.5.1.4 Abstrakt ‘

Abstrakt je povinnou sucastou kazdej zavereCnej a kvalifikacnej prace.
Umiestiiuje sa hned za titulny list na samostatni novi stranu.

Pre vypracovanie abstraktov plati norma STN ISO 214 Dokumentdcia -
Abstrakty (referaty) pre publikacie a dokumentaciu (ISO 214 Documentation
- Abstracts for publications and documentations).

Abstrakt sa povinne uvadza v slovenskom jazyku, ale odporica sa aj jeho
verzia v niektorom zo svetovych jazykov. Ak cudzojazy¢nii mutdciu nemozno
umiestnif najednu stranu s povinnym slovenskym abstraktom, treba ho daf
na samostatnd stranu (nemozno ho delit).

Abstrakty v seridlovej publikdcii (napr. v Casopise alebo v zborniku) sa
uvadzajui bezprostredne za ndzvom a udajmi o autorovi jednotlivych ¢lankov.

Na zaciatku, pred vlastnym textom abstraktu sa napiSe slovo ,,Abstrakt"
alebo jeho ekvivalent v zvolenom jazyku. Nasleduje prazdny riadok, potom tzv.
bibliografickd identifikdcia, ktord obsahuje udaje o prici, opit prazdny ria-
dok, potom text abstraktu, prazdny riadok, klu¢ové slova, prazdny riadok
a napokon Medzindrodné desatinné triedenie. Abstrakt moZno koncipovaf
podfa nasledujuceho vzoru:

-

ABSTRAKT

KADUBCOVA, Miriam: Aktivity a programy Eurdpskej inie v oblasti knihovnictva :
Analyza hlavnych informatiza¢nych programov EU. (Diplomova praca]. Univerzita
Komenského v Bratislave. Filozofickd fakulta; Katedra knihovnictva a vedeckych infor-
mécii. Skolitel: PhDr. Dusan Katus¢dk, CSc. Komisia pre obhajoby: Knizni¢na a infor-
macna veda. Predseda: prof. ing. Stefan Kimlicka, CSc. Stupeii odbornej kvalifikacie:
Magister knizni¢nej a informacnej vedy. Bratislava : FFUK, 1997. 75 s.

/Za hlavnym ndzvom sa vlozi prazdny riadok./

Text abstraktu, text abstraktu................. .

/Za abstraktom nasleduje prazdny riadok./

V daliom riadku sa uvadzaju kPicové slova (indexy, deskriptory, predme-
tové hesld), ktoré vyjadruju tému, vecny obsah prace. Ide o jednoslovné alebo
viacslovné vyrazy, mena osOb, ndzvy organizdcii, pomenovania predmetov
a pod., ktoré sa v praci vyskytuju. Kazdé samostatné slovo, slovné spojenie sa

1

-
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zacina velkym pismenom. Jednotlivé kIiCové slové sa oddelujii bodkou (napr.
Diplomové prace. Formalna tiprava. Standardy. Odporticania. Metodiky.).

Za kIiCovymi slovami nasleduje (podla moznosti) klasifikacny znak Medzi-
narodného desatinného triedenia, a to na samostatnom riadku.

Abstrakt je kratka vystiznd charakteristika obsahu dokumentu. Neobsa-
huje dodato¢ny vyklad obsahu dokumentu a nevyjadruje hodnotiace stano-
visko toho, kto abstrakt piSe. Pripravuje ho spravidla sim autor, aby pomohol
CitateTovi rychlo sa obozndmit s obsahom prace.

Bez zmien alebo s malymi upravami sa modZe abstrakt pouZif v sekundar-
nych informacnych systémoch a sluzbach, kde sa priddva k bibliografickému
popisu. Synonymom terminu abstrakt je termin referat.

Abstrakt byva spravidla informativny a zachovava si tematické a Stylové
vlastnosti primarneho dokumentu.

Abstrakt by sa nemal zamiefiat’ s titvarmi, ktoré tieZ patria do skupiny tex-
tov charakterizujticich obsah dokumentu, maji v8ak urcité odlisné znaky. Su
to anotdcia, vytah a sihrn.

Anotacia je kriatka poznamka alebo vysvetlivka tykajica sa dokumentu, resp. jeho
obsahu, ktord niekedy obsahuje jeho velmi krdatku charakteristiku. Spravidla sa pripa-
ja k bibliografickému popisu dokumentu alebo k bibliografickému odkazu na doku-
ment. Vytah obsahuje ¢ast dokumentu zvolent tak, aby vystizne charakterizovala cely
dokument. Sihrn je krdtka rekapituldcia vysledkov prace. Nachadza sa spravidla na
konci dokumentu a poskytuje Citatefovi sihrnnu informdciu o tom, k ¢omu sa autor
dokumentu dopracoval. Suhrn spravidla neobsahuje informdacie o cieli prace ani cha-
rakteristiku pouzitych metdd, a preto sa tento termin nemd pouzivat ako synonymum
terminu abstrakt.

Do tejto skupiny textov mozno zaradif eSte prehfad (review) a synopsis. Prehl'ad na
rozdiel od neutrdlneho abstraktu moéze obsahovaf prvky interpretdcie a hodnotenia vyjad-
rujuce postoj autora prehladu k dokumentu. Pokial’ide o termin synopsis, pouzival sa na
pomenovanie stuhrnu (resume), ktoré pripravil sdm autor, kym terminom abstrakt sa
oznaCovala charakteristika pripravend inou osobou. Snaha odstranit tento rozdiel viedla
k revizii normy ISO 214-1961 ajej nahradeniu normou (STN) ISO 214-1976.

V kvalitnych informa¢nych dokumentografickych systémoch zameranych
na abstraktové sluzby st abstrakty spravidla dostato¢né na to, aby plnili sub-
stitu¢nu funkciu. St natofko informativne, Ze mézu do zna¢nej miery nahra-
dit primarny dokument.

Text abstraktu sa piSe stvislé ako jeden odstavec. Musi byt pisany tak, aby
mohol pricu ,zastupovat" samostatne. Neobsahuje odkazy na samotny text
prace. Pouziva sa v nom odborna terminolégia, stru¢ny, vecny, usporny
informa¢ny $tyl. Skratky a nezndme terminy sa musia struéne vysvetlit pri
prvom uvedeni. Obrazky, tabulky a pod. sa pouZzivaju len v pripade, Ze neexis-
tuje ina prijatelna alternativa.

Z obsahového hladiska sa v abstrakte uvadzaju udaje o cieloch prace,
metddach, vysledkoch a zdveroch obsiahnutych v dokumente.
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Rozsah abstraktu v zévere¢nej a kvalifikacnej praci by nemal presiahnut
jednu stranu.
DalSie informécie si uvedené v kapitole 1 Abstrakt.

8.5.1.5 Predhovor

Predhovor je povinnou siucastou vsetkych Skolskych, zdvereCnych a kvalifi-
ka¢nych prac, okrem prac seminarnych. Nemd sa zamietiat s ivodom, ktory
je v hlavnej Casti prace. PiSe sa spravidla na jednej samostatnej strane.

Autor v predhovore uvddza hlavné charakteristiky prace a okolnosti jej
vzniku, jej kontext. To znamenad,,Ze v iom vysvetli, preCo bola praca napisa-
na, aké doévody viedli k volbe témy a vykonaniu vyskumu. Stru¢ne informuje,
¢oje hlavnou témou, predmetom prace alebo vyskumu a vysvetli, aky je vztah
predkladanej prace k pribuznym pracam. Nacrtne domadci a zahrani¢ny kon-
text, ciel a vyznam prace. Informuje, komu je praca ur¢end, ako a kym by sa
mohla pouzit, aké hlavné metddy autor pouzil (Studium literatury, vlastny
vyskum, experimenty, projekt...). Informuje tieZ o tom, kto poskytol autorovi
pomoc (osoby alebo organizicie, sponzori, konzultanti, kolegovia).

V predhovore by mal autor struéne a vystizne charakterizovat aj stav
poznania alebo praxe v danej oblasti a rovnako strué¢ne charakterizovat svoj
pristup a svoje hladisko. Napokon uvedie, ktoré hlavné informacné zdroje
pouzil, a spresni, v ¢om mu pri tvorbe prace pomohli ini. Ak to uzna za vhod-
né, podakuje im. i

Predhovor sa mdZe umiestnif na novom liste alebo na rube listu, na kto-
rom je z licovej strany abstrakt.

Cestné vyhlasenie a kolské dielo

Niektory vysoké skoly vyzaduji, aby na strane 2 bolo Cestné vyhldsenie
suvisiace s autorstvom prace; tyka sa to najmi diplomovych pric. Tato po-
Ziadavka ma dokonca oporu v starom nariadeni vlady (Nariadenie vlady ¢. 90,
1980). Autori metodickych priruciek o diplomovych pracach urcuji, aké ma
byt znenie vyhlasenia. Jedna z formuldcii znie: ,,Vyhlasujem, Ze som tuto
diplomovii pracu napisal(a) samostatne a pouzil(a) iba uvedenu literattru”
(Hudeckov4, 1993, s. 52). Ini autori odporicaji znenie v tejto podobe: ,,Pre-
hlasujem na svoju Cest, Ze predlozend pracu som robil samostatne s pouZitim
uvadzanej literatary" (Batora et.al., 1990, s. 83). Podobné znenie ma aj dalsie
odporucanie (Lechta et al., 1990, s. 95) a tieZ ur¢itd modifikdcia iného autora
(Gavalier et al., 1989, s. 70). Variant Cestného prehldsenia uvddza L. Visiiov-
sky (1994, s. 38), ktory vsunul do vyhldsenia informaciu, Ze autor napisal
pracu ,,samostatne pod odbornym vedenim vediiceho diplomovej prace".

Nazdavame sa, Ze vyhldsenie, podobne ako uvedenie vyrazu diplomova
praca na obale namiesto nazvu a inych informaécii, je neopodstatnené. Jednak
sa s nim nestretneme v nijakych Standardoch, jednak je v danom Kontexte
nadbytocné.

Povinnost vypracovat diplomovd pracu alebo dizertdciu samostatne vyply-
va Studentovi zo zdkona, rovnako ako povinnost zucastnif sa osobne na $tat-
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nej skuske. Rozhodujicim a pravne jedinym relevantnym faktom so vsetkymi
eventudlnymi ndsledkami je to, Ze autor je uvedeny v praci ako autor a vzfa-
huje sa na neho autorsky zdkon a autorské pravo (zikon ¢. 618/2003 zo 4.
decembra 2003).

Podl'a autorského zdkona je autorom diela fyzickd osoba, ktord viastnou
tvorivou cinnostou vytvorila dielo. Tym je vyjadrené vsetko, a preto nie je
potrebné vo vyhldseni osobitne zddraziiovat, Ze autor je skutoéne autor a 7e
reSpektuje autorsky zakon a copyright. SucCasne je tym zabezpeCena aj
ochrana jeho priav. Len ¢o uvedie svoje meno ako meno autora, v zmysle
zdkona je autorom, C&o netreba potvrdzovat e$te nejakym dodatkom.
A napokon v pripade pravnych sporov, ktoré by mohli vzniknif napriklad
tym, Ze autor v rozpore s autorskym zakonom pouzije vysledky prace iného
autora alebo inak porusi zdkony, nieje dolezité, Ci ,,Cestné vyhlasenie" exis-
tuje alebo nie.

PodrobnejSie udaje st uvedené v kapitole 14 Copyright.

Ak organizacie napriek vSetkému vyzaduju, aby v diplomovej praci bolo
vyhldsenie, mohlo by byf suicastou predhovoru v novom samostatnom
odstavci.

8.5.1.6 Obsah

Obsah patri medzi povinné siicasti prac (nemusi byt v semindrnej praci).
PiSe sa na novu stranu a zaraduje sa za abstrakt a predhovor. Obsahuje nazvy
hlavnych Casti a podCasti prace s Cislami stran, ako aj zoznam priloh a tdaj
o ich umiestneni. Odporica sa uvadzat aj cudzojazyénui verziu obsahu (nie-
ktory zo svetovych jazykov), takisto na samostatnej strane (stranach).

Ak sa v praci nachadzaju Cislované Casti kapitol a podcasti, odportica sa
do obsahu zaradit ndzvy do tretej urovne. Niekedy v§ak moZze byt uZitoné aj
uvedenie Stvrtej a piatej urovne, najmi ak je praca bohato Struktirovana
a chyba v nej register. V takom pripade podrobny obsah umozZznuje dobru
orientaciu v obsahu préce i prici samotne;j.

8.5.1.7 Zoznam ilustracii a zoznam tabuliek

Ak su v praci obrazky a tabulky, uvddza sa Uplny zoznam ich ndzvov tak,
ako sa pouzili v praci. Dlhsie ndzvy sa mozu skrétitf; moZze to byt len prva dast
nazvu, resp. prva veta, ktord presne identifikuje dany obrizok, aby nenastala
zamena.

Najprv sa piSe ,,Zoznam obrazkov", v ktorom st vSetky obrazky, schémy,
kresby, grafy, diagramy, kopie prevzatych obrdzkov a pod. Ak su jednotlivé
druhy osobitne Cislované, uvedie sa zoznam podfa druhov (napr. kresby, foto-
grafie, schémy, grafy a pod.). Ak st v praci vSetky ilustricie pomenované ako
obrazky, ich zoznam je spolo¢ny, bez ohl'adu na druh. Potom nasleduje ,,Zoznam
tabuliek".

Pri kazdej polozke je ¢islo strany. V zoznamoch md byt uviedeny aj ,,zdroj"
obrazku alebo tabulky, ak tento zdroj uz nebol uvedeny v predhovore a vo vyhla-
seni. Zoznamy sa piSu na samostatnej novej strane.
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8.5.1.8 Zoznam skratiek a symbolov

Ak sa v praci nachadzajui znacky, symboly, skratené nazvy - skratky, ozna-
¢enie jednotiek, akronymad alebo akékolvek terminy, ktoré nie su bezné a pre
gitatela nie hned zrozumitelné, musia byt vysvetlené v Casti , Zdgnam skra-
tieck a symbolov". V samotnom texte priace sa kazdd skratka alebo symbol
musi vysvetlit pri prvom uvedeni (vyskyte). Zoznam sa mdZze zaradif za pred-
chédzajicu Cast (obsah, zoznam ilustricii...).

8.5.1.9 Slovnik terminov

Terminy, ktoré su nové alebo pouzité v nezvyCajnom vyzname, sa vysvetlia
v Casti ,,Slovnik terminov". Kazdy termin sa vysvetli v samostatnom odstavci.

8.5.2 Jadro prace/hlavny text (vedecky a odborny ¢lanok, Skolské,
zaverec€né a kvalifikatné prace)

8.5.2.1 Uvod, jadro, zaver - v§eobecné odporucania

Hlavny text musi maf na zaciatku uvod a na konci zdver. Hlavny text sa
zacina ivodom na prednej strane nového listu.

Uvod sa nemd zamietiat s predhovorom, ktory je sucastou prednej casti
prace. Uvod sa vzfahuje na obsah spracovanej témy a uvadza citatel'a do prob-
lematiky. Obsahuje jasné informécie o probléme alebo projekte a o doévodoch,
pre ktoré sa nimi autor zaobera.

Rozsiahlej$i tivod obsahuju monografie, ako aj zdvere¢né a kvalifikacné
priace. Vo vedeckom alebo v odbornom ¢ldnku ho v8ak modze tvorif len niekol-
ko prvych velmi starostlivo zvolenych viet v samostatnej Casti zavere¢nej alebo
kvalifika¢nej prace, resp. nim modZe byt jeden odstavec v odbornom &lanku.

Uvod v zavereénej a kvalifikaénej praci, pripadne v S$kolskej praci by mal
obsahovat stru¢ny 4 vystizny opis problematiky a oboznamit &itatela s vyzna-
mom, ciefom a zdberom prace, t.j. s autorskym zamerom. V tivode sa maju vSe-
obecne uviest aj informdcie o tom, ktoré hlavné zdroje sa venovali danej proble-
matike, neuvadza sa vS§ak podrobny zoznam pouzitej literatury, ale len prehlad
najdodlezitejSich relevantnych prameniov, ktoré autor ziskal v informa¢nom prie-
skume. V uvode moZzno komentovat, interpretovat alebo analyzovat prehlad
vysledkov informa¢ného prieskumu, no lepsie je daf tuto cast za uvod ako
samostatnt jednotku alebo kapitolu. Dalej mdze obsahovaf prehlad stavu riese-
nia problematiky doma i v zahrani¢i Dolezité su tiez idaje o tom, ¢im sa dana
praca odliSuje od inych, doteraz publikovanych pric, v ¢om na iné prace nad-
vazuje a ¢o nové prindsa. V Cislovani Casti alebo kapitol ivod méze, ale nemusi
mat ¢&islo. Ak je aj uvod ako &ast prace &islovany, potom sa za&ina ¢islom 0 -
nula. (,,0 Uvod"). Zaver ma bezné poradové Cislo prvej urovne ako ostatné hlav-
né Casti v hlavnom texte.

Uvod je prvd komplexnd informdcia o praci, jej cieli, obsahu a Strukture,
ktoru Citatel’/oponent/Clen komisie dostane. M4 byt jasny, stru¢ny, malo by
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v flom byt uvedené, preo je praca doleziti a preto sa autor rozhodol spracovat
danu tému.

Uvodnou ¢astou odborného &lanku mozeme Citatela ziskat, ale aj stratif.
Vystiznym tivodom by sme mali v Citatelovi prebudif zdujem a presvedCit ho,
7e bude &itat prave tento konkrétny &lanok. Osobitni pozornost by mal autor
venovat prvému riadku v odbornom ¢lanku. Veta v fiom by sice nemala byt
senzand, ale mala by uputat pozornost (prvy dojem je len jeden). V tivode
autor podrobnejSie ako v predhovore, ale pritom vystizne a kratko charakteri-
zuje stav poznania alebo praxe v Specifickej oblasti, ktord je predmetom pri-
slusného druhu prace. Uvod by sa mal zacat uvedenim citatela do minulej
i stcasnej literatury so vztahom k sledovanej tematike v prislusnej krajine
i v zahrani¢nej literature.

Uvod mé byt primerane informativny s vyuZitim najnoviej literatiry. Tato
Cast obsahuje teoretické vychodiskd skimania problému, ich podstatné
suvislosti, stav jeho doterajSieho rieSenia a ndzorov naf, ako aj nevyrieSené
alebo problematické otdzky. Z prehladu literatiry maji vyplynut aj ciele pred-
kladanej prce, stanovené vyskumné otdzky (pre¢o bolo potrebné spracovat
tito pracu/tému). Vyznam price mbze vyplynut aj zo stru¢ného opisu zisteni
a vysledkov inych autorov. Sucastou uvodu moZe byt zadanie bakaldrskej/
diplomovej/dizertacnej prace. Autor presnejSie ako v predhovore vysvetli tcel,
ciel' prace, jej zameranie spolu s opisom problému, pouzité metddy a strucne
objasni vzfah priace k inym pracam podobného zamerania. Spresni, ktoré
hlavné informac¢né zdroje pouZzil a ktoré pramene vyuZival najviac. Tieto zdro-
je potom uvedie v zozname bibliografickych odkazov. V tejto Casti sa mbzu uviest
aj hypotézy a predpokladané vysledky prace, pripadne vyhody alebo obme-
dzenia pristupu autorov k sledovanej problematike.

Uvodné &ast ¢lanku & inej pisomnej prace sa niekedy oznacuje ako ,,lievik"
- zaCina sa od ,Sirokej" Casti prehladu literatiry a postupne sa ,,zuzuje" az
k Specifickym vyskumnym otidzkam. Zaciatocnym bodom v tomto pripade
mozu byt ,kiucové vety", ktoré definuju nie¢o dostatoéne zndme pre Citatela.
Postupne sa dostava autor k nieComu ,,nezndimemu" alebo k ,,vyskumnému
problému" a nasledne k ,Specifickym otdzkam". V tivode sa Casto uvadza aj
zdévodnenie spolocenskej zdvaznosti a aktudlnosti zvolenej problematiky, pri-
padne objasnenie osobnej motivacie pri vybere témy prace. V tvode nie je
potrebné opakovat alebo parafrizovat obsah abstraktu a netreba sa ani zahl-
bovat do tedrie. Takisto nie je potrebné podrobne opisovat metddy a experi-
mentdlne vysledky a opakovat zdvery, pripadne odporuéania.

Uvod moze byt jeden a moZe sa tykat celej prace. V rozsiahlej$ich pracach,
kde tvoria kapitoly myslienkovo a vecne uzavreté Casti, mozu tieto celky samo-
statné ivody. Rozsah uvodu by nemal presahovat 250-300 slov. Pri pisani sa
pouziva pritomny ¢as pre tvrdenia, ktoré su zname, overené a pravdivé, minu-
Iy Cas pre experimentalny pristup a vysledky vyskumu.

8.5.2.2 Jadro - hlavny text prace

V niektorych odboroch existuje Specificky tizus tykajici sa kompozicie
jadra prace ajej ¢lenenia. Hlavny text -jadro prace sa Cleni na podkapitoly,
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odstavce, pododstavce, podpododstavce atd., ktoré sa Cisluju predpisanym
sposobom. Kazdd nova hlavnd cast, kapitola prvej drovne ocislovand jedno-
dvojmiestnym Cislom, sa zacina na novej strane.

Formalna dprava (pismo, velkost, umiestnenie ndzvov jednotlivych &asti,
spOsob prezenticie jednotlivych druhov ilustrdcii a tabuliek a pod.) md byt
v celej praci jednotna.

Vsetky ilustracie a tabulky, ktoré sa tykaju podstaty témy a pomdhaju
pochopit vyklad a argumentdciu autora, sa musia zaradit dojadra priace. Ted-
rie, obrazky, tabulky, vypoCty a rézne detaily suvisiace len okrajovo s hlavnou
témou sa zaradia do priloh.* Samostatne a osobitne dokladne majui byt spra-
cované odstavce, ktoré, poklada autor za origindlne, interpretované alebo
komentované z nového hladiska.

Pri koncipovani hlavného textu pouZivame citdty, parafrdzy, vytahy, spojo-
vacie texty a iné autorské postupy tvorby textu. Zdroj citovania, parafrazova-
nia, vytahu musime zaradif do zoznamu bibliografickych odkazov.

Vjadre prace mozu byt tieto Casti:

Q sucasny stav rieSenej problematiky doma a v zahranici - povinne,
Q ciele prace - povinne,
* metodika price a metddy skimania - povinne, akje to vhodné v danom

typeprdce, R
 Statistické spracovanie - povinne, akje to vhodné v danom type prdce,

* vysledky préce - povinne, akje to vhodné v danom type prdce,
Q diskusia - povinne, ak je to vhodné v danom type prdce.

Sucasny stav rieSenej problematiky doma a v zahranici

V tejto Casti jadra prace podrobnejSiec uvadzame, komentujeme, analyzuje-
me a interpretujeme informacie, ktoré sme ziskali v procese informac¢ného
prieskumu k danej téme. Informujeme o klticovych pramenioch, autoroch
a dielach, ktoré hlavné zdroje sa venovali danej problematike, pricom podrob-
nejSie zopakujeme informacie, ktoré sme uz pouzili v ivode. Stthrnne opisu-
jeme stav rieSenia problematiky doma a v zahraniCi. V tejto Casti osobitne
dbame na spravne a jednotné pouzivaniec metdd citovania a tvorby bibliogra-
fickych odkazov.

Ciele prace

V tejto Casti stru¢ne ajasne sformulujeme ciele prace, ktoré vyplyvaju jed-
nak z naSich poznatkov a skusenosti, jednak z poznatkov ziskanych v infor-
macnom prieskume.

Material a metodika (vedecky a odborny ¢lanok, Skolské, zaverecné a kvalifikatné
prace)

Cast material a metodika by mala povedaf &itatelovi, &o sa robilo, ako sa to
robilo a na akom subore sa dosiahli prezentované vysledky,; dominuje v nej
analyza. Hlavnym ciefom tejto Casti je poskytnif dostatok detailov pre kom-
petentného pracovnika, aby mohol zhodnotif priacu a v pripade potreby/
zaujmu zopakovat postup s pouzitim uvedenych metdd a znovu potvrdif do-
siahnuté vysledky. Vedecka metdda si vyzaduje, aby boli autorove vysledky
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prace reprodukovatelné a poskytovali priestor na opakované alebo nové sle-
dovania a udaje aj inymi autormi. Akje to v stlade s témou prace, dolezité je
postupovat v sulade s pravidlami spravnej laboratdrnej, technickej a klinickej
praxe.

V casti material a metodika autor vlastne analyticky opisuje o, ¢o robil.
Pokial je to mozné, ma opisal pouzité metddy viastnymi slovami, ale vidy
s presnym uvedenim meracich nastrojov a pristrojov, materidlov, chemika-
lii, ich zdrojov a pdvodu, laboratérnych a inych metdd (experimentilny
dizajn). Detailne a presne musia byt opisané najma modifikécie pristrojov,
event, vlastné pristroje, ako aj metddy pouzité pri priprave reagentov, fixa-
tivov a farbiv. Pri opise treba zachovat chronologickd postupnost'metod
s reSpektovanim pravnych a technickych Standardov. Najmi pri doteraz
nepublikovanej metdde musi byt presnost opisu detailnd. Ak ide o metddu,
ktora bola predtym publikovana v Standardnych ¢asopisoch, resp. knihdch,
sta¢i uviest ndzov metddy a literdrny odkaz na fiu. Pri pouZiti liekov sa
uvadza ich genericky nazov, vyrobca, davka a koncentracia, pri pouziti
experimentalnych zvierat druh, hmotnost, pohlavie a vek (ak je to potrebné);
v tomto pripade sa uvadzaju aj detaily o sedacii a anestézii, stravovacom
a pitnom rezime, teplotnych podmienkach chovu zvierat a pod. Potrebné je
precizne uvadzat pouZité jednotky.

Cast materidl a metodika opisuje casovy rozvrh Stidie a sibory sledova-
nych objektov. V tejto Casti sa tieZ uvadza, Ci ide o Studiu retrospektivnu, pro-
spektivnu a pod. Opis vyskumného protokolu ma byt kritky a jasny. V opise
suboru vysetrovanych/sledovanych/dotazovanych oséb (vyskumna vzorka) sa
okrem zékladnych udajov (napr. poCet muzov/zien, priemerny vek so smero-
dajnou odchylkou, hmotnost tela, zdravotny stav, uzivané lieky a pod.) uvé-
dzaju aj kritérid pre zaradenie do Studie, kritéria pre Vyll'léenie zo Studie,
sposob zberu informécii, spdsob randomlzacw tam, kde malo ist o nahodny
Vyber Vo vacsine prlpadov je potrebné definovat aj referencne alebo kontrol-
né subory, ktoré maju primerane splnat vsetky kritéria.

V tychto suvislostiach upozoriiujeme na etické aspekty prdce, najmi na
schvélenie experimentalnej prace etickou komisiou vratane pokusov na zvie-
ratach, informovany suthlas probandov zaradenych do Studie (napr. v oblasti
humadnnej mediciny alebo psycholégie), zodpovednost autora/autorov za pub-
likdciu pred odbornou verejnostou i spolo¢nostou a pod.

Za neetické sa poklada publikovanie rovnakej prace alebo jej modifikacie
vo viacerych Casopisoch, ako aj odoslanie prace na uverejnenie so spoluautor-
mi, ktori na to nedali pisomny informovany stihlas, pripadne sa priamo nepo-
diel'ali na jej priprave.

V tejto Casti prace sa uvadza aj sposob spracovania a hodnotenia ziska-
nych udajov (napr. spracovanie dotaznikov, Statistické spracovanie).
Cast materidl a metodika sa piSe v minulom &ase.

- Tt b i <ot



Skolské, zdverecné a kvalifikaéné prace, vedecky a odborny ¢ldnok 'l

Tabulka 14 Charakteristiky ¢asti material a metodika

Obsah Poznamka

Ako ste Studovali sledovanu problematiku?  dostatok detailov pre opakovatelnost §tudie

Co ste robili?

Co/koho ste pouzili? materidly, osoby, experimentdlne zvieratd,
pristroje, zariadenia, lieky, kultiva¢né
médid

Ako ste postupovali? postupnost krokov pri $tudii

3

Statistické spracovanie (vedecky a odborny &lanok, $kolské, zaveredné
a kvvalifika(":né prace)

Statistické metddy spracovania vysledkov musia byt opisané detailne, aby
skuseny d&itatel s pristupom k origindlnym udajom mohol verifikovat zverej-
nené vysledky. Samozrejme, pokial ide o Statisticky softvér, uvadzaju sa jeho
identifika¢né tdaje. Automaticky sa predpokladd, ze takyto pocitaCovy pro-
gram je legdlny. Statistické spracovanie mé byt na primeranej drovni, zvy&aj-
ne vSak takuto kvalitni Statistiku Studenti ¢i ini autori priac neovladaju.
Autori by sa nemali pri §tatistickom spracovani spolichat len na Statistické
testovanie hypotéz, uréenie hodnoty $tatistickej vyznamnosti ,,p"; uvidzat by sa
mali aj udaje o randomizacii ¢i podmienkach vykonania ,slepej" Studie, o Sta-
tistickych metddach a adekvatnych testoch.

ZvyCajné Statistické metody sa uvddzaji bez komentdra, menej bezné
metddy si vyzaduju literdrny odkaz. Statistickii kapitolu by mal autor pre-
konzultovat s odbornikom na $tatistiku, najmé z hradiska sprdvneho vyberu
Statistickej -metddy. Idedlne je, ak ide o Statistika s prisluSnym vzdelanim
a s praxou v prislusnom odbore. Kvoli validite Statistickych vysledkov je mimo-
riadne dolezité zaradit do sledovania dostatoény pocet probandov.

Vysledky (vedecky a odborny ¢lanok, Skolské, zavere¢né a kvalifikatné prace)

V tejto Casti prace autor jasne a presne prezentuje vysledky ziskané
v ramci odbornej, vedeckovyskumnej Cinnosti; charakterizuje ju synteticky
postup. Opisuje aj vykonané experimenty a doévody ich realizécie.

Vo vysledkoch sa vo vSeobecnosti uvadzaju udaje ziskané na podklade cie-
lTov uvedenych v uvode ¢&lanku &i inej prace; netreba vsak uvddzat vietky
vysledky, pretoZe pri rozsiahlej §tudii ich mozu byt stovky a nemusia vzdy
stvisiet s hlavnymi cielmi prace. V tejto Casti je potrebné vyhodnotit potvrde-
né, vyvriatené alebo nepotvrdené hypotézy. Udaje sa predstavuju v ucelencj
a zhustenej forme so zdéraznenim a opisanim vyznamnych trendov. KedZe
vysledky zahrnuji nové poznatky, ktorymi autor prispieva k svetovému
poznaniu, je dblezité, aby boli jasne ajednoducho definované, pritom vsak nie
prili§ strucné. Dolezité je uviest i pripadnu $tatistickdi vyznamnost ndlezov
a udajov. Ciselné udaje vysledkov sa uvadzaji, ak to netreba uviest inak,
s presnostou na jedno, maximdlne dve desatinné miesta.

4
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Pri publikovani vysledkov je vhodné, ak sa kombinuje text s tabulkami,
grafmi a obrazkami so zvyraznenim udajov a trendov. Tie isté vysledky by sa
nemali uvddzat sudasne v &iselnej/textovej podobe, graficky a aj v tabulke. Ak
sa v Casti materidl a metodika pouzije chronologicky postup, kapitola vysled-
ky by mala byf ¢lenend rovnako. Z hladiska Citatel'a je vhodné, ak sa inter-
pretacia Ciselnych alebo inych udajov uvedie na zacCiatku prislusného odseku
a za nou nasleduju vysvetlujuce detaily alebo udaje.

Pri publikovani v zahraniéi je niekedy potrebné odlikit dva terminy -
,udaje/data" (data} a ,vysledky" (results). ,Data" si fakty, Casto vyjadrené
&iselnou formou alebo graficky &i tabul’kovo. Modzu byt nespracované, sumari-
zatne alebo transformované. ,,Vysledky" st vSeobecné tvrdenia, ktoré inter-
pretuju data (Ciselné udaje) tak, ze Citatel pochopijasne ich vyznam.

Cast vysledky sa piSe v minulom case.

Tabulka 15 Charakteristiky Casti vysledky

Obsah Poznamka

Co ste pozorovali? logické usporiadanie vysledkov od
najdolezitejSich k najmenej dolezitym,
odjednoduchych ku komplexnym

Aké vysledky ste dosiahli a aka je uvedenie hlavnych vysledkov so
ich $tatistickd vyznamnost'? Statistickou vyznamnostou

Diskusia (vedecky a odborny ¢lanok, Skolské, zaverecné a kvalifikacné prace)

Z hladiska vedeckého prinosu v prislusnej komunite je diskusia najdblezi-
tejSou Castou &lanku, $kolskej, zdveretnej aj kvalifikadnej prace. Ak nieje o dom
diskutovat, nebol dovod napisat ¢ldnok &i pracu. Diskusia by mala odpovedat
na otazky polozené v ivode prace. PouZiva sa tieZ na podporu, vysvetlenie alebo
na obranu odpovedi. V tejto Casti sa analyzuju, interpretuju a rozoberaju hlav-
né ziskané vysledky tak, ako to vidia autori prace. Uvadza sa tu aj ivaha o teo-
retickom, klinickom, praktickom ¢i inom vyzname vysledkov. Napriklad: Aké
biologické principy boli stanovené alebo potvrdené? Aké zovseobecnenia mozno
definovat? Do akej miery su vysledky sledovani porovnatelné s vysledkami inych
autorov? Su nejaké teoretické/praktické dosledky predkladanej prace? Su
vysledky v stlade, alebo v rozpore so sic¢asnymi teoretickymi poznatkami, pra-
cami inych autorov? Diskusia by mala na uvedené otdzky odpovedaf a kon-
frontovat’ ich s vysledkami inych autorov. V tejto Casti by nemal chybaf vlastny
prinos autora k problematike, resp. jeho pohlad na tuto problematiku. Potreb-
n4je aj konfrontécia vysledkov s ciefom price. Diskusia sa ma venovat i testo-
vanym hypotézam, zistenym obmedzeniam a chybam pri praci. Vysledkami dis-
kusie zaloZenej na ziskanych tdajoch sa mézu korigovat chyby, udaje ziskané
v predchddzajuicich pracach, pripadne sa moze ziskat novy pohlad na riesent
problematiku. Uvadzaju sa tiez klady a zdpory dosiahnutych vysledkov. V tejto
Casti sa neopakuju vysledky prace uvedené v prisluSnej kapitole prace. Zavery
Z prace sa nemaju posuvat za hranice ziskanych vysledkov. Uvahy o nich tu sice
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maju svoje miesto, ale nesmu prevazovat nad ziskanymi vysledkami. Je potreb-
né vyhybat sa nepodlozenym tvrdeniam a zdverom, ktoré nevyplyvaju z vlast-
nych vysledkov. Vlastné, nové hypotézy autor predklad4d len v pripade, ak pre
ne existuje dostatok podkladov. V tejto casti je potrebné venovat sa diskusii
o vyznamnosti ziskanych vysledkov. Poukazuje sa na predchadzajice prace
v danej oblasti, uvadzaju sa vSetky ,,pre" a ,,proti" v metodike, zvazuje sa dopad
vysledkov na dalsi vyskum, najeho smerovanie. V diskusii sa rozoberaju aj ne-
ocakdvané vysledky a mozné skreslenia. Je vhodné urcif stupeit moZnosti gene-
ralizdcie vysledkov (interné a externd validita). MoZno doplnif konkrétne a prak-
tické odporucania, ako aj odporucania pre dalSie smerovanie vyskumu. Pri cito-
vani pouZitych zdrojov musia byt autori opatrni najmé pri ,,objavnych" tvrde-
niach a odliSovat ich od ,poZi¢anych" zisteni (plagiatorstvo). Pri konfrontdcii
s prdcami inych autorov by sa nemali pouzivat ,zrefazené citdcie”, autor by sa
mal snazit pouzif origindlny ¢lanok.

Tabulka 16 Charakteristiky €asti diskusia

Obsah Poznamka

Co znamenaju ziskané vysledky?
Aké su najdoleZitejSie nalezy? sumarizacia najdolezitejSich nalezov a vysledkov
Aky vyznam majii hlavné vysledky? vzfah k oCakdvaniam, k literdrnym tdajom

K akym zaverom ste dospeli? znaky, principy, vysvetlenia, vzfahy konkrétnej
prace

Suhrn (vedecky a odborny ¢langk, Skolské, zaveretné a kvalifikatné prace)

Suhrn je kratka rekapituldcia vysledkov priace a byva spravidla na konci
dokumentu. Citatefovi poskytuje suhrnnu a vystiznu charakteristiku, infor-
maciu o spracovani udajov, dosiahnutych vysledkoch a o moZnosti ich uplat-
nenia v praxi. Zvycajne neobsahuje informdcie prehladového charakteru,
informdcie o cieli prace ani charakteristiku pouzitych metdd, a preto sa nema
pouzivat ako synonymum terminu abstrakt. V dne§nej vedecko-odbornej pub-
lika¢nej €innosti sa od sthrnu upusta.

Zaver (Skolské, zavereCné a kvalifikatné prace)

Vecné zavery, vlastny prinos alebo pohfad sumarizuje autor v zdvere prace.
Zavery uvadzaju stru¢nu charakteristiku prace s hodnotenim vysledkov
a odhadom vyznamu pre tedériu a prax. Mozu obsahovat aj ndvrhy pre dalsi
empiricky a teoreticky vyskum alebo navrhy na zlepSenie metodoldgie a postu-
pov vyskumu a rieSenia. Zavery musia nadvdzovat na vyklad, uvahy, opisy
a argumenty v jadre prace. Chybou je, ak maju zavery s mySlienkami v jadre
price len vzdialenu alebo nijaku stvislost.

Vzicne tvorivé myslienky pri pisani prace by si mal autor starostlivo zapi-
sovat a pouzit ich v pravy ¢as. UZ pri pisani hlavného textu by mal myslief na
formuldcie, ktoré pouZije v zdvere a v uvode a vcas si ich zaznamenat. Tieto
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Casti sd velmi dolezité a nemali by sa nikdy chdpaf ako formalna nevyhnut-
nost. Podla ich trovne sa d4 vd&Sinou velmi rychlo zistit svedomitost a zod-
povednost pristupu autora k pisomnej praci.

Zoznam bibliografickych odkazov (vedecky a odborny ¢lanok, Skolské, zaveretné
a kvalifikatné prace)

,,Zoznam bibliografickych odkazov" sa moze nazvaf aj synonymami: ,,Cifo-
vanéprdce",,, Zoznamcitovanejliteratiry”,,, ZoznampouZitejliteratiry”, ,, Odka-
zynaliteratiru',,, PouZitdliteratira”,,, Literatiira”,,, Referencie”,,, Zoznamctto-

i vanych prameriov”, , Bibliografia citovanej literatiiry”, u,Zoznam citovanych
dokumentov” a pod. V tomto zozname sa musia zazpamenat’ vSetky citované
dokumenty, ktoré autor v praci pouzil.

Pri uvddzani bibliografickych odkazov vo vedeckom a odbornom ¢lanku je
potrebné postupovat podla pokynov redakcie prislusného odborného &asopi-
su. Zoznam bibliografickych odkazov v Skolskych, zivereCnych a kvalifika¢-
nych prdcach treba umiestnit na novej strane bezprostredne za hlavnym tex-
tom. MoZe sa umiestnif az za zoznam ilustracii a tabuliek, ak su ilustrdcie
zoskupené spolu a ak priaca nemd vela stran textu a Cislovanych ilustracii
a/alebo tabuliek, alebo ak sa viac bibliografickych odkazov tyka aj poloZiek
v zozname ilustricif a tabuliek. Inymi slovami, ak sa odkazy vzfahuji na ilus-
tridcie a tabulky, mal by byf ich zoznam pred zoznamom bibliografickych
odkazov.

Pomenovanie tohto zoznamu terminom ,,Bibliografia" v diplomovej, dizer-
tatnej, habilitatnej préci nie je vhodné a nemalo by sa pouZivat vo vyzname
,,zoznam bibliografickych odkazov". Nebolo by to v stilade s normou ISO 5966
a ISO 7144. Slovo bibliografia na oznacenie zoznamu bibliografickych odka-
zov sa vSak moze Standardne pouzivat v ¢ldnkoch do Gasopisov, zbornikov
a pod. Pripusta to norma ISO 215. Terminom bibliografia sa vo vysokoskol-
skych a kvalifikatnych pracach, vedeckovyskumnych spravach a pod. pome-
nuva supis zdznamov o dokumentoch, ktoré neboli citované v diplomovej
praci, ale ktoré poskytujii doplniujicu informéciu o danej téme. Tykaju sa
daného predmetu a mbzu byt pre itatela zaujimavé. Zoznam bibliografickych
odkazov je organickou su¢astou hlavného textu, ale bibliografia sa nachddza
az v koncovej Casti medzi prilohami.

8.5.2.3 Prilohy (8kolské, zaveretné a kvalifikané prace)

K bakaldrskej, diplomovej, dizertacnej, habilita¢nej ¢i inej podobnej praci
sa modzu pridaf prilohy. Pred ich zaradenim na konci price sa vkladd list so
zoznamom priloh (tak ako obsah).

Do priloh sa zaraduju podla uvahy autora prace informacie, ktoré SirSie
a hilbsie vysvetluji a dokresluji metddy a techniky uvddzané v hlavnom texte.
Mozu orientovat Citatela na dalsie pramene, ktoré sa tykaji danej problema-
tiky (napr. tym, Ze v nich bude bibliografia). Niekedy sa v nich uvadzaji infor-
maécie dolezité na lepSie pochopenie hlavného textu.

Kazda priloha sa za¢ina na novej strane a je oznaCend samostatnym
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velkym pismenom (Priloha A, Priloha B, Priloha C...). Sucastou tohto oznace-
nia je slovo ,,Priloha". Oznacenie prilohy ma takuto skladbu: na zaciatku je
na prvej urovni abecedny znak oznaCeny velkym pismom, za nim je poradové
Cislo prilohy, za Cislom nasleduje nazov prilohy. Cislovanie priloh sa robi rov-
nako ako cislovanie Casti v hlavnom texte. 5
Prilohy sa pokladajii za samostatné jednotky. Cislovanie stran v prilohach
Skolskej, zavereCnej a kvalifikaCnej prace nadvizuje na priebezné Cislovanie
stran hlavného textu. Odporui¢a sa, aby mali prilohy rovnakd orientdciu
stranky a textu na vySku ako ostatny text. Je ucelné zoskupovat prilohy podla
druhov. Pri kaZdej prilohe je potrebné uviest pramefi, z ktorého bol prislusny
materidl ziskany. Medzi prilohy patria:
+ doplnkové ilustracie alebo tabulky - grafy, fotografie, diagramy, zlozitej-
Sie tabulky, ndkresy, schémy, faksimile, mapy, plany ...,
+ formulire - formulare pouzitych dotaznikov, osnovy rozhovorov, pozoro-
vacie harky,
* osobitné materidly - Specidlne mapy, origindlne fotografie, mikroformy...,
Q bibliografia - nepouzitd, ale relevantna literatira k predmetu prace,
» opis zariadenia, techniky alebo pocitacovych programov.

8.5.3 Sucasti prislusnych &asti jadra prace g
8.5.3.1 Dokumentacia

Obrazovy material a symboly

V hlavnom texte sa pouZiva obrazovy a symbolicky materidl, ktory vyjad-
ruje informdcie Specifickym sposobom. SlUzi zdsadne na zvySenie ndzornosti
a prehl'adnosti poskytovanej informdcie. Moze obsahovat ilustrdcie (grafy, dia-
gramy, nakresy, faksimile, plany, schémy, obrazky, fotografiec a pod.), tabulky,
matematické, fyzikdlne a chemické formuly, znaky, symboly a skratené nazvy.

Obrazovy materidl by nemal v nijakom pripade ,,predvadzat” vyspely stupefi
pouzitého textového, grafického, obrazového editora alebo jeho uzivatela. Zhruba
plati, Ze text md uviest ,,pribeh", tabulky maji zhrnif dokazy a obrazky maju
zvyraznit, ¢o je dolezité. V niektorych disciplindch alebo asopisoch viak pred-
stavuje obrazova dokumentacia zakladny sposob prezentacie vysledkov. S nastu-
pom potreby pocitaCovej gramotnosti sa takmer samozrejme od autora/autorov
ocakdva, 7Ze okrem zvladnutia pocitaCovej editicie textu si osvojil aj zékladnu
zruénost grafického spracovania vysledkov na poéitaci. Rucné kreslenie grafov
(vratane zruénych kresliGov) sa stdva minulostou. Zruéni ilustrdtori maju viak
nadalej pevné miesto pri graficko-ilustranom spracovani a doplneni ¢lanku.

Obrazovy material v hlavnej Casti sa rozdeluje do dvoch hlavnych skupin
- na ilustricie a tabulky.

Tlustracie st obrazky, ktoré obsahuju grafy, diagramy, ndkresy, fotografie
alebo schémy. V praci su velmi doleZité, pretoze vyjadruju vedecké a technic-
ké myslienky v stru¢nej, prehfadnej a zrozumitelnej forme. Aj vel'mi jednodu-
ché ilustracie mozu pomdct pochopit nejaky vyklad alebo myslienku. Ak maji
phnit svoju funkciu, musia byt jednoduché, vystizné a zrozumitelné.
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Ak ilustraciu urobil iny autor ako autor danej prace, meno autora ilustra-
cie musi byt pri ilustracii uvedené. Samozrejme, je doleZzity suhlas autora ilus-
tracie sjej pouzitim. Tyka sa to aj fotografii.

Kazd4 ilustracia musi mat svoj ndzov/titulok. Tento text sa piSe pod obra-
zok, ale neddva sa do rdmceka. Musi byt sformulovany tak, aby bol
zrozumitelny bez kontextu; md byt pochopitelny aj mimo textu price a bez
odkazov na text prace.

Priklady

_ Obrézok 1 Graf rastu nékladov na palivd v rokoch 1993-2003 (Prameii:
Statistickd ro¢enka firmy Orego. Bratislava: Viala, 2000, s. 12)

Obrazok 2 Fotografia rodiCov Jozefa Cigra-Hronského z roku 1922 (Zdroj:
Literarny archiv Matice slovenskej, TAMS 223355)

Obrazok 3 Mapka chranenej krajinnej oblasti Kvacianska dolina

Obrazok 4 Podrobna Struktura zaznamu podla normy ISO 2709 Format
pre vymenu bibliografickych informacii na magnetickej paske

Legendy Kk ilustraciam/obrazkom

AKk st v obriazku neStandardné vyrazy, skratené ndzvy a pod., musi byt suéas-
tou ilustrdcie vysvetlujuica legenda. Detailny opis ilustracie sa predkladd vo forme
legendy. Legenda sa piSe pod ilustraciu, presnejSie pod hlavny nazov obrazku. Ak
je ilustracia celostrankovd, legenda sa napiSe v pate protifahlej strany.

Legendy k ilustracidm/obrazkom sa zvyCajne predkladaji spolu s nazvom
obrazku na samostatnom liste s arabskym cislovanim zodpovedajucim pri-
slusnej ilustracii. V legende sa vysvetluju aj symboly, pismena, Cisla, Sipky
a iné znaky pouzité v ilustracidch. Ak je to potrebné, uvadza sa tieZ metdda

» farbenia na mikrofotografickych snimkach, ako aj vysvetlenie k mierke.

. Umiestnenie llustracii .

Tlustrdcie sa maju zaradif bezprostredne za text, kde sa spominaji prvy-
krat, podla moZzZnosti na tu istu stranu. Do textu sa nezaraduju ilustracie,
o ktorych sa v texte nehovori alebo ktoré nemaju s textom ni¢ spolo¢né.
Doplnkové ilustracie, ktoré sa tykaju sa témy a okrajovo ju dokreslujii, mozno
zaradif medzi prilohy. Ak pripadd najednu stranu privela ilustracii, je vhod-
nejSie zoskupif ich a zaradif na koniec prislu$nej Casti.

Kvoli mikrofilmovaniu je vhodné, aby boli ilustracie umiestnené rovnako
ako ostatny text a nie v pravouhlom postaveni k hlavnému texut. Mali by sa
umiestiiovat na vysku strdnky. Pripadné mikrofotografie majui mat uvedenu
prislusni mierku. Symboly, Sipky alebo iné znaky pouzité na mikrofotografii
by mali kontrastovat s pozadim a byt zretene a jednoznacne vyznadené.

Farebné ilustracie

Z hladiska kopirovania nie je vhodné pouzivaf v hlavnom texte farebné
ilustracie. Je to sice mozné, vystupy byvaju kvalitné, vyrazne sa vSak mozu
zvysit ndklady na pricu. Ak je farebnost podstatnd a ilustracia by bez fareb-
ného rozliSenia nesplnila svoj Ucel, treba ho vyjadrit graficky (napr. volbou
Ciar, tienovanim a pod., t.j. spdsobom vhodnym na Cierno-bielu reprodukciu).
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Rozkladacie ilustracie
V hlavnom texte nieje vhodné pouzivaf velkorozmerné rozkladacie ilustra-
cie, pretoZze sfaZuju kopirovanie a manipuldciu.

Citovanie ilustracii v texte

Ak sa ilustracie cituju v texte, najprv sa napiSe slovo Obrazok alebo Tabul-
ka a k tomu sa pripoji ¢islo. M6Ze sa pouzit ich ekvivalent alebo skratka. Zvo-
leny spdsob sa potom dodrziava v celej praci (napr.: Tabulka 1, Tab. 3, tab. 3,
Obrazok 2, Obr. 3, obr. 6, Obr. B.l - 3 a pod.).

1
Predkladanie ilustracii s

Vsetky ilustracie - kresby, grafy, fotografie (predovsetkym urcené do vedec-
kého a odborného &ldnku) maju byt profesiondlne pripravené, predloZené na
fotografii, v kvalitnej tlacenej verzii alebo eSte lepSie v elektronickej podobe
(nafotené digitdlnym fotoapardtom alebo naskenované kvalitnym skenerom) vo
forméate .jpg, alebo .gif s nizkou kompresiou, kazdy ulozeny ako osobitny stibor
pri rozliSeni asponi 200-300 dpi (zaslané bud’ e-mailom, na diskete, alebo na
CD-ROM). Pre sadzbu je doleZité neimportovat obriazky do textového editora.
Velkost pisma md byt primerand k definitivnej velkosti obrdzku v ¢asopise. Kla-
sické fotografické obrazky/obrazovd dokumentécia sa predkladaju v Co najvys-
Sej kvalite (napr. fotografie pristrojov, portréty, rontgenové snimky), aby umoz-
fovali priamu reprodukciu (napr. digitdlnym fotoapardtom, alebo skenerom).

Tlustracie sa predkladajui oznacené Cislom zvyCajne na zadnej strane s uve-
denim mena autora. KaZdy obridzok ma byt na osobitnom liste/fotografii.

Pri pouzivani fotografii, na ktorych su ludia, nesmu byt jednotlivé osoby
identifikovatelné. Ak je nevyhnutné zverejnif nemaskované fotografie Tudi,
autor musi ziskaf ich pisomny informovany stihlas na zverejnenie.

Ak je niektory obrazok prevzaty, musi sa ziskat pisomny stihlas sjeho uve-
rejnenim od drzitela autorskych ochrannych prav (copyright). Tento stihlas sa
odcituje pri obrazku s ostatnymi nevyhnutnymi identifikacnymi udajmi.
Sthlas na uverejnenie sa vyzaduje s ohfadom na autorstvo alebo vydavatela,
okrem dokumentov, ktoré su verejné alebo sui vS§eobecnym vlastnictvom.

Pri farebnych ilustrdcidch si treba zistif, &i redakcia Casopisu vyzaduje
farebné negativy, pozitivne priesvitky, farebné vytlacky alebo elektronicku ver-
ziu. V tomto pripade by mal autor predloZif ilustrdcie/obrdzky v ¢o najvysSej
kvalite (Co najvy$si stupefi rozliSenia). V texte rukopisu by malo byt miesto,
kde m4a byt obrdazok umiestneny, zretelne vyznacené. Niektoré redakcie uve-
rejiiuju farebni dokumentéciu len za priplatok.

8.5.3.2 Citaty

Citat je doslovny text prebraty z nejakého zdroja. Citaty cudzich myslienok,
prebratie vysledkov, képii a pod. musia byt vidy zretelne a presne zazname-
nané a musi byt uvedeny ich pramefi. Neuvddzanie zdrojov sa poklada za pla-
gidtorstvo, ktoré nie je zlucitelné s etikou vedeckej a odbornej price, a to na
akejkolvek urovni. Rovnako nepripustné je pocitacové pirdtstvo Cize pouziva-
nie cudzich myslienok alebo inych zdrojov informacii, ktoré maju formu poci-
taCovych suiborov (napr. z internetu).
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Citaty sa od hlavného textu musia oddelit’ ivodzovkami. Odporuca sa, aby
sa citaty dlhSie ako Styri riadky pisali odlisnym typom pisma, pripadne vsetky
riadky citatu boli odsadené od lFavého okraja. V kazdom pripade sa musi
uviest ich prameii a text dat do tivodzoviek.

Citat uvadzame spravidla v jazyku, v ktorom pracu piSeme. Ak v citdte
vynechame nejaké slovd, musime to urobif vzdy tak, aby sa nijako nezmenil
vyznam citovaného textu. Na mieste vynechania napiSeme tri bodky bez me-
dzery (...). Akje v citovanom texte evidentna chyba, napiSeme za prisluSnym
slovom v hranatej zatvorke slovko [sic]. Do hranatych zatvoriek piSeme aj
kratke vsuvky, ktoré mozu ulah¢it zrozumitelnost textu alebo jeho gramatic-
ké spojenie s ostatnym textom.

8.5.3.3 Parafrazy

Parafrdza je prerozpravanie textu vlastnymi slovami, musi vSak dosledne
a komplexne vyjadrovat’ obsah origindlneho textu, myslienok a poradie vykla-
du bez vkladania vlastnych myslienok. Parafrazovanim autor vysvetluje pod-
statu ndzoru, technickil podstatu problému, zjednodusene alebo zrozumitel-
nejsie interpretuje prili§ komplikovany opis alebo vyklad. Parafraza je vyjad-
rena vlastnymi slovami a $tylom autora prace.

Parafrdzovanim sa zdrojovy text skracuje, no niekedy moze byt rovnako
dlhy alebo dokonca dlh§i. Ak sa origindlna &ast parafrdzovanim skracuje,
parafrdza by mala byt krat$ia maximdlne ojednu Stvrtinu vzhladom na origi-
nal (Sorensen, 1995, s. 32).

8.5.3.4 Viytahy

Vytah je kratke zhrnutie origindlnej pasdZe. Stupne kondenzécie textu,
zostru¢nenia, moézu byt rdzne. Niekedy je vhodné urobif z dvadsiatich stran
vytah najednu stranu, inokedy je na zaznamenanie vietkych podstatnejsich
myslienok a informécii potrebny vacsi priestor. Vo vyfahu sa vynechdvaju
nepodstatné detaily, ilustricie, rozvadzajtce ¢i spresiiujiice myslienky, zachy-
tavaju sa len hlavné informdcie a myslienkovéjadro vykladu. Redukcia textu
vo vytahu je vzhladom na origindl orientaéne najmenej o 75 % (Sorensen,
1995, s. 34). Vo vytahu sa treba pridrziavat origindlnych myslienok bez pri-
dévania vlastnych pohladov.

8.5.4 Ostatné naleZitosti hlavného textu
8.5.4.1 Poznamky
Poznamky treba v bakaldrskej, diplomovej, dizertacnej alebo habilitacnej

praci obmedzif na minimum. Ak su vysvetlivky a argumenty skuto&ne doleZi-
té, treba ich uviest v texte prace.
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8.5.4.2VerSe

Verse je potrebné odli§it od ostatného textu. Ak je v praci viac ako patnast
verSov, kazd4 strofa by mala byt ¢islovanid. VerSe by mali byt odsadené od
lavého okraja a treba ich od predchddzajiceho a nasledujiiceho textu oddelit
prazdnym riadkom alebo medzerou medzi odstavcami. Zdroj, z ktorého st
verSe prebraté, treba uviest najlepsie vo forme uplného bibliografického odka-
zu bezprostredne na konci verSov.

8.5.4.3 Citovanie publikacii v jadre prace <

Citovanie sa robi podla jednej z dvoch metdd:
Q meno autora - rok vydania {Harvardsky systém},
Q odkazové Cislo - Cislo zo zoznamu bibliografickych odkazov [Vancouversky
systém).
Podrobnejsie informacie pozri v kapitole 10 Citovanie a zoznam bibliogra-
fickych odkazov v praci.

8.5.4.4 Skratené nazvy

V texte, v zozname bibliografickych odkazov a na oznacenie obrazkov po-
uzivame spravidla dpIné pomenovania. Mozno vSak pouzit aj skrateny ndzov
v stilade s normou ISO 832, CSN 01 0169 a s nasou dokumentanou praxou.
Velké zacCiato¢né pismena pouzivame podla pravidiel slovenského pravopisu.
Pouzivaji sa len standardné skrdtené ndzvy (skratky). Autori by sa mali vy-
hnut skratenym ndzvom v nadpise prace a v abstrakte. Prvému uvedeniu pri-
slusného skriateného ndzvu m4 predchéadzaf jeho kompletné vypisanie. Nieje
potrebné uvadzat plné znenie Standardnych jednotiek miery. Skratky sa moZu
pouzivat fen medzinirodne jednoznaéne a vieobecne prijimané (AIDS), inak
by sa im mal autor vyhnut, pripadne ich pri prvom uvedeni vysvetlit. Pri dlh-
$ej praci je vhodné, aby autor uviedol zoznam pouzitych skratiek spolu s uve-
denim ich pIného vyznamu.

8.5.4.5 Zasady pisania veli¢in, jednotiek a rovnic podfa normy STN 01 1301

Zikonné zdkladné, odvodené a doplnkové jednotky, ich ndsobky a vedlaj-
Sie jednotky su definované v norme STN 01 1300 a musia sa pouZivaf v sula-
de s nou. VeliCiny, jednotky a rovnice sa vyjadrujui, piSu a tladia v sulade s
predpisanymi normami; zdkladnou normou je STN 01 1301. Stvisia s fiou aj
dalSie normy, ktoré upravujui podrobnejSie, SpecifickejSie aspekty pouZzivania
tychto prvkov a si obdobami noriem ISO.

Matematické vyrazy a vypocty, fyzikilne a chemické vzorce a vypolty treba
zadinat odsadené od lavého okraja zardzkou a od horného a nasledujiceho
textu oddelit medzerou (napr. prazdnym riadkom).

Ak je formula kratka, moZe sa daf do textu, pri¢om sa pred fiu a za tiu d4
medzera.
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Ak je v praci viac rovnic a formul, treba ich v praci priebezne &islovat.
Poradové ¢Cislo sa napiSe do okruhlych zatvoriek bez medzier pred Cislom a za
Cislom a celé Cislo v zatvorkach sa zarovnd vpravo.

Nazvy meracich jednotiek sa piSu malymi zaCiatonymi pismenami, ak nie
su na zacCiatku vety. Nazvy jednotiek odvodenych od vlastnych mien sui vzdy
muzského rodu (ampér, volt, tesla, henry) a sklonuju sa podla pravidiel slo-
venského jazyka.

ZnacCky meracich jednotiek sa piSu Standardnym, stojatym pismom, bez
ohladu na pisanie ostatného textu.

Vseobecny symbol jednotky urcitej veli¢iny je znacka tejto veliCiny v hra-
natej zdtvorke. Napnklad [1] (pismeno el) znamend jednotku dlzky Hranaté
zatvorky sa nepouz1va]u pri znac¢kach jednotiek. Znacky jednotiek sa v pripa-
de potreby davaju do okrihlych zitvoriek (napr. v diagramoch, v zahlaviach
tabuliek, pri rovniciach a pod.). Prednostne sa pouziva Sikmd zlomkova Ciara
a znacka sa piSe v jednom riadku. Ak je v menovateli viac ako jedna jednot-
ka, ddva sa menovatel do zatvoriek (napr. m/s; W/(m.K); J/(kg.K) a pod).

Pri zapise zloZenej odvodenej jednotky sa nemdZze kombinovaf pismenové
oznacenie s Uplnym nazvom jednotky, t.j. cely a skrateny nazov.

Priklad
Spravne Nespravne
80 km.h"', 80 km/h 80 km/hod
80 kilometrov za hodinu 80 km/hodina

80 km za hodinu

Medzi poslednym cislom ¢iselnej hodnoty a prvym pismenom znacky jed-
notky musi by medzera (napr. 100 kW, 80 %, 20 °C). Vynimkou je povySena
znacCka, pred ktorou sa medzera nedava (napr. 20°).

Ciselné hodnoty veli¢in s medznymi odchylkami sa uvadzaju takto

1=(13,0)+ 0,2) mm = 13,0 mm + 0,2 mm

8.5.4.6 Jednotky miery

Ak sa to nevyZaduje inak, miery diiky vySky, hmotnosti a objemu sa uva-
dzaju v metrickych jednotkdch alebo ich decimdlnych ndsobkoch. Hodnoty
tlaku krvi sa moézu uvadzat v milimetroch ortufového stlpca (mmHg) alebo
kilopaskaloch (kPa). Hodnoty prislusnych parametrov (fyzikilnych, chemic-

kych, hematologickych, biochemickych alebo laboratérnych udajov) sa uva-

dzaju v jednotkich a v metrickom systéme podla medzinarodného jednotko-
vého systému [International System of Units, Systéme International, SI). Tep-
lota sa uvadza v stupnioch Celzia, ¢as s pouzitim 24-hodinového systému. Ak
sa pri Studii pouzili Specidlne miery a ich jednotky, uvadzaju sa podrobne aj
s vysvetlenim. Editor prislusného ¢asopisu mdZe poZzadovat uvedenie alterna-
tivnych jednotiek mier alebo jednotiek nespadajiicich do SL
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8.5.4.7 Tabulky

Tabulky sa Cislujii postupne tak, ako s prvykrat uvadzané v texte. Kazda
tabulka musi maf titulok, kazdy stlpec a riadok v tabulke musi maf zahla-
vie a kazdy jednotlivy udaj ma byt v jednej bunke tabulky. Ak su v tabulke
dalsie udaje, uvedu sa vo vysvetlivkdch priamo pri tabulke. Pocet tabuliek
musi byt primerany dizke textu. V tabulke sa nemd uvédzat neprehfadné
mnoZstvo udajov.

Pri klasickej tlaenej priprave do ¢asopisu by mala byt kazdd odislovand
tabulka na osobitnom liste. Tabulky sa nepredkladaju vo forme fotografii. Pri
pouzivani tabulkovych udajov z inych publikovanych alebo nepublikovanych
zdrojov je potrebny suhlas na ich zverejnenie, ktory sa musi uviest pri tabul-
ke. Pri zvaZovani tpravy a po¢tu publikovanych tabuliek je vhodné pochopif
LHilozofiu" prislusného Casopisu pri ich uverejiiovani. Dopliiujice informécie
o priprave tabuliek su v prisluSnych castiach knihy.

Tabulky st v praci velmi doleZité, lebo pomdhajui vysvetlif myslienky
a dokladaju tvrdenia v praci. Vyhotoveniu tabuliek treba venovat' velkd pozor-
nost. Osobitne treba dbaf na to, aby zrozumitelne stviseli s mySlienkami
hlavného textu, na ktoré sa vztahuji. Tabulka v hlavnom texte md obsahovat
iba udaje, ktoré suvisia s danym vykladom v texte.

Tabulku treba umiestnit bezprostredne za miesto, kde sa cituje prvykrat
a podla moznosti na tej istej strane. Ak sa tabulka netyka textu prace (vykladu,
vysvetleni, argumentov, opisu a pod.), nevklada sa d6 hla\Tié¢ho textu, ale do priloh.

Kazd4a tabulka musi mat svoje arabské poradové &islo (napr.: Tabulka 1,
Tabulka 2 ... alebo Tab. I, Tab. 2 atd.). Takisto musi mat svoj titulok/
nazov/oznacenie.

Nazov tabul’ky sa piSe nad tabulku.

Oznacenie tabulky sa podfa moznosti v rovnakej forme uvedie aj v Zozna-
me tabuliek. Ak je to nevyhnutné, v zozname sa moZze ndzov skratit.

Tabulkovy materidl, ktory md viac ako Styri-paf nadkov, treba upravit for-
malne graficky ako tabulku. Ak je tabulkovych udajov v texte prili§ vela
a tabulka by bola neprehladnd, vyhotovia sa dve alebo viac tabuliek bez opa-
kovania udajov a kazda ma svoje oznacenie a nazov.

Stlpce alebo riadky musia byt oddelené ¢iarami alebo medzerami. Tabulka
ma byt vzdy prehfadnd, s logickym rozdelenim tidajov, aby si rozdelenie nevy-
zadovalo este osobitnu interpretaciu. Oznacenie udajov v stlpcoch a riadkoch
musi byl zretelné (napr. Mnozstvo/jednotky). Symboly a skratené ndzvy
musia zodpovedaf poZziadavkdm normy ISO.

ZloZené tabulky (skladacky) by sa nemali pouZiva-, a tabulka by mala mat
rovnaku zvisli orientaciu, tak ako ostatny text.

Tabulky mozu obsahovat slovné alebo ¢iselné Gica’e. Ak ma byt v premie-
tanej tabulke udajov madlo, v tabulke, ktord je sucastcu &lanku, moze byt uda-
jov viac. V niektorych pripadoch su tabulky aj niekol'kostranové. Pri takomto
vyjadrovani udajov treba vzdy mysliet na cielového ¢r.atela prace, ¢i bude zvo-
lend forma podania informacii u¢inna a ahko prijimand. Nie vSetky Ciselné
udaje sa musia uvdadzat v tabulkéich, skor naopak, uddaje uvadzané v tabul-
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kach by mali patrif do hlavnej skupiny odkazov z publikdcie. (Nedoptistajte sa
»hasilia" na Ccitatefovi uverejnenim vSetkych ciselnych ¢i inych udajov len
preto, Ze ste sa na ich ziskani moc narobili). Kazd4 tabul’ka by mala byt ,,nez4-
vislou, vyznamnou a nevyhnutnou" sicastou &lanku.

Dobrou pomockou pochopenia filozofie tabulkovych tidajov a ich Upravy je
stadium &asopisu, do ktorého chcete zaslat ¢lanok.

8.5.4.8 Grafy

PouZivaji sa skor dvojrozmerné, nie trojrozmerné grafy. Maju byt pripra-
vené v kvalite potrebnej na priamu reprodukciu. Pri tabulkdch a grafoch sa
uvadza prislugné legenda. Rovnako ako pri fotografidch samozrejmostou sa
stava digitalizovand podoba grafov.

Grafy sa pouZivaju na zdoraznenie vzfahov medzi &iselnymi alebo inymi

Udajmi, Giarové grafy umoZituju zddraznitf trendy alebo ¢asové suvislosti. Nie- |

kedy sa pouziva tzv. ,rozptylovy graf (scatter graph), ktory zndzorfiuje napri-
klad jednotlivé Ciselné polozky, nie ich priemery. Stlpcové grafy sa pouzivaju
vtedy, ked nie je potrebné vyjadrif vzdgjomné vztahy; tento druh grafov je naj-
vhodnej$i na prezentovanie udajov.

8.5.5 Koncova c¢ast’

8.5.5.1 Registre

Registre mo6Zu, ale nemusia byt v praci. Ich Gprava md zodpovedaf poZia-

davkam normy ISO 999 Documentation - Index of a publication.

PoloZzky v registri moézu byt usporiadané troma spdsobmi:

+ abecedne - predmety, mend osob ...,

+ systematicky - predmety, men4 os6b ...,

» chronologicky -cCiselne, abecedno-Ciselne (historické udalosti, mena,
patenty, normy, spravy, ¢isla Medzindrodného desatinného triedenia...).
Vsetky polozky (predmety, parametre, autori, mena osdb, nazvy organiza-

cii, nazvy zhromaZzdeni, geografické nazvy, skratky, znacky, symboly, citdcie,

ndzvy diel atd)) mozu byt podla charakteru price, rozsahu a zdmeru autora
bud’ v jednom spolo¢nom registri, alebo v samostatnych registroch.

Registre vo vysokoskolskej a v kvalifikacnej préci si sucastou prace. Stra-
ny sa &isluji priebezne v nadvdznosti na predchéadzajucu hlavnd dast. Kazdy
novy register sa za¢ina na novej strane. Do registra sa nevkladaji nijaké iné
materidly. V zdhlavi sa odporua uviest na kazdej strane ndzov registra.

8.5.5.2 Curriculum vitae autora

Zivotopis autora je nepovinnou sucéastou prace. Autor v nej uvadza svoje
zakladné biografické udaje, uidaje o zaujmoch, tucasti na projektoch, ucasti
v sutfaziach, oceneniach, zahrani¢nych pobytoch a domdcej praxi, vyznam-
nych publikdciach a pod.

PodrobnejSie tdaje su uvedené v kapitole 19 Curriculum vitae.

!
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8:5.5.3 Zadny obal

Zadny obal tvori vnutorna a vonkajsia strana zadného obalu Cize 3. a 4.
strana obalu.

8.5.5.4 Sprievodny material

Tuto Cast si netreba zamietiat s prilohami. Do sprievodného materidlu sa
rataji materidly, ktoré maji odliSnu fyzicku formu alebo formdt (napr. mapy,
diskety, pocitacové vypisy, hudobné skladby, obrazy, filmy, kazety, artefakty!
rozne vyrobky, reklamné materidly a pod.) a spravidla su fyzicky oddelené od
samotnej prdce. Ich oznadenie a vzfah k diplomovej, dizertaénej, rigordznej ¢i
habilita¢nej praci ma byt zretelne vyznaleny na vhodnom mieste.

8.6vUprava seminarnej prace a referatu v skole, prace
SOC a prace SVOC

Seminérne prdce a referdty sa prlpraVUJu na_strednych a vysokych Skoldch,
prace SOC na strednych $koldch a prace SVC na vysokych Skolach.

Ucitelia strednych a vysokych $kol pozaduju pocas Skolského roka alebo
semestra od Studentov, aby pripravili pisomné prace. Charakter seminarnej
prace mozu mat aj praktické ulohy, ako su prieskumy, vypoéty, merania,
experimenty, programy, projekty a pod. Nds vSak zaujimaju pisomné semi-
narne prace a ich ekvivalenty. Studenti tieto prace prezentujii na seminiroch
alebo cvieniach. Niekedy pokladaji vyucujici pisomnul pracu za podmienku
na udelenie zdpoétu pocas Studia na vysokej Skole.

' Ciefom stredoskolskej odbornej Cinnosti a Studentskej vedeckej odbornej
¢innosti na vysokej $kole je pripravovat’ $tudentov na samostatnu vedeckovy-
skumnu ¢&innost. Patri k nej nielen napldnovanie a uskutonenie pokusu, sle-
dovanie ¢i prieskum, ale aj spracovanie ziskanych vysledkov do odbornej
alebo vedeckej publikdcie. Definitivna praca SOC alebo SVOC by mala mat
vietky znaky vedeckej publikdcie. Dodnes nie je praxou, aby Studenti na
strednych a vysokych $koldch pripravovali prace SOC a SVOC v plnotextovej
forme a s néleZitou formdlnou a obsahovou strankou. MoZno si zvolit tipravu
prace SOC a SVOC podla dalej uvedeného navodu, ale ndro¢nejsi pedagdgo-
via mdzu uplatnit pri vedeni $tudentov aj formdlnu strdnku odporucanu pre
zdvereCné a kvalifikatné prace uvedené v prislusnej kapitole.

Ucitelia, ktori dbajii na starostlivii Upravu seminarnych prac a referitov,
vlastne pomdhaju $tudentom zvlddnuf obsah $tudijného predmetu a pritom
zvlddnut aj autorské remeslo. Ak si Studenti vypestuju spravne ndvyky pri
tvorbe mensich seminarnych pisomnych prac a referdtov, l'ahSie sa im budu
neskor pisat diplomové prace, dizertainé prace &i kvalifikacné prace, ako aj
vedecké a odborné price v praxi. Treba v8ak poznamenat, Ze existuju rozdie-
ly medzi Gpravou seminarnych pric a prac diplomovych a kvalifikatnych na
jednej strane a upravou vedecko-technickych sprav, vyskumnych sprav
a Clankov do zbornikov a ¢asopisov na druhej strane.
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Pisomné semindrne prace su kratSie prieskumové vykladové texty s rozsa-
hom asi 9 000 znakov. Rozsahom sa podobajii kratkym ¢ldnkom do odbornych
alebo vedeckych &asopisov, ich ucel je viak iny, a preto nie je vhodné vztaho-
vat na ne $tandardy platné pre pisanie ¢ldnkov. Tieto prace sa tykaju vacsi-
nou velmi uzkej témy alebo praktickej tlohy. Niekedy ide o Specidlny odborny
vyklad, konspektovanie zakladnej literatiry, inokedy o informacny prehlad,
experiment, komentovanie rozlicnych ndzorov na urcitii tému, interpreticiu
literarneho diela, vysvetlenie pravneho alebo ekonomického problému a pod.

Po zadani témy ucitelom sa s fiou Student predbeZne obozndmi a na zakla-
de predbezného informacného prieskumu navrhne ucitefovi rozsah. Rozsah
prace by mal individudlne urcif zaddvatel.

Semindrne prace a referaty nemaji jednotnu tpravu. Skoly a vyucujici ich
uprave spravidla nevenuju vi&§iu pozornost, a tak sa prijimajd prace v roz-
licnom formate, bez strankovania, pisané rukou, scasti rukou, scasti strojom,
zviazané rozliCnym spdsobom, v rozliénych obaloch alebo len v ,Salitovej"
uprave Cize na volnych listoch bez akéhokolvek poriadku. S takymito praca-
mi sa zle manipuluje, tazko sa &itaji a nedaji sa archivovat'.

Domnievame sa, Ze bude vhodné Zj§dnotit’ upravu pisomnych seminarnych
a analogickych prac (praic SOC, SVOC). KedZe v nasSej praxi sa ndm nepoda-
rilo n4jst vhodni metodiku, budeme sa pridrziaval odporucani platnych
v zahrani¢i (Sorensen, 1995, s. 67-71). Pripominame, ze na tieto price sa
vztahuju aj ustanovenia, o ktorych hovorime pri diplomovych a kvalifika¢nych
pracach a ktoré sa tykaju cislovania Casti, bibliografickych odkazov, citovania,
ilustrdcit, citdtov, pisaniavelicin,jednotiek, vzorcov, rovnicapod.V zasade by
malo platif, Ze ¢m rozsiahlej$ia je semindrna praca, tym viac by mala prebe-
raf prvky zévereCnych a kvalifikaénych prac.

RozsiahlejSie semindrne & ro¢nikové prace moézu mat titulnu stranu,
abstrakt, obsah, hlavnu &ast, zoznam bibliografickych odkazov a iné Casti.
KratSie prace maju len vhodne upravenu prvi stranu, no aj tieto prace musia
maf kultivovanu upravu, korektné bibliografické odkazy a spravne citovanie.

V pracach SOC a SVOC sa odporti¢a aj #ivodnd &ast' s vymedzenim témy (defi-
nicia predmetu vyskumu alebo kritéria vyberu ulohy, formulacia problematiky
préace, vymedzenie problému v Case a priestore, definicia prostredia a stanovenie
zékladov préce). Dalej by v nej mala byt casf materidl a metddy (histéria badania
problému, supis prac, z ktorych autor vychddza; voli sa skor celkovy pohlad,
zékladné a najnovsie odborné pramene ako vysledok reSerSnej Cinnosti, pouzita
metdéda skiimania, pri vlastnom opise predmetu vyskumu m4 autor postupovat
od vseobecného k detailnému, alebo od individudlneho k suboru), cast’ vysledky
(Co sa zistilo, na akom zdklade, stru¢ne, prehladne a konkrétne sa interpretuju
vysledky v celkovom kontexte, nie jednostranne, uvedie sa, ¢o zo ziskanych tda-
jov vyplyva) a cast’ diskusia (uvadzajii sa zistenia a porovnavaju sa s vysledkami
v inych pracach, vyuZzitie vysledkov v tedrii alebo praxi).

V praxi sa moézu vyskytovat dva hlavné typy upravy seminarnych prac
a referatov:
Q seminarna praca / referit s titulnym listom,
e seminarna priaca / referit bez titulného listu.

U
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Tabulka 17 Orienta¢né rozdelenie seminarnej prace a referatu (prehlad casti]

Rozdelenie

PREDNA CAST

JADRO PRACE/
HLAVNY TEXT

PRILOHY

KONCOVA
CAST

Casti v $tandardnom poradi

(1) TITULNY LIST
(ak to pozaduje Skola alebo uci-
tel)

(2) ABSTRAKT
(ak to pozaduje Skola alebo uci-
tei]

(3) OBSAH - OSNOVA PRACE
(ak to pozaduje $kola alebo uditel)

(4) UVOD
(4) JADRO
(4) ZAVER
(4) ZOZNAM BIBLIOGRAFICKYCH
ODKAZOV

(5) PRILOHY
(ak to charakter prace alebo
ucitel vyzaduje)

(6) SPRIEVODNY MATERIAL

Obsah casti

Qnézov price

Quplné meno a priezvisko autora
Qnazov predmetu vyucby
Qmeno ucitefa

Qdétum ukondéenia prace

QPRIEZVISKO, meno autora,
nazov; podndzov (Semindrna
praca]; nazov fakulty, ndzov
katedry; ndzov predmetu; uci-
tel: meno a priezvisko; ddtum;
rozsah

Qtext abstraktu (75-100 slov
teoretické prace, 100-150 slov
empirické prace)

Qhlavny text
Qobrazovy materidl a symboly

- ilustracie (grafy, diagramy,
~ nakresy, fotografie, schémy,
faximile, plany...)
-tabulky
- matematické, fyzikdlne
a chemické formuly
- znaky, symboly a skratky
Qostatné naleZitosti hlavného
textu:'Cislovanie cCasti, pod-
Casti, obrazkov, tabuliek...
Qpoznamky, verSe, skratky, cito-
vanie. }

Qdoplnkové ilustracie alebo
tabulky (grafy, diagramy,
nékresy, fotografie, schémy,
mapy, faksimile, plany, képie
dokumentov, rukopisov, dokla-
dov, ...)

Qosobitné materidly (Specidlne
mapy, origindlne fotografie,
mikroformy...)

Qbibliografia (nepouzitd, ale rele-
vantnd literatira predmetu)

Qopis zariadenia, technika alebo
pocitacové programy

mapy, diskety, pocitacové vypisy,
hudobné skladby, obrazy, filmy,
kazety, artefakty, r6zne predme-
ty, reklamné materidly...
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8.6.1 Rozsah seminarnej prace

Pri 10-bodovom pisme a dvojitom riadkovani ma maf semindrna praca
alebo Skolsky referat 2-5 stran textu, pri 12-bodovom pisme 3-7 stran.
Tento rozsah tvori hlavny text so zoznamom bibliografickych odkazov
a poznamkami. Titulny list, stranka s abstraktom, stranky s obsahom a kon-
cové Casti sa do rozsahu sa nepocitaju.

8.6.2 Okraje a Uprava strany seminarnej prace
Vsetky Styri okraje su rovnaké a maju Standardne 2,54 cm.
V celej praci sa pouziva jednotné dvojité riadkovanie.
Odstavce sa navzajom neoddeluju prazdnymi riadkami, pretoze pouzité

riadkovanie je velmi riedke. Na zaciatku kazdého nového odstavca sa vynecha
pat medzier.

Obrizok 10 Nastavenie vzhl’adu strany v seminarnej praci (MS Word)

8.6.3 Seminarna praca s titulnou stranou alebo bez titulnej strany

Existuji dve moZnosti rieSenia Uvodnej Casti prace - s titulnou stranou
a bez titulnej strany.

Seminarna praca s titulnou stranou

Ak skola alebo ucitel' Standardne pozaduje, aby semindrne a analogické
prace mali titulnd stranu, autor postupuje takto:

Tituln4 stranka je na samostatnom liste. V strede strany, v zarovnani na
stred, vzhladom na horny a Tavy okraj sa napiSe pit udajov v samostatnych
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riadkoch pod sebou - ndzovprdce, uplné meno apriezvisko autora, ndzovpred-
metu vyucby, meno ucitela, ddtum ukoncenia prdce. UpIné meno znamena, ze
sa v nom nepouziju inicialové skratky. Nazov sa napiSe asi 10 cm od horného
okraja. V samostatnych riadkoch pod nim sa piSu dalSie idaje. PouZiva sa
Standardné pismo takej velkosti ako v ostatnom texte. V ndzve sa mdZe pouZif
tucné pismo (bold), nepodcCiarkuje sa. Na titulnu stranu sa nedava Cislo stra-
ny.

Nazov prace sa zopakuje na nasledujicej strane prace a zarovnd sa na
stred. Prva strana textu sa pri pouziti titulného listu necisluje. Do strankova-
hia sa pocita, ale &islo sa nezobrazuje. Vynechd sa pit medzier a piSe sa text.
Aj dalSie odstavce sa odsadia o patf medzier. y

) Nazov prace
Uplné meno a priezvisko autora
Nazov predmetu vyucby
Meno ucitela
Datum ukoncenia prace

Nazov prace

Text text texttext text texttext Text text text text texttext text Text Text
text texttext text texttext Text text text text texttext text Text Text text text-
text text texttext Text text text text texttext text Text Text text texttext text
texttext Text text text text texttext text

Text Text text texttext text texttext Text text text text texttext text Text
text texttext text texttext Text text text text texttext text Text Text text text-
text text texttext Text text text text texttext text Text Text text texttext text
texttext Text text text text texttext text Text Text text texttext text texttext
Text text text text texttext text

Text Text text texttext text texttext Text text fext text texttext text Text
Text text texttext text texttext Text text text text texttext text Text Text text
texttext text texttext Text text text text texttext text Text Text text texttext
text texttext Text text text text texttext

Text Text text texttext text texttext Text text text text texttext text

Text Text text texttext text texttext Text text text text texttext text Text
Text text texttext text texttext Text text text text texttext text Text

Text text texttext text texttext Text text text text texttext text Text Text
text texttext text texttext Text text text text texttext Text Text text texttext
text texttext Text text text text texttext Text Text text texttext text texttext
Text text text text

texttext text Text Text text texttext ext texttext

Obrazok 11 Priklad semindrnej prace s titulnou stranou
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Seminirna praca bez titulnej strany

Na l'avej strane sa napiSe vo vzdialenosti 2, 54 cm od horného okraja meno
autora, pod nim s pouzitim dvojitého riadkovania sa v novom riadku napisSe
meno ucitel'a. Na dalSom riadku sa uvadza ndzov vyucovacieho predmetu a na
dalsom riadku deri, mesiac a rok ukoncenia prdace (vo forme: RRRR-MM-DD
Cize 1998-05-25). Vynechd sajeden riadok a napiSe sa ndzov prdce. Nazov sa
zarovnava na stred stranky a piSe sa Standardnym pismom, nie verzalkami.

1
Jana Dobrotkova
PhDr. Dusan Katu3C4k, CSc.
Bibliografia
1998-05-25

Nazov prace

Text text texttext text texttext Text text text text texttext text Text Text
text texttext text texttext Text text text text texttext text Text Text text text-
text text texttext Text text text text texttext text Text Text text texttext text
texttext Text text text text texttext text

Text Text text texttext text texttext Text text text text texttext text Text
text texttext text texttext Text text text text texttext text Text Text text text-
text text texttext Text text text text texttext text Text Text text texttext text
texttext Text text text text texttext text Text Text text texttext text texttext
Text text text text texttext text

Text Text text texttext text texttext Text text text text texttext text Text
Text text texttext text texttext Text text text text texttext text Text Text text
texttext text texttext Text text text text texttext text Text Text text texttext
text texttext Text text text text texttext

Text Text text texttext text texttext Text text text text texttext text Text
Text text texttext text texttext Text text text text texttext text Text Text text
texttext text texttext Text text text text texttext text Text

Text Text text texttext text texttext Text text text text texttext text Text
Text text texttext text fexttext Text text text text texttext text Text Text text
texttext text texttext Text text text text texttext text Text Text Text text text-
text text texttext Text text text text texttext text Text Text text texttext text
texttext Text text text text texttext text Text Text text texttext text texttext
Text text text text texttext text Text

Obrazok 12 Priklad seminarnej prace bez titulnej strany
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8.6.4 Abstrakt, osnova, obsah v seminarnej praci

Ide o wvolitetné, nie povinné Casti prace. Ak sa pouZzije rieSenie s titulnym
listom, mdze za nim nasledovat abstrakt a osnova (obsah). Abstrakt a osnova
sa piSu osobitne, na samostatnych stranach. Pomenovania Abstrakt a Osnova
(alebo Obsah) sa umiestiiuju a piSu rovnako, ako je napisany a umiestneny
nazov na prvej strane textu. Abstrakt sa piSe v rozsahu 150-300 slov. Neob-
sahuje zdovodnenie prace, citacie, citaty, hypotézy, skratené nazvy ani hodno-
tenie prace. M4 obsahovat strué¢ny, koncentrovany vytah podstatnych udajov
zjednotlivych Casti prace (ivod, material a metddy, vysledky, diskusia, zaver),

8.6.5 Pohybli;/é zahlavie v seminarnej praci

V zahlavi prvej a kazdej dalSej strany na pravej strane sa napiSe priezvis-
ko autora a Cislo strany. Text v zdhlavi sa umiestni asi 1,3 cm od hornej hrany
listu a zarovna sa na pravy okraj tak, aby bol v jednej vertikalnej linii s hlav-
nym textom. Ak sa pouZiva textovy procesor, mozno si nastavit automaticky
forméat stranky a pohyblivé zdhlavie so strankovanim.

8.6.6 Hlavny text seminarnej prace

Hlavny text sa za¢ina pisat po jednoriadkovej medzere.

Ak mad préaca vacsi rozsah, kaZdd kapitola md nadpis a zacina sa na samo-
statnej strane. Casti sa mozu Cislovat. Hlavny text sa neddva do rdméeka. Na
zvyraziiovanie rovnakého typu v texte sa pouZzivaju jednotné prostriedky
(napr. bold na nazvy, kurziva na pojmy a terminy a i.).

Horné zahlavie sa neoddeluje Ciarou. V dolnej Casti stranky sa umiestiuju
tplné alebo skratené bibliografické odkazy, v zavislosti od zvoleného spdsobu
citovania.

8.6.7 Citaty v seminarnych pracach a referatoch

Citaty v seminarnych pracach sa piSu Standardne s dvojitym riadkovanim.
Ak su dlhsie ako Styri riadky, odsadia sa od Favého okraja. Menej popularny
je spoOsob, pri ktorom sa citaty piSu s jednoduchym riadkovanim; ak st dlh-
Sie, nedavaju sa do uvodzoviek.

8.6.8 Bibliografické odkazy v seminarnej praci

Bibliografické odkazy st sustredené v samostatnej Casti ako sucas( hlav-
ného textu. Ich zoznam je na samostatnej strane. Mozu mat nadpis Zoznam
bibliografickychodkazovalebonadpisCitovanéprdce, Zoznamcitovanejlitera-
tiry, Zoznam pouZitej literatury. Odkazy na literatiru, PouZitd literatiira, Refe-
rencie, Zoznam citovanych prameriovapod.

Slovo Bibliografia pouzivame len vtedy, ked’ pripdjame k praci zoznam lite-
ratury, ktora sa sice tyka témy, ale ktori sme nepouzili pri pisani prace.

159



156

I Akademicka prirucka

Nadpis Zoznam bibliografickych odkazov sa piSe rovnako ako ndzov prace
a vSetky ostatné nazvy jej Casti.

Zaznamy sa zoraduju podla abecedy, podla priezviska alebo podla prvého
slova nazvu.

Ak sa prvy udaj zacina gramatickym ¢lenom (the, der, a, an apod }, radi sa
podla druhého slova za ¢lenom

Jednotlivé zaznamy v zozname sa piSu s dvojitym riadkovanim

Prvy riadok kazdého zdznamu sa zarovnava vlavo Druhy nadok i dalSie
riadky su odsadené zlava o Styri medzery

Akje v zozname viac prac toho istého autora, zaznamy sa usporiadajui abe-
cedne podla nazvu Priezvisko toho istého autora sa nepiSe viackrdt Namies-
to druhého, treticho a dalSieho vyskytu toho istého niena sa napise od lavého
okraja jedna pomlcka, bodka, medzera (-.) a potom nazov dalsej prace

8.6.9 Pata v seminarnej praci

V pate, v priestore ,,pod Ciarou" sa mozu pisat uplné zaznamy o pouzitych
pramenoch Ak sa ten isty dokument cituje viac raz, pri druhej citdcii sa
v pate mOze napisat len skrateny zdznam citovaného dokumentu

Jednotlivé polozKy, zaznamy pod ¢iarou, poznamKy sa navzajom oddeluju
dvojitym riadkovanim

Riadky v ramci kazdého zdznamu sa vSak piSu s jednoduchym riadkova-
nim Prvy nadok zaznamu pod ¢iarou je odsadeny od favého okraja o Styn
medzery, druhy a dalsi nadok sa piSe bez odsadenia bezprostredne od Favého
okraja Rovnakym spo6sobom sa piSu pozndmky aj vtedy, ked su na Kkonci
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Charakteristika
jednotlivych druhov
skolskych,
zaverecnych,
kvalifikacnych

a inych pisomnych
prac

9.1 Seminarna praca

Seminarne prace sa pripravuju pocas stredoskolského, ale aj pregradualneho
vysokoskolského Studia. Ich vyznam spociva v nacviku zakladnych odbornych
zruénosti, ku ktorim patri excerpovanie, konspektovanie alebo vytah z urdité- '
ho diela. Prezentuji sa zvyCajne formou prednesu alebo formou referatu.
Okruhy tém pre tento druh pisomnej priace zadavaju Studentom ucitelia
strednych a vysokych $kol pocas Skolského roka a semestra. .

Seminarna praca ma pisomny charakter, Student fiou prezentuje vysledky
teoretického i praktického skiimania zvoleného problému na vyuCovani. Semi-
narne prace pomdhaju Studentom zvlddnut obsah Studovaného predmetu
a pritom preukdzatf autorskd spoOsobilost. Semindrna prdca mdze mat cha-
rakter praktickej ulohy, projektu, merania, programu, prieskumu, experi-
mentu, vypoctov, vykladového textu, informa¢ného prehladu, vysvetlenia eko-
nomického problému a i. Pisomna seminédrna prdca je vacsinou podmienkou
na ziskanie zapoctu alebo skiisky na vysokej Skole. Studenti tieto prace pre-
zentuju pocas vyucby, oboznamuju s ich obsahom spoluZziakov a kolegov na
semindroch alebo cviceniach.

Oi-mlutuilc pidLC sa [ynxlJU ZYdLSd UzKGj iCHty dlcOO pldktICKCJ Ulohy. PNC-
kedy ide o Specidlny odborny vyklad, konspektovanie zakladnej literatury,
inokedy o informacny prehlad, experiment, komentovanie rozlicnych nazorov
na uréitd tému, interpreticiu literarneho diela, vysvetlenie pravneho alebo
ekonomického problému a pod. Semindrna priaca sa pripravuje spravidla
v slovenskom jazyku.

AP m e < e s
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9.2 Ro¢nikova praca

Ro¢nikové prace sa pripravuju pocas stredoskolského, ale najma pregradual-

neho vysokoskolského $tudia. Takouto prdcou sa mozu preverovat odborné

schopnosti a vedomosti $tudenta a jeho schopnost interpretovat odborné

problémy v SirSich ¢asovych a predmetovych stvislostiach. Ocakava sa vlast-

na interpretacia zistenych faktov a ich prehladné spracovanie vratane zara-

denia do prislusného odborového ¢i historického kontextu. ,
Roc¢nikova praca sa pripravuje spravidla v slovenskom jazyku.

1

i

9.3 Praca SOC, SVC, SVOC, SVA

V stredoskolskej praci SoC (stredoskolskd odbornd éjnnost’), vo vysokoskol-
skej praci SVC (Studentskd vedecka ¢innost), SVOC (Studentskd vedecka
odbornd ¢innost) a v rdmei SVA (Studentskd vedecka aktivita) skiima Student
alebo skupina Studentov zvolenu tému zo svojho predmetu (SS) alebo Studij-
ného odboru (VS), a to mimo Studijnych povinnosti. Zvolena téma zodpoveda
osobnym alebo profesiondlnym zdujmom S$tudenta s cielom definovat prob-
1ém, vysvetlif urdity teoreticky alebo prakticky postup rieSenia a prezentovat
vlastny nazor na skimanu problematiku.

V stredoskolskom prostredi sa za¢ina Student oboznamovat so zékladmi
odbornej a vedeckej prace. Dobré zdklady moZe ziskat prave rieSenim odborné-
ho problému prostrednictvom SOC. Ak Student nemal tieto moznosti na stred-
nej Skole, prakticky na kazdej vysokej Skole modZe zacaf pracovat na téme Stu-
dentskej ve'deckej Cinnosti. Jednym z kritérii odbornej prace je jej vSeobecna
opakovatelnost, povodnost, prospesnost a moznost nadviazatf na dosiahnuté
vysledky; to plati tak pre stredoskolské, ako aj pre vysokoSkolské prostredie.

Autor by mal samostatne ziskat nové poznatky tvorivou aplikdciou teore-
tickych znalosti v rdmci konkrétneho javu. Struktura tohto druhu préac (SOC,
SVC, SVOC, SVA) je rovnaka ako Struktura semindrnej prace.

Praca SOC, SVC, SVA sa pripravuje spravidla v slovenskom jazyku, podfa
pokynov na konkrétnej $kole to v8§ak moze byt aj iny jazyk. Ak je praca pri-
pravend v inom jazyku, md sa v tomto jazyku uskutoéiiovat’ aj jej prezentdcia
a obhajoba.

9.4 Bakalarska praca

ZavereCnou pracou Studia podla bakalarskeho studijného programu je baka-
larska praca. Pripravuje sa v ramci pregradudlneho bakalarskeho vysoko-
Skolského Studa prvého stupnia a podla prislusSnych Studijnych programov.
Ukoncuje sa komisiondlnou obhajobou ako sudast §tatnej skusky.
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Bakalarska priaca sa pripravuje spravidla v slovenskom jazyku.
Absolventom 1. stupnia vysokoSkolského Studia (bakaldrske Stidium) sa
udeluje akademicky titul ,bakalar" (skritene ,,Bc"; uvddza sa pred menom).

9.5 Diplomova praca

ZavereCnou pracou Studia podla Studijného programu druhého stupria vysoko-
Skolského Studia (magisterské Stiidium) alebo spojeného prvého a druhého stup-
na (napr. doktorské stidium) Studijného programu je diplomova priaca. Ukoncuje
sa komisiondlnou obhajobou diplomovej prace, ktor4 je suCastou $titnej skusky.

Diplomovou pracou sa overuje zvladnutie tedrie a odbornej terminoldgie,
aplikacia zdkladnych Standardnych vedeckych metéd, troven vedomosti, zna-
losti a zruénosti, ktoré Student ziskal pocas $tudia, a jeho schopnost pouZivat
ich pri rieSeni dloh $tudijného odboru. Preukazuje schopnost samostatnej
odbornej prace z formalneho a obsahového hradiska. Diplomova praca ma cha-
rakter kvalifikatnej prace. Rozoberaju sa v nej urCité Specifické problémy pri-
slusného odboru a prinasa zvyCajne len Ciastkové poznatky v ramci odboru.

Na jednotlivych Castiach diplomovej prace sa metodicky podiela Skolitel.

Diplomova prica sa pripravuje spravidla v slovenskom jazyku.

Po obhajobe diplomovej prace a uspeSnom vykonani dalsich stucasti Stat-
nej skusky sa absolventom druhého stupmna vysokoskolského Stuidia (magis-
terské Studium) udeluje akademicky titul , magister” (skritene ,,Mgr."; uva-
dza sa pred menom) alebo ,,inZinier" (skratene Ing.; uvadza sa pred menom).

Vynimkou su lekédrske a veterindrske Studijné programy, kde sa uskutoc-
nuje len doktorské Studium (spojeny 1. a 2. stupen vysokoskolského $tudia),
a preto sa absolventom udeluje priamo titul ,doktor vSeobecného lekdrstva”
(MUDry.), ,,doktor zubného lekdrstva” (MDDr.) a ,,doktor veterindrnej mediciny”
(MVDr.). Obhajoba diplomovej prdce bude sudastou $titnej skusky aj v tych-
to Studijnych programoch.

9.6 Rigordézna praca

Absolventi $tudijnych programov, ktori ziskali titul , magister", mdZzu vykonat
rigor6znu skusku. Jej suCastou je obhajoba rigordznej prace v $tudijnom odbo-
re, v ktorom ziskali vysokoskolské vzdelanie alebo v pribuznom S$tudijnom
odbore. Po jej vykonani im vysoké $koly udelujui akademicky titul ,,doktor" -
wdoktor prirodnych vied” (RNDr.) v prirodovedeckych $tudijnych programoch,
ndoktor Jarmdcie” (PharmDr.) vo farmaceutickych Studijnych programoch,
Lwdoktor filozofie” (PhDr.) v spoloCenskovednych a umenovednych $tudijnych
programoch, , doktorprdv"” (JUDr.) v pravnickych Studijnych programoch, ,,dok-
tor pedagogiky"” (PaedDr.) v ucitelskych Studijnych programoch a telovychov-
nych Studijnych programoch a , doktor teoldgie” (ThDr.) v teologickych Studij-
nych programoch okrem S$tudijnych programov v oblasti katolickej teoldgie.
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Autor rigoréznou pracou preukazuje schopnost spracovat zvoleny odborny
problém s prihliadnutim na medziodborové stvislosti. Pristup k problematike
odboru by mal byt interdisciplindrny, otvarajiici novy pohl'ad na spracovava-
mi tému. Rigoréznou skiiskou a obhajobou rigordznej prace ma uchadzac na
zéklade samostatného $tudia dokazat, Ze vo svojom $tudijnom odbore m4 hlb-
Sie vedomosti na SirSom zédklade a je spdsobily osvojovat si samostatne nové
poznatky vedy a praxe a schopny ziskané vedomosti aplikovat tvorivym spdso-
bom v praxi. Nevyhnutnou podmienkou rieSenia odborného problému nie je
vedeckd droven prace autora. Na jednotlivych Castiach rigoréznej prace sa
metodicky podiel'a Skolitel, Ukoncuje sa komisiondlnou obhajobou.

Rigorézna prica sa pripravuje spravidla v slovenskom jazyku.

9.7 Dizertacna praca

ZavereCnou pracou postgradudlneho vysokoskolského Studia podfa Studijné-
ho programu treticho stupina (najvyssi stupenn vysokoskolského Studia, dok-
torandské Stidium) je dizertatna praca. Podmienkou riadneho ukoncenia
doktorandského Studia je vykonanie dizertacnej skusky, ktord patri medzi
Statne skusky. Obhajobou dizerta¢nej prace sa konc¢i doktorandské Studium.

Dizerta¢na praca ma charakter kvalifikacnej, vedeckej pisomnej prace, v kto-
rej doktorand na zaklade priebezného vyskumu a"s vyuzitim bohatého doklado-
vého materidlu, ako aj vedeckych metdd preukazuje schopnost a pripravenost
samostatne vedecky a tvorivo pracovat v oblasti vyskumu alebo vyvoja, resp.
pripravenost na samostatnu teoretickd a tvorivi umelecku &innost, na rieSenie
teoretickych i praktickych problémov vedného odboru. Autor dizertatnou pra-
cou preukazuje schopnost spracovat zvoleny odborny problém s medziodboro-
wm pristupom a zévermi. Predpokladd sa vedeckd urovefi prace, méa to byt kva-
litné odborné dielo, ktoré prindsa nové poznatky v danom odbore, vytvarajice,
doplnujice alebo korigujice komplex znalosti a vedomosti o zakonitostiach
a wwoji spolo¢enskych alebo prirodnych javov. Na jednotlivych Castiach dizer-
tatnej prace sa moze metodicky podielat Skolitel (minimélne docent) a gkolitel -
konzultant (minimélne s priznanym akademickym titulom PhD.).

Dizertana praca sa pripravuje spravidla v slovenskom jazyku.

Absolventom doktorandského Stuidia sa udeluje akademicky titul ,,dok-
tor" - ,,doktor filozofie" (philosophiae doctor, skratene PhD.; uvadza sa za
menom) a v umeleckych Studijnych programoch ,,doktor umenia"” (artis doctor,
skratene ArtD.; uvadza sa za menom).

9.8 Habilitacna praca

Podmienkou ziskania vedecko-pedagogického a umelecko-pedagogického titu-
Iu docent (skratene ,,doc"; uvddza sa pred akademickym titulom) je vysoko-
Skolské vzdelanie treticho stupiia a habilitdcia na zdklade habilitacnej préace
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a uspeSného absolvovania habilitacného konania. Priprava habilitacnej prace
je podmienkou zacatia habilitacného konania v prisluSnom vednom odbore.
Autor fiou preukazuje schopnost spracovat zvoleny odborny problém s me-
dziodborovym pristupom a zdvermi. Na zdklade vlastného doterajSieho vysku-
mu s vyuZitim vedeckého odborového potencidlu m4 prinasat zdsadné poznat-
ky alebo teoretické vychodiska.

Habilitacné prace su monografie vydané na urcity ucel v obmedzenom
néklade. Niekedy vychadzaji ako monografie vydané vydavatelstvom a riad-
nou tlatou. M6z byt vydané v domdcom i zahrani¢nom vydavatel'stve. Habi-
litacna praca sa pripravuje spravidla v (Slovenskom jazyku.

Habilitaénd prdca mdZze mat podobu: N
*  monografie, '

* monotematickej prace, ktora prinasa nové vedecké poznatky,
+ suboru publikovanych vedeckych prac, doplneného komentdrom uchadza-
¢a o habilitaciu za docenta.

Monotematickd praca ma charakter pisomnej kvalifikaCnej prace, ktora
prindsa nové vedecké poznatky v prisluSnom vednom odbore.

9.9 Vysokoskolska uéebnica

Formélne poziadavky na vysokoskolskii ucebnicu st rovnaké ako na mono-
grafiu, obsah ucebnice je vSak spracovany so zretefom na ciele vyuCovania
a prisposobeny poziadavkam pedagogickej ¢innosti.

Vysokoskolské ucebnice su publikdcie, ktoré sleduju didaktické ciele
a podavaju systematicky prehlad a vyklad poznatkov z niektorej vednej dis-
cipliny, z teoretickej alebo-praktickej oblasti. Publikdcia musi byt k dispozicii
vo verejnej distribucnej sieti a vydand moze byt doma alebo v zahranici.

Vysokoskolskd udebnica sa pripravuje v slovenskom jazyku, no moze byt
vydana aj v inom jazyku.

9.10 Monografia

Ako monografia sa oznacuje povodna pisomnd monotematicka vedecka alebo
odbornd praca v rozsahu najmenej 50 tlacenych stran, ktord sa vyddva
miniméalne v 50 exemplaroch dostupnych vo verejnej distribu¢ne;j sieti. Vyda-
na moze byt doma alebo v zahranidi.

Monografie su vedecké diela, ktoré rozoberajui systematicky, vSestranne
a podrobne jednu, spravidla uzko vymedzenu tému. Pojem monografia
vychéddza z terminu vedecka kniha.

Monografie majui byt prispevkom k poznaniu urcitej problematiky, ale na
komunikovanie novych informécii st malo pohotové. Majii byt sumarizéciou
doterajSicho stavu poznania danej problematiky, ale na rychle vyhladanie
sustredenych poznatkov nie si dobre vybavené. Pre vedecky pokrok su vSak
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potrebné kvalitné syntézy, ktoré prindsaju zovSeobecnené a spolahlivé poznat-
ky a monografie plnia prdave tuito funkciu. Osobitne vyznamnd je funkcia
monografii v spoloCenskych vedéch.

Monografia sa pripravuje v slovenskom jazyku, no modze byf vydana aj
v inom jazyku.

9.10.1 Vedecka monografia

Za vedeckd monografiu sa pokladaju p6vodné monotematické vedecké
prace v rozsahu najmenej 3 AH (podla STN je 1 AH 20 normalizovanych stran ,
textu, t.j. 20 strdn x 1 800 znakov). Vedeckd monografia sa vyznacuje aj tym,
ze je pred publikovanim posudzovand (recenzovand, lektorovand) uznidvanymi
odbornikmi (posudzovatelia, recenzenti) v prisluSnom alebo pribuznom odbo-
re, ktorych mena su uvedené v publikacii, zvyCajne na rube titulnej strany.
Publikdcia mus{ byt pristupnd vo verejnej distribuénej sieti. V zmysle ustano-
veni akredita¢nej komisie sa za vedeckii monografiu pokladd aj publikacia
viacerych autorov (suborné dielo), ak prispevky jednotlivych autorov spiﬁajﬁ
stanoveny rozsah (viac ako 3 AH) i obsah a platia uvedené podmienky o recen-
zii a distribucii.

Vedeckd monografia md zaruCovat vedeckd alebo umeleckd originalitu s pre-
ukdzatelnym prinosom pre vedu alebo umenie. Témou monografie moze byt urci-
ty vedecky problém, udalost, osobnost, ur¢itd vymedzend ¢ast vedného odboru
a pod. Dolezitd je ucelenost a viestrannost spracovania. Autor (kolektiv autorov)
pri tvorbe monografie vyuZziva, kriticky prehodnocuje a syntetizuje vSetky dovte-
dy zname poznatky o danej téme. Obohacuje ich o nové povodné poznatky, ktoré
st vysledkom jeho vlastnej vedeckej priace a predklada zavery.

Monografia je neperiodickd publikdcia, ktoru tvori jeden zvizok (Cast),
alebo vopred stanoveny pocet zviazkov (Casti). .

Kapitola vo vedeckej monografii

Pod kapitolou vo vedeckej monografii sa rozumeju ¢lanky, ktoré su pisané
na poziadanie s cielom spracovat urcitd tému a ktorych rozsah je 1-3 AH.
Autori (autor) jednotlivych vedeckych kapitol nie si uvedeni na titulnom liste,
tu sa uvddzaju len hlavni editori. Autori kapitol byvaju uvedeni v obsahu
alebo pred/za nazvom kapitoly.

Kapitoly st recenzované, pricom recenzenti sa v knihe neuvadzaju.

Publikdcia musi byt pristupné vo verejnej distribuénej sieti a vydand moze
byt doma alebo v zahraniéi.

9.10.2 Odborna monografia

Ako odborna monografia sa klasifikuje kniha, ktorej obsah nema vedecko-
objavitel'sky charakter, ale jej spracovanie si vyzaduje vysokd odbornu kvali-
fikdciu autora (autorov). O rozsahu a distribucii plati to isté, ¢o o vedeckej
monografii. Obsah knihy mdZu posudzovaf aj recenzenti, ale nie je to nevy-
hnutnou podmienkou. Publikdcia musi byt k dispozicii vo verejnej distribuc-
nej sieti a vydand moze byt doma alebo v zahraniéi.
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Kapitola v odbornej monografii

V tomto pripade platia rovnaké podmienky ako pri kapitole vo vedeckej
monografii, rozdiel je len v tom, Ze kniha nemd vedecky, ale vysoko odborny
charakter.

Publikdcia musi byt k dispozicii vo verejnej distribu¢ne;j sieti.

9.11Zborniky

Takto sa suhrnne oznacuju vSetky publikacie, ktoré f)od spolo¢nym nazvom
prindsaju subor samostanych, vzdjomne pribuznych textov (proceedings).
Existuje viacero druhov zbornikov, najCastejSic sa vyskytuji kontinuitné
zborniky vedeckych prac ajednorazové tematické zborniky.

Typickym prikladom kontinuitnych zbornikov vedeckych prac su zbor-
niky vydavané univerzitami a vedeckovyskumnymi inStiticiami. Casto vy-
chadzaju v rdéznych tematickych radoch. Vyznacuju sa nepravidelnym vyda-
vanim a velmi dlhymi vyrobnymi lehotami. Vydané moézu byt doma alebo
v zahranici.

Jednorazové tematické zborniky tvoria Casto pdvodné, dovtedy nepubli-
kované vedecké texty, viacSinou vedecké Studie. Tieto texty sprevadza bohaty
poznamkovy aparat, najma citicie.

Referaty z vedeckych podujati (sympoézium, konferencia, workshop,
valné zhromaZdenie a pod.) sa publikuju v konferenénom zborniku alebo
suplementidrnom Cisle vedeckého Casopisu. Kvalitny zbornik ma vzdy edi-
torov a referaty pred uverejnenim prechadzaju riadnym recenznym kona-
nim. Zbornik sa pripravuje v slovenskom jazyku, no moZe byt aj v inom
jazyku. .

V tychto publikacidch rozliSujeme tri typy ¢lankov:

* pozvany referat - autor ako vedecka autorita v danej vedeckej oblasti bol
poziadany o referat na tému, ktori mu zadal pozyvatel;, o pozvani musi
existovat pisomny doklad alebo to musi byt uvedené v podtitule ¢lanku,
v zéahlavi rubriky alebo v obsahu zbornika a pod.,

» prispevkovy referat - autor pripravil referdt z vlastnej vole, ktory suvisi
s témou vedeckého podujatia,

» poster (plagit, vyvesky) - autor vedecki informéciu zverejnil vo forme
posteru, ktory moze, ale nemusi byt na podujati aj uistne referovany.

9.12 Technické normy

Technické normy suvisia s terminom technickd normalizdcia. Tento termin
mozno definovat ako tvorivii ¢innost, ktorou sa pre opakujuce sa technické
dlohy zistuje, uréuje a uplatiiuje najvyhodnejsie riesenie z hradiska hospo-
déarnosti, akosti a bezpe¢nosti. Hoci normy neprinasaju nové, pévodné infor-
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macie, su dokumentmi s vysokou informa¢nou hodnotou, pretoze predsta-
vuju spolahlivé, vSestranne preverené a optimalne rieSenia.

9.13 Vyskumné spravy

Ide o dokumenty, ktoré stvisia s pripravou, realizaciou a hodnotenim urcité-
ho vedeckého vyskumu a ktoré obsahuju rozbor a charakteristiku priebehu
a rieSenia danej vyskumnej dlohy, bezprostrednd spitost s vyskumom a vyso-
ky stupenn aktualnosti, tuplnosti a podrobnosti opisovanej problematiky su
najvyznamnej$imi kladmi tohto dokumentového typu, hoci nie vzdy vznikaju
vyskumné spravy s cielom komunikovat nové poznatky. Niekedy byva publi-
kovanie vyskumnej sprdvy iba formdlnym splnenim ulohy predloZit spravu
o realizovanom vyskume. V naSich podmienkach moZno pokladat za najvacsi
nedostatok ich nizku dostupnost, pretoZe vychddzaji v minimédlnom pocte
exemplarov a kniZnice ich poziCiavaju iba na prezencné Studium.

9.14 Patentové dokumenty

Takto sa oznacuje Siroky okruh dokumentov, ktoré suvisia s prihlasovanim
vyndlezov, objavov, priemyselnych vzorov a ochrannych zndmok, s udelova-
nim prislusnych patentov, autorskych osvedCeni, diplomov atd. Patria sem
najma patenty ¢i popisy vynalezu k patentu a autorské osvedCenia Ci popisy
vynalezu k autorskému osvedCeniu, pricom obidva dokumenty osvedcuju
pravo na. vynalez.

9.15 Vedeckokvalifikaéné prace

Tymto terminom sa suhrnne oznacuju prace, ktoré sa vypracuvaju a pred-
kladaju na obhajobu s ciefom ziskaf vysokoskolsku kvalifikiciu, akademicky
titul alebo vedeckud ¢i vedecko-pedagogickii hodnost.

U nas patria do tejto kategorie v sucasnosti tieto prace:

» bakalarske prace,
Q diplomové prace,
Q dizerta¢né prace,
e habilitacné prace.

Okrem bakaldrskych a diplomovych prac by mali byt vietky ostatné typy
dolezitymi vedeckymi dielami. Najma dizertatné prace, ktoré predstavuju
vysledky dlhoro¢nej vedeckej prace, si vyznamnymi informaénymi zdrojmi.

Nedostatkom tejto skupiny dokumentov v naSich podmienkach je ich vyda-
vanie v malom pocte exempldrov, a teda stazend dostupnost. Vo viacerych

g7
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krajinach (napr. Nemecko, Holandsko) je bezné, Ze najma dizerta¢né prace sa
vydavaju vo vacSich nakladoch.

9.16 Konferenéné materialy

Ako konferen¢né materidly sa oznacuju vSetky dokumenty, ktoré vznikli v stivis-
losti s pripravou a uskutoénenim urcitej konferencie, kongresu, sympdzia alebo
inej podobnej akcie. Sprostredkivaju Uiplné alebo skratené znenie prispevkov
ucastnikov rokovani, zaznamy z diskusii, uznesenia a dalSie informéacie o prie-
behu a ,ucastnikoch rokovania. Patri sem Siroky okruh dokumentov, za najvy-
znamnejSie sa vSeobecne pokladajui konferen¢né zborniky publikované bud’ pred
konferenciou, alebo po jej uskutoéneni. V zahranici vydavaju konferenéné zbor-
niky komeréné vydavatel’stva a su k dispozicii prostrednictvom knizného obcho-
du. U nas vychadzaju v obmedzenom pocte, spravidla podla poctu ucastnikov
konferencie a vydavaju ich organizatori podujatia. Nazory na informa¢ni hodno-
tu konferenénych zbornikov st rdzne, ale mozno povedat, Ze sledovanie suboru
takychto materidlov umoznuje dobru orienticiu vo vysledkoch dosiahnutych
v urc¢itom vednom odbore a poskytuje odhad perspektivnych smerov badania.

9.17 Autoreferat dizertaénej prace

Autoreferat je struéné zhrnutie zakladnych metdd, myslienok, vysledkov

a zaverov dizertaCnej prace, vymedzenie jej prinosu a udajov o jej ohlase.

Autoreferat sprostredkiva podstatny obsah dizertatnej prace. Obsahové,

' Strukturne a formalne naleZitosti autoreferdtu upravuje vyhlaska o dokto-
randskom S$tudiu vjej 14. paragrafe. Autoreferat ,,nastavuje zrkadlo autorovi",
« zrkadlovy obraz je jeho vizitkou, koncentrovanym odkazom kolegom, ktori,
necitajuc celil pracu, si utvaraju usudok o doktorandovi, o urovni dizertacie

i o jeho vedeckej kvalifikcii.

Publikovanie autoreferitu ma dva ciele:

« umoznif §irSiemu okruhu vedeckych a odbornych pracovnikov prislusnych
vednych odborov sustavne sa oboznamovat s vysledkami vedeckej ¢innos-
ti obsiahnutymi v dizertanych pracach,

« skvalitnif odborné postdenie dizertanych prac tym, Ze kazd4 organizicia
i kazdy pracovnik vo vyskume a v praxi, ktori maji zdujem o skimanu
problematiku, mozu podaf pripomienky bud’ pisomne predsedovi komisie
pre obhajoby, alebo ustne na obhajobe dizertatnej priace a uchadzacd je
povinny zaujaf k nim stanovisko.

9.17.1 Format a rozsah autoreferatu

Autoreferdt md mat format A5; autoreferdt dizertatnej prdce ma maf roz-
sah do 20 normalizovanych stran (36 000 znakov) napisanych na stroji
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alebo na pocitaci. Autoreferat musi byf vytlaceny alebo rozmnoZeny primera-
nym sposobom nahradzujicim tla¢. Pri Uprave prvej a druhej strany treba
dodrzaf formdlnu dpravu stanovenu vyhlaskou.

9.17.2 Obsah autoreferatu

V tvodnej Casti autoreferatu uvadza doktorand prehfad o sucasnom stave
problematiky, ciele dizertatnej prace a zvolené metddy spracovania.

Hlavnou ¢&asfou autoreferdtu je struéné a vystizné zhrnutie vysledkov
dizertaCnej prace a presné vymedzenie jej vedeckého prinosu ako vysledku
vedeckej tvorivej prace. Citatefovi méa poskytnuf _ o najiplnejSiu predstavu
o obsahu a Strukture vedeckej prace. Na konci hlavnej Casti autoreferatu by
mali byt udaje tykajice sa zovSeobecnenia a vysledného hodnotenia realizo-
vaného skiimania, ako aj naznacCenie moznych smerov dalSicho badania.

Ak dizerticia predstavuje subor prac, uvedie sa v autoreferate ich presny
zoznam. Sudastou autoreferdtu je zoznam najdoleZitejsich publikovanych
prac uchddzaca, ktoré maju vzfah ku skimanej problematike, ako aj ohlas
autorovych prac s uvedenim presnych bibliografickych udajov, zoznam pouzi-
tej literatury a suhrn v dvoch svetovych jazykoch.

Autoreferdt ma presne reflektovat obsah dizertacnej prace. KedZe sa pri-
pravuje s urcitym casovym odstupom po skonceni vlastnej dizertacnej prace,
autor uz moze ziskat nadhlad nad vlastnou prdcou a vyuzif ho prave pri pri-
prave autoreferdtu so ,,zdoraznenim" niektorych vyznamnych Casti prace i
,Zmiernenim" inych Casti. Autoreferdt sa totiz rozposiela na mnozstvo institu-
cii nielen na Slovensku.

9.18 Digitalne dokumenty

Donedavna rozsireny nazor, Ze digitdlne dokumenty uplne nahradia tlatené prace,
sa zatial’ nepotvrdil. Popri naraste elektronickych zdrojov, informdcii a materialov,
rychlo sa zvySujicom poéte odbornych Casopisov a publikacii existujicich len
v elektronickej forme a dostupnych na internete sa nadalej vo velkej miere vyuzi-
va aj klasicka tlaCena forma informéacii a materidlov. Namiesto ndhrady jedného
toku dokumentov druhym treba teda zvladnuf dvojity tok informdci.

Digitdlne dokumenty maju niekol’ko podstatnych vlastnosti:

+ vSadepritomnost’ (,,obehnii okolo sveta v milisekundich") - ak st vytvore-
né technické predpoklady, su pristupné z ktoréhokolvek miesta na svete;
je bezné, ze aktualne Cislo odborného Casopisu pisaného v anglickom jazy-
ku navstivi denne aj niekol’ko tisic zdujemcov;

« nestalost’ (neista Zivotnost) - niektoré zdroje digitdlnych dokumentov st
nestabilné, webové stranky a databazy sa ustavicne menia, zanikajui, nesta-
bilné su aj z technického hladiska; ak ich porovnavame s inymi nosi¢mi,
najma tlatenymi dokumentmi (Casopis, kniha), ich Zivotnost je krétka;

+ nadbytok - digitdlne dokumenty rastii exponencidlne z hladiska velkosti
a mnozstva (nie vZdy vSak z hladiska kvality).
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Tieto tri vlastnosti znamenajui tak pozitivne, ako aj negativne prvky pri
vyuzivani digitalnych dokumentov v odbornej komunikacii (napr. elektronicka
forma sa ukdzala ako mimoriadne vyhodna pri publikovani vedeckych
a odbornych Casopisov). VicSina renomovanych Casopisov vychéddza v tlaCenej
aj elektronickej forme, priCom elektronicka forma v mnohych pripadoch tla-
¢enu formu Casovo vyrazne predstihuje.

Vyhodu mozno vidiet aj v zlepSovani pristupu k tzv. ,sivej literatire"
(dokumenty, ktoré nie st k dispozicii prostrednictvom knizného trhu - dizer-
tacie, zborniky z konferencii). Vseobecne sa predpokladd, Ze pri dokumentoch
ur¢enych na systematické Studium je elektronicka forma menej vhodna ako
tlacend.

1

9.19 Vedecké prace zverejnené na internete - domace

Zaraduju sa sem vedecké prace, ktoré boli zverejnené len v elektronickych
informacnych zdrojoch na internete (napr. prispevky na konferencidch
a seminaroch, z ktorych neboli vydané zborniky, prispevky v elektronickych
Casopisoch, ktoré nemaju tlaceny ekvivalent a pod.).

Prispevky v elektronickych zbornikoch, Casopisoch a publikicie, ktoré
maju vsetky identifikatné udaje (nazov a povodca dokumentu, miesto vyda-
nia, vydavatel'a, datum vydania, ISBN, resp. ISSN) a vysli na hmotnom elek-
tronickom médiu (napr. CD-ROM) sa zaraduju do rovnakych kategorii ako tla-
¢ené dokumenty. V pripade, Ze dokument zverejneny na internete je zverejne-
ny aj na fyzickom nosi¢i (CD-ROM, tlaceny dokument), zdznamy sa zlicia do
jedného a priradi sa im prislusna kategéria dokumentu.

9.20 Iné typy pisomnych prac

Vedecké prace zverejniuju originalne (povodné) vysledky vlastnej prace auto- -
ra alebo autorského kolektivu. Moze ist o povodné alebo syntetizujice vedec-
ké prace. Formalne sa vyznacuju tym, Ze si vydavané renomovanymi vydava-
telstvami vo vedeckych monografidich, vedeckych zbornikoch alebo v Casopi-
soch a pred vydanim st posudzované (recenzované, lektorované...).

Odborné prace nemaju vedecko-objavitelsky charakter, ich spracovanie si
v8ak vyzaduje vysokui odbornui kvalifikdciu autora.

Umelecké prace si pdvodné slovesné, dramatické, hudobné a vytvarné
prace v publikovanych dokumentoch, ako aj umelecké preklady.

Prehl’adové a hodnotiace prace si sumarizacné prace, ktoré spravidla
neprinasaju nové, dovtedy nezaznamenané informacie, napriek tomu sa
vyznaCuju vysokym stupniom originalnosti, kedZe Kkoncentraciou prevzatych
informacii a ich hodnotenim, zhustenim, utriedenim a pod. vytvaraju novd
kvalitu; odborné preklady su prace vyzadujuce okrem znalosti jazyka origina
Iu aj hlboké odborné vedomosti z daného odboru.
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Popularizacné a iné priace si prace, ktoré populdrnym spdsobom spri-
stupnuju  Sirokej verejnosti vysledky vedeckovyskumnej a technickej tedrie
a praxe, prace oznamovacieho charakteru a pod.

Kapitola v knihe sa uvadza samostatne v pripade, Ze st v obsahu alebo
pri ndzve kapitoly uvedeni autori; rozsah kapitoly musi byt vacsi ako 1 AH.

Na €ldnky a state s obsahom a rozsahom monografii sa vztahuji rovnaké
kritérid ako na monografie; ich rozsah musi byt najmenej 3 AH.
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Citovanie
azoznam
bibliografickych
odkazov v praci

DUSAN " KATUSCAK

Existuje mnoho zvyklosti, ndzorov, tradicii a pohladov na citovanie a vyhoto-
venie zoznamu bibliografickych odkazov. Takisto je v tomto smere aj vela
improvizacie. Na$im ciefom nie je ,,uzdkonit" jediné moZné rieSenie, skor ide
o0 to, aby sa v tejto oblasti zacali uplatiiovat $tandardy a urdita vieobecnd kul-
tira odbornej a vedeckej prace. Vyjadrenim tejto kultiry by mala byt aj zdve-
re¢nd, Skolskd a kvalifikaCna praca. Absolvent strednej a samozrejme aj vyso-
kej Skoly by mal prdcu s literaturou a prametimi informdcii ovladat. Plati to aj
o vedomostiach, zru¢nostiach a ndvykoch tykajtcich sa zoznamu bibliografic-
kych odkazov a citovania.

Pri citovani a odkazoch su najdolezitejSie dve veci:

- odkaz musi presne identifikovat’ prameri, aby ho bolo moZné bez tazkosti
opat vyhladat,

- poradie udajov v odkazeje zdviizne.

10.1 Zakladné vzt'ahy: dokument, pisomna praca, odkaz,
citacia

Najprv si treba uvedomif podstatu veci. Co je to dokument, o je bibliogra-
ficky odkaz, ¢oje text prace a €o je citacia. Cely vzfah si struéne vysvetlime
nazorne.

V naSich odportc¢aniach sa opierame o normu ISO 690 a nasim ciefom je
vniest do slovenskej praxe modernej$ie prvky a jej slovenskd interpretéciu.
Samotnd norma ISO 690 sa totiz nehodi na priame pouZitie bez narodnej
interpretacie. V interpretdcii treba spresnit ustanovenia, ktoré sa tykaju inter-
punkcie, tvorby zdznamu do zoznamu bibliografickych odkazov, techniky cito-
vania a pod. .
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Dokument,

ktory pouzivame
ako prameii

a ktory citujeme.

citicie v texte

skratené odkazy
na konci strany
(péta, pod &iarou)

strana pisomnej prace

(bakalarska, diplomovd, semindrnaa pod )

Teoria neviditelnych kolégii sa preskiimala v prirodnych vedéch
"(Crane, 1972). O ich nepritomnosti medzi historikmi sa
jvaieri” Stieg (1981, s. 556). Je mozné, ako tvrdi iny popredny
odJZoxn”.(Burchard 1965, s. 219), Ze...texttexttexttexttext
“lexttexttexttexttexttexttexttexttexttexttexttexttexttexttexttexttext
Ttexttextexttexttext\exttexttexttexttexttexttexttexttexttexttexttextte
xttexttexttexttexttexttexttexttexttexttexttexttexttexttexttexttextte
xttexttexttexttexttexttexttexttexttexttexttexttexttexttexttexttextte
xttexttexttexttexttexttexttexttexttexttexttexttexttexttexttexttextte

L -xtfSCttexttexiiSxttexttexttexttexttexttexttexttexttexttexttexttextte

xttexttexttexttexttexttexttexgexttexttexttexttexttexttexttext.
NajcastejSie sa vyskytujice oiq™cy tykajiice sa tohto predmetu
interpretuje predstavitel NASA (Dunbar, 1996).
Texttexttexttexttexttexttexttexttexttexttexttexttexttexttexttexttext
texttexttexttexttexttexttexttexttexttexttexttexttexttexttexttexttextt
exttexttexttexttexttexttexttexttexttexttexttexttexttexttexttexttext.

CRANE, D 1972 Invisible colleges

"STIEG,MF 1981 The information needs ofhistorians
BURCHARD, JE 1965 How humanists use a library
DI/NBAR, B 1996 The 16 Mosl Frequently Asked Questions

vol 42, no. 6, p. 549-560.

Zoznam bibliografickych odkazov

CRANE, D. 1972. Invisible colleges. Chicago : Univ. of Chicago Press.
STIEG, MF. 1981. The information needs of historians. College and Research Libraries, Nov. 1981,

BURCHARD, JE. 1965. How humanists use a library. In: Intrex : report ofa planning conference on
information transfer experiments, Sept. 3, 1965. Cambridge, Mass. : M.LT. Press, 1965.

DUNBAR, Brian. 1996. The 16 Most Frequently Asked Questions.. Dostupné na:
<http.VAvww.nasa.gov/hgpao/Top 10.html>.

Obrazok 13 Vzt’ah dokument-zavisla pisomna prica, citicia, odkazy

V stilade s normou ISO 690 a ISO 690-2 uplatiiujeme rieSenia zalozené na
trendoch a Standardoch, ktoré fakticky platia v zahrani¢nej dokumentacne;j,
redakcénej, vydavatel'skej a knihovnicko-bibliografickej praxi. Nase odporica-
nia sa tykaju interpunkcie, pisma a navrhu niektorych rieSeni v zmysle normy
ISO 690 vo vzfahu na odkazy na dokumenty, ktorych sa prva ¢ast normy ISO
690 netykala (napr. nepublikované materialy, zdroje z internetu, pocitacové

subory).

V tejto suvislosti treba v duchu normy ISO vysvetlit zakladné terminy -
citat, citacia, citovanie, bibliograficky odkaz a zoznam bibliografickych odka-

ZOV.
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10.1.1 Citat

Citat (angl. quotation) je text, ktory sme doslovne prevzali z nejakého doku-
mentu, informa¢ného zdroja. PiSeme ho v Givodzovkidch. Ak ma citat viac ako
Styri riadky, oddeluje sa od ostatného textu a odsadi od lavého okraja.

10.1.2 Citacia alebo citovanie

Citacia (angl. citation) je skratené oznalenie pramena podla niektorej meto-
dy odporucenej normou ISO 690 Cize podla metédy meno - datum alebo
podfa metédy odkazové ¢&islo. Oznacenie pramemna (citicia) sa piSe v texte
prace vzdy na tom mieste, kde sa odvoldvame na pouzity pramen. Citdcia sluzi
na spojenie citovaného miesta so zdznamom o citovanom dokumente. Pritom
je tento zdznam poloZkou v zozname bibliografickych odkazov. Citécia sluzi aj
na spojenie citovaného miesta so skratenym zaznamom o dokumente (napr.
umiestenym pod Ciarou).

Pri citovani su dolezité dve veci - etika citovania a technika citovania.

Etika citovania odrdza, ¢i a ako autor priace dodrziava etické normy vo
vzfahu k cudzim mySlienkam a vysledkom, ktoré su obsiahnuté v inych
dokumentoch, v pouzitej literature.

Technika citovania spociva v tom, &i a ako sprdvne, podla normy autor
spaja miesta v texte so zdznamami o dokumentoch, ktoré su v zozname biblio-
grafickych odkazov.

Posudzovatelia by si mali pri posudzovani citovania v§imat, ako autor pra-
cuje s pramefimi, ¢ije dosledny a korektny vo vzfahu k prameiiom, &i si ,,nepri-
svojuje” cudzie myslienky a vysledky, ¢i poznd a uvadza reprezentativne infor-
macné zdroje vo vztahu k danej téme a Ci pouZiva sprévne a jednotne 3tan-
dardnu techniku citovania (napr. meno - ddtum). PouZivanie cudzich myslie-
nok, objavov, formuldcii poznatkov, Specifickych pasazi s vysledkami, vysledkov
bddania, vyskumu, myslenia a inych vysledkov tvorivej priace, ako aj tabuliek,
ilustrécii, fotografii, hudobnych diel, vypoctov a pod. a ich vydavanie za svoje je
krddeZ a oznaCuje sa ako plagiatorstvo.

10.2 Vyuzitie citacii

Vedecké a odborné price byvaju citované v inych priacach. To znamena, Ze
ur¢itd publikdcia ma v urCitom spoloCenstve ohlas. Ohlas, o ktorom svedcia
citacie, je dolezity pre vedecky a odborny profil a rast autora. Pocet citacii je
dolezity pri evaludcii (hodnoteni), akreditacii jednotlivych vedcov, odbornikov,
vedeckych, pedagogickych pracovnikov a celych pracovisk, udstavov, vysokych
§kol, fakult i katedier. Pocet citdcii doma a v zahranicije dolezity aj pri docent-
skych habilitdcidch, pri posudzovani ndvrhov na profesiury a pod. Informacie
o poclte citacii sa ziskavaju z r6znych citatnych indexov.

Cita¢ny index je sekundarny dokument, ktory spdja citovany a citujici
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dokument. Treba podotknuf, Ze cita¢né indexy v skutoCnosti neobsahuju
informécie o pocte citdcii, ale o tom, kolko raz bol urcity autor s konkrétnou
pracou uvedeny v zozname bibliografickych odkazov. Do citacnych indexov sa
totiZ nezaznamenavaju vsetky citdcie, ktoré sa v praci nachadzaju, ale spravi-
dla len tie, ktoré su sustredené na jednom mieste - Standardne prave v zo-
zname bibliografickych odkazov. Tento zoznam obsahuje zdznamy o skuto¢ne
pouzitych dokumentoch.

i 10.3 Ako urobit’zaznam do zoznamu bibliografickych
, odkazov ,

Dokument alebo pramefi, ktory pouZijeme, treba zaznamenat podfa normy
STN ISO 690 a s prihliadnutim na normu ISO 7144.

10.3.1 Hlavné zasady odkazovania a citovania

« Zéznam o prameni musi obsahovaf dostatok tidajov, ktoré umoznia znovu
vyhladat dokument a v fiom citované alebo parafrdzované miesto.

+ Poradie udajov, ktoré obsahuju tieto odporucania, je medzindrodne
dohodnuté a nemozno ho menif. V zozname bibliografickych udajov méa za-
znam takdto hlavnu Struktdru: autor/ndzov/fakty o dokumente.

+ Udaje sa preberajii zdsadne z dokumentu, na ktory sa odkazuje (titulny list,
prva strana ¢lanku s nadpisom a udajmi o ¢lanku, zahlavie normy, paten-
tu, oficidllneho dokumentu, titulnd strana vyskumnej spravy, tiraz, titulok
filmu, nalepka na videokazete, ndlepka na platni, autor, nizov stiboru
a uplnd cesta k prameiiu v internete, text na obale, kontajneri, $katuli
a pod.).

* Pri pouZzivani elektronickych zdrojov sa udaje preberaji z elektronického
zdroja tak, ako sa v nom nachddzaju (elektronickd kniha, www stranka,
elektronicky casopis, ¢lanok z elektronického Casopisu, e-mail, osobnd
elektronickd komunikdcia a pod.).

Q Udaje sa preberaju tak, ako sa nachddzaji v dokumente. Nemusia sa pres-
ne reprodukovat velké pismend (napr. ak je v prameni ndzov verzalkami)
ani interpunkcia. Ak udaje nie su v latinke, treba ich transliterovat podla
noriem ISO.

+ Udaje o dokumente nieje potrebné v zdzname ,zjednocovat, ale treba ich
pouzif v takom tvare, v akom su v dokumente (napr. udaje o umiestneni -
lokécii ¢ldnku, udaje o ro¢niku, roku, vro€eni, Cisle, strandch a inom ozna- |
Ceni sa pouzivaju podla dokumentu). Zjednotenim formy popisu sa udaje
vlastne nevhodne ,,zakoduji", a tym sa stazi opdtovné vyhladanie citdtu ,
alebo parafrizovaného miesta. Ak sa v prameni pouZivaji skratky (napr.
ro¢., vol., page, year, issue, no, p., Section a pod.), treba ich takto prebraf
aj do odkazov. ;

* Osobné mena (nie priezviskd) sa moézu skracovat’ na inicidly, ddvame vsak

¢
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prednost tuplnej forme mien. Ostatné udaje moZno skracovaf beZnym
sposobom podla pravidiel slovenského pravopisu a noriem ISO.

* Ndazvy seridlov (Casopisov, zbornikov a pod.) mozno skracoval podla
normy ISO 4. V zéisade sa ich skracovaniu treba vyhnuat vzdy, ked hrozi
moznost nejednoznaéného pochopenia skratky. V takom pripade treba
v praci uviest vysvetlivky pouZitych skratiek v zozname skratiek. Ostatné
terminy a slova v bibliografickom odkaze sa skracuju podla normy ISO
832.

U Preklad nazva sa moze pridat za hlavny ndzov a podndzov v hranatych
zatvorkach. '

» Zoznam prameihiov treba umiestnjf na koniec hlavnej &asti prdce.

Q Vseobecné odkazy na vSeobecnu literatiru a pramene k danej litke sa
moZu uviest aj v uvode a ak sa pouziju, tak aj v zozname bibliografickych
odkazov.

LJ Nepouzita, ale koreSpondujica literattira predmetu sa uvedie v Bibliografii
v prilohe.

Q Pravidla pripravy zdznamu pre bibliograficky odkaz sti iné ako pravidla
pripravy bibliografického popisu, ktory je znamy v knizni¢nej, bibliogra-
fickej a dokumentaénej praxi a pre ktory platia Standardy pre Medzina-
rodny Standardny bibliograficky popis (ISBD).

Q Terminy ako op.cit., loc.cit., ibid., ibidem, idem, cit. dielo, tamtiez a pod.
sa pri citovani nepouzivaju.

Q Ak je zdrojom informécie ,o0sobnd komunikdcia”, v zozname odkazov sa
uvedie meno, pracovna adresa komunikdtora a datum komunikécie.

« KaZdy zdznam v zozname odkazov treba umiestnif ako samostatny odsta-
vec.

+ Citaciou oznacujeme aj zdroje informdcii, z ktorych sme prevzali udaje
v tabulkdch alebo obrazovy ¢i iny materidl, vypocty, vysledky vyskumu,
pozorovania, experimentov a pod.

Q Ziznamy v zozname bibliografickych odkazoch piSeme od lavého okraja bez
zarazky. Kazdy zdznam je jeden odstavec. Ak piSeme priacu na pocitaci,
odstavce (zdznamy) oddelujeme medzerou medzi odstavcami.

LJ Ak piSeme pricu na stroji dvojitym riadkovanim, medzi zdznamami neda-
vame medzery, ale v kazdom zdzname piSeme prvy riadok od Favého okra-
ja a dalsie riadky v tom istom z4dzname odsadime od lavého okraja o pif
medzier.

10.3.2 Bibliograficky odkaz cez sprostredkujuci prameri

Ak sa odkazuje cez sprostredkujuci pramen C¢ize ak nemame k dispozicii
originalny zdroj, ale ten sa spomina v nejakej inej praci, postupujeme takto:

Najprv vyhotovime odkaz na originalny zdroj. V tomto odkaze za odkazom
na origindlny zdroj napiseme slovo ,Podla:", pripadne slovo ,Zdroj:" alebo
»Prameii:". Potom do toho istého odkazu pripojime udaje o sekunddrnom
zdroji. Takto mdZeme citovaf zo sekunddrnych informa¢nych zdrojov, z biblio-
grafii, abstraktovych Casopisov, badz udajov a pod.
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Priklad

V préci, ktord piSeme, sa zaoberame dlhymi citdciami (Long Quotations
(block quotes)). T4to téma je pdvodne spracovand v knihe Publication manual
ojthe American Psychological Association. 2001. 5th ed. Washington : Ameri-
can Psychological Association, c2001. ISBN 1557988102; tuto knihu sice
nemame k dispozicii, no prislusnd ¢ast je spracovand v odvodenom elektro-
nickom dokumente. V bibliografickom odkaze sa teda odvoldme na povodnii
knihu cez elektronicky zdroj. Je to tzv. sprostredkujuci zdroj. V sprostredku-
jucom elektronickom zdroji je ¢ast, ktord nds zaujima:

Long Quotations (block quotes) ‘

Formatting long quotations is covered on pages 117-118 and 292-293 in the
Publication Manual

Place direct quotations longer than 40 words in a free-standing block of typew-
ritten lines, and omit quotation marks. Start the quotation on a new line,
indented five spaces from the left margin. Type the entire quotation on the
new margin, and indent the first line of any subsequent paragraph within the
quotation five spaces from the new margin. Maintain double-spacing throug-
hout. The parenthetical citation should come after closing punctuation mark.
V naej praci mdzeme pouzif tento zdroj napriklad takto:

Manual Americkej psychologickej spolo¢nosti (Formatting, 2001, s. 117-118,
292-293) odporuca, aby sa doslovné citacie, ktoré maju viac ako 40 slov
uvadzali v samostatnom odseku bez uvodzoviek. Citdcia sa ma zacat na
novom riadku a cely odsek ma byt odsadeny od Favého okraja o pat zna-
kov, pri¢om sa m4 dodrzat dvojité riadkovanie a na konci sa uvedie citdcia.
Kedze nemame originalnu knihu, ale len elektronickil verziu tejto Casti,

odkaz bude vyzerat takto:

Formatting long quotations. 200 L In: Publication manual of the American
Psychological Association. 5th ed. Washington : American Psychological Asso-
ciation, c2001. ISBN 1557988102. S. 117-118, 292-293. Podl'a: Using Ameri-
can Psychological Association (APA) Format [online]. (Updated to 5th Edition).
West Lafayette : Purdue University, cl995-2004. Revised November 2001,
updated September 2002. [Citované 2004-01-25]. Dostupné na:
<http://owl.english.purdue.edu/handouts/research/r _apa.html#Examples>

(Slovo ,,Podla:" je v priklade zvyraznené len pre lepSiu ndzornost.)

10.3.3 Schémy bibliografickych odkazov

Bibliograficky odkaz na monografiu

Priklad vo forme kompaktného bibliografického odkazu

WELTONOVA, Jude: Impresionizmus : Obrazovy sprievodca zdkladnymi diela-
mi impresionistickych maliarov a obdobim, v ktorom sa zrodili. Prel. Stani-

slav Kaclik. 1. vyd. Bratislava : Perfekt, 1996. 64 s. Umenie zblizka. Prekl.
z angl. orig. Eywitness Art - The Impressionism. ISBN 80-8046-020-5.
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Len povinné tdaje:
WELTONOVA, Jude: Impresionizmus. 1. vyd. 1996. ISBN 80-8046-020-5.

Bibliograficky odkaz na serialova publikiciu ako celok (€asopis, noviny,
zbornik)

Priklad vo forme kompaktného bibliografického odkazu

Odkaz na celd seridlovi publikaciu a ro¢nik:
Eldn : Mesacnik pre literatiiru a, umenie. Zodp. red. Jan Cietek Smrek. 1930.
Praha : Leopold Maza¢, ro¢. 1936/37. N

Len povinné udaje: J
Eldn. Zodp. red. Jan Cietek Smrek. 1930- . Ro&. 1936/37.

Bibliograficky odkaz na ¢€ast’” monografie

HUDEC, Imrich et al.: Urazovd chirurgia. 1. vyd. Tlustroval Stefan Chlu-
mecky. Martin : Osveta, 1986, ast C, kap. IIl. Poranenie chrbtice a mie-
chy, s. 508-579.

Len povinné tdaje:

HUDEC, Imrich et al.: Urazovd chirurgia. 1. vyd. 1986, ¢ast C, kap. III. Pora-

nenie chrbtice a miechy, s. 508-579.

Bibliograficky odkaz na prispevky z monografii (¢ast’ z monografie,
heslo encyklopédie, ...)

Priklad vo forme kompaktného bibliografického odkazu

GAJER, S.. Gymnastika. In: SYKORA, FrantiSek et al.: Telesnd vychova
a Sport: Terminologicky vykladovy slovnik. Bratislava : Filozoficka fakulta
Univerzity Komenského, 1995, zv. 2, s. 81 - 82.

Len povinné udaje:

GAJER, S.. Gymnastika. In: SYKORA, FrantiSek et al.: Telesnd vychova
asport. 1995, zv. 2, s. 81 - 82.

NOVAK, Ludovit: Kombinatérny variant a fonéma. In: Strukturalizmus v slo-
venskej vede 1931-1949 : Dejiny, texty, bibliografia. Ed. Anton Popovic.
Martin : Matica slovenskd, 1970, s. 75-80.

Bibliografické odkazy na €lanky v serialovych publikiciach

Priklad 1

VESELA, Téna: Medved Eloveka zbije, ale nezabije : AZ tisic kusov nevyspyta-
tenej Selmy na Slovensku? Fotogr. Milan Illik. In: Plus 7 dni, 2. nov. 1994,

¢. 45, s. 5-7.
Len povinné udaje:
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VESELA, Tétia: Medved &loveka zbije, ale nezabije. In: Plus 7dni, 2. nov. 1994,
¢. 45, s. 5-7.

Priklad 2

KIMLICKA, Stefan: Statisticky pohlad na slovensku kniZni¢no-informadmi
komunitu. In: KniZnice a informdcie, ro¢. 26, 1994, ¢. 5, s. 201-204.

ANDROVIC, Alojz - KOVAR, Stanislav: Aplikicia novych informa¢nych tech-
noldgii v SITK. In: INFOS '94 : Zbornik z 24. informatického semindra kona-
ného v drioch 25.-28. aprila v Jasnej pod Chopkom. Bratislava: Spolok slo-
venskych knihovnikov, 1994, s. 102-111.

EAWER, Wiliam: The collectors : command 'performances. Photography by
Robert Emmett Bright. In: Architectural Digest, December 1985, vol. 42, no.
12, p. 126-133.

Priklad 3

(Skladba z audiokazéty)
CLAPTON, Eric: Nobody knows you when you're down & out. In: CLAPTON,
Eric: Unplugged. [S.1] : Popron, [1992], €. 50, 198-4, s. I, skladba 6.

. (Mapa z atlasu)

Ceskoslovensko : Politicko-tizemné rozdelenie. Mierka 1:2 000 000. 22x40
cm. In: Atlas sveta pre kaZdého. Bratislava : Slovenska kartografia a VEB
Hermann Haack Gotha, 1988, s. 32-33.

(Smernica z vestnika)

Smernice o podmienkach pre mimoriadne odoberanie tkaniv a organov z tiel mit-
vych. In: Vestnik Ministerstva zdravotnictva Slovenskej republiky, roc€. 34,
Ciastka 14-16, 24. okt. 1986, s. [105J-106.

(Clanok o &lanku v inom &asopise - referat, recenzia)
BAJAN, Alnton]: MarrieX: Chlamydia pneumoniae (Chlamydia pneuménie), Tho-
rax, 48, 1993, €. 1, s. 14. In: Sbvensky lekdr, ro€. 3. (17), €. 11-12 (1993), s. 31.

(Obrazok z monografie)
Sklené Teplice v prvej polovici 18. storocia. Rytina S. Mikoviniho v dicle M. Bela

Prodomus, 1723. In: Siouensko : Dejiny. Zost. Jan Tibensky a kol. 2. vyd.
Bratislava : Obzor, 1978, s. 391. - Ciernobiela reprodukcia rytiny 11x14 cm.

Bibliograficky odkaz na patentové dokumenty
Priklad

Urad priemyselného vlastnictva Slovenskej republiky: Spdsob vyrobu tesnenia
valivych loZisk. Majitel' a povodca patentu: Vladimir Lukac. Jozef Hrehor,
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Oldfich Rou¢ka. Int. C1.X F16C33/76. Slovenska republika. Patentovy spis,

278399. 05.03.97.

Poznédmka: Pri patentoch a podobnych dokumentoch sa na mieste auto-
ra uvddza nazov organizacie, ktora vlastni prava, vlastnik alebo depozitér.

Casti monografii (kapitola, zviizok, prispevok atd’) alebo seridlovej
publikicie

V odkaze na jednotlivii ¢ast monografie, ktord nie je samostatnym pris-
pevkom, sa Cislovanie, nélzoy Casti a dalSie Specifické detaily takejto Casti
zaznamendvaju za oznalenim, ktoré sa vztahuje na dielo ako celok.

]

Priklady

ROSCOE, John. The Baganda. 2nd ed. London : Frank Cass 1976. chap. 8,
Government, p. 233-270.

PARKER, TJ. and HASWELL, WA. A fext book of zoology. 6th e. Vol. 2 [Chor-
data], revised by C. Forster-Cooper. London : Macmillan, 1940.

Journal of Documentation, 1983-1984, vols. 39-40.

NOVOINY, Bohuslav a i.: Encyklopédia archeoldgie. 1. vyd. Bratislava : Obzor,
1986. Heslo Velka Morava, s. 951-952.

Slovenskd re¢, 1932-1938, ro¢. 1-6.

10.4 Odkazy na informaéné pramene
v elektronickej forme

Elektronicky dokument je dokument, ktory je v digitdlnej, pocitacovej forme '
a ktory je dostupny prostrednictvom po&itacovej technoldgie. Mo to byt
pocitacové softvéry vratane programov, hier a fontov, Ciselné udaje, pocitao-
vo orientované multimedia, on-line systémy a sluzby. Formu elektronického
dokumentu mozu mat vietky druhy textov, grafika, kartograficky materidl,
hudobnina, zvukovy zdznam i hrany film. Konkrétne to moze byt napriklad
¢lanok v elektronickom ¢asopise, elektronicky Casopis ako celok, elektronicka
kniha (monografia), multimédium, prezentacia a pod.

Elektronické (digitalne) zdroje sui rovnocenné vsetkym ostatnym dokumen-
tom a vzfahuju sa na ne rovnaké prdva a povinnosti z hladiska autorského
prava a reSpektovania copyrightu.

Do roku 2000 neexistoval oficidlny medzinarodny Standard, ktory by
vymedzoval, ako sa maju robif zdznamy o pouZzitom dokumente v elektronic-
kej forme pre potreby zivereCnych a podobnych pric. Sposoby tvorby biblio-
grafickych odkazov a metddy citovania elektronickych dokumentov upravuje
medzinarodny Standard IS0 690-2:2000 : Information and documentadon —
Bibliographic references — Part 2: Electronic documents orparts thereofresp.
CSN IS0 690-2:2000 : Informace a dokumentace - Bibliografické citace - Crist
2: Elektronické dokumenty.
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S problémom citovania elektronickych zdrojov sa autori pisomnych prac
stretdvaju najma pri praci s internetom, pri vyuzivani elektronickej posty, pri
prenasani suborov prostrednictvom FTP, pri vyuzivani informdacii z diskus-
nych skupin, vyuzivani Webphone a najmi pri pouzivani World Wide Web.
Praca s internetom sa riadi ur€itymi etickymi a technickymi principmi. Na
vyuZivanie informécii z internetu sa vzfahuji rovnaké etické principy a tech-
niky citovania ako na vyuzivanie pramenov, ktoré nie su v elektronickej forme.

Standard ISO 690-2 predpisuje, ktoré tidaje maji byt v bibliografickych
odkazoch na elektronické dokumenty a predpisuje, ako maju byt tieto tidaje
“sporiadané. s

10.4.1 Elektronické monografie, cely dokument, www stranka, databazy
a pocitatové programy

Ak cela elektronickda monografia (kniha) obsahuje dalej uvedené udaje, bib-
liograficky odkaz na celd elektronicki monografiu (knihu) méd obsahovaf
udaje v tomto poradi:

Primarna zodpovednost’> Nazov. [Typ nosic¢a]. Podriadena zodpoved-
nost’. Vydanie. Miesto vydania : Vydavatel’, Datum vydania. Datum aktu-
alizacie/revizie [Datum citovania]. Edicia. Poznamka. <Dostupnost’ a pri-
stup> Standardné &islo

Priklady

MARC 21 Concise Formatfor Bibliographic Data, [online]. 2002. Network Deve-
lopment and MARC Standard Office. 2002 Concise Edition. [Washington : Lib-
rary of Congress], 2002. Aktualizdcia 2002-12-30. [Citované 10. januar 2004].
Tento dokument obsahuje druhé vydanie z roku -2000 a aktualizdcie: Update
No. 1 (Oct. 2000); Update No. 2 (Oct. 2001), Update No. 3 (Oct. 2002)
<http://www.loc.gov/marc/bibliographic/ecbdhome.html>

BERNERS-LEE, T. - MASINTER, L. - MCCAHILL, M., ed. 1994. Uniform Resour-
ce Locators (URL), [online]. Internet Engineering Task Force, December 1994.
[citované 2004-01-18]. Request for Comments: 1738. [25 pp.] Dostupné na
internete: < ftp://ftp.isi.edu/in-notes/rfcl738.txt>

CARROLL, Lewis. 1994. Alfce’s Adventures in Wonderland, |online]. Texinfo ed.
2.1. [Dortmund, Germany]: WindSpiel, November 1994 [citované 10. februir
1995]. Dostupné na WWW: <http://www.germany.eu.net/books/ carroll/
alice.htmb. Dostupné aj vo verzidch PostScript a ASCII na internete: <ftp://
ftp.Germany.EU.net/pub/books/carroll/>

Meeting Agenda. 1991. [online]. Gif-sur-Yvette (France): Centre d'Etudes Nuclé-

aires, Saclay Service de Documentation, March 1991- . [citované 30. sep-
tember 1992]. Dvojmesaéna aktualizdcia. ASCII format. Dostupné na
QUESTEL.

Kirk-Othmer Encyclopedia of Chemical Technology. 1990. [online]. 3rd ed. New
York: John Wiley, 1984. [citované 3. janudr 1990]. Dostupné na: DIALOG
Information Services, Palo Alto (Calif).
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AXWORTHY, Glen. 1985. Where in the World is Carmen Sandiego ? |disk]. Versi-
on for IBM/Tandy. San Rafael (Calif.): Broderbund Software, 1985. 1 disketa;
5 1/4 in. Sprievodny material: 1986 World Almanac and Book of Facts. Pozi-
adavky na systém: IBM/Tandy compatibles; 128 kB RAM; MS DOS 2.0, 3.0
Edicia; grafici: Gene Portwood a Lauren Elliott.

Dengue. 2001. [online]. Brisbane: Queensland Health, Communicable Diseases
Unit, March 2001 [citované 2001-08-20]. (Public Health Fact Sheets). Portab-
le Document Format. Dostupné na: <http://www.health.qld.gov.au/
phs/cphun/8887 _doc.pdf>

BIDE, Mark. 1998. In search ofthe unicorn: the Digital Object ldentiflerfrom a user
perspective [online]. Revised. London: Book Industry Communication, Febru-
ary 1998 [citované 9. jun 1998]. Portable Document Format. Dostupné na:
<http://www.bic.org.uk/bic/unicorn2.pdf>. ISBN 1873671199

U.S. ISBN Agency. 2002. The Digital World and the Ongoing Development of [SBN.
[online]. New Providence, N.J.: RR Bowker, n.d. [citované 16. august 2002].
Dostupné na: <http://www.isbn.org/standards/home/isbn/digitalworld.
asp>

HyperText Markup Language Home Page. 2000. [online], W3C [World Wide Web
Consortium|, User Interface Domain, 25 August 2000; 08:33:10. [citované 25.
august 2000]. Dostupné na: <http://www.w3.org/MarkUp/>

10.4.2 Casti elektronickych monografii, databaz alebo poéitadovych
programov

Ak cCast elektronickej monografie (knihy) obsahuje dalej uvedené udaje,
bibliograficky odkaz na Cast elektronickej monografie (knihy) mé obsahovaf
udaje v tomto poradi:

Primarna zodpovednost’ ‘za zdrojovy dokument: Nizov zdrojového
dokumentu. [Typ nosica]. Podriadena zodpovednost’. Vydanie. Miesto
vydania : Vydavatel’, Datum vydania. Datum aktualizacie/revizie [Datum
citovania]. Kapitola alebo ekvivalentné oznacenie casti. Nazov Casti.
Cislovanie v zdrojovom dokumente. Lokalizacia v zdrojovom dokumente
Poznamka. <Dostupnost’ a pristup> Standardné &islo

Priklady

CARROLL, Lewis. 1994. Alice’s Adventures in Wonderland, |online]. Texinfo.
ed. 2.2. [Dortmund, Germany]: WindSpiel, November 1994. [citované 30.
marec 1995]. Kapitola VII. A Mad Tea-Party. Dostupné na WWW-

<http://www.germany.eu. net/books/carroll/alice_10.html#SEC13>

ICC British Company Financial Datasheets. 1992. [online]. Hampton (Middle-
sex, U.K.): ICC Online, 1992, updated 3 March 1992. [citované 11. marec
1992]. Robert Maxwell Group PLC. Accession no. 01209277. Dostupné:
DIALOG Information Services, Palo Alto (Calif.).

Meteorological Service of Canada : The Science of Climate Change. 2000. [onli-
ne]. Environment Canada, 2000. Updated 19 April 2000. [citované 25.

1838
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august 2000]. Part 4, Impacts. Requires Adobe Acrobat Reader. Dostupné
na:<http://www.msc-smc.ec.gc.ca/saib/climale/ccsci_e.cfm>

10.4.3 Odkaz na ¢asti (€lanky) z elektronickych monografii, databaz
alebo pocitacovych programov (napr. ¢ast’www stranky a pod.)

Ak dokument prislusné uidaje obsahuje, bibliograficky odkaz na cely doku-
ment m4 obsahovat udaje v tomto poradi:

Primdrna zodpovednost’ za prispevok v zdrojovom dokumente: Nazov
prispevku v zdrojovom dokumente. In: Primarna zodpovednost’ za zdrojo-
vy dokument: Nazov zdrojového dokumentu. [Typ nosica]. Vydanie. Mies-
to vydania : Vydavatel, Datum vydania. Ditum aktualizicie/revizie
(Datum citovania]. Cislovanie v zdrojovom dokumente. Lokalizicia v zdro-
jovom dokumente. Poznamka. <Dostupnost’ a pristup> Standardné ¢islo

Priklady

CREWS, Kenneth D. 1993. Copyright Law, Libraries and Universities: Overview,
Recent Developments and Future Issues. In: The ILT Guide to Copyright,
(online]. New York: Columbia University, Institute for Learning Technologies,
1993-1995. Poslednd aktualizdcia 29. jul 1996. [citované 23. august 2000].
VI. Copyright and the Library. Dostupné na: <hllp://www.ilt.colum-
bia.edu/textjversion/projecls/copyrighl/papers/crews.htmb

DUNBAR, Brian. 1996. The 16 Most Frequently Asked Questions about NASA.
In: 77ie NASA Homepage, [online]. 29 March 1996. [citované 14. august 1996;
14:30 EST]. Dostupné na: <http://www.nasa.gov/hqpao/ToplO.html>

Belle de Jour. 1985. In: Maguls Survey of Cinema, |online]. Pasadena (Calif):
Salem Press, 1985- . [cited 1994-08-04]. Accession no. 0050053. Dostupné
na: DIALOG Information Services, Palo Alto (Calif)).

MCCONNELL, WH. 1993. Constitutional History. In: The Canadian Encyclopedia.
[CD-ROM]. Macintosh version 1.1. Toronto: McClelland & Stewart, ¢ 1993.
ISBN 0-7710-1932-7

ANDERSON, Donald E. 1990. Retire or Refire: Goals for the Final Lap from Phi-
lippians. In: Dissertation Abstracts International [database online], [citované
1. oktéber 1999]. DAI-A 51/04, 1990, p. 1258. Extracted in Microsoft Word
format. Abstract of D. Min. diss., Talbot School of Theology, Biola University,
1990. Dostupné na Bell and Howell Information a Learning via e-mail to:
<umi@ppp.nasionet.net>

CLARK, Carol. 2000. On the Threshold ora Brave New World. In: Blueprint ojthe
Body, |online], CNN.com, 2000. [citované 24. august 2000; 10:25 EST]. In-
depth specials. Dostupné na: <http://www.cnn.com/SPECIALS/2000/-
genome/story/overview/>

Detrol Approved In Canada For Overactive Bladder. 1998. In:
Doctor's Guide to the Internet, [online]. Professional ed. P\S\L Consul-

- ting Group, 1998. [cilované 1998-12-04]. Dostupné na: <http://www.-
pslgroup.com/dg/c8c7¢.hlrn>
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Political and Religious Leaders Support Palestinian Sovereignty Over Jerusalem.
2000. In: Eye on The Negotiations, [online). Palestine Liberation Organization,
Negotiations Affairs Department, 29 August 2000. [citované 15. august
2002]. Dostupné na: <http://www.nad-plo.org/eye/, pol-jerus.html>

10.4.4 Elektronické Casopisy (serialy)

Ak elektronicky Casopis obsahuje dalej uvedené tidaje, bibliograficky odkaz
na cely ¢asopis ma obsahovat udaje v tomto poradi:

Niazov. [Typ nosica]. Vydanie. Miesto vydania : Vydavatel, Datum
vydania [Datum citovania]. Edicia. Poznamka. <Dostupnost’ a pristup>
Standardné Eislo

Priklady

Journal of Technology Education. 1989. [online]. Blacksburg : Virginia Poly-
technic Institute and State University, 1989- . [citované 15. marec 1995].
Semi-annual. Dostupné na internete: <gopher://borg.lib.vt.edu:70/1/jte>.
ISSN 1045-1064

Profile Canada. 1993. [CD-ROM]. Toronto: Micromedia, 1993- . The Canadian
Connection. Accompanied by: user's guide. Systémové poziadavky: IBM PC
alebo kompatibilné; MPC Standard CD-ROM drive; DOS 3.30 or higher;
490 kB RAM; MS-DOS Extensions 2.1 or higher. Stvrtro¢nik.

EJB: Electronic Journal of Biotechnology. 1998. [online]. Valparaiso (Chile):
Universidad Catodlica de Valparaiso, April 1998- , vol. 1, no. 1- . [citované
21. marec 2000]. Tri Cisla rocne. Dostupné na: <http://www.ejb.org>.
ISSN 0717-3458

1045 Clanky a iné prispevky

Ak elektronicky ¢lanok obsahuje dalej uvedené tdaje, bibliograficky odkaz
na ¢lanok mé obsahovat udaje v tomto poradi:

Primarna zodpovednost™ Nazov ¢lanku. In: Nazov ¢asopisu [Typ nosi-
¢a]. Vydanie. Oznacenie Cisla. Datum aktualizicie/revizie. [Datum cito-
vania], Lokalizicia v zdrojovom dokumente. Poznimka. <Dostupnost’
a pristup> Standardné Cislo

Priklady

BENJAMIN, B. J. - SPACEK, S. 2001. Multicultural issues in home health
care. In: Journal of Multicultural Nwsing & Health, |online], 7(3), 26-28
[citované 10. december 2001]. Z databazy ProQuest.

PRICE-WILKIN, John. 1994. Using the World-Wide Web to Deliver Complex
Electronic Documents: Implications for Libraries. In: The Public-Access
Computer Systems Review, |online]. 1994, vol. 5, no. 3. [citované 1999-07-
28], s. 5-21. Dostupné na internete: <gopher://info.lib.uh.edu:70/00/artic-
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Ies/e-journals/uhlibrary/pacsreview/v5/n3/pricewil.5n3>. ISSN 1048-
6542

STONE, Nan. 1989. The Globalization of Europe. In: Harvard Business Review.
[online]. May-June 1989. [citované 3. september 1990). Dostupné na: BRS
Information Technologies, McLean (Va.).

MYERS, Michael P. - YANG Jay - STAMPE, Per. 1999. Visualization and functional
analysis ofa maxi-K channel (mSlo) fused to green fluorescent protein (GFP). In:
EJB: ElectronicJournalof Biotechnology, [online]. 15 december 1999, vol. 2, no.
3 [citované 21. marec 2000]. Dostupné na: <http://www.ejb.org/content/vol2-
/issue3/full/3/index.html>. ISSN 0717-3458

t

10.4.6 Elektronické spravy a oznamy, diskusné skupiny, elektronicka posta
10.4.6.1 Cely systém elektronickych sprav a oznamov

Ak odkazujeme na cely systém elektronickych sprav, bibliograficky odkaz
na tento systém ako celok mé obsahovat tieto udaje:

Nazov. [Typ nosi¢a]. Miesto vydania : Vydavatel, Datum vydania
[Datum citovania]. Poznamka. <Dostupnost’ a pristup>

Priklady

PACS-L (Public Access Computer Systems Forum) [online]. Houston (Tex.): Uni-
versity of Houston Libraries, June 1989- [citované 17. m4j 1995]. Dostup-
né na internete: <listserv@uhupvml.uh.edu>.

10.4.6.2 Elektronicka sprava
Priklady

PARKER, Elliott; 1989. Re: Citing Electronic Journals. In: PACS-L (Public
Access-Computer Systems Forum), [online], Houston (Tex.): University of
Houston Libraries, 24 November 1989; 13:29:35 CST. [citované I. janudr
1995; 16:15 EST]. Dostupné na internete: <telnet://brsuser@a.cni.org>

Spravy z pouZivatel’skych sieti a skupin

Prispevky, ktoré sa posielaju ako novinky do pouzivatel'skych sieti v raimci
zaujmovych skupin (USENET newsgroups) sa spractivaju ako prispevky
v zdrojovom systéme. Jednotlivé prispevky v zdrojovom systéme sa spra-
cuvaju ako samostatné ¢lanky (prispevky) a za zdrojovy ,,dokument” sa
povazuje samotny zdrojovy systém (USENET). Plizsie pozri ISO 690-2,
¢lanok 5.3.2.

FISHER, Fritz. 1996. Re: Shakespeare as Required Reading. In: USENET
newsgroup: humanities.liLauthors.shakespeare. [online], 29 May 1996;
09:07:11 [citované 4. jun 1996; 13:03 EST]|. Message-1D: <35CA25F7.-
3A9C@linguistik.uni-erlangen.de>. Dostupné na internete.

courts@usenet.ins.cwru.edu (Case Western Reserve University). 1996. No. 94-
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1966.ZS Summary. In: USENET newsgroup: courts.usa.federaLsupreme, [onli-
ne|, 3 June 1996; 14:32:16 GMT [citované 4. jin 1996; 15:13 ESTj. Dostupné
na internete. Sirené aj cez USENET newsgroup: fieenetgovLhermes.opinions.

Osobna komunikdcia a nepublikované spravy:

THACKER, Jane. 2000. MPEG-21 project steam on digital item identification.
[online]. Message to: <iso.tc46.sc9@nlc-bnc.ca>. 3 October 2000; 13:33 EST.
[citované 6. oktdber 2000; 13:10 EST]. Message-ID: <002f01c02d60$051a
64a0$22a2580c@vaio>. Osobna komunikécia.

10.4.6.3 Elektronicka posta
Schéma odkazu:
Meno autora spravy <e-mail autora spravyx Datum odoslania spravy.
Nazov alebo predmet spravy. [Typ nosic¢a, meno adresata spravy <e-mail
adresata spravy>]. Poznamka. <Dostupnost’ a pristup>

Priklady

KATUSCAK, Dusan <katuscak@snk.sk>. 2004-01-24. Manazment projektu
Virtua. [E-mail adresatovi Olegovi Cvikovi <cvik@tbbl.cvtisr.sk>].

DAVIS, Doug <gddavis@msuvxl.memphis.edu>. 1993 February 5. Banjo pic-
kers recall. [Email to Maurice Crouse <crousem@cc.mernphis.edu>]. This mes-
sage has been archived for reference: <http://cas.memphis.edu/~mcrou-
se/msg-5-feb-93.txt>

10.4.7 Bibliografické odkazy na elektronické zdroje s metodou
citovania ‘meno - datum

10.4.7.1 Casopisy

Pri pouziti citatnej metédy meno - datum sa uvadza v odkaze pred nazvom
¢lanku datum vydania publikdcie, ktoryje uvedeny v elektronickom ¢lanku. Mozno
uviest len rok alebo tplny ddtum tak, aby bol na prvom mieste uvedeny rok.

Treba si uvedomif, Ze v elektronickych ¢ldnkoch stranky spravidla nie st
Cislované.

V internetovych Casopisoch nie su spravidla relevantné oznacenia Cisla
ro¢nikov, zviazkov alebo Cisel. Ak nie su Cisla uvedené alebo zistitelné, staci
v odkaze uviest ndzov Casopis, na ktory sa odkazuje.

Ak je to moZné, v odkaze treba vzdy uviest priamu adresu URL, najlepsie
skopirovanim do odkazu z prislu$nej internetovej stranky.

10.4.7.2 Internetova verzia tlaéeného ¢lanku

Ak citujeme ¢lanok, ktory sme videli len v elektronickej forme, uvedieme do
hranatych zatvoriek za nazvom vyraz ,elektronicka verzia".
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Priklad

BREIER, P. - KNAPP, S. - DOE, J. 2001. Role of reference elements in the
selection of resources by psychology undergraduates, [elektronicka verzia].
In: Journal of Bibliographic Research, 5,2001, 117-123.

Ak citujeme elektronicku verziu tlaCeného ¢lanku a mame dévod domnie-
vaf sa, Ze elektronicky online ¢ldnok sa nejako odliSuje od tlacenej verzie
(napr. v tom, ze ma iny formdt, ma odlisné Cislovanie stran, obsahuje nejaké
doplnené udaje alebo komentare), priddme do odkazu datum citovania (kedy
sme ¢lanok videli) a adresu elektronického zdroja (URL).

Priklad

BREIER, P. - KNAPP, S. - DOE, J. 2001. Role of reference elements in the
selection of resources by psychology undergraduates. In: Journal ojBiblio-
graphic Research, [online], 5, 2001, 117-123. [Citované¢ 10. november
2003]. Dostupné na: <http://jbr.org/articles.html>

10.4.7.3 Clanok dostupny len vinternetovom &asopise

Priklad

FREDRICKSON, B. L. 2000, Oct. 7. Cultivating positive emotions to optimize
health and well-being. In: Prevention & Treatment, |online], 3, Atticle
0001a. Rev. 2003, nov. 2002. [Citované 10. november 2003], Dostupné na:
<http://journals.apa.org/prevention/volume3/pre0030001a.html>. ISSN
1234-5678

10.4.7.4 Clanok dostupny len vinternetovych novinach

Priklad

GLUECKAUF, R. L. - WHITTON, J. - BAXTER, J. et al. 1998. Videocounseling
for families of rural teens with epilepsy - Project update. In: Telehealth

News, [online], 1998, 2(2). [Citované: 2003.10.24. ]. Dostupné na:
<http://www.telehealth.net/subscribe/newslettrda.htmll>

10.4.8 Neperiodicky dokument na internete
10.4.8.1 Samostatny dokument bez mena autora a bez datumu

Ak nieje uvedeny alebo zistitelny autor elektronického dokumentu, biblio-
graficky odkaz sa zane ndzvom dokumentu. Ak nieje v zdroji uvedeny alebo

zistitelny ddlum spojeny s vytvorenim alebo vydanim dokumentu, uvedie sa
za nazvom dokumentu skratka [s.a.]. Potom sa uvedie darum citovania a zdroj.
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priklad

GVU's SthWWW user survey, |online], (s.a.]. [Cit. 2004-01-24]. Dostupné na:
<http://www.cc.gatech.edu/gvu/usersurveys/surveyl997-10/>

10.4.8.2 Dokumenty dostupné zo Studijnych programov a www stranok vysokych $kol
a katedier

Ak sa dokument nachdadza na rozsiahlejSej, komplexnej stranke www (napr.
na stranke univerzity alebo vladnej agenttry), identifikujeme hostitel'sku orga-
niziciu alebo organiza¢ny utvar. Potom nasleduje dvojbodka a adresa URL

1 3

Priklad

CHOU, L, MCCLINTOCK, R., MORETTI, F. 1993. Technology and education :
New wine in new bottles : Choosing pasts and imaging educationalfutures.
[online], [Cit. 2004-08-24], Dostupné na: Columbia University, Institute for
Learning Technologies Web site: <http://www.ilt.columbia.edu/publicati-
ons/papers/ newwinel.html>

10.4.9 Iné elektronické zdroje

V databize nijdeny elektronicky exemplar ¢asopiseckého ¢lanku
s tromi aZ piatimi autormi

Ak sme odkazovany materidl ziskali vyhladdvanim z agregovanej databdzy,
uvedieme udaje vo formate, v akom sa nachadzajui v databdze a zaznamena-
me udaje o Case citdcie a ndzov databdz, z ktorej sme .zaznam ziskali.

Priklad '

BORMAN, W. C, HANSON, M. A., OPPLER, S. H,, PULAKOS, E. D., WHITE,
L. A. 1993. Role of early supervisory experience in supervisor performan-
ce. In: Journal ojApplied Psychology, [online], 78. 443-449. [Cit. 2000-10-
24]. Databdza PsycARTICLES.

10.5 Ako citovat’v zaverecnej, bakalarskej, diplomovej,
dizertaCnej, habilitacnej, Specializacnej a inej Skolskej
praci

Norma ISO 7144, ktora sa tyka aj diplomovych prac, sa priklana k urcitej alter-
native a moznostiam zakotvenym v norme ISO 690. Odportcania platné pre
zévereCné vysokoskolské a kvalifikacné price sa nemusia uplatnif pri inych
dokumentoch (napr. vo vyskumnych spravach, ¢lankoch do seridlov a pod.).
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Existuju dva hlavné sposoby citovania v texte:
* citovanie podl'a mena a ddtumu,
Q citovaniepodl’a odkazového ¢isla.

Preferovanou metddou citovania v texte vysokoSkolskej a kvalifikatnéj
préace je podla normy ISO 7144 citovanie podla mena a datumu.

10.5.1 Metdda prvého udaja a datumu (metéda meno - datum)

Citovanie podla mena a datumu znamend, Ze na prisluSnom mieste v texte
sa napiSe meno gutora a ddtum publikovania dokumentu podla toho, ako su
tieto udaje uvedené v zozname bibliografickych odkazov.

Cit4cia sa napiSe v texte tam, kde je citovand polozka, myslienka, tdaj,
informacia.

Metéda meno - datum - citicie v texte, odkazy pod Ciarou a zoznam odkazov
Priklad

Zrejme aj vdaka svojej ohybnosti (v gramatickom i ,,negramatickom" zmys-
le) slovo ekoldgia vitazne zaberalo stile dalSie a dalSie vedné oblasti v prene-
senom a trochu posunutom zmysle. G. Bateson (1972) zadal hovorit o ,,ekold-
gii ducha", C. M. Steiner (1985) o ,,ekoldgii vzfahov" a A. H. Hawley uZ pred-
tym (1950) o ,,ekoldgii spolo¢nosti”. Objavili sa aj prace o ,,ekoldgii spravania”
(Krebs et al, 1978) a prace mnohych dalsich o ,.ekologickej etike" atd'.

Zoznam odkazov k uvedenému textu:

BATESON, G. 1972. Steps to an Ecology of Mind. New York : Chandter, 1972.
STEINER, C. M. 1985. Macht ohne Ausbeutung : Zur Okologie zwischenmen-

schlichen Beziechungen. Paderbor : Junferman-Verlag, 1985. .

HAWLEY, A. H. 1950. Human Ecology : A Theory of Community Structure. New

York : Ronald Press, 1950. )

KREBS, J. R. - DAVIES, N. B. 1978. Behavioural Ecology : An Evoludonary

Approach. Oxford : Blackwel, 1978.

Odkazy pod ciarou:

BATESON, G. Steps..., 1972.

STEINER, C. M. Macht ohne Ausbeutung..., 1985.
HAWLEY, A. H. Human Ecology..., 1950.

KREBS, J. R. et.al. Behavioural Ecology, 1978.

10.5.2 Citovanie elektronickych materialov v zavereénej, kvalifikanej
a inej Skolskej praci

Elektronické materidly sa v texte cituju rovnakym spdsobom, ako ostat-
né materidly. V zdvere¢nych a podobnych pracach sa aj pri elektronickych
dokumentoch a materidloch odporui¢a pouZzivat citatnti metédu meno -
datum.

Ak sa cituju v texte Specifické Casti zdrojového elektronického dokumentu
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alebo iného materiélu, treba v citdcii oznadif stranu, kapitolu, obrazok, tabul-
ku alebo rovnicu, na ktorti sa odvolavame. Slova strana, kapitola, obrazok,
ilustracia, tabulka, rovnica, sekcia, paragraf sa uvadzaju v citicii vo forme
skratiek (s., kap., obr., il., tab., rov., sek., par.).

Priklad

(Benjamin, 2001, s. 26-28)
(Johnson, 1995, sek. B)
(Cheek & Buss, 1981, p. 332)
(Shimamura, 1989, chap. 3)

AKk citujeme elektronické zdroje, v ktorych sa nemdZeme odvolat na &islo
strany, kapitoly alebo inej Cislovanej ¢i inak identifikovanej Casti, mdZeme
pouzif odvolavku na odsek. Ak citujeme odsek, pouZijeme pred &islom odseku
symbol odseku (1).

Priklad

(Crouse, 2003, 15)
(Beutler, 2000, zaver, sek., par. 1)

10.6 Priklady bibliografickych odkazov na elektronické
dokumenty

ANDERSON, Donald E. 1990. Retire or Refire: Goals for the Final Lap from
Philippians. In: Dissertadon Abstracts Internadonal. [database online),
[citované 1. okt. 1999]. DAI-A 51/04, 1990, p. 1258. Extracted in Micro-
soft Word format. Abstract of D.Min. diss., falbot School of Theology, Biola
University, 1990. Dostupné na Bell and Howell Information a Learning via
e-mail to: <umi@ppp.nasionet.net>

AXWORTHY, Glen. 1985. Where in the World is Carmen Sandiego ? [disk]. Ver-
sion for IBM/Tandy. San Rafael (Calif.): Broderbund Software, 1985. 1 dis-
keta; 5 1/4 in. Sprievodny materidl: 1986 World Almanac and Book of
Facts. Poziadavky na systém: IBM/Tandy compatibles; 128 kB RAM; MS
DOS 2.0, 3.0 Edicia; grafici: Gene Portwood a Lauren Elliott.

Belle de Jour. 1985. In: Magill'’s Survey of Cinema, |online]. Pasadena (Calif.):
Salem Press, 1985- . [cited 1994-08-04]. Accession no. 0050053. Dostup-
né na: DIALOG Information Services, Palo Alto (Calif).

BENJAMIN, B. J. - SPACER, S. 2001. Multicultural issues in home health
care. In: Journal of Multicultural Nursing & Health, [online], 7(3), 26-28.
[citované 10. december 2001]. Z databazy ProQuest.

BERNERS-LEE, T. - MASINTER, L. - MCCAHILL, M., ed. 1994. Uniform
Resource Locators (URL), [online], Internet Engineering Task Force, Decem-
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ber 1994. [citované 2004-01-18]. Request for Comments: 1738. [25 pp.]
Dostupné na internete: < ftp://ftp.isi.edu/in-notes/rfcl738.txt>

BIDE, Mark. 1998. Insearchoftheunicorn:the Digital Object Identifierjromauser
perspective [online]. Revised. London: Book Industry Communication, Febru-
ary 1998 [citované 9. jun 1998], Portable Document Format. Dostupné na:
<http://www.bic.org.uk/bic/unicorn2.pdf>. ISBN 1873671199.

BORMAN, W. C, HANSON, M. A.,, OPPLER, S. H., PULAKOS, E. D., WHITE,
L. A. 1993. Role of early supervisory experience in supervisor performan-
ce. In: Journal of Applied Psychology, |online], 7§, 443-449. |Cit. 2000-10-
24]. Databaza PsycARTICLES.

BREIER, P. - KNAPP, S. - DOE, J. 2001. Role of reference elements in the
selection of resources by psychology undergraduates, [elektronicka verzia].
In: Journal of Bibliographic Research, 5,2001, 117-123.

BREIER, P. - KNAPP, S. - DOE, J. 2001. Role of reference elements in the
selection of resources by psychology undergraduates. In: Journal of Biblio-
graphic Research, [online], 5, 2001, 117-123. [Citované 10. november
2003]. Dostupné na: <http://jbr.org/articles.html>

CARROLL, Lewis. 1994. Alice’s Adventures in Wonderland, [online]. Texinfo
ed. 2.1. [Dortmund, Germany]: WindSpiel, November 1994 [citované 10.
februar 1995]. Dostupné na WWW. <http://www.germany.eu.net/
books/carroll/alice.html>. Dostupné aj vo verziiach PostScript a ASCII na
internete: <ftp://ftp.Germany.EU.net/pub/books/carroll/>

CARROLL, Lewis. 1994. Alice's Adventures in Wonderland, [online]. Texinfo.
ed. 2.2. [Dortmund, Germany]: WindSpiel, November 1994 [citované 30.
marec 1995]. Kapitola VII. A Mad Tea-Party. Dostupné na WWW-: <http://
www.germany.eu.net/books/carroll/alice_10.html#SEC13>

CHOU, L, McClintock, R., Moretti, F. 1993. Technology and education : New
wine in new bottles : Choosingpasts and imaging educationalJutures. [onli-
ne]. [Cit. 2004-U8-24]. Dostupné na: Columbia University, Institute for
Learning Technologies Web site: <http://www.ilt.columbia.edu/publicati-
ons/papers/newwine 1 .html>

CLARK, Carol. 2000. On the Threshold of a Brave New World. In: Blueprint of
the Body, [online], CNN.com, 2000. [citované 24. august 2000; 10:25 EST].
In-depth specials. Dostupné na: <http://www.cnn.com/SPECIALS/
2000/genome/story/overview,/>

courts@usenet.ins.cwru.edu (Case Western Reserve University). 1996. No. 94-
1966.ZS Summary. In: USENET newsgroup: courts.usajederal.supreme,
[online], 3 June 1996; 14:32:16 GMT |[citované 4. jun 1996: 15:13 EST].
Dostupné na internete. Sirené aj cez USENET newsgroup: Jreenet.govt.her-
mes.opinions.

CREWS, Kenneth D. 1993. Copyright Law, Libraries and Universities: Ove-
rview, Recent Developments and Future Issues. In: The ILT Guide to Copy-
right, [online]. New York: Columbia University, Institute for Learning Tech-
nologies, 1993-1995. Posledna aktualizacia 29. jul 1996. [citované 23.
august 2000]. VI. Copyright and the Library. Dostupné na: <http://www.-
ilt.columbia.edu/text_version/projects/copyright/papers/crews.html>
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CROUSE, Maurice. 2003. Citing electronic informaUon in history papers, [onli-
ne]. Memphis : Department of History, The University of Memphis, 12 Sep-
tember 2003. [cit. 25. September 2003]. Dostupné: <http://cas.memp-
his.edu/~mcrouse/elcite.html>

DAVIS, Doug <gddavis@msuvxl.memphis.edu>. 1993 February 5. Banjo pic-
kers recall. [Email to Maurice Crouse <crousem@cc.memphis.edu>]. This
message has been archived for reference: <http://cas.memphis. edu/
~mcrouse,/msg-5-feb-93.txt>

Dengue. 2001. [online]. Brisbane: Queensland Health, Communicable Disea-
ses Unit, March 2001 [citované 2001-08-20]. (Public Health Fact Sheets).
Portable Document Format. Dostupné na: <http://www.health.q1d.
gov.au/phs/cphun/8887 doc.pdf>

Detrol Approved In Canada For Overactive Bladder. 1998. In: Doctor's Guide
to the Internet, [online]. Professional ed. P\S\L Consulting Group, 1998.
[citované 1998-12-04], Dostupné na: <http://www.pslgroup.com/dg/
c8c7e.htm>

DUNBAR, Brian. 1996. The 16 Most Frequently Asked Questions about NASA.
In: The NASA Homepage, [online]. 29 March 1996. [citované 14. august
1996; 14:30 EST]. Dostupné na: <http://www.nasa.gov/hqpao/ToplO.
html>

EJB: Electronic Journal of Biotechnology. 1998. [online]. Valparaiso (Chile):
Universidad Catdlica de Valparaiso, April 1998- |, vol. 1, no. 1- . [citované
21. marec 2000]. Tri Cisla ro¢ne. Dostupné na: <http://www.ejb.org>.
ISSN 0717-3458

FISHER, Fritz. 1996. Re: Shakespeare as Required Reading. In: USENET
newsgroup: humanities.lit.authors.Shakespeare, [online]. 29 May 1996;
09:07:11  [citované 4. jun 1996; 13:03 EST]. Message-1D:

- <35CA25F7.3A9C@linguistik.uni-erlangen.de>. Dostupné na internete.

FREDRICKSON, B. L. 2000, Oct. 7. Cultivating positive emotions to optimize
health and well-being. In: Prevention & Treatment, [online], 3, Article

* (0001a. Rev. 2003, nov. 2002. [Citované 10. november 2003]. Dostupné na:

<http://journals.apa.org/prevention/volume3/pre0030001a.htmI>. ISSN
1234-5678

GLUECKAUF, R. L. - WHITTON, J. - BAXTER, J. et al. 1998. Videocounseling
for families of rural teens with epilepsy — Project update. In: Telehealth
News, [online], 1998, 2(2). [Citované: 2003.10.24. ]. Dostupné na:
<http://www.telehealth.net/subscribe/newslettrda.htmll>

GVU's §th WWW user survey, [online]. [s.a.J. [Cit. 2004-01-24]. Dostupné na:
<http://www.cc.gatech.edu/gvu/usersurveys/surveyl997-10/>

HyperText Markup Language Home Page. 2000. [online]. W3C [Word Wide
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KATARINA ZIAKOVA, DUSAN “MESKO

Hodnotenie a obhajoba Skolskej alebo zavereCnej prace su zaviSenim usilia
Studenta pri spracovani zvolenej alebo vypisanej témy.

11.1 Hodnotenie Skolskejprace
(seminarna, rocnikova praca)

Na strednych a vysokych Skolach pocas Skolského roka alebo semestra stre-
doskolski a vysokoskolski pedagdgovia zadavaju Studentom témy prac, ktoré
musia po spracovani prezentovat na vyucbe, na semindroch alebo cvi¢eniach.
Na vysokej Skole je vypracovanie semindrnej prace zvycajne podmienkou na
udelenie zapoctu.

Na spracovanie semindrnej prace mozu byt zadané praktické ulohy, ako su
prieskumy, vypoCty, merania, experimenty, programy, projekty a pod. Stu-
denti odovzdavaju tieto prace v pisomnej forme podfa poziadaviek pedagdga,
resp. Skoly, ktoré sa tykaju tak obsahu, ako aj formalnej upravy. Pedagdg by
mal jasne definovaf uZ pri zadani prace, podla akych kritérii a akym spOso-
bom bude pricu hodnotit. Malo by platit pravidlo, Ze kazd4 zadand prica
bude aj vyhodnotend. Ak to tak nie je, Student strdca motivaciu a nema moz-
nost zistif, aku kvalitu m4 jeho praca.

| g7
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Priklad

Kritéria pre hodnotenie vysokoskolskej (event, stredoSkolskej) semi-

narnej/ro¢nikovej prace

el e

Kritéria pre hodnotenie pisomnej prace
Groven vediom

i, o ¥ AAAPIR Tt

«

Pt i

15 bodov t
V prici su preukdzané vynikajuce vedomosti k danej téme, teoretickd aj
praktickd Cast mé predpisané obsahové ndleZitosti.

10bodov

Preukdzané vedomosti si na dobrej urovni, v prici su malé nedostatky,
chybaju niektoré skuto¢nosti, ktoré by vzhladom k problému mohli byt
spracované/vyuzité.

5 bodov

Preukdzané vedomosti st na nizkej trovni.

‘- % PoutZitie argfumglgtzigi;e?é dokazov (maximélae IS-isanlmétoe S bodo?£

o g

15 bodov

V praci je vyborna argumentécia, interpretécia zistenych skutoénosti a ich

vyuZitie. ’

10 bodov

Argumenticia s pouzitim dokazov sa v praci vyskytuje sporadicky, inter-

pretdcia zistenych skutoCnosti a ich vyuzitie su nedostatocné.

5 bodov '

Argumentdcia, interpretdcia zistenych skutocnosti >a ich vyuZitie v praci

chybaju.
N N g

i e N

. 3, Formalna stranka prace {maxtotalne 10 - iBitomatae 5 bodov} -+ - \ij
. - ~ BN
10 bodoy

Praca splna z hladiska stavby, Stylizdcie, gramatiky a pravopisu vsetky for-
malne nalezitosti (jednotny spdsob citovania v sulade s normou, pouzitie
adekvatnej literatury a informacnych zdrojov, normou pisand strana).

5 bodov

V préci su jazykové i formdlne nedostatky.

Zaddvanie semindrnych prdc a referitov poméha Studentom zvlddnuf
obsah $tudijného predmetu, ziskaf zru¢nosti v prezentdcii vlastnej price a
diskutovaf v rdmci obhajoby nielen s pedagdgom, ale aj s ostanymi $tudent-
mi. Takéto priprava mdZe byt uzito¢nd pri neskorSom pisani bakaldrskych a
diplomovych pric a neskor aj dizertacnych ¢i dalSich kvalifika¢nych prac.
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11.2 Hodnotenie prace SOC, SVOC

X

Kritéria pre hodnotenie prace SOC, SVOC
7 ce -~
?/ e T 7 5
. o
V préci sd preukdzané vynikajuce vedomosti o danej téme, teoreticka
nélezité metddy, techniky, spracovanie.
chybaju niektoré skutocnosti, ktoré by so zretelom na problém mohli byt
5 bodov

Priklad
Anotacia prace (5-10 bodov)
N g L e O OB
i T4 4 obsahova uroven prace B~ e
- G Y s e /,///%@//W %%/ p T ///Z"% o
* @ //ﬂi/ / i
. - .
15bodov ;
i praktickd ¢ast m4 predpisané obsahové ndleZitosti, pracaje samostatnym
rieSenim ulohy s vyraznym vlastnym podielom autora/autorov, su pouzité
10bodov
Preukdazané vedomosti st na dobrej urovni, v praci su malé nedostatky,
spracované/vyuzité¢, praca je vysledkom sprdvneho a vhodného vyuZitia
publikovanych materidlov v novych suvislostiach.
Preukdzané vedomosti si na nizkej drovni, prdca ma vyrazne kompilacny
charakter, nie su pouzité primerané metddy, techniky, spracovanie.

23‘.‘&?‘%&{{: .argumenticie” a 16kazov. (maximalne 15 < aifinimdls 5

petony

>

3N 3
A

15bodov

V praci je vybornd argumentdcia, samostatnd interpretdcia zistenych sku-
toCnosti a ich vyuzitie.

10bodov

Argumentdcia s pouzitim dokazov sa v praci vyskytuje sporadicky, interpre-
tacia zistenych skutoc¢nosti a ich vyuzitie st nedostato¢né, prevzaté a pod.
5 bodov

Argumentacia, interpretdcia zistenych skutoCnosti a ich vyuzitie v praci
chybaju.

A 20

+'3.'Forntaltta stranka prace imaximéke 10 - minimédlne 5 feodovj

10bodov

Praca splna z hladiska stavby, Stylizdcie, gramatiky, pravopisu a inter-
punkcie vSetky formdlne naleZzitosti (jednotny spdsob citovania v sulade
s normou, pouzitie adekvatnej literatiry a informacnych zdrojov, nor-
mou pisand strana), primerana graficka a esteticka tprava.

5 bodov

V préci su jazykové i formdlne nedostatky.
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4 > (AT ine 10 znu

10 bodov /;
Pracu mozno vyxiZif v praxi, pri vyutbe, publikovaf ju v prislusnych odbor—%;

nych €asopisoch a pod, bez dalSich uprav alebo len s malymi lipravar'ni, 4

7.

5 bodoyv y
Praca si vyzaduje dopracovanie alebo zdsadné obsahové Upravy.

TG e e e
Y Gt VD0 K S R i 0
' e%

/ -

///,,// Zz

: usil
Hodnoti sa troveil prezentécie ajej spdsob, schopnost autora obhdjif svoje

e
;//% o e PERLR L O PR
1 ifiii ™"~ o //////// -
myslienky, zistenia, nazory a presadit ich v diskusii.

R

11.3 Hodnotenie bakalarskej a diplomovej prace

Bakalarsku a diplomovi pracu hodnoti veduci diplomovej prace (konzul-
tant) a oponent. Oponenti sa vyberaju zvyCajne z odbornikov na problemati-
ku, ktor4 sa v danej praci riesi (mdzu to byt aj odbornici z praxe).

Posudok by mal obsahovat tieto Casti:

* hodnotenie urovne bakalarskej, diplomovej prace z formalneho a obsaho-

vého hladiska,

vyjadrenie o splneni/nesplneni vytyCeného ciela prace,

zhodnotenie schopnosti samostatne pracovat, prace s literdrnymi prameri-

mi vratane ich Casovej a obsahovej aktudlnosti,

zhodnotenie tvorivého pristupu pri rieSeni problému, vyber metdd a tech-

nik, X

» spracovanie vysledkov vratane Statistického vyhodnotenia a ich interpreta-
cia, :

» vyzdvihnutie pozitivnych prvkov prace,

* pripomienky a negativne stanoviska (zvyCajne sa premietaju do otazok, na
ktoré autor prace pri obhajobe odpovedd),

+ celkové zhodnotenie aktivity Studenta pri spracovani prace (hodnoti vedu-
ci diplomovej prace).

o O

Je vhodné, ak si Skola pripravi podklady alebo formulare pre posudky.
Ramcovo st takymto sposobom presne vymedzené zlozky, ktoré sa v praci
hodnotia. Najmi oponenti, ktori neposobia v skolstve, maji potom o priprave
posudku jasnejSiu predstavu.
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Priklady formularov na posudky

KONZULTANTSKY POSUDOK

Meno kandidéta bakalarskej (diplomovej) prace: ...
Meno konzultanta (vediiceho) prace: ...

Nézov bakalarskej (diplomovej) prace: ...
bsshovisteankaprice U
ovh . ////% c b %/
gﬁsfaﬁ ﬁ// /////fé/////////f/é/ //% N % i
Celkov4 Struktira a spOsob spracovag:'zi n'3 ¢ finnif:2- .
nosf k téme a cielu prdce, rozsah, vyvdzenost, vnutorna
nadviznost Casti prace) ,

N

-

Ry

'

Preukdzanie teoretickych vedomosti k danej téme
Metodologicka a metodickd stranka prace (identifikacia

pojmov, stanovenie problémov, cielov, uloh, vyber metdd,
vhodnost metodickych postupov)

Analyza ziskanych vysledkov, interpretdcia
Prakticky prinos pre teénu a prax

Praca s literatirou, inymi informaénymi zdrojmi (rozsah,
Struktura, reprezentativnost, dodrZzanie citaénej normy)

Formalna Strankaprace - -

s

Grafickd a estetickd uprava
Jazykova stranka prace (Stylistika, gramatika, interpunk-
cia)

Hodnotenie aktivity Itadenta pri sjwacwaai bakalar-
skej, diplomovej price <. ; \

Ukast na konzultacidch’

Systematickost prdce $tudenta, schopnost samostatne a
tvorivo pracovat

Praca zodpovedd/nezodpoveda poziadavkam kladenym na bakaldrske/diplomové
prace.

Pracu odporucam/neodpori¢am na obhajobu (preSkrtnite nehodiace sa).

NAVRH CELKOVEHO HODNOTENIA PRACE

” . W s N \*‘\*; o
, . Xl e ’ "ol

eA oo : B Cc""- D t:I'7 Fx
Pripadné pripomienky, komentdre a otazky do diskusie uvedte na nasledujucej

strane.

DATUM: ... PODPIS: ...

i
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OPONENTSKY POSUDOK

Meno kandidéta bakalarskej (diplomovej) prace: ...
Meno a pracovisko oponenta: ...
Nazov bakalérskej (diplomovej) praice'

A 5
Celkova Struktira a sposob spracovania prace gpnme— Z/{%
ranost k téme a cielu prace, rozsah, vyvdzenost, vnu- ///4
tornd nadvéznost Casti prace) . 48 : .
-i /' . 1; 2/
Preukézanie teoretickych vedomosti k danej téme ol ,

Metodologickd a metodickd strdnka prdce (identifikdcia .
pojmov, stanovenie problémov, ciefov, uloh, vyber -,"-,
metdd, vhodnost metodickych postupov) - =

Analyza ziskanych vysledkov, interpretacia
Prakticky prinos pre tedriu a prax

Préca s literatdrou, inymi informa¢nymi zdrojmi {roz- ,°;
sah, Struktira, reprezentativnosf, dodrzanie citacnej ,
normy) /

§ Ry

;@;ma

e G s T SE0, Shmt i i

Graficka a estetickd uprava

sl

Mz

Jazykova stranka prace (Stylistika, gramatika, inter-
punkcia)

Pripomienky/otazky do diskusie:

Praca zodpovedd/nezodpovedd poziadavkdm kladenym na bakalarske/dlplomove
préce.

Pracu odporucam/neodpori¢am na obhajobu {preskrtnite nehodiace sa).

NAVRH CELKOVEHO HODNOTENIA PRACE

TR B iPSlI D

CYVC N L ST IR

#

W

DATUM: ... PODPIS: ...

11.4Hodnoteniedizertacnejprace

Podrla vyhlasky MS SR &. 131/1997 Z. z. o doktorandskom $tidiu posudok
dizertatnej prace vypracuva oponent a vyjadruje sa v nom k aktualnosti zvo-
lenej témy, k splneniu stanoveného ciel'a prace, k zvolenym metédam spraco-
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vania, k vysledkom dizerta¢nej prace s uvedenim, aké nové poznatky prinésa,

k prinosu pre dalsi rozvoj vedy, techniky alebo umenia. Jednozna¢ne v iom

vyjadr, ¢i na zéklade predlozenej dizertacnej prace navrhuje, alebo nenavr-

huje udelenie vedecko-akademickej hodnosti alebo umelecko-akademickej
hodnosti. Ak posudok nesplia stanovené kritérid, spolo¢na odborova komisia
ho vrati oponentovi na doplnenie alebo prepracovanie. Oponenti hodnotia
dizertani pracu podla stavu rozvoja vedného odboru alebo umeleckého
odboru doktorandského $tudia v Case, ked bola podand Ziadost o povolenie
obhajoby dizertatnej prace.

Okrem uvedenych poziadaviek sa oponent méze pli hodnoteni dizertatnej
prace opierat o tieto podklady: )

Q obsahova stranka - primeranost z hladiska témy a ciela price, rozsah,
vyvazenost jednotlivych suiéasti, vnuitornd nadviznost Casti prace,

* metodologickd a metodicka stranka prace - identifikdcia pojmov, stanove-
nie problémov, hypotéz, cielov, tloh, vyber metdd, vhodnost metodickych
postupov,

« analyza ziskanych vysledkov, ich interpretdcia, doslednost a korektnosf
voCi cudzim vysledkom, spOsob spracovania vo vlastnom texte,

+ prakticky prinos pre teériu alebo prax,

Q préca s literatdrou a inymi informaénymi zdrojmi vo vzfahu k spracovanej
téme - rozsah, Struktira, pouzitie domdcich a zahrani¢nych zdrojov, ¢asové
zastupenie, reprezentativnost, v zozname bibliografickych odkazov dodrZanie
prislusnych citatnych noriem z formélneho a obsahového hladiska, sprav-
nost a jednotnost pouZivania Standardnej techniky citovania, doslednost,

Q formdlna stranka priace - grafickd a esteticka Uprava, jazykovad uroven
prace (Stylistika, gramatika, interpunkcia).

11.5 Obhajoba bakalarskej a diplomovej prace

Obhajoba bakalarskej a diplomovej prace sa uskutociiuje pred komisiou pre

$tatne skusky, ktori menuje dekan fakulty.

Autor bakaldrskej alebo diplomovej prace ma pravo obozndmit sa s posud-
kami v primeranom ¢asovom predstihu pred obhajobou.
Vlastnd obhajoba moze mat takyto priebeh:

* Predseda komisie predstavi autora prace.

Q Kandidat zivereCnej prace (bakalarskej alebo diplomovej) prednesie tézy
prace, v ktorych objasni dovod vyberu témy, ciel’ prace, hlavné vychodiska,
metodologicki a metodickd stranku prdce, podstatné dosiahnuté vysled-
ky, prinos prace a podfa moznosti ndvrhy a opatrenia pre prax. Cas vyhra-
deny na prezentdciu sa urci vopred a kandidat ho musi dodrzaf. Casovy
limit je zvyCajne 10-15 minut.

Q Veddci price a oponent obozndmia so svojimi posudkami komisiu.

* Autor prace odpovedd na pripomienky, otazky uvedené v posudkoch opo-
nentov.

203
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* Predseda komisie otvori diskusiu ¢lenov komisie k predkladanej praci.

+ Kandidat zavereCnej prace (bakalarskej alebo diplomovej) diskutuje a od-
poveda na otdzky a pripomienky ¢lenov komisie. V tejto Casti ma moznost
preukdzat, do akej hlbky zvladol rieSeny problem prejavit samostatné, tvo-
rivé myslenie a schopnost pohotovo reagovat na otdzky komisie; moze dis-
kutovat o spornych miestach prace.

* O Klasifikécii prace sa dohodne komisia (hlasuje) na neverejnej Casti zasa-
dania.

11.6 Obhajoba dizertacnej prace

Obhajoba dizertatnej prace sa uskutoCiiuje pred spolo¢nou odbornou komi-

siou (skusobnou komisiou pre obhajoby dizertacnych prac).
Vlastnd obhajoba m6ze mat takyto priebeh:

+ Predseda komisie otvori obhajobu, konstatuje pritomnost ¢lenov komisie a
oponentov a predstavi autora dizertaCnej prace.

* Predsedajuci precita zivotopis doktoranda.

* Predseda komisie oznami tému dizertacnej prace, prehlad vedeckych prac
doktoranda a udaje o ich ohlase.

» Predsedajuci precita posudok Skolitela dizertacnej prace.

* Doktorand prednesie podstatny obsah dizertacnej prace, v ktorom objasni
dovod vyberu témy, ciel’ prace, hlavné vychodiskd, metodologickil a metodic-
ku stranku prace, podstatné dosiahnuté vysledky, prinos prace a podla moz-
nosti navrhy a opatrenia pre prax. Cas vyhradeny na prezentaciu sa urci
vopred a kandidat ho musi dodrzaf. Casovy limit je zvyéajne 10-15 mintt.
Presné urCenie ¢asového limitu zavisi od institucionalneho prostredia.

Q Predsedajuci poziada oponentov, aby preCitali podstatné cCasti svojich

posudkov, za nepritomného oponenta precita posudok predsedajiici alebo
iny ¢len komisie. '

* Doktorand zaujme stanovisko a odpovedd na namietky, pripomienky ¢i
otazky uvedené v posudkoch oponentov.

» Predsedajici sa obrati na oponentov s otdzkou, ¢i su s odpovedou dokto-
randa spokojni.

* Predseda komisie otvori diskusiu ¢lenov komisie k predkladanej praci.

» Kandidét dizertatnej prace diskutuje a odpovedd na otdzky a pripomienky
¢lenov komisie. V rdmci diskusie sa overuje spravnost, od6vodnenost,
vedeckd alebo umeleckd pdvodnost a zévaznost poznatkov obsiahnutych
v dizertaCnej praci, ako aj spravnost a vystiznost posudkov oponentov.
V tejto Casti méa doktorand moZnost preukdzat, do akej hlbky zvladol rie-
Seny problém, prejavif samostatné, tvorivé myslenie a schopnost pohotovo
reagovat na otdzky komisie; moze diskutovat o spornych miestach prace.

* Nasleduje neverejné zasadnutie komisie pre obhajobu (Clenovia komisie,
Skolitel, oponenti), na ktorom sa zhodnoti priebeh a vysledok obhajoby,
ako aj pripadné vyuzitie vysledkov dizertaCnej prace v praxi.

* O udeleni/neudeleni vedecko-akademickej alebo umelecko-akademickej
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hodnosti sa rozhoduje tajnym hlasovanim clenov komisie pre obhajobu.
Skolitel' doktoranda nehlasuje. O vysledku hlasovania sa spiSe zapisnica,
ktord podpiSu vsetci hlasujuici.

Q Ak bol vysledok hlasovania kladny, predsedajici komisie pre obhajobu ho
vyhlasi na jej verejnom zasadani.

Q Podla prislusne;j legislativy urobi komisia zdznam o obhajobe alebo zdznam
o Statnej skuske do protokolu.

Doktorand by sa mal na obhajobu dizerta¢nej price pripravit velimi zodpo-
vedne,, pretoze v mnohych pripadoch je to jediny stupen postgradualnej akade-
mickej graduécie, jediné vystupenie pred komisiou. Idedlnou Skolou pre dokto-
randa je U¢ast na obhajobach inych dizertaénych prac (,,predpremiéra” vlastnej
obhajoby), kde mobZe pozorovat priebeh a poucit sa z pripadnych chyb kolegov.

Doktorand musi mat na obhajobe so sebou dizertaénu pracu, viacero autore-
ferdtov prace, hlavné publikacie stvisiace s témou dizertacnej prace, ako aj odpo-
vede na otazky ¢i pripomienky oponentov pripravené v pisomnej podobe. Okrem
toho by mal mat pripravenu odskusand prezenticiu prace (priesvitky, diapoziti-
wy, PowerPointova prezentacia), aj viacnasobne zalohovanu na nosi¢och.

Pri vlastnej prezentdcii by mal doktorand na zaciatku stru¢ne zopakovat,
pre¢o si zvolil dani tému, jej aktudlnost, ciele dizertdcie, zvolené metody
a postupy a vSeobecnu charakteristiku Struktury prace. Nasledne by mal
stru¢ne prezentovat kazdu nosnud kapitolu dizertaénej prace v logickej postup-
nosti a previazanosti tak, ako postupoval pri svojej praci, a primerane zdoraz-
nit dosiahnuté vysledky, ich porovnanie s vysledkami porovnatelnych vysku-
mov, ako aj prinos toho, ¢o vyskumal. Prakticky vyznam ¢i odporucania pre
dalSie smerovanie vyskumu na nezodpovedané alebo otvorené otazky by mal
uviest na zaver prezentacie.

V Casti obhaJoby Vyhradenej na odpovede oponentom prace by mal dokto-
rand pouz1vat struénu a jasnd argumentdciu (vefmi ucinné je aj priame vy-
uzitie pasazi z prace alebo ich premietnutie).

Doktorand by mal pozorne vnimat prezentdciu oponentskeho posudku,
lebo sa mdze Ciastoéne odliSovat od napisaného posudku, ak ho oponent
interpretuje volnejSie, ¢asto navyse aj s urCitym Casovym odstupom. Pre ttto
Cast moze maf doktorand pripravené doplfiujuce, vysvetlujice diapozitivy
s grafmi, tabulkami alebo textom.

Odportc¢ame odpovedat na otazky pokojne, s primeranym sebavedomim,
ale zasa nie prili§ ,razantne", nekolegidlne. Odpovede maji byt jasné a
stru¢né, ale pritom dostatoCne vyCerpavajice, aby nepodnecovali dalSie

otazky.

11.7 Praktickeé rady pre obhajobu

Obhajobou sa autorovi bakalarskej, diplomovej, dizertaCnej prace vytvara
priestor na prezentovanie prace, na zaujatie stanoviska k posudkom, na vy-
jadrenie sa k pripomienkam a na zodpovedanie otazok.
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Kazda dobra prezentidcia je vysledkom zodpovednej pripravy. Argumenty
na podporu vlastnych tvrdeni by mal autor prezentovaf vo vzostupnom pora-
di. Je vhodné, ak si urobi poznamky v pisomnej podobe, ale neodportica sa
takto pripraveny text ¢itat.

Pri priprave obsahu prezenticie je praktické roztriedif si informdcie do
troch skupin.

* informécie, ktoré musime povedat,
* informécie, ktoré by sme mali povedal,
» informdcie, ktoré by sme mohli povedat’ (Styk a kol., 2000, s. 45).

Pri takomto rozdeleni by sa doktorandovi nemalo stat, Ze pri prezentécii
zabudne na dolezité skutocnosti, ktoré komisia ocakdva.

Verbdlne poddvané informdcie s vyuzitim vizudlnej techniky vyrazne
ovplyviiuju celkovil uroveti prezentdcie. Je viak dolezité dodrzaf urdité pravid-
14 a uvedomit si, Zze ,,menej je niekedy viac".

Pri obhajobe netreba podcetioval ani vonkajS$iu strdnku prezentdcie -
evzhlad autora préace, jeho postoj, gestikuldciu, mimiku, verbalny prejav (sila
hlasu, tén, tempo) ¢i zrakovy kontakt s publikom. Spolo¢ne s obsahom prace
ovplyviiuju aj tieto faktory celkovy vysledok.
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Na zaciatku uvedieme niekol’ko zaujimavych tdajov. V sucasnej ére Zije okolo
80-90 % vedcov z celych doterajSich dejin Pudstva. Kazdy rok vychddza na
svete viac ako 350 000 monografii, z toho priblizne 20 000 zbornikov z konfe-
rencii, vy§e 70 000 odbornych casopisov vo viac ako 100 jazykoch a denne
zhruba 120 000 casopiseckych stranok odbornych informaécii. Je zaujimavé,
7e z ¢lankov uverejnenych v registrovanych ¢asopisoch napriklad v roku 1981
nebolo nikdy citovanych 20 %. Viac ako 50 % vsetkych citacii pochddza pri-
blizne zo 160 Casopisov a okolo 85 % vsetkych citécii je ststredenych asi
v 2 000 ¢asopisoch (2,86 % z celkového poctu odbornych ¢asopisov). Pribliz-
ne 50 ,,priemernych” fakult sveta za celi svoju existenciu ,,nevyprodukovalo”
tol’ko citacii svojich prac, kolko ich ma praca Lowryho a kolektivu publikova-
nd v roku 1951 (viac ako 245 000 citdcii v obdobi od roku 1981 do roku 1995).

Denne sice vychadza na celom svete viac ako 7 000 ¢lankov, ale len asi 5 %
z nich predstavuju pévodné odborné prace; z nich nebude nikdy citovanych
30-55 %. Naopak, 90 % citacii je sustredenych na 1 % d¢lankov. NajvySsi
impakt faktor v histérii dosiahol ¢asopis Annual Review of Immunology v roku
2002, mal hodnotu 54,455.

Abstrakt ¢lanku si precita priemerne 20 Tudi, jeho nadpis okolo 500 Tudi.
Viac ako 50 % c¢asopisov v kniZniciach si nikto nikdy nevypoziCia, asi 85 %
odbornej literatiry sa vyddva zo zdrojov ziskanych grantov, v ramci vedeckej
a odbornej kvalifikacie alebo z dévodov sebarealizacie.

Pojem cita¢ny index sa zrodil z myslienky, ze by bolo vhodné maf k dis-
pozicii mechanizmus, ktory by umoZnil Pahko vyhladat, aky ohlas vzbudila
konkrétna publikovana praca u inych badatelov. Vzhladom na to, Ze vedec,
ktory si precita odbornu pracu iného autora a vo svojej praci ju vyuzije aj s jej
uvedenim ako citdcie, staci sledovat, kolko rdz a kde bola urcit4 prica cito-
vana. Ak je citidcia odkazom na uZ publikovani vedeckil pracu, ktoru cituje
autor vo svojej praci, potom citaény index (cita¢ny register) umoZzfiuje zistit,
aky ohlas vzbudila prislu$na vedecka praca publikovana vo vedeckych caso-
pisoch u inych vedcov.

Jednym zo zakladnych ,,meradiel" urovne vedeckej prace v sucasnosti je
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préve citovanost vedca, vedeckej prdace ¢i vedeckej inStitucie. Z poétu citdcii
mozno do urditej miery posudit kvalitu vysledkov vedeckej prdce, odhadnuf
zaujem odbornikov o tuto prdcu a pouzivanie informécii z tejto prace.

Vedecka publikdcia nie je izolovand, existuje v ur¢itom odbornom prostre-
di. Vizby na prostredie sa prejavuju vo forme poznamok (vysvetlivky pod Cia-
rou) alebo zoznamom odkazov (referencie). Fakt, Ze dokument je uvadzany
v zozname bibliografickych odkazov, vyjadruje urdité vzfahy medzi castou
alebo celym citovanym dokumentom. Stidiom tychto vzfahov sa zaoberd
citaéna analyza, oblast bibliometrie, ktord skuma a kvantifikuje vztfahy
medzi dokumentmi, autormi, vedeckymi institiciami, vednymi oblastami
a pod. na z‘éklade citacii a referencii. Jej hlavnhym ndstrojom je citacny regis-
ter, v sulasnosti reprezentovany najma americkym Science Citation Index,
resp. Web of Science.

12.1 Index SCI

Koncom 50. rokov americky chemik E. Garfield navrhol priradovat pri
sekunddrnom spracovavani odbornych a vedeckych prac k bibliografickym
zdznamom a abstraktom aj supis citdcii, ktory je k danému primarnemu
dokumentu pripojeny. Vychddzal pritom z uvahy, Ze ak autor konkrétnej
vedeckej prace uvadza odkaz na inu pracu, robi to spravidla preto, Ze z danej
priace bud priamo vychddza, alebo ju pouziva na podporu svojich vysledkov
a zdverov, pripadne vyuziva publikované vysledky a tudaje na ilustraciu vlast-
nych vysledkov; prostrednictvom nich moZe tieZ polemizovat o danej praci, jej
zévery vyvracat, spresiiovat ¢i potvrdzovat. Inokedy zasa iba prebera pouZziva-
né- pracovné postupy a metodiky.

Cit4cia-vyjadruje vzajomnd vdzbu medzi citujucou a citovanou pracou.
Stubor citacii sa pripdja k sekunddrnemu zaznamu vedeckej priace aje sucas-
fou celkového vecného opisu daného dokumentu. Ak pozndme citdciu kon-
krétnej prace venovanej problematike nasho zdujmu, modzeme tuto citaciu
pouzit ako vstupny udaj pri vyhladdvani dalsich prac obsahujicich danu citd-
ciu a prdca, ktord ju cituje, by potom mala byt viac &¢i menej vyznamnd pre
Studovanu problematiku.

Na realizdciu tejto koncepcie zalozil v roku 1958 Garfield InStitut pre
vedecké informacie (Inustitute of Scientific Information, 1SI) so sidlom vo Phi-
ladelphii a zacala sa éra karentovych Caspisov Current Contents (CC) of Che-
mical, Pharmaco-Medical and Life Sciences, ktoré monitorovali 200 Casopisov.
ISI zacal v roku 1961 vydavat sekunddrny informaény zdroj, tzv. citaény
index [Science Citation Index, SCI), ktory zahrnoval 562 Casopisov s 2 milién-
mi citdcii. V roku 1966 sa cita¢né idaje ukladali na magnetické nosice, v roku
1967 tyzdenne pribudalo okolo 65 000 citdcii z 5 800 zdrojovych Casopisov,
v roku 1972 malo pristup k databazam ISI okolo milién vedcov, v roku 1973
zakal svoju ¢innost Social Sciences Citation Index (SSCI), v roku 1988 ISI zacal
vydavat CC na disketdch, v roku 1992 ISI presiel pod Thomson Business Infor-
mation a v roku 1997 zadal svoju ¢innost ISI Web of Science, t. j. internetova
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modifikacia databaz ISI, ktora monitoruje viac ako 8 000 Casopisov v 35 jazy-
kovych mutaciach. V roku 2001 ISI vyvinulo ISI Web of Knowledge, kde je
k dispozicii viacero Casti - Casopiseckd, citatna, patentova, o chemickych zhi-
¢enindch, o genetickom sekvencovani.

Postupny vyvoj SCI vyustil nielen do vS§eobecného prijatia myslienky citac-
ného registra vedeckou komunitou sveta, ale vdaka dlhodobej a systematickej
praci a kladeniu doérazu na spracovavanie len periodik s vysokou vedeckou
uroviiou a patricnym renomé, ziskal tento referitovy Casopis nezastupitelné
miesto medzi nastrojmi vedeckej prace. Ovplyvnil to aj prierezovy zaber spra-
covavanych periodik orientovany spociatku iba, na prirodné vedy, no neskor aj
na humanitné a socidlne vedy, ¢im sa podporil interdisciplindrny pristup
k vedeckému badaniu. Dnes moZno konstatovat, Ze tito koncepcia je jednym
z najdolezitejSich prispevkov k problematike popisu vedeckych informacnych
zdrojov.

Vytvorenim citaéného indexu sa vytvorila moZnost sledovat ,,osud" publi-
kovanych vedeckych priac z hladiska ich vyuzitia pre dalSiu tvorivii pracu.
Predpoklada sa, Ze ak niekto pracu citoval, tak ju aj ¢ital. K moznostiam S$ta-
tistického vyuzitia citaCnych a publikacnych udajov v Case patri napriklad
impakt faktor. Vyhodou registra SCI je to, Ze vo svojom principe je objektivny,
kedze vznika automaticky bez zasahu I'udského subjektivneho faktora.

Cely systém sa postupne dynamizoval, zjednodusoval a skvalitiioval s roz-
vojom pocitacovych technoldgii a najma internetu. Zaroven sa otvarali dalSie
moznosti jeho vyuzivania. V 80. rokoch bol tento zdroj informacii dostupny
v databazovych strediskdch a neskor na nosiCoch CD-ROM. Zlom v dostup-
nosti databazy nastal internetizdciou a zriadenim webovej stranky (Web oj
Science). Samozrejme, v siefovom prostredi vznikli podmienky na vytvorenie
uplne novej kvality v spracovani a pristupe k informaciam z vedeckych oblas-
ti vratane moznosti vzajomného prepojenia jednotlivych databaz. Vyvoj pokra-
Cuje dalej a urcite nie su vycerpané este vSetky moznosti. Ti, o pracovali pri
hladani vedeckych informécii ,klasickym", zdlhavym sposobom pred niekol-
kymi rokmi, hodnotia dne$nu situaciu slovami, Ze koncepcia registra SCI bola
akoby priamo predurcena pre prostrediec World Wide Web, akoby Cakala, kedy
pride ten spravny ¢as. Organizacia ISI nemoéze z technickych a finan¢nych
dovodov sledovat vietkych asi 16 000 vedeckych casopisov, ktoré sa dostali
do jej vstupného registra, citacie sleduje len v uzSom vybere asi 8 700 Caso-
pisov. Napriek nepochybnym prednostiam internetového prostredia, Science
Citation Index stale vychddza aj v klasickej tlaCenej podobe ako referatovy
Casopis 6-krit do roka. V sucasnosti sa v tejto podobe spracuva vyse
3 300 casopisov. Rovnako pokracuje vydavanie SCI na diskoch CD-ROM. Ak
si tento nosi¢ institucia zakupi, mdZze ho nésledne vyuzivat bez obmedzeni.
DalSou vyhodou CD-ROM verzie je skuto¢nost, Ze si mozno zakupit rozli¢né
varianty ¢asového alebo odborového pokrytia.

Jednou z mala neprijemnych stranok vo vztahu k SCI je skuto¢nost, Ze sa
uvadza len prvy autor uvedeny v publikacii. Relativnou nevyhodou Web of
Science su poplatky za pristup k jednotlivym databazam (su pomerne vysoké).
Jednotlivec plati za kazdy vstup do databaz, velké inStiticie si zabezpeCuju
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pristup k informacidm zakupenim prav na urcité obdobie; v takychto institu-
cidch maju zamestnanci volny pristup do platenych databaz.

V roku 2001 ISI uvadza databazu ISIHighlyCited.com, v ktorej su vedci
z celého sveta s najvy$Sou citovanostou a najvacsim vedeckym vplyvom v 21
vednych oblastiach http: //www,isihighlvcited.com /. Z okolitych krajin su
v databdze 4 vedci z Madarska (matematika, socidlne vedy, neurovedy), 2
vedci z Pol'ska (farmakoldgia, bioldgia - biochémia), 188 vedcov z Nemecka, 9
vedcov z Velkej Britdnie, 5 vedcov z Ruska a 2 989 vedcov z USA (z oblasti
medicinskych vied je v databdze 219 vedcov).

12.2 Impakt faktor

Vyznamnym ukazovatelom sledovanosti Casopisu a dolezitosti konkrétneho
titulu prdce je tzv. faktor dopadu [impact factor), ktory umoZziuje hodnotif
relativnu dolezitost ¢asopisu v porovnani s inymi ¢asopismi z danej oblasti.
Impakt faktor sa stal objektom rozsiahlych polemik. Postupne sa vyvinul na
ur¢ovanie dopadu (impact) Casopisov i autorov. Zddéraznovanie impakt fakto-
ra zatienuje povodny ciel bibliografickych databaz, ktoré vytvorili v spomina-
nom Institiate pre vedecké informécie (ISI) vo Philadelphia

Ideu impakt faktora prvy raz uviedol E. Garfield z ISI zadiatkom 60.
rokov. Jeho aplikacia vSak bola velmi zlozitd, akoby sa vymkla spod kontroly.
Konstruktivne bol impakt faktor pouzity pri vybere najlepSich Casopisov pre
Current Contents a Science Citation Index a pre knizni¢né zbierky. Na druhej
strane bol v mnohych situdcidch aj zneuzity (najma pri hodnotenijednotlivych
vedcov). Metdédou vypoctu impakt faktora sa napriklad porovnavali vedecké
Casopisy bez ohladu na ich velkost. Problém vznikol vtedy, ked sa impakt fak-'
tor zaCal pouzivaf nielen na porovndvanie vedeckych ¢asopisov, ale aj autorov,
¢o su dve odlisné veci. éasopisy zahrnuju dost velku populéciu ¢ldankov a citd-
cii, individudlni autori vSak produkujui ovela menSie pocty ¢lankov.

Vedecké Casopisy maju rozlicnu kvalitu, vychddzaji v réznych jazykoch
a v roznom ndklade a podla toho je Casopis sledovany aj réznym poctom cCita-
telov, ktori z neho viac ¢i menej Cerpaju informdcie pre svoju vedecku pracu.
Ak mame k dispozicii citany index, mdZeme tuto sledovanost a informa¢nu
uzito¢nost kvantifikoval pomocou tzv. impakt faktora Casopisu. Na to, aby
mal nejaky Casopis nenulovy impakt faktor, musi sa dostat do uZSieho vybe-
ru, ktoryje v ISI excerpovany. Tam sa moZe dostaf vtedy, ked vychddza v ang-
lickom jazyku, pripadne v tomto jazyku uverejiiuje asponn stihrny publikova-
nych prac (abstrakty) a kItiCové slovd. S narastajucim vyznamom SCI a SSCI
sa za¢inaju objavovaf skupiny viacerych prepojenych badatelov, ktori pracuju
napriklad na uplne okrajovom probléme, no tym, Ze sa navzdjom bohato
cituju, ich scientometrické hodnotenie vdaka citatnému indexu rastie. Na-
mietok proti systému SCI, SSCI, impakt faktoru je dost (Casto aj objektiv-
nych), zatial v§ak nijaka lepSia univerzalna metdéda na hodnotenie publikova-
nych vedeckych vysledkov neexistuje. Niektoré ndzory vedcov si v tomto
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smere zaujimavé a mozu sa zdat' aj kruté, no kto podla nich nem4 pracu v SCI
alebo SSCI, musi ritat s tym, e bude na medzindrodnom vedeckom fbre
pokladany za ,,vedeckd nulu". Na Casopisy s nulovym impakt faktorom sa vo
vedeckom svete ,,hladi" ako na platformy ,,vedeckych nedoukov", ktori nie st
schopni presadit sa v kvalitnych ¢asopisoch (a navyse nikto neposudzuje a ani
to nikoho nezaujima, ¢&i ste z byvalého vychodného bloku, alebo pracujete
v prestiznej vedeckej svetovej institticii). Kritici takejto globalizacie pouZzivaju
termin ,,macdonaldizéicia vedy" a snaZia sa proti nej vybudovat aspofi nejaku
obranu. St zndme pripady, ked bol kItiCovy objav pokladany renomovanymi
vedcami za nezmysel a aZ po Case sa ukazalo, Ze na omyle bola oficidlna veda.

Z r6znorodosti ¢asopisov (Science, Nature, JAMA, British Medical Journal,
Lancet) a réznorodosti ¢lankov vyplyva'aj roznorodost ndhladu na ich hodno-
tenie prostrednictvom impakt faktora; tieto Casopisy publikuji mnozstvo
¢lankov, ktoré nemajui vyskumny ani prehladovy charakter.

Impakt faktor predstavuje mieru frekvencie, s ktorou bol priemerny ¢lanok
v Casopise citovany v konkrétnom roku. Vypocita sa tak, ze poCet citacii v kon-
krétnom roku sa vydeli poc¢tom publikovanych prispevkov v Casopise za pred-
chadzajuce dva roky.

Priklad

A = celkovy pocet citacii prac v ¢asopise v roku 2000

B = citicie ¢lankov publikovanych v ¢asopise v rokoch 1998-1999 (z cel-
kového poctu citacii v roku 2000)

C = pocet ¢lankov publikovanych v danom Casopise v rokoch 1998-1999

D = impakt faktor za rok 2000 = B/C

A - celkovy pocet citacii ¢asopisu XYZ v roku 2000 = 500

B - z toho citécie ¢lankov publikovanych v ¢asopise v rokoch 1998-1999 =
224

C - ¢lanky publikované v Casopise v rokoch 1998-1999 = 116

D - impakt faktor ¢asopisu za rok 2000 = 224/116 = 1,931

Impakt faktor sa kazdoro¢ne uverejituje v Journal Citadon Reports (JCR)
v ISI. Tato databaza poskytuje systematicky, objektivny spdsob kritického hod-
notenia veducich svetovych Casopisov a ich vplyv na globalnu vedecki komu-
nitu. Databdza JCR poskytuje informacie cca o 7 700 najcitovanejSich Casopi-
soch z oblasti prirodnych vied, techniky a spolo¢enskych vied, 3 300 vydava-
telstvach a 200 vednych disciplindch zo 60 krajin. UmoZiiuje sledovat impakt
faktor, ako aj index bezprostrednosti /immediacy indexy a celkovy pocet cita-
cii pre prislusny ¢lanok. Je to vynikajica pomdcka pre knihovnikov, vydavate-
Tov, editorov, autorov, profesorov, Studentov a informac¢nych analytikov na sle-
dovanie stavu a trendov vo vedeckom vyskume. Prakticky prinos databazy spo-
¢iva v tom, Ze umoziuje autorom ¢lankov v renomovanych vedeckych Casopi-
soch ngjst asopis, v ktorom by mali publikovat, a zarovefi vidiet, ako sa hod-
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noti Casopis, v ktorom je praca publikovanid. Podobné tidaje mézu ziskai aj
vydavatelia Casopisov; umoZiiuje im to rozhodovat o stratégii vyberu prac na
publikovanie a zistit stav na trhu &asopisov. Knihovnikom umoZiiuje vyber
Casopisov pre kniznice (alebo ich odstranovanie) a pristup k plnotextovym pri-
marmym zdrojom, ukazuje im cestu a smery aktualnych tém a koncepcii, sle-
duje, ¢i sa tedrie potvrdili, zmenili alebo zlepsili. UmoZiluje sledovat’ aj kIticovi
oblast v Case a verifikovaf presnost referenci.

Casopisy s vysokym impakt faktorom sa dnes v urcitych vedeckych kru-
hoch pokladajii za prestizne. Spominany index bezprostrednosti (immediacy
index!) meria, ako rychlo je citovany priemerny ¢lanok v Casopise alebo ako
Casto su citované Clanky publikované v ¢asopise v rovnakom roku. ISI pripra-
wvuje okrem toho tzv. Personal Citation Report (PCR), ktory poskytuje nielen
impakt faktor pre prislusny ¢asopis, ale aj pre prisluSny rok, pretoze impakt
faktor sa rokmi meni. Napriklad ¢lanok z roku 1955, ktory bol citovany 250-
krat, sa moze pokladaf za ,,cita¢nu klasiku”, prah citatnej klasiky pre ¢lanok
publikovany v roku 1975 je okolo 400 citacii, pre rok 1995 1 000 cit4cii...
Citovanost ¢lankov v &asopisoch ,top triedy" The Nature a The Science dosa-
hovala v rokoch 1981-1998 96,5-99,7 %. Vizba medzi velkostou a citovanos-
fou Casopisu a impakt faktorom neexistuje (napr. v roku 1995 bol tretim naj-
citovanej$im Casopisom The Nature - 257 287 citicii, no jeho impakt faktor -
27,074 predstavoval 10. miesto). Pri hodnoteni sa berie do tvahy aj sebacito-
vanie, t. j. frekvencia, s ktorou Casopis cituje vlastné Clanky v porovnani
s citovanim prac z inych Casopisov. Vysoky index sebacitovania mdze zname-
nat, 7e oblast publikovania je velmi tzka alebo izolovana.

Vyznamnou aplikdciou cita¢nej analyzy je vyskum vyuzivania a vplyvu
vedeckych Casopisov. Kazdorone vydavany material Institute of Scientific
Information - Journal Citation Reports (http://www.isinet.com/isi/pro-
ducts/cifation/jcr/) je prehladnou formou zverejiiovania impakt faktora.
Uvadzaju sa v nom Statistické uidaje o tom, ako Casto su urcité Casopisy
citované, . kol’ko ¢lankov v nich bolo publikovanych a aky je priemerny pocet
citdcii jednotlivych ¢lankov. Na zdklade udajov z JCR moZno stanovit rela-
tivnu doleZitost ¢asopisov vo vednej oblasti, ktorej sa venuju. Obsiahnuté
udaje poskytuju prostriedky na triedenie, hodnotenie, kategoriziciu
a porovnavanie Casopisov. M4 dve edicie - Science Edition a Social Scien-
ces Edition.

Najvyssi impakt faktor za rok 2002 mal Casopis Annual Review of Immu-
nology (Annu Rev Immunol), ISSN 0732-0582, celkovy pocet citacii 13 709,
impakt faktor 54,455 (1998 - 42,929, 1999 - 47,564, 2000 - 50,348, 2001 -
46,233). Vstupy pre vypocet impakt faktora: v roku 2002 citované ¢lanky pub-
likované roku 2001 v uvedenom casopise = 1168, v roku 2000 = 1827 (1168
+ 1827 = 2995), pocet Clankov publikovanych v roku 2001 v Annual Review of
Immunology = 24, v roku 2000 = 31 (24 + 31 = 5)).

Vypocet impakt faktora: pocet citacii v rokoch 2000-2001 (2995) : pocet
publikovanych ¢lankov v rokoch 2000-2001 (55) = 54,455.

Index bezprostrednosti (immediacy index): roku 2002 citované ¢lanky pub-
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Ukované v Casopise roku 2002 = 263, pocet ¢lankov publikovanych v ¢asopi-
se v roku 2002 = 26.

Vypocet indexu bezprostrednosti: pocet citovanych ¢lankov publikovanych
v roku 2002 (263): pocet ¢lankov publikovanych v roku 2002 (26) = 10,115.

—

12.3 Hodnotiaci proces pri zarad’ovani ¢asopisu medzi
indexové - karentové

{
Proces zaradovania a vyradovania Casopisov z karentovych databdz je dyna-
micky proces. Edi¢na rada ISI kazdé dva tyZdne hodnoti aktudlny stav v ¢aso-
pisoch s ciefom udrzaf vysoky $tandard podla kritérii ISI. Ro¢ne recenzuje
a hodnoti okolo 2 000 novych ¢asopisov a z nich byva vybratych na zaradenie
do ISI databdz 10-12 %. Edi¢na rada Casopisy z databaz pri nedodrzani poza-
dovanych kritérii aj vyraduje.

Pri hodnoteni Casopisu sa hodnoti jeho kvalitativna a kvantitativna stranka,
publikacny a vydavatelsky Standard, edi¢nd rada, dodrziavanie medzindrod-
nych edi¢nych konvencii, medzindrodnost autorstva ¢lankov, frekvencia a dodr-
Ziavanie terminu vydéavania ¢asopisu, aktudlnost tém Clankov, ako aj expertnost
posudzovania Clankov (peer review process). Dalej sa monitoruji c¢lenovia
redakénej rady z hladiska ich publikacnej aktivity Ci citovanosti a monitoruje sa
tiez citovanie prac kandidujuceho €asopisu v niektorom z 8 700 karentovych
Casopisov i percento ,,samocitovania” prac Casopisu, na zdklade ¢oho moZno
posudit pripadnu ,,izolovanost” alebo umelé navySovanie impakt faktora. Dalej
sa posudzuje vedecky prinos ¢asopisu pre doteraz menej sledované vedné oblas-
ti, to, Ci obohacuje vedecké poznanie, ¢i ma dostato¢ny pocet Citatelov a pred-
platitefov v SirSom regione a aj jeho medzinarodny vyznam. V kandidujicom
Casopise musia byt minimdlne ndzvy &ldnkov, abstrakty, kItUcové slové a refe-
rencie v anglickom jazyku. Zohladiiuje sa aj to, Ze niektoré uzsSie vedné oblasti
(napr. matematika, botanika) negeneruju tolko ¢lankov alebo citacii ako roz-
siahle vedné oblasti (napr. biotechnolégie, genetika). V niektorych oblastiach
Life sciences” (napr. bioldgia, chémia, medicina) nie je zriedkavostou, Ze maxi-
mum citacii na ¢lanok prichadza az o niekol’ko rokov. Edi¢na rada ISI posudzuje
rovnako precizne elektronické Casopisy, samozrejme, primerane Specifikim
tejto formy zverejiiovania ¢lankov.

12.4 Problémy citovanosti

Potreba zistovat informécie o citovanosti naSich odbornikov v SCI alebo
vypotitaf impakt faktor Casopisov, v ktorych tito pracovnici publikuju,
spdsobuje viacero problémov. VSetko, ¢o sme uviedli o bibliometrickych
metddach hodnotenia dokumentov, sa pohybuje viac ¢i menej v teoretickej
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rovine a predstavuje proces odbornej komunikdcie tak, ako by mal vyzerat.
V nasom regione je problémom to, Ze SCI registruje len niekolko odbornych
slovenskych Casopisov. Z tohto dévodu sa nevyskytuji ani v inych zdrojoch
bibliometrickych informdacii (JCR). To znamend, Ze postavenie vacSiny
odbornych ¢&asopisov vyddvanych na Slovensku sa vo vzfahu k svetovej
vede ned4 sledovaf a to plati aj pre ich impakt faktor. Viaceré slovenské
odborné Casopisy sa dlhé roky pokusaju zaradit do databaz ISI, no zatial
iba s malym uspechom. Pri¢inou moZe byt nielen jazykova bariéra (nedo-
stato¢na jazykova uroveinl), ale aj roznorodd, nerovnomerna odborna uro-
venl, nepravidelné vydavanie a nereSpektovanie medzindrodnych vydavatel-
skych konvencii. Na webovych strankach ISI moZzno ndjst detailne opisané
kritéria vyberu Casopisov pre zaradenie medzi tzv. indexové Casopisy.

Multiodborova databaza ISI a jej webovska forma Science Citation Index
[Web of Science, WOS) predstavuje novu kvalitu v spracovavani a spristupio-
vani digitalnych informacii o vedeckych publikdcidch. Tato databaza posky-
tuje rozsireny bibliograficky popis Clankov s abstraktmi a citaCnymi referen-
ciami. Dovtedy najmodernejSia forma ziskavania vedeckych informécii pro-
strednictvom CD-ROM sa prichodom internetovych sluzieb vyrazne zdynami-
zovala. V sucasnosti databazy WOS monitoruju okolo 9 000 recenzovanych
Casopisov v troch databazach: Science Citation Index Expanded (SCI-Expan-
ded) - Casopisy z oblasti prirodnych a technickych vied, Social Science Citation
Index (SSCI) - Casopisy z oblasti spolocenskych vied, Art and Humanides Cita-
tion Index (AHCI) - Casopisy z oblasti humanitnych vied a umenia. Dnes maju
na Slovensku pristup k WOS vsetky akademické a nosné institicie, ako aj
univerzitné kniznice. Priamy pristup k vedeckym informaciam cez WOS umoz-
fuje interaktivitu samotného vedca Ci autora (napr. zo svojej pracovne). Data-
baza Web of Science poskytuje vyssi Standard z hladiska efektivity vedeckej
prace, zjednoduSuje a sprehladiiuje evalvaCny a akreditaény proces na aka-
demickej pode, zlepSuje moznosti hodnotenia vedeckého vyskumu, umoziuje
«zdovat citovanost vedeckych prac a sledovat aj vedeckovyskumné aktivity
jednotlivych vedcov. Polemika vznika v situdcidch, ked sa berie do tvahy
mechanicky iba pocet citécii bez ohladu na kvalitu citovanych ¢lankov alebo
sa neposudzuje ich skuto¢ny vplyv na dalSie vedecké badanie. O tom svedcia
stovky svetovych vedeckych ¢lankov, ktoré sui predmetom ,,diskusie”, pricom
sa aj takato ich polemicka ¢i negativna citdcia rata za ,,plnohodnotnd” citaciu,
jednoducho sa nesleduje jej obsah. Diskutuje sa tieZ o rozmahani vzijomné-
ho citovania, o pripisovani spoluautorov, ktori sa nepodielali na jednotlivych
fazach vyskumu a priprave publikécie &i o sufaZivosti v pocte publikovanych
Clankov. V neanglosaskom prostredi to vyzera tak, Ze pri hodnoteniach
a citatnych databdzach sa preferuju Clanky publikované v anglickom jazyku,
pretoZe inojazy¢né Clanky citaCny index nezachyti. Ndasledne sa polemizuje
o vierohodnosti citdcii, spochybiiuje sa samotny citacny index ako miera hod-
notenia vedeckej prace a pod. Eurdpa sa usiluje pre svoj region vytvorit ucin-
ny protipol (eurofaktor) amerického systému (impakt faktor).

V rokoch 1945-1988 bolo citovanych len 20 prac viac ako 10 OOO-krat.
Za ,cita¢né superklasiky" sa pokladaju prace, ktoré boli citované viac nez

215



216

I Akademicka prirucka

5 000-krat. Neexistuje v8ak nijakd vazba medzi velkostou vedného odboru,
velkostou vedeckej komunity v odbore, poétom publikovanych prac v odbo-
re, poc¢tom ich citdcii a impakt faktorom. Vieobecne moZzno predpokladat,
Ze na svete je ovela viac Citatelov ako citujucich, no o je zdvaznejSie, exis-
tuju aj opacné nazory, Ze autori su ovela Castejsie citovani, ako su skutoc-
né cCitani (Studovani). NavySe v Case elektronickej komunikdcie sa meni
kvalita mnohych , klasickych”" parametrov. Ved’ vedec dnes mdZe v uzivatel-
sky prijemnom prostredi prostrednictvom pocitacového prehliadaca ,,pre-
skenovaf velky pocet ¢asto bezplatnych ¢lankov vyhladanych dobrou zosta-
vou kPiCovych slov aj z uzkej oblasti v rozsiahlych databdzovych systé-
moch. KedZe ,papierové" prostredie takuto sluzbu nemoéze nikdy poskyt-
nut, poditatové prostredie posuva podstatu $tudia z ,listovania”" Casopisu
do ,hFadania" pozadovanych/vhodnych ¢lankov. Vlastny/konkrétny Caso-
pis sa dostdva akoby mimo oblasti zdujmu, podstatnym sa stidva
¢lanok/informécia. Scientometria moZe ,.zvyhodfiovat” anglicky piSucich
autorov a zrejmé je aj to, Ze niektoré vedecké Casopisy si okolo seba vytva-
raju tazko priestupnu bariéru, ktorej priepustnost sa d4 ,,zvysit" napriklad
prostrednictvom zndmeho, ktory ma znameho v redakénej rade Casopisu...
Mnohé prace si velmi tuzko zamerané, sustreduju sa viac na analyticku
a metodickud zlozku ako na synteticky charakter obsahu, chybaju aj porov-
ndvacie a suhrnné price, ktoré mozu byt z pisatelského hladiska ovela
pracnejSie a naro¢nejSie. Pripravu a publikovanie tohto druhu prac prene-
chavaju vedci akoby niekomu inému.

12.5 Kategorie ohlasov

Ako ohlas sa oznaCuje citdcia, recenzia alebo umelecka kritika na publikova-
né dielo.

Citacia je v zmysle STN-ISO 690 forma skrateného odkazu umiestnend -
v zatvorkach vnutri textu alebo pripojend k textu ako pozndmka v dolnej
Casti strany, na konci kapitoly, pripadne na konci textu. Umoziuje identi-
fikovat publikdciu, z ktorej bola prevzatd alebo parafrdzovand myslienka
(definicia, vzorce, klasifika¢nd schéma, zavery vyskumu, tabulky, schémy,
modely atd’.) a oznaCuje presné umiestnenie takejto myslienky alebo vynat-
ku v zdrojovej publikacii. Za citaciu sa poklada aj bibliograficky odkaz
(zoznam pouZitej a/alebo citovanej literatury) na konci publikécie, priCom
nie je priamy odkaz v texte.

Za citaciu nemozno pokladat tieto formy:

*  recenziu,

» uvedenie v referitovom casopise alebo baze dat (napr. Medline, Chemical
Abstracts a pod.),
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Q uvedenie diela v samostatnej bibliografii,

Q uvedenie ,,vybranych viet" alebo ,.citatov" v podobne pomenovanych rubri-
kach v novindch a populdrnych ¢asopisoch,

+ vynatky z knih uvadzané ako reklama na knihu,

Q autocitécie, t.j. citicie pochadzajice z dalsich publikacii samotného auto-
ra alebo jeho spoluautorov,

Q cit4cie v neverejnych publikaciach, t.j. v zavere¢nych a kvalifikaénych pra-
cach (diplomové, rigorézne, dizertatné a habilitané prace), vo vyskum-
nych spravach a pod.,

* citécie, hesiel v encyklopédiach a slovnikoch,

Q mformame (poznamky, spomenutie) v spravach a ¢lankoch o podUJa‘uach
o prezenticii diela.

12.5.1 Recenzia

Recenzia je sprava, ktord hodnoti ¢lanok, alebo Stidia ¢i tivaha o recenzo-
vanom dokumente. Na rozdiel od citicie autor recenzie zvyCajne nevyuZziva a
nepreberd od autora recenzovaného diela myslienky, iba hodnoti alebo upo-
zomuje na recenzovanu publikiciu.

Za recenziu nemozno pokladat tieto formy:

+ oznamy o vydani knihy v novinich a ¢asopisoch,

+ reklamné ozndmenia o vydani knihy,

+ vynatky z knih uvadzané ako reklama na knihu,

+ uvedenie diela v referitovom Casopise alebo bdze dat,

+ informacie, pozndmky v spravach a ¢lankoch o podujatiach, o prezentacii
diela.

12.5.2 Zdroje informacii o ohlasoch
Ako zdroje informacii o citacidch slizia citaéné indexy Wdévané ISI:

* multidisciplinAme citacné indexy
Science Citation Index (SCI)
Science Citation Index Expanded (SCI-Expanded)
Social Sciences Citation Index (SSCI)
Art & Humanities Citation Index (AHCI)
CompuMath Citation Index (CMCI)

Q Specialne citaéné indexy
Biochemistry & Biophysics Citation Index (BBCI)
Biotechnology Citation Index (BCI)
Chemistry Citation Index (CCI)
Materials Science Citation Index (MSCI)
Neuroscience Citation Index (NCI)
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Impakt faktor niektorych c¢asopisov v roku 2001

Accounts of Chemical Research
ActaVeterinaria Brno

Acta Virologica

Advances in Cancer Research
Advances In Immunology

Aerospace Engineering

Agricultural Systems

American Journal of Dent;stry
American Journal of Human Genetics
Annals of Internal Medicine

Annals of Physics

Annual Review of Biochemistry
Annual Review of Cell and Developmental Biology
Annual Review of Immunology

Annual Review of iieuroscience

Annual Review of Plant Physiology and Plant Molecular Biology

Artificial Intelligence

Atomic Energy

A Cancer Journal for Clinicians
Cell

Chemical Reviews
Communications in Algebra
Experimantal Mechanics

Gas Engineering and Management
Heterocycles

insh Veterinary Journal

Journal of Computational and Applied Mathematics
Journal of Fish Biology

Journal of Fire Sciences

- Wy
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0,045
0,815
0,885
10,542
11,13
1,968
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27,106
46,233
27,152
17,372
1.679
0,013
35,933
29,219
21,044
0,32
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0
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0,533
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Journal of Number Theory

Journal of Virology

Journal of the American Medical Association
Lancet

Macromolecular Chemistry and Physics
Marine Chemistry

Mass Spectrometry Reviews
Mechatronics

Metal Science and Heat Treatment
Nature Medicine

Nature

New England Journal of Medicine
Nuclear Physics

Nuclear Plant Journal

Optics and Lasers in Engineering
Organometallics

Proceedings of the National Academy of Sciences of the USA
Pharmacological Reviews

Physiological Reviews

Plant Cell

Progres; in Inorganic Chemistry
Reviews of Modern Physics

Science

Statistics and Computing

Surface Science Reports

Traffic

Trends in Biochemical Sciences
Underwater Technology

Zoomorphology

Pre zaujimavost, z vySe 5 000 hodnotenych Casopisov malo viac ako 100
inipakt faktor ,,nula", dalSie stovky &asopisov mali impakt faktor O.Oxxx.

0,36
5,622
17,569
13,251
1,629
2,056
8,391
0,337
0,096
27,906
27 955
29,065
6,226
0

0,514
3.182
10,896
23 825
30,061
11,081
16,5
12,762
23,329
1
14,091
3,689
14,329
0,077
1,429
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NajcitovanejSie prace vrokoch 1981-1995 /citation super-classics)

Lowry OH, Rosebrough NI, Farr AL & Randall RI. ,,Protein with the folin phenol rea-’
gent," J Biological Chemistry, 193:256-75, 1951. 243 309 citacii

Laemmli UK. ,,Cleavage of structural proteins during the assembly of the flead of
bacteriophage T4," Nature, 277:680-85, 1970. 127 661 citacii

Bradford MM. ,,A rapid and sensitive method for the quantification of microgram

quantities of protein utilizing the principle of protein-dye binding," Analytical Bio-
chemistry, 72:248-54, 1976. §3 256 citécii

3

12.6 Zasadné indikatory vedy pre ISI

Tento zdroj (Essential Science Indicators Web product) poskytuje vedcom kvan-
titativnu analyzu vyskumnej vykonnosti a trendov vo vede. Systém analyzuje
vyskumnu vykonnost spolo¢nosti, instittciif, krajin a Gasopisov, urluje pora-
die Spickovych krajin, Casopisov, vedcov, inStiticii a spolo¢nosti podla ved-
nych oblasti, hodnoti potencidlnych zamestnancov, spolupracovnikov, recen-
zentov a expertov a urCuje vystupy z vyskumu a jeho vplyv na $pecifické vedné
oblasti. Manazérom institucii umoZziiuje podla indikdtorov uchadzaf sa
o vedecké granty.

12.7 Eurofaktor

V roku 2002 vznikla v Eurdpe iniciativa na vytvorenie ,,protipélu” americkym
biomedicinskym ISI databazam a jej vysledkom bolo zaloZenie databdzy Euro-
factor (European Journal Quality Factor) pre potreby eurdpskeho vedeckého
trhu. Téato databaza monitoruje viac ako 500 eurdpskych biomedicinskych
dasopisov a md ambicie staf sa eurdpskou ,,vedeckou menou”. Argumentom
pre vytvorenie eurofaktora bolo usilie posunif vnimanie uspeSnosti skor cez
Citatel'sky zdujem a uzitok z ¢lanku. Pri vypocte sa pouziva modifikovana mate-
matickd formula impakt faktora, ktora zohladnuje pocet citécii a pocet ¢lankov
s vyuzitim koeficientu. Je zaujimavé, Ze vacSina americkych univerzit nepripi-
suje pri hodnoteni vedeckej tspeSnosti impakt faktoru zdsadny vyznam, kvali-
tu publikdcii hodnotia S$pecidlne komisie, velky doraz sa kladie na vedecku
grantovu L’lquﬁnost’ a do uvahy sa berie aj pedagogicky rozmer. Paradoxné je,
7e Eurdpa a Azia sa vyrazne sustreduju na impakt faktor ako na mieru vedec-
kej uspesnosti napriek tomu, ze eurdpske a dzijské odborné Casopisy st hod-
notené americkymi kritériami a porovndvané s americkymi ¢asopismi, ¢im sa
vytvara neredlny obraz o kvalite eurdpskych &asopisov a mdze sa oslabovat
obraz o redlnej sile eurépskej vedy. Dokazom kvality eurdpskej vedy je mimo-
riadna uspesnost eurdpskych vedcov v USA. V americkych vedeckych institu-
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clach ¢i v doktorandskom studiu sd prakticky jedinym kritériom publikacie -
mat kvalitnd publikdciu v kvalitnom &asopise sa hodnoti ako uspech (&im viac
publikdcii, tym lepsie, publikovat hocito, segmentovaf prace, publikovat pred-
bezné vysledky, kvalitu vSak ¢asto nahradza kvantita) a Eurépa aj Azia postu-
puyji rovnako. NavySe s prudkym rozvojom internetovych elektronickych caso-
pisov sa meni pohlad aj na impakt faktor, pricom sa nedd odhadnuftjeho ,,spra-
vanie" v budicnosti. Donedavna mal ,lep$i" Casopis viac predplatitefov a mal
aj lepsi impakt faktor, v ¢ase elektronickych ¢asopisov sa uz pocet predplatite-
Iov klasickej verzie Casopisu nepokladd za doélezity.
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Vydavanie
kniznej monografie
v zahranici

Dusan MeSko

Viaceri autori sa uZ pokusili alebo pokusaju zverejnif Cast svojho vedeckého
poznania a mentdlneho bohatstva v kniZnej podobe a publikdciu vydat v nie-
ktorom renomovanom zahrani¢nom kniZznom vydavatelstve. Zatial’ sa to poda-
rilo Ien niekol’kym z nich.

V podstate existuji dve moznosti - v prvom pripade moéze autor vydaf
knihu napriklad v anglickom jazyku v domdcom vydavatel'stve a potom s fiou
preniknif na eurdpsky alebo svetovy knizny trh, v druhom pripade moze
vydat knihu priamo u zahrani¢ného vydavatela. Pri ambicii pontuknut knizny
produkt uZivatelom na celom svete jednozna¢ne vyhrdva druhd moznost. Pre
obrovsku konkurenciu na svetovom kniZznom trhu je takmer nemozné, aby sa
na nom presadilo doméce knizné vydavatelstvo (nanajvys v regione). Ak vsak
autor mieni ponuknuf knihu v okolitych krajindch, velmi dobre mu posliZi aj
prva uvedend moZnost; v tomto pripade nie je potrebné vydanie knihy vo sve-
tovom jazyku.

Relativne jednoduchsSiaje cesta pri spoluautorstve v multindrodnom autor-
skom kolektive. Prakticky vSetku pracu suvisiacu s vydanim kniznej publika-
cie, okrem tej, za ktoru je zodpovedny sdm autor, vykonaju kolegovia v zahra-
ni¢i. Tuto cestu mozno odporudit najmi autorom, ktori sa zaoberaji uZSou
problematikou, taZSie realizovatelnou v samostatnej kniznej monografii, resp.
autorom, ktori majui bud’ osobné kontakty so zostavovatefom knihy, alebo st
ako uznavani odbornici priamo prizvani do eurépskych ¢i svetovych autor-
skych kolektivov.

Ovela komplikovanejsia je cesta pri pokuse napisat, event, zostavit odbor-
na publikdciu pre zahrani¢ny a v idedlnom pripade aj pre celosvetovy knizny
trh. Samozrejme, je vela spOsobov, ako sa o to pokusit. Urdite existuju oblas-
ti badania, kde nové ¢i zasadné objavy, resp. zasadné modifikacie doterajSich
nazorov a poznatkov v prislusnej problematike ufahCuju zverejnenie pro-
strednictvom silného vydavatela.

DalSou vyzvou pre autorov mdze byf zmonitorovanie relativne slabSie
,obsadenych" odbornych alebo vednych segmentov na svetovom kniznom
trhu. Musia si v§ak uvedomit, Ze je velmi tazké vydat publikdciu v renomova-
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pom zahrani¢nom vydavatel'stve s témou, ktord je uz dostato¢ne spracovana
~osvedCenymi autormi"” vo viacerych varidcidch a vydaniach. S takouto knihou
mono tazko uspiet i v susednej krajine, pretoZe aj tam si maju Citatelia z coho
vyberat..

Vo vicsine pripadov sa ukazuje ako velmi prospesné, ked autor vyda
monografiu, pripadne jej ¢ast v cudzom jazyku uz v domdcom vydavatelstve.
Tymto spdsobom sa vyrazne zvysia Sance na prijatie v zahrani¢nom vydavatel-
stve, kedze pri hl'adani ¢i vybere potencidlneho vydavatela autor ponuka uz
hotovy knizny polotovar”. V tychto pripadoch treba respektovat vietky zaviz-
ky vyplyvajice zo zmluvnych vztahov s domécim vydavatefom. Ak, bude autor
zahrani¢nému vydavatelstvu ponukaf aktualizované a prepracované dielo,
'musf rataf s tym, Ze cely proces si vyziada poriadnu davku trpezlivosti. Pod-
statné je vSak nevzddvat sa pri prvom, druhom, trefom, ale ani pri Stvrtom &i
piatom netspechu.

V &ase elektronickej komunikdcie sa mnohé &innosti pri usili vydaf knihu
v zahrani¢i dramaticky zmenili - nielen zjednodusili, ale najméa vyrazne urych-
lili. Napriklad pri pouzivani internetu rozhodne nie st problémom velké vzdia-
lenosti - pokojne mozno ,,oslovit" pobocku renomovaného svetového vydava-
telstva v Japonsku ¢i Hong-Kongu.

Ako teda postupovat, ak si myslime, ¢ mame ,,3/4 cesty za sebou" a ,,1/4
pred sebou"? Jednou z moZnosti je urobit si prehfad vydavatel'stiev, ktoré pri-
chadzajii do uvahy so zretefom na danu odbornu problematiku. Informécie
o vydavatelstvich moZno ziskat bud listovanim a $tudovanim Kklasickych
vydavatelskych katalégov, alebo neporovnatelne jednoduchsie cez internet,
ktory umoZzfiuje vyhladat Siroké spektrum vydavatelskych subjektov. Vhodné
je pokusit sa ,vzt" do vydavatelskej filozofie prislusného vydavatel'stva (vyda-
vatel'skd stratégia), zistif jeho renomovanost, spektrum kniZnej produkcie atd.
Aj ked si to vyziada urCity Cas, viaceré ,nadejné” vydavatelstvd autor sdm
vyradi zo zoznamu adeptov na vydanie svojej knihy. Z Casovych dovodov je
vyhodné oslovif viacero ,,vhodnych" vydavatelstiev naraz. Oslovenie moze byt
spodiatku viac-menej formdlne, v ponuke vSak treba jasne prezentovat ,filo-
zofi" knihy. Pri ,,silnej" mySlienke sa moze stat, Ze autor bude pisat rukopis
az po ziskani vydavatel'a, no to je skor vynimkou.

Strednu cestu predstavuje poskytnutie klasickej tlacenej alebo elektronic-
kej verzie predbeZne;j i Uplnej verzie rukopisu. Za optimdlne mozno pokladat
poskytnutie ,,domdceho” vydania knihy v cudzom jazyku. Sanca ,,zachytif sa"
silného vydavatel'a na prvy raz moze byt 1 : 1, ale skorje to n : 1. Viaceré vyda-
vatel'stva zvyCajne autorovi sluSne odpisu, a to je podstatné; nickolko z nich
sa zdvorilo ospravedIni, 7e ponikand téma/oblast nie je v sti¢asnosti stredo-
bodom zaujmu ich vydavatelskych aktivit, Ze mozno v buducnosti..., urcite
vsak v8etky napiSu, ze ,,Vam drzia palce,, a ,,praju uspech VaSmu projektu”.

Viacsina vydavatelstiev pontika moZnost pripravy rukopisu vo vydavatel-
skom softvérovom prostredi. Je to idealny spdsob pre autora i vydavatela. Pri
tomto postupe je velkou vyhodou pocitacovd gramotnost zostavovatela ci
autora. Pri zdmere vydat knihu pre potencidlnych pouZivatelov na celom svete
je publika¢nym jazykom anglicky jazyk. Autor musi dbat na spravnost odbor-
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nej anglitiny a podla potreby spolupracovat s jazykovym odbornikom. Kom-
plikovanejia situdcia moze vzniknuf vtedy, ked autor Cerpd z celosvetovej lite-
ratiry, v ktorej sa pouziva viac-menej ,,medzindrodna" angli¢tina. Potom je to
uz len otazka kompromisov pri komunikacii s jazykovymi editormi vydavatel-
stva. Ak md kniha ambiciu prenikndt na celosvetovy knizny trh, je vyhodné
napisat ju v ,,medzindrodnej" (t. j. v britsko-americkej) angli¢tine. Momo
nebude v tomto pripade jazykovo najéistejSia, ale urcite md Sancu oslovit Sir-
Siu Citatel'ski obec. Napisanie knihy v spisovnej americkej angliCtine (len
vtedy, ked’je urena na americky knizny trh) sa moéze dotknuf britského &ita-
tela a naopak. Samozrejme je vyhodnejSie, ak literarne a informac¢né zdroje
pochadzaju z celého sveta a jazyk je ,,medzindrodny”, Co akceptuje aj svetova
odbornd komunita. NavySe Casti knihy mozu mat kompilaény charakter, a to
dava ,,zaruku", Ze prislusny zdroj presiel odbornou jazykovou upravou. Naroc¢-
nejsia je praca s angli¢tinou vtedy, ked autor Cerpa prevaznu Cast informdcii
z vlastnych publikacii, z domadcich alebo viacerych jazykovych zdrojov, |
V takom pripade pomoZe naozaj len skuseny jazykovy odbornik. .

Aka je finan¢na stranka vydadvania knihy v zahrani¢i? Treba rataf
s nakladmi aZ niekolko desiatok tisic kortin na ¢innosti a ukony spojené s pri-
pravou knihy vynaloZzenymi u nas, na Slovensku (jazykova asistencia, grafic-
kd, Statistickd, ilustratnd a administrativna asistencia, colné a poStové
poplatky a pod.). Co sa tyka ndkladov spojenych priamo s vydanim knihy
v zahrani¢i, moze byt pre nds prijemnym prekvapenim, Ze zahrani¢ny vyda-
vatel’ neuictuje nijaké polozky a naklady autora su v tomto smere nulové. Ano,
aj takd moOZe byt realita. Je to prijemnd skdsenost spojend s pocitom, Ze
zahrani¢né vydavatelstvo ocenilo ,,nasu" prdcu a prebralo celii zodpovednost
za vydanie knihy vratane finan¢nych vydavkov (najmda v porovnani
s vydavatel'skou realitou v naSom priestore, kde viaceré velmi dobré projekty
,stoja" prave z financnych dovodov).

Z hladiska organizatného zabezpetenia nemusia byt vSetky ¢innosti spoje-
né s vydavanim knihy autorom ,,po chuti" (napr. pri zasielani tlaCenej verzie
rukopisu alebo korekture treba absolvovat viaceré, nie velmi prijemné ukony
na poste Ci colnici). Zaujimavé je, Ze autor nemusi pocas celého vydavatelské-
ho procesu fyzicky navitivit zahrani¢né vydavatelstvo. Za samozrejmost sa
vSak poklada elektronickd komunikacia autora na vsSetkych trovniach vydava-
telstva. Toto je dalSie prijemné prekvapenie v porovnani s domacou situdciou.

Nov4 a zaujimavd moZe byt pre autora aj skutoénost, Ze vydavatelstvo
nebude od neho poZadovaf ndvrh recenzentov. M4 to svoju tradiciu a logiku.
Odborni a marketingovi poradcovia si schopni dokladne posudif vhodnosf
vydania konkrétneho rukopisu a umiestnenia knihy na trhu. Z konkurenc-
nych dévodov je tento proces velmi dolezity a prisny, vydavatel nemoZe ne-
odovodnene riskovat stratu prestize ¢i trhu riskantnym, nekvalitnym, dosta-
to¢ne nepreverenym projektom. Zahrani¢ny vydavatel prichddza na trh
s hotovym produktom a recenziu knihy robia jej realni pouzivatelia na roz-
a pod.).

Zasielanie rukopisu sa dnes bezne uskuto¢nuje elektronickou formou, ¢o
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trva pri kvalitnej prenosovej rychlosti niekol’ko sekiind az minut. Aktualna je
otazka ,,bezpecCnosti” elektronického zasielania rukopisu, ktory by mohol teo-
reticky niekto ,,odchytit” zo siete. Vydavatelské programové vybavenie na
napisanie rukopisu vsak byva dostatoCne kvalitné a chranené, a preto je prav-
depodobnost ,,zneuzitia" minimdlna (aj ked sa nedd povedat, Ze nulovi).
Okrem elektronickej formy sa posiela rukopis zvyCajne eSte aj v klasickej tla-
Cenej verzii a na disku CD.

Pri moznych tvahdch o financnom prinose vydanej knihy (tzv. autorské
honorare) a pohlade na hotovi knihu vydand v prestiznom zahrani¢nom
vydavatel'stve vitazi u vadSiny autorov prijemny pocit emociondlneho
a duchovného naplnenia a materidlna strinka byva zanedbatend. Ni¢im sa
nedd zaplatif vedomie, Ze to, ¢o sa rozhodol autor odovzdat zo svojho pozna-
nia, zo svojho dusevného vlastnictva, ,,oslovilo" renomovaného vydavatela do
tegj miery, Ze ho v podobe knihy pontka Citatefom na celom svete. Prakticky
ni¢ nenahradi predstavu, Ze kniha si ndjde svoje miesto v policke sukromnej
kniznice, v pracovni ¢i v odbornych knizniciach v Brazilii, Hong-Kongu, Kérei,
Norsku, v Australii...

Osobitnii pozornost pri priprave rukopisu knihy si vyZaduje oblast ochra-
ny autorskych prav [copyright). To, o sa ,,odpusta alebo prehliada" v domd-
cich podmienkach, neodpuisfa sa vo svetovom priestore. Preto odportic¢ame,
aby si autor danu problematiku doékladne prestudoval, zistil si ¢o najviac
podrobnosti, vyhl'adal odbornika na tuto oblast legislativy, pripadne sa pora-
dil s odbornymi pracovnikmi priamo vo vydavatelstve. VSeobecne platné rady
a pravidla nemoZno sformulovat, pretoZe otdzka posudzovania ochrany autor-
skych prav je velmi rozsiahla a hoci sa prejavuje usilie aspon niektoré z nich
univerzalnejsie kodifikovaf, realita moZe byt v jednotlivych vydavatelstvach &i
regiénoch odliSnd (prisnejSia i volnejSia). Samozrejme su také Casti prace
inych autorov (ilustracie, tabulky, definicie, textové useky), kde je potrebné
ich autorské prava chranit. V takychto pripadoch si treba vyziadat od autorov,
ale CastejSie od vydavatelstva suhlas na pouzitie origindlnych udajov z urcitej
prace. Po ziskani stihlasu (vzfahuje sa zvycajne len na jedno vydanie knihy
alebo je ohraniCeny na urcity Casovy usek Ci jazykovd mutaciu) treba presne
reSpektovat inStrukcie na zverejnenie suhlasu v publikdcii.

Aj pri nesprdvnom citovani origindlneho zdroja mézu vzniknuit problémy
suvisiace s poruSenim copyrightu. Udelenie prav na citovanie origindlneho
zdroja je zvacsa podmienené zaplatenim prislusnej financnej Ciastky (moze ist
o desiatky az stovky doldrov), tieto nadklady vSak predstavuju len zlomok
naslednych sudnych vydavkov pri poruseni ochrany autorskych prdv, neho-
voriac o etickom a spoloCenskom aspekte priestupku, o ,blamazi" autorov
a najma vydavatelstva. KedZe v naSej oblasti nefunguje tradicia prisneho
dodrziavania takejto ochrany, ,,pokuta” za jej porusenie sa moze zdaf nepri-
merane vysokd. Na druhej strane mézu mat autori priiemny pocit, Ze takouto
legislativou bude dielo chranené vydavatelstvom este dlho po ich smrti. Z rov-
nakych dévodov moze vydavatelstvo Ziadaf od autora vyhldsenie, Ze rukopis,
ktory napisal, je originalny (okrem prevzatych Casti chranenych copyrightom),
ako aj vyhldsenie, Ze origindlna praca ako celok alebo jej podstatna Cast nebo-
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la a v budticnosti ani nebude publikovana v inom vydavatel'stve. Mozu existo-
vat vynimky viazané napriklad na trvanie copyrightu pre domdceho vydavate-
I'a, po jeho uplynuti méZze byt rukopis po primeranom novelizovani a uprave-
ni ponuknuty zahrani¢nému vydavatelstvu. Autor bude tieZ garantovat, Ze
svojou pracou neporusuje nijaki formu copyrightu, obchodnu znacku, patent
alebo iné formy tvorivej ¢innosti. Pri vaznom poruseni tychto pravidiel a pri-

dit. Po vydani diela va&§inou plati, Ze Ziadna &ast knihy (alebo podobného textu)
nebude publikovana v nijakej forme bez suhlasu vydavatelstva, ktoré ju vydalo.

Pri citovani pouzitych zdrojov treba prisne dodrziavaf pravidla zauZivané vo
vydavatelstve vratane citovania elektronickych zdrojov.

Pocas pripravy nakladatelskej zmluvy s vydavatelstvom sa mdZe autor
stretndt s mnohymi novymi situdciami. Napriklad vydavatel'skd zmluva nebu-
de dvojstranna alebo nebude ,,vypovedatelnd". V takomto pripade moéze autor
pokojne poziadat vydavatelstvo o vysvetlenie. V odpovedi sa zvyCajne dozvie,
ze vydavatelstvo v ramci svojich vnutornych pravidiel poklada takéto pod-
mienky za Uplne bezné, tradicné a samozrejmé a Ze by rozhodne neriskovalo
svoje meno, svoju prestiz v tvrdom konkurenénom prostredi podcenenim pri-
pravy zmluvnych podmienok. Skratka tradicia, skusenosti a kulttira inych
krajin st jednoducho iné. Autor sa zmluvne napriklad zaviaZe, ze prava na
budice vydania knihy prenechd vydavatelstvu, ktoré bude vsetky aktivity
tykajice sa diela realizovat (vydanie samotnej knihy, jej propagicia v mé-
didch, na rozli¢nych akcidch, na vSetkych moznych nosiCoch a pod.). V zmlu-
ve sa Casto objavi aj formulka o naslednych vydaniach knihy. Vydavatelstvo
mobze urdif zdvazok poskytnutia prepracovaného a aktualizovaného diela
spolu s ¢asovymi Udajmi najeho predloZenie (vratane formulky, Ze ak to autor
neurobi, preberti vediice miesta autorského kolektivu kolegovia, ktorych urdi
vydavatelstvo). .

Co sa tyka pottu vytlatkov knihy, vydavatelstvo tdto otdzku konzultuje
s autorom. Pri prvom vydani je ndklad zvyCajne nizs$i. Prvé vydanie sa podia
situdcie na trhu tla¢i vacsinou 12-24 mesiacov.

Pri priprave zmluvy sa bude musiet autor tieZ ,,dovzdelaf (napr. v oblasti
zdanovania prijmov za knihu - ochrana pred dvojitym zdanenim). Prijmy za
knihu sa urcuju CastejSie vo forme percentudlneho podielu za predané vytlac-
ky ako formou autorskych honorarov za autorsky harok a st skor symbolic-
ké. Samozrejme, moZno rataf s prijmami za vietky dalsie formy vydania knihy
(CD-ROM, inojazy&né vydania, hand-held &i sietové programy).

Od momentu poskytnutia rukopisu vydavatelstvu aZz po dostupnost knihy na
trhu moZe uplynuit relativne dlhy ¢as. Ak obsahuje objavné informécie s nad-
narodnym vyznamom, tento ¢as moZze predstavovat mesiace, niekedy to mézu
byt roky. Ak sa autorovi podari vydat knihu v priebehu dvoch rokov od prvého
kontaktu s vydavatelstvom, je to pre neho zo strany vydavatelstva vyznamena-
nie.

Nové skusenosti (,,8kola Zivota a kompromisov") ziskava autor aj ako Clen
medzinarodného autorského kolektivu. Je pochopitelné, Ze pri vydavani knihy
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sa vydavatelstvo zaujima, i su autori dostato¢ne ,,zapisani" v povedomi cielo-
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v odbornej komunity a zaujima ich aj regién, odkial pochadzaju. Zial, stale
pretrvava zvlastny postoj k ,,autorom z byvalého socialistického bloku". Moze-
me sa uteSovat jedine tym, Ze podobne ako na nds hl'adi zépadnd Eurdpa, tak
na zapadnu Eurépu hladia Spojené Staty americké. Najma USA su citlivé na
tieto otazky, dalo by sa povedat, Ze trpia tzv. syndrémom NIH [Not Invented
Here], teda ¢o nebolo ,,objavené” v Amerike (nemd amerického spoluautora),
akooy ani neexisiovaio. V tejio siiuctui je pre amora alebo zosiavovaitia knihy
a logicky aj pre zahrani¢né vydavatelstvo prospesné, ak do autorského kolekti-
vu priberie eurdpskeho alebo amerického kolegu ako spoluautora. Takato
,investicia" sa rozhodne oplati, ak mé4 ambicie preniknif na svetovy knizny trh.
Syndrém ,,vychod-zépad" pravdepodobne neprestane len tak lahko posobit,
preto sa neoplati ,,vzpieraf sa" viacndrodnému autorskému kolektivu (aj za cenu
kompromisov). Urcite to vo vacSine pripadov robia aj kolegovia zo zapadnej
Eurdpy. -

Ako teda postupovat pri moznych zahrani¢nych spoluautoroch? Je idedl-
ne, ak autor prizve zahrani¢nych kolegov do autorského kolektivu uz pri pisa-
ni diela. T4to otdzka mdZe byt ,,jednoduchd” aj ,,zloZitd". Znovu existuje viace-
ro moznosti. Relativne bezproblémové je to vtedy, ked sa autor so spoluautor-
mi osobne poznd, spolu uz publikovali nejaké odborné ¢lanky alebo projekt
spolo¢ne pripravujii od bodu ,,nula". Opakom je situacia, ked ma autor pracu
takmer hotovu alebo je pred dokon¢enim, pripadne ju uz vydal v domicom
vydavatelstve. Do popredia sa dostdava Casovy rozmer a otazka posudenia uz
napisaného/zostaveného diela uvaZovanym autorom. Tento autor by mal po-
sudif, do akej miery moze prispief k jeho skvalitneniu, roz§ireniu, prepraco-
vaniu ¢i obohateniu, samozrejme s uvedenim svojho mena a s garanciou celé-
ho projektu. V kazdom pripade treba zvolif vhodnu taktiku oslovenia poten-
cialnych autorov so zretefom na Casovy faktor i so zohl'adnenim ,,zverejnenia”
kompletnosti projektu SirSiemu spektru potencidlnych spoluautorov. Ziskanie
spoluautorov po zaciatok spoluprdce moze trvat niekol’ko mesiacov. Tieto pra-
vidld platia Uplne rovnako vtedy, ked sme prizvani do autorského kolektivu
pripravovanej knihy zahrani¢nych kolegov my.

Po vydani knihy moZe autor ponuknuf vydavatelstvu spoluprdcu pri jej
propagécii. Na propagéciu sa daju vyuzif zahrani¢né kongresy, knizné veltrhy,
Casopisy, nomindcie na ocenenia, oslovenia kolegov, kniznic, vysokych kol
a pod. Uc¢innym pomocnikom pri tychto ¢innostiach je internet. Porovnatelné
aktivity propagujuce dielo moze vyvija autor aj v domédcom prostredi. Takis-
to moZze vyuzivat rozlicné konferencie (najméa forma posteru), odborné knizné
podujatia, recenzie v odbornych Casopisoch, rozhovory pre média, nominacie
na ocenenia v odbornych spolo¢nostiach, kontakty na univerzity (napr. zara-
denie knihy medzi Studijnmu literatiru), odkazy na prislusné internetové adre-
sy (knihkupectva, webova stranka vydavatelstva). Propagacné podporné akcie
zabezpeduje Casto vydavatelstvo, pretoZe tdto ¢innost je organizaéne velmi
naro¢na, navyse si vyzaduje osobné kontakty na prislusnych miestach. Ideal-
ne je, ak ma autor spriazneného zahrani¢ného kolegu, ktory napiSe recenziu
do odborného Casopisu. Uc¢inné su aj osobné alebo sprostredkované kontakty
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na zahrani¢né redakcie odbornych ¢asopisov. Uvedenie recenzie knihy v Spi¢-
kovych Gasopisoch vsak trvd dlhsie a treba rdtaf aj s platbou zajej uverejne-
nie.

Sluzby internetu modze autor vyuZif na to, aby sledoval cestu ,,rozsirovania”
knihy po celom svete (knihkupectva vratane internetovych, katalégy, knizni-
ce). Ak sa bude knihe v zahrani¢i darif, oprdvnene sa moze tesit na pripravu
prepracovaného/doplneného vydania, ¢o je uZ najvySSia odmena.

Priamo v procese pripravy zahrani¢ného vydania sa moze stat, Ze rukopis
knihy sa bude pripravovat na vydanie stibeZne v dvoch jazykovych mutéci4ch.
Po vyjdeni knihy a jej rozSireni v sieti kniZznych distributorov a nésledne
u Citatefov si mézu knihu v&imnut vydavatelia z inych regiénov sveta, ktori
prejavia zdujem ojej vydanie v dalSej jazykovej verzii. Samozrejme, aj v tomto
pripade prebera vSetky s tym spojené aktivity zo zmluvy vydavatelstvo.

Proces vyddvania knihy v renomovanom zahrani¢nom vydavatel'stve kaz-
dého autora nepochybne obohati. Je to Skola v ,,priamom prenose”, ktord sa
ned4 ni¢im nahradit’.
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Copyright

DUSAN MESKO, DUSAN -KATUSCAK

Copyright (znacka ©) predstavuje ochranu autorskych prav publikovanych
i nepublikovanych prac, ako aj inych vytvorov z oblasti literatury, kultiry,
vedy a umenia bez ohl'adu na to, v akej forme boli pripravené. Ak teda moze-
me prdacu vidief (knihy, filmy, malby, videonahravky, pocitacovy program
a grafika, divadelné hry, fotografie), pocuf (audionahrivky, vedecké prednds-
ky, pesni¢ky) alebo sa jej dotknit (sochérske a architektonické diela), moze
byt chranend autorskymi pravami. Zdkony copyrightu garantuju autorovi ako
jeho drzitelovi exkluzivne prdva na reprodukciu, vytvorenie odvodenych préc,
predaj a distribuiciu, zapozi¢anie a zverejnenie prace. Takéto prava ma uyiuc-
ne autor vytvoru, nie jeho pouZzivatel' alebo niekto iny (okrem situacie, ked
tieto prava preniesol na niekoho iného, na iny subjekt). Zakony zahrnujice
oblast copyrightu sa v jednotlivych krajindch odliSuju.

Kedy sa zatina ochrana autorskych prav? Vieobecne mozno povedat, Ze
ochrana sa nevzfahuje na vlastny myslienkovy obsah, ale len na jeho tvorivé
stvarnenie, zaCina sa teda v momente, ked’ bola praca vytvorena a fixovana
v ,,hmatatelnej forme" (napr. pri pocitacovom produktu sa za¢ina v momente,
ked’ sa uloZi na hard-disk, v pripade knihy to mo6ze byt po dokonéeni rukopi-
su a pod.). Od tohto momentu mozno priloZit k praci znacku copyrightu © bez
ohl'adu na to, Ci bol produkt registrovany alebo nie. Vytvor konkrétneho auto-
ra je vSak chraneny aj vtedy, ked nie je oznaceny symbolom ©. iny zdujemca
moZe pouzivatl takyto produkt len po ziskani pisomného suhlasu autora
a v rozsahu, ktory urcil autor. Copyrightom chrianeny vytvor nesmie byt bez
tohto suhlasu pouzity v nijakej forme, i ide o képie, akékolvek reprodukcie,
distribuciu alebo komercné pouZitie.

Kedy sa kon¢i ucinnost copyrightu a dielo sa stdva verejnym vlastnictvom?
Naprieck tomu, ze lokdlna legislativa je v tejto oblasti relativne pestra, ,,re-
Spektuju” sa minimdlne pravidla v krajinach, ktoré podpisali tzv. Bernsku
konvenciu. Tato konvencia uvadza, Ze copyright trvd minimdalne pocas zivota
autora a 50 rokov po jeho smrti. Jednotlivé krajiny si mdZu upravovat pravid-
ia podla svojich zvyklosti, minimalne v§ak v uvedenom rozsahu.

Zaujimava je otazka ochrany autorskych prav v ¢ase globahzicie interne-
tu. Jeho pouzivatelia si ¢asto neuvedomuju, Ze aj informdcie dostupné na
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internete, texty, kédy, obrazky alebo video su chranené copyrightom; je to
velmi jednoduché, sta¢i kliknif na ,ulozit obrdzok ako" (save picture as).
KedZ7e informdcie na internete su ,,verejnym" vlastnictvom, mnohi pouZivate-
lia si myslia, Ze¢ mdzu Cokolvek z neho kopirovat do vlastného pocitata bez
povolenia autora alebo vlastnika. Minimalne uidaje oznacené znaCkou copy-
rightu © su vSak chranené rovnako ako iné formy takto oznaCenych produk-
tov. Napriklad ak st obrazky na webovej stranke ,volne" pouzitelné, t. j.
neplati sa za ne, neznamena to, Ze po stiahnuti ich méze prijemca chranif
znackou copyrightu alebo sa stat’ ich vlastnikom. VacSinou dostdva len pravo
pouZif zverejnené materidly podla pravidiel, ktoré uréi vlastnik webovej stran-
ky (napr. nemenit obrazok, pouZif obrdzok len pre vlastné potreby, pouzif
obrazok len na edukacné ucely). Znacka © na spodnej strane nasej webovej
stranky sa vzfahuje len na obsah, ktory sme my sami vytvorili, nevzfahuje sa
na ni¢ z toho, ¢o sme na svoju webovu stranku ,,stiahli" z inej webovej stran-
ky. ,,Nehmatatelnd idea" (myslienkovy obsah), teda to, ¢o sa neda vytlacit
alebo uchovat v nejakej viditelnej alebo pocutelnej forme, nemoze byt chrine-
né copyrightom. Az ,,hmatatelné" produkty ,.idey" (tvorivé stvarnenie myslien-
kového obsahu) mozu byt chranené copyrightom. Ak niekoho inSpiruje nas
vytvor a rozhodne sa vytvorif sdm nie¢o podobné (nie identické!), svoj produkt
moZe chranit copyrightom bez poruSenia nasich autorskych prav. Ak sa roz-
hodneme preloZif nejaky text do inej jazykovej verzie, stavame sa vlastnikom
copyrightu na preklad tohto textu, nie najeho obsah, nositefom ©je tvorca
povodného produktu.

Ako ,,spravodlivé pouzivanie" (fair use) sa hodnoti pouZitie Casti alebo celé-
ho produktu chraneného copyrightom na medidlne ucely (novinové Clanky,
spravy), na vyskum alebo na vzdelavanie suvisiace s produktom. Akékolvek
iné pouzitie Co len Casti produktu/prace sa hodnoti ako ,neférové pouzide".
Rozdiel medzi ,,férovym pouzivanim" a porusenim copyrightu moZze byt nejas-
ny, nepresny a nedd sa vzdy presne vymedzit ¢i definovat. Rozsah ,,férového
pouzitia" produktu nemozno definovat poctom slov ¢i riadkov, aj ked sa
moZzeme stretnit s tym, Ze za spravodlivé pouZivanie sa pokladd napriklad
text v rozsahu do 150-250 slov alebo do 500 znakov. Ako vSak neporusit
copyright pri socharskom diele alebo hudobnej skladbe?

Za poruSenie copyrightu (t. j. pouzitie prace alebo jej Casti bez suhlasu
autora) sa pokladd prenesenie Casti prdce akoukolvek formou do nového
prostredia (kopirovanie, skenovanie, fotografovanie alebo ina forma reproduk-
cie). Je slusné a ,,férové" radsej poziadat autora produktu o povolenie pouZit
Cast jeho prace pre vlastné potreby (nesmui byt komer¢né) ako sa vystavit
potencialnemu riziku porusenia zdkona o copyrighte. V tejto suvislosti upo-
zoriiujeme, Ze nie vZdyje ,,povolenie” na pouzitie Casti produktu zadarmo, nie-
kedy moZzu byt poplatky pomerne vysoké a obmedzené len na urcité obdobie,
pripadne len na jedno vydanie knihy, jednu jazykovi mutaciu alebo len na
urcity ucel a nijaky iny...

Samozrejme, vSetky pravidld o ochrane autorskych prav sa vzfahuju aj na
Skolské a kvalifikané prace; dokonca i vtedy, ked su prislusné Casti prac
inych autorov ,,parafrdzované”, musi sa uviest povodny zdroj informécie (refe-
rencia), inakje to plagiatorstvo.
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Neexistuju ,,medzinarodné - univerzalne copyrighty", ktoré by chranili pri-
dudy produkt na cdom svete. Vicsina krajin sveta podpisala Bernsku kon-
venciu a Vseobecnui copyrightovii konvenciu (Universal Copyright Convention,
UCO), ¢o umoztiuje chranif n4s produkt aj v krajindch, ktorych nie sme §tat-
nymi prisluinikmi. Na zdklade uvedenych konvencii mdzu byt copyrightom
chranené tieto produkty:

Q publikované i nepublikované prace autora, ktory je Statnym prislusnikom
alebo obCanom s trvalym pobytom v Krajine, ktora sa pripojila k takychto
zmluvam,

Q publikované prace s povolenim autora, ktory nie'je Statnym prisluSnikom
alebo ob¢anom s trvalym pobytom v krajine, ktord je ¢lenom takychto zmluv.
Myslia sa tym prace ,,zverejnené” (public) a zahrnujlice potencidlne vsetky

formy Fudskych vytvorov.

Podla UCC sa vyzaduje uvedenie poznamky o copyrighte v tvare Copyright,
znaCka copyrightu, rok prvého publikovania a meno vlastnika copyrightu
(napr. Copyright © 2002 Jan Golden). Pouzitie prace alebo jej Casti chranenej
copyrightom na edukaéné, nekomeréné ucely moze byt obmedzené len na
jedno médium (napr. tlaCena forma a nijakd in4 bez ohladu na ucel pouzitia)
s tym, Ze musi byl uvedeny odkaz na zdroj a autora prace. Takdto prica sa
potom nemdZe menif alebo modifikovat, moZe sa v8ak komentovat, parafrazo-
vat.

Fakty, databdzy a kompildcie nemoZzu byt chrdnené copyrightom, pretoze
ochrana sa vzfahuje na tvorivy aspekt, nie na fakty obsiahnuté v databdze
alebo kompildcii.

Verejna sféra (public domain) zahrnuje také prace, ktoré nie si chranené
copyrightom a su verejne pristupné. Mozu sa pouzivat kymkolvek, kdekolvek
a kedykolvek bez povolenia, licencie alebo poplatku. Takymto verejnym vlast-
nictvom sa mdZe stat produkt/vytvor viedy, ked sa skonéi obdobie copyrigh-
tu alebo sa autor copyrightu vzdal. Copyright mdZe byt preneseny na iného
autora/inu stranu po pisomnom prehldsen.

14.1 Niektoré paragrafy ,,autorského zakona"” €. 618/2003

Paragraf 5 .

Vymedzenie niektorych pojmov - bod 12 - Skolské dielo -je dielo vytvo-
rené Ziakom alebo Studentom na splnenie Skolskych alebo Studijnych povin-
nosti vyplyvajuicich z jeho pravneho vztahu k zakladnej $kole, strednej $kole,
vysokej Skole.

Paragraf 6

Autor - (1) Autorje fyzickd osoba, ktora dielo vytvorila. (2) Autorom subor-
ného diela ako celku je fyzickd osoba, ktora vybrala alebo usporiadala jeho
obsah; prava autorov diel takto vybranych alebo usporiadanych v stibornom
diele nie st dotknuté.
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Paragraf 7

Dielo - (1) Predmetom autorského prava je literdrne a iné umelecké dielo
a vedecké dielo, ktoré je vysledkom vlastnej tvorivej dusevnej ¢innosti autora,
najma:

a) slovesné dielo a pocitaCovy program,

b) ustne podané, predvedené alebo inak vykonané slovesné dielo, najmi
prejav a prednaska,

¢) divadelné dielo, predovsetkym dramatické dielo, hudobno-dramatické
dielo, pantomimické dielo a choreografické dielo, ako aj iné dielo vytvorené na
zverejnenie, i

d) hudobné dielo s textom alebo bez textu,

e) audiovizualne dielo, predovsetkym filmové dielo,

f) malba, kresba, nacrt, ilustracia, socha a iné dielo vytvarného umenia,

g) fotografické dielo,

h) architektonické diclo, predovSetkym diclo stavebnej architektiry
a urbanizmu, dielo zdhradnej a interiérovej architektury a dielo stavebného
dizajnu,

i) dielo uzitkového umenia,

j) kartografické dielo v analégovej alebo v inej forme.

(2) Predmetom autorského pravaje aj suborné dielo, najma zbornik, ¢aso-
pis, encyklopédia, antoldgia, pasmo, vystava alebo ind databdza, ak je stibo-
rom nezavislych diel alebo inych prvkov, ktory je spésobom vyberu alebo
usporiadanim obsahu vysledkom vlastnej tvorivej dusevnej Cinnosti autora.

(3) Ochrana podla tohto zdkona sa nevzfahuyje na:

a) myslienku, spdsob, systém, metddu, koncept, princip, objav alebo infor-
madciu, ktora bola vyjadrend, opisana, vysvetlend, znazornend alebo zahrnuta
do diela,

b) text prdvneho predpisu, uradné rozhodnutie; verejnu listinu, verejne
pristupny register, uradny spis, slovensku technicki normu vratane jej pri-
pravnej dokumentacie a prekladu, denné spravy a prejavy prednesené pri pre-
rokuvani veci verejnych; na suborné vydanie tychto prejavov a na ich zarade-
nie do zbornika je potrebny stihlas toho, kto ich predniesol.

i

Paragraf 8

Dielo spoluautorov

Dielo spoluautorov je dielo, ktoré vzniklo vlastnou tvorivou dusevnou ¢in-
nostou dvoch alebo viacerych autorov ako jediné dielo, tal ktorému patria
prava vSetkym autorom spolo¢ne a nerozdielne.

Paragraf 10

Spolo¢né dielo

(1) Spolo¢né dielo je dielo, ktoré vzniklo spoloénou &innostou dvoch alebo
viacerych autorov, ktori suhlasili s vyuzitim svojej vlastnej tvorivej dusSevnej
¢innosti pri vytvoreni diela pod vedenim fyzickej osoby alebo pravnickej osoby,
ktora a) iniciovala vytvorenie tohto dicla a b) usmernovala a zabezpeCovala
proces vytvorenia diela.
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paragraf 13

Zverejnenie a vydanie diela

1. Dielo je zverejnené v ten deni, ked bolo opravnene prvy raz verejne vyko-
nané, verejne vystavené, vydané alebo inak uvedené na verejnosti.

2. Dielo je vydané v den, ked’ sa opravnene zacalo s verejnym rozsirovanim
jehorozmnoZenin.

Paragraf 15

Vzik autorského prava na dielo

1. Autorské pravo na dielo vznikd okamihom', ked’je dielo vyjadrené v podo-
be vnimatelnej zmyslami bez ohladu na jeho podobu, obsah, kvalitu, tcel
alebo formu jeho vyjadrenia.

2. Autorské pravo sa vztahuje na dokondéené dielo, na jeho jednotlivé vyvo-
jové fazy a Casti vratane nazvu diela a mien postav, ak spliiaji pojmové znaky
diela a su ako predmety autorského prava v iom obsiahnuté.

Paragraf 18

Majetkové prava

1. Autor ma pravo pouzit svoje dielo.

2. Autor mé pravo udelovat suhlas na kazdé pouzitie diela, najméa na:

a/ vyhotovenie rozmnoZeniny diela,

b/ verejné rozsirovanie origindlu diela alebo jeho rozmnoZeniny predajom
alebo inou formou prevodu vlastnickeho prava,

¢/ verejné rozsirovanie originalu diela alebo jeho rozmnoZeniny nijmom
alebo vypozi¢anim,

d/ spracovanie, preklad a adaptaciu diela,

e/ zaradenie diela do suborného diela,

f/ verejné vystavenie diela,

g/ verejné vykonanie diela,

h/ verejny prenos diela.

Paragraf 21

Trvanie majetkovych prav

1. Majetkové prava trvaju, ak nieje v tomto zakone ustanovené inak, pocas
autorovho zivota a 70 rokov po jeho smirti.

2. Pri diele spoluautorov a pri spojenom diele, ktoré bolo vytvorené na tuicel
pouzitia v takomto spojeni, majetkové prava trvaju pocas zivota posledného
z autorov a 70 rokov po jeho smrti.

3. Pri spolo¢nom diele majetkové prava trvaju 70 rokov po jeho zverejneni.
Ak bolo dielo ozna¢ené menami autorov, ktori dielo vytvorili, majetkové prava
trvaji pocas zivota posledného z autorov a 70 rokov po jeho smrti.

Paragraf 24

Vyhotovenie rozmnoZeniny zverejneného diela

1. RozmnoZeninu zverejneného diela moze fyzickd osoba vyhotovif bez
suihlasu autora pre svoju osobni potrebu a na ucel, ktory nie je priamo ani
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nepriamo obchodny, za také pouZitie nevznikd povinnost uhradit autorovi
odmenu.

———

14.2 Elektronické informaéné zdroje a autorské prava

Vo svetovej informacnej sieti internet je k dispozicii obrovské mnoZstvo odbor-
nych informdcii. Informdcie ziskané z volne dostupnych zdrojov v§ak moz
prindsat ich pouzivatefom aj niektoré problémy (napr. neistotu z hladiska
doveryhodnosti informécii, ich nestdlost v dostupnosti alebo nespol’ahlivost’).
Zakladnym sprostredkovatelom a poskytovatefom kvalitnych informacii nada-
lej zostavaju tradicni (klasicki) vydavatelia, hoci metddy a formy ich prace sa
vyrazne menia.

V dneSnom svete je informacia tovarom s vysokou cenou a v niektorych
segmentoch spolo¢nosti aj tovarom strategickym. Z tychto dévodov sa posky-
tovatelia informdcii usilujd udrzaf si kredit a svoju kvalitu tym, Ze pristup
k takmer vSetkym bibliografickym a plnotextovym databazam, ktoré spro-
stredkuvaju kniznice a iné informacné institticie, viac alebo menej kontroluju.
Kontrola je zabezpecena prostrednictvom pristupu na heslo alebo overovanim
IP adresy pocitaca. Ochrana pristupu k databazam nie je iba vecou vynaloze-
nych finan¢nych prostriedkov, ale suvisi aj s ochranou autorskych prav. Tak
ako sa ochrana autorskych prav vzfahuje na jednotlivé publikdcie, vztahuje sa
aj na celé databazy. Producenti databaz prisne sleduju, ¢i sa neporusuju ich
autorské prava. Porusenim takychto pravje umoznenie pristupu tretej osobe,
komeréné ciele, kopirovanie celych suborov a pod. PouZivatelia maju pravo
poskytovat' udaje ziskané vyhladanim z databdzy alebo jej Casti tretim stra-
nam, len v podobe prilezitostnych vzoriek na ilustrativne alebo demonstracné
ciele. Vysledky Cinnosti tvorcov databazovych systémov nesmu pouZivatelia
publikovaf ani inak $§irif, nesmu ich vyuZivat na akékolvek komercné ciele.

14.3 Copyright a Skolské, zaverecéné a kvalifikacné prace

Povinnost vypracovat bakaldrsku, diplomovd a dizerta¢nt prdcu samostatne
vyplyva $tudentovi zo zdkona, rovnako ako povinnost ztudastnif sa osobne na
prislusnej skuske. Aj na Skolské dielo a jeho autora sa vzfahujui paragrafy
tykajuce sa ochrany autorskych prav. Preto nie je potrebné zdoraziiovat
autorstvo pisomnou formou v ivodnych Castiach pisomnych skolskych, zive-
reCnych a kvalifikacnych prac (Cestné vyhlasenie). Rozhodujicim a pravne
jedine relevantnym faktom so vSetkymi eventualnymi nasledkami je, Ze autor
je uvedeny v prici ako autor a vztahuje sa na neho autorsky zédkon a autor-
ské pravo (zdkon ¢. 618/2003 Z. z. zo 4. decembra 2003).

Autorom diela je podla autorského zakona fyzicka osoba, ktora vlastnou
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tvorivou ¢innostou vytvorila dielo. Tym je povedané vlastne vetko. Nieje teda
potrebné vo vyhldseni osobitne zdodraziiovat, Ze autor je skutoCne autor a Ze
reSpektuje autorsky zdkon a copyright. Sticasne je tym zabezpeCend ochrana
jeho prav. Len Co uvedie svoje meno ako meno autora, je v zmysle zdkona
autorom, ¢o nemusi potvrdzovat nijakym dodatkom. V pripade pravnych spo-
ov, ktoré by mohli vzniknif napriklad vtedy, ked autor v rozpore s autorskym
zakonom pouzije vysledky prace iného autora alebo inak porusi zdkony, nieje
dolezité, Ci ,,Cestné vyhlasenie” existuje alebo nie.

V case, ked naSa krajina nereSpektovala konvenciu o autorskom prave,

i malo vyhldsenie svoj vyznam, pretoZze v akademickej komunite vlastne
nahradzalo uznanie copyrightu. Samotné vyhlasenie je v sucasnosti irele-
vantné. Autor je povinny v zozname bibliografickych odkazov uviest vietky
pouzit¢ pramene a zdroje v sulade so zdkonom. Ak je to potrebné, moze
v predhovore uviest, Ze dokumenty chrdnené copyrightom pouZil, kopiroval,
prebral so sihlasom autorov, copyrightovych organizacii a pod. Pochopitelne,
musi to uviest aj na prislusnych miestach prace. Treba pamitaf, Ze copyrigh-
tom moZu byt chrdnené aj nepublikované a elektronické dokumenty.

V stvislosti s autorstvom $kolskych a kvalifikatnych pric treba vyrieSit
skor pravnu poziciu Skolitela, zadavatela alebo vediceho prace. Vo chvili, ked’
zadavatel' pisomne zada Studentovi pracu, stdava sa fakticky minimalne jej
spoluautorom, pretoze urcuje tému, jej ramcovy obsah a spésob spracovania.
Do tvahy teda prichddza moznost, Ze $kolitel’je spoluautorom price, najmi
ak je zadavatelom témy a ak zdsadnejSie usmerfiuje autora pri tvorbe prace.
Alternativou je moznost, Ze bakaldrska, diplomova alebo dizerta¢nd priaca
moZe byt v zmysle autorského zdkona spolo¢nym dielom autora a $kolitela.

Zékon €. 618/2003 Z. z. v osobitnych ustanoveniach upravuje pouZzitie
zamestnaneckého diela a Skolského diela a pre ich Specificky charakter
odovodituje osobitny pravny rezim a nakladanie s tymito dielami. Pri nakla-
dani so Skolskymi dielami sa ni¢ nemeni na tom, Ze autor zostdva autorom,
pricom jeho osobnostné prava si navrhovanou pravnou upravou dotknuté
v minimdlnom rozsahu.

Na vysokych Skolach sa zaverecné prace pokladaju za sSkolské diela. Pri
Skolskom diele sa Skole (zakladna Skola, stredna Skola, vysoka Skola, ako aj
jazykova Skola, Stdtna jazykovd Skola a stenograficky ustav) umoZziiuje pouzit
diclo niektorymi ustanovenymi spdsobmi, pricom autor je obmedzeny len pri
ohrozeni oprdvnenych zidujmov $koly. To znamen4, Ze moze dielo pouZit alebo
udelif sihlas (licenciu) na pouzitie diela inej osobe. Ochrana investicii §koly
je upravena v § 51 odsek 3 uvedeného zakona.
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RUDOLF PULLMANN, DUSAN MESKO

15.1 Autorstvo prace

Autorstvo prace vyjadruje skutoCnost, Ze osoba, ktora je uvedend ako autor,
je povodcom prdce (diela) a prebera zodpovednost za zverejneny obsah.

Autorstvo v renomovanych c¢asopisoch sa hodnoti zvyCajne na zaklade
tychto skutocnosti:

+ zédsadny podiel na vypracovani koncepcie a navrhu Studie, na ziskani tda-

jov a na analyze a interpretacii udajov,

Q priprava rukopisu ¢lanku alebo jeho zdsadna kontrola,

+ zavereCné posudenie a potvrdenie verzie zasielanej do redakcie.

Tieto podmienky (najméi prva a tretia) musia byt splnené u kazdého auto-
ra. V opa¢nom pripade by mend spolupracovnikov mali byt uvedené s ich
stihlasom v podakovani.

* Podla tychto podmienok ziskanie ﬁnancii/grantov zbieranie udajov alebo
vSeobecny ,,dohlad" nad vyskumnou skupinou ¢i veduce postavenie nie su
dostato¢nou podmienkou na uznanie autorstva. Poradie autorov moZe byt
vysledkom spolo¢nej dohody autorov.

K praci predkladanej na publikovanie sa v niektorych casopisoch prikla-
daju Cestné vyhlasenia v tom zmuysle, Ze rukopis obsahuje pravdivé udaje,
nijakd podstatnd ast s podobnym obsahom nebola publikovand alebo posla-
na na publikovanie do iného Casopisu, Ze autor pri poziadani redakcie
poskytne na overenie vsetky potrebné tdaje, z ktorych pri pisani ¢lanku Cer-
pal, a Ze preberd plni zodpovednost za zverejnené poznatky a udaje. Autor
dalej vyhlasuje, ze sa aktivne podielal aspori najednej z uvedenych troch polo-
Ziek - koncepcia a dizajn prace, ziskanie udajov, analyza a interpretacia uda-
jov, aspori najednej z dvoch poloZiek - napisanie rukopisu, podrobna revi-
zia/kontrola rukopisu, aspori najednej zo Styroch poloZiek - Statistické spra-
covanie a analyza, ziskanie finan¢ného krytia, administrativna, technicka
alebo materialna podpora, dohlad.

Samozrejme, v tejto oblasti platia ,,miestne/instituciondlne tradicie”, ktoré
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su Casto protipélom uvedenych pravidiel (napr. veduci pracoviska sa zvyCajne
pripisuje ako spoluautor len preto, ze posobi na vedicom mieste). V takychto
pripadoch moZno uznat, Ze ten, kto zodpovedd za odborny rast svojich pod-
riadenych, by mal garantovat aj kvalitu prac predkladanych na publikovanie
a z tohto dévodu sa moZe citit' ,,spoluautorom”. U nés neexistuju jednoznaéné
odporuc¢ania na priznanie autorstva, no nemalo by byt , povinnostou" auto-
maticky pripi&ovai vediceho pracovnika ako spoluautora, najmi ak k praci
neprispel ni¢im konkrétnym. Napokon ako spoluautor prace prebera zodpo-
vednost aj za pripadne problémy stvisiace s pracou (plagidtorstvo, nevedecké
metddy, slaba kvalita vyskumu a pod.). V eurdpskom rozmere takéto postupy
nie su bezné, spoloCenské odstidenie v Eurépe neneché na seba dlho Cakaf.
Rovnako diskutabilna je otdzka ,,vzijomného dopisovania sa" ako spoluauto-
rov prac, ,,vzajomného citovania sa" (rodinné/kolegidlne autorské a citatné
tandemy, ,.klany") alebo dokonca citovania takych prac, ktoré nemajtii vobec
ni¢ spolo¢né s publikovanou témou v primarnom ¢lanku. Takéto prejavy sa

pokladaji v seriéznom vedeckom prostredi za neprijatelné, nere$pektujice
pravidla fair play.

15.2 Redundantna publikacia

Redundantnd alebo duplikovana publikacia znamend publikovanie takého
¢lanku, ktorého obsah (hypotéza, udaje, diskusia, zdvery) sa podstatne pre-
kryva s uz publikovanym dielom. Redakcie zvyCajne takéto Clanky odmietaju,
podobne ako ¢lanky v rovnakom zneni zaslané na publikovanie sti¢asne ingym
redakcidm alebo Clanky prijaté na publikovanie v tlacenej Ci elektronickej
forme. Takéto prisne pravidld sa dodrziavaji najma pri plnotextovych Clan-
koch, pri publikovani abstraktov alebo textov kongresovych vystiipeni (pro-
ceedings) su pravidla volnejSie. _

Redakcie predchadzaji redundantnym publikdcidm tym, Ze od autorov Zia-
daju Cestné vyhlasenie o tom, Ze praca v predkladanom alebo podobnom zneni
nebola doteraz publikovand, zasland na publikovanie do inej redakcie ani pri-
jata do tlace v inej redakcii. Ak sa niektoré podstatné tidaje prekryvaju s udaj-
mi uz publikovanymi alebo s pradcami predkladanymi do inych redakcii, autor
je povinny predlozit vietky verzie editorovi ¢asopisu na koneéné rozhodnutie
o zaradeni alebo nezaradeni ¢lanku do recenzného konania. Pri nepredlozeni
pozadovanych materidlov sa moZe stat, Ze redakcia ¢ldnok uverejni a po Zziste-
ni duplicity uvedie tuto informaciu v dalSich Cislach (s vyjadrenim autora
alebo bez neho). Pri duplikovanom uverejiiovani ¢lankov/sprav o zdvaznych
neziaducich ucinkoch lieCiv, vakcin, biologickych produktov, zdravotnickych
pristrojov alebo hlasenych ochoreni sa postupuje individudlne po konzultcii
s editorom, kedZe ide spravidla o informécie, ktoré sa musia zverejnit vo vie-
obecnom zaujme Co najskor.

Redundantné publikovanie nemozno vylicit vtedy, ked’ dve alebo viacero




stadii bez plnych odvolavok {cross reference) pouzivaju tu isti hypotézu,
udaje, diskusné body alebo zavery.

Predchéadzajice publikovanie abstraktu pocas konferencie nebrani nasled-
nému predloZeniu prace na publikovanie, v Case predlozenia sa vSak vyZadu-
je zverejnenie plného zdroja prace. Opatovné vydanie prace v inom jazyku je
povolené za predpokladu, Ze autor predlozi pIné a zrete'né zverejnenie pdvod-
neno zdroja v case preaiozema. V tomto case by autori mali uverejnit udaje
o pracach, ktoré maju vzfah k predkladanej praci (aj ked ide o prdace v inom
jazyku) a o podobnych préacach, ktoré su dostupné v pisomnej forme.

1 <

15.3 Plagiatorstvo

Plagiatorstvo je nedovolené pouzivanie cudzich publikovanych i nepublikova-
nych myslienok, formuldcii, poznatkov, vysledkov badania alebo inych vysled-
kov tvorivej prace, ako aj ilustracii, tabuliek, fotografii a pod. bez referencie.
Za plagidtorstvo v najzavaznejSej forme sa pokladd predloZenie kompletnej
prace podpisanej ,,novymi autormi”, niekedy v inom jazyku. Tyka sa to ktoré-
hokolvek Stadia vyskumu, pisania alebo zverejnenia prace, tlaCenej aj elek-
tronickej verzie. Ak sa chce autor vyhndt plagidtorstvu (resp. nechce byf
z neho obvineny), vSetky zdroje musi zverejnif a pri pouZiti cudzieho pisom-
ného alebo grafického materidlu vicSieho rozsahu si dokonca vyziadat povo-
lenie (ochrana autorskych prav).

15.4 Povinnosti vydavatel'a

Rozhodnutie vydavatela o prijati alebo neprijati prace na -publikovanie by sa
malo opierat o zhodnotenie jej vyznamu, originality a zrozumitelnosti, pripad-
'ne aj jej vyznamu z hfadiska zamerania &asopisu. Osobitni pozornosf treba
venovat $tudiam, ktoré kritickym spOsobom reaguji na prdcu publikovanu
v Casopise. Nieje spravne vyluCovat §tidie, ktoré prindSaju negativne vysled-
ky. Kazd4 origindlna praca by mala byt pred publikovanim recenzovand, pri-
Gom niekedy treba prihliadat aj na moznud zaujatost ¢i neobjektivnost.

Vydavatelia musia pokladat vSetky predlozené price a redakéné &innosti
s nou spojené za doverné. Ak sa po publikovani zisti, Ze praca obsahuje zasad-
ne nedostatky, vydavatelia musia prijat zodpovednost za zretelnd a bezod-
kladnti opravu a za zverejnenie tejto opravy. Pri podozreni na porusenie etic-
kych noriem sa musi vydavatel pisomne skontaktovat najprv s autormi, az
neskor by sa mal skontaktovat s vedenim institucii.

Vydavatelia musia zabezpecif, aby v poudeniach pre autorov nechybala
poziadavka na ziskanie informovaného suhlasu pacientov, ktori si v ich Stu-
dii zahrnuti.

Etické otdzky suvisiace s prezentdciou prace l



15.5 Vzt'ahy s médiami ’

Vysledky vyskumu najmi z oblasti biomedicinskych vied su Coraz viac stre-
dobodom ziujmu vsetkych médii. Ich zéstupcovia Casto navstevuju vedecké
sympozia, na ktorych sa prezentuju predbezné vysledky vyskumov a tie
byvaju predcasne zverejnené v masovokomunikacnych prostriedkoch. Autori,
na ktorych sa média obratia, by mali poskytovat informdcie o svojej praci
velmi uvaZlivo a zdoraznif, kde sa kondia podklady a zaéinaju tvahy. Odpo-
ru¢a sa sucasné publikovanie v masovokomunika¢nych prostriedkoch
a recenzovanom casopise, ked je dostatok ddkazov a udajov na uspokojenie
informovaného a kritického Citatel'a. Ak takyto postup nie je mozny, autori by
mali pomdhat zdstupcom médif pri vypracovani presnych sprav, no pritom im
neposkytovat dodatoéné udaje. Treba vyvinif maximadlne usilie, aby pacienti,
ktori sa zucastnili na vyskume, boli informovani o jeho vysledkoch skoér, ako
sa zverejnia v médiach (najma v pripade klinickych implikécii). |

Organizatori odbornych podujati by mali vzdy upozornif autorov na pri-
tomnost zdstupcov médif. Aj Casopisy by mali poucitf autorov o zdsadich
komunikacie s médiami.

15.6 Redakéné otazky a €innosti

Reklama

Mnohé odborné Casopisy a sympOzia ziskavaji podstatni cast finan¢-
nych prostriedkov z reklamy a finan¢ne zaujimavé byvaji aj reprinty prac.
Rozhodnutia vydavatela v§ak nesmu byt nikdy ovplyvnené vynosom z rekla-
my alebo reprintu, publika¢nd'a reklamnd politika vydavatelstva musi byf
jasne oddelena.

Zavadzajice reklamy by mal-vydavatel odmietnuf, inak musi byt ochotny
zverejnit kritiku podFa tych istych kritérii, ktoré platia pre materidl v ostatnej
Casti Casopisu.

Reprinty maji byt publikované v tej forme, v akej sa objavili v Gasopise, ak
nie je potrebné pripojit opravu.

Korekcie, odvolania €lanku, vyjadrenia k nalezom vyskumu

Editori vychadzaju z toho, ze autor predklada na publikovanie pracu zalo-
Zenu na seridznych pozorovaniach. Ak sa v publikovanom clanku vyskytni
chyby, redakcia musi uverejnit jeho opravenu verziu, resp. opravenu prislus-
nd &ast élanku. Niekedy vsak mozu mat chyby taky zdsadny charakter (obsa-
hova chyba), Ze spochybnia celi pracu. Pri dodrzani vedeckych postupov
mozno korigovat i tieto chyby.

Najzavaznejsi problém predstavuje vedecky podvod. Ak vznikni opravnené
pochybnosti o seridznosti prace, ¢i uz predloZenej alebo publikovanej, editor
je zodpovedny za dosledné preskimanie problému. Jeho ulohou vsak nie je
preverit cely vyskum, za to je zodpovednd institdcia, v ktorej sa vyskum vyko-
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,al, alebo prislu§nd agentura. V pripade, Ze sa obavy o seriéznosti price
potvrdia, v ¢asopise sa musi objavif informécia o odvolani ¢ldnku. Ak takyto
postup nevedie k uspokojujucim zdverom, editor moZe uverejnit v Casopise
stanovisko, v ktorom vyjadri znepokojenie s publikovanymi ndlezmi a pripoji
aj vysvetlenie autora a inStitticie.

apm——

15.7 Opatrenia pri poruseni etickych noriem

Porusenie etickych noriem spoc¢iva v dmysle uviest inych do omylu tym, Ze
budu pokladat za pravdivé to, ¢o pravdivé nieje. Pri poruseni etickych noriem
sa preto treba ststredif nielen na samotny akt, ale aj na umysel vyskumnika,
autora, recenzenta ¢i vydavatelstva. ,,Uvedenie do omylu" moZe nastat pri
umyselnom alebo nezodpovednom podceneni moznych dosledkov alebo
z nedbanlivosti. Tomuto javu sa d4 predist velmi jednoducho - destnostou
a plnym zverejriovanim skutonosti. Odporucany kédex modze zvysit uvedome—
lost, ale nikdy nemdZe byt uplne vy&erpévajuci.

Vazne poruSenie etickych zasad

Vydavatelia musia zodpovedne pristupovat ku vSetkym ndznakom poruse-
nia etickych noriem, no zdrovefi si musia uvedomovat, e nemaju pravnu legi-
timitu alebo prostriedky na vySetrenie takychto pripadov.

Vydavatel musi na vaZne porusenie etickych zésad upozornif zamestndva-
tefa obvineného autora, no nemal by to robit bez dokazového materidlu. Ak
zamestnavatelia maju proceduru na preSetrovanie obvineni, ¢o sa stdva ¢oraz
CastejSie ich povinnostou, vydavatelstvo nemusi zhromazdovat kompletné
udaje, Napokon to z etickych dévodov ani nieje vhodné, kedZe tieto akt1v1ty si
vyzaduju konzulta01e S expertmi.

Ak Vydavatel’stvo dostane presvedCivy dokazovy materidl (napr. od recen-
zentov) o tom,.ze autor zdvaznym spdsobom porusil etické normy, mali by tito
informdciu odovzdat zamestnavatefom a autora na to upozornit. V pripade, Ze
obvinenie nie je podlozené presvedCivymi dOkazmi, vydavatelia by mali pozia-
dat dovernym spOsobom o stanovisko expertov. Ak experti nendjdu dokazy
o poruseni noriem, publikaény proces mdze pokratovat normdlnym spdso-
bom. Ak neexistuje organizdcia s kompetenciou a prostriedkami na preSetre-
nie obvineni, vydavatel musi rozhodnuf, ¢&ije zéleZitost natolko zdvaznd, aby
o nej napisal vo svojom Casopise; v takom pripade je potrebnd konzulticia
s pravnikmi. Ak su vydavatelia presvedCeni, Ze zamestnavatel nevysetril obvi-
nenie zo zdvazného porusenia etickych noriem adekvidtnym spdsobom, moézu
to ozndmif vo svojom Casopise. Autorom treba umoZnif, aby reagovali na obvi-
nenie zo zdvazného porusenia etickych noriem.

Mensie poruSenie etickych noriem

Vydavatel moZze zvazif, ¢ije potrebné na menej zdvazné pripady poruSenia
etickych noriem (napr. pripady redundantného publikovania, zavadzania
' otdzke autorstva alebo nezverejnenia konfliktu zdujmov) upozornit zamest-
navatela. Niekedy hovoria dokazy za seba, no aj tak je vhodné, aby zéleZitost
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posudil nezavisly expert. Vydavatelia by si mali uvedomif, Ze aj mensie poru-
Senie etickych noriem moZze mat vazne ndsledky pre autora a Ze neskor bude
mozno potrebné poziadat zamestndvatela o vySetrenie celej zaleZitosti.
Autori by mali maf moZnost reagovat na obvinenie z menej zavazného
porusenia etickych noriem.
Ak vydavatelia nadobudli presvedCenie, ze boli porusené etické normy,
mozu podniknuf primerané sankcie.

Sankcie
Sankcie mozno aplikovat oddelene alebo kombinovaneg. Uvadzame ich

v pribliznom poradi podla zdvaznosti:

» vysvetlujuci a vychovny list autorom pri skuto¢nom nepochopeni zasad,

» list obsahujuci vycitku a upozornenie na spravanie,

» formadlny list adresovany prisluSnému vediucemu institicie alebo financu-
jucej organizacie,

» zverejnenie ozndmenia o redundantnej publikicii alebo plagidtorstve,

Q c¢lanok $éfredaktora so vietkymi podrobnostami o poruseni etickych noriem,

* odmietnutie akejkolvek prace na publikovanie od jednotlivca, skupiny
alebo institucie, ktord zodpoveda za porusenie etickych noriem, na urcité
obdobie,

» formadlne stiahnutie materidlu z vedeckej literatiry s informovanim inych
vydavatelov a indexujtcich institucii.

15.8 Ochrana prava pacientov na stikromie

Pacienti maju pravo na sukromie, ktoré nesmie byt narusené bez ich pisom-
ného informovaného suhlasu. V texte, na fotografidch, schémach a pod. sa
nesmu uvddzat identifika¢né udaje pacientov (vynimkou je situdcia, ked ma
takato informécia zdsadny vyznam pre vedecké ciele a pacient (rodi¢, opatro-
vatel) da Specidlny pisomny informovany suthlas na publikovanie tychto uda-
jov). Rovnako plati, Ze udaje o pacientoch sa nesmu menif alebo falovat
v snahe zachovat' ich anonymitu. Absolitnu anonymitu mozno zabezpecit ken
velmi fazko (napr. prekrytie oblasti o&i na fotografii pacienta nie je dostatoc-
nou zarukou zachovania anonymity). Informadcia o ziskanom pisomnom infor-
movanom suhlase m4 byt uveden4 v publikovanom &ldnku.

15.9 Konflikt zaujmov

O konflikte zdujmov pri vydavani konkrétneho diela hovorime vtedy, ked
posudzovatel’, autor a vydavatel maju vzajomné prepojenie v urcitych aktivi-
tach, ¢o by mohlo neprimerane ovplyvnit posudzovanie prace (bez ohladu na
to, &i sa to v skuto€nosti aj stane). Finanéné vzfahy s niektorymi institiciami
(napr. s priemyselnymi podnikmi), ¢i uz sprostredkované alebo nepriame
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(napr. prostrednictvom ¢lena rodiny), sa pokladaji za najzdvaznejSie formy
konfliktu zdujmov; dalsie formy konfliktu zdujmov predstavuji osobné vzfa-
hy, akademickd sufaiivooi a pod.

Cely proces pripravy prace, kredit vlastného publikovania ¢ldnku nesmie
spochybiiovat ¢i naburavat ddveru verejnosti. Désledne sa sleduje mozny kon-
flikt zaujmov pocas pripravy rukopisu, posudzovania ¢ldnku, redakénej prace
i celého rozhodovacieho procesu vydavatela. Niektoré redakcie vobec nepriji-
maji rukopisy prac od autorov, u ktorych prichadza do uvahy konflikt
zaujmov. Aj odborni posudzovatelia musia informovaf vydavatelstvo o moz-
nych konfliktoch zdujmov, ktoré by mohli ©vplyvnit ich postoj k posudzovanej
praci; najlepsie je, ak sa v takychto pripadoch recenzenti sami vzdaju posu-
dzovania rukopisu. V zdpadnych vyspelych krajindich do mozného konfliktu
zayjmu vstupuje aj jeho posudzovanie na udrovni finanénych alebo podpor-
nych institucii.

15.10 Dovernost’

Pi recenzovani rukopisu treba re$pektovat poZziadavku dovernosti vo vzfahu
k autorom. Ked autori odovzdévaju rukopis vydavatelstvu, predpokladaju, Ze
vysledky ich vedeckej prace a tvorivého usilia, od ktorych zdvisi ich reputdcia ¢i
kariéra, nebudu zneuzité (¢i uz vydavatelom alebo recenzentom). Prava autorov
porusuje vydavatelstvo aj vtedy, ked’ odhali doverné detaily z posudkov rukopi-
su. Posudzovatelia maju tieZ pravo na dovernost a editor ho musi reSpektovat.

PoZiadavku dovernosti vydavatel nemusi dodrzaf pri nefestnom konani
autora alebo podvode. Editori nesmu rozsirovat informécie o rukopise pocas
jeho posudzovania a pripravy do tlae (samozrejme, netyka sa to samotnych
autorov a posudzovatelov). Ich povinnostou je dérazne upozornit posudzova-
telov, Ze rukopisy zaslané na recenziu predstavuji privilegovani formu
komunikédcie a st sikromnym vlastnictvom autorov, chranenym autorskym
zdkonom (copyright). Z tychto dévodov vydavatelia ani posudzovatelia nemaju
pravo verejne diskutovat o praci autorov prv, ako bol ¢ldanok publikovany.
Posudzovatelia si nesmu robif kopie rukopisu a nesmu ho poskytovat tretim
osobdm bez sihlasu editora.

Editori by si nemali nechdvat zamietnuté rukopisy prac. Rovnako by nema-
la byt odhalend identita posudzovatelov autorom alebo komukol'vek dalSiemu,
okrem editora. Tu v8ak platia vynimky, ktoré majui presné pravidla.

15.11 Etika publikovania

Ak autor prezentuje vysledky experimentov na l'udoch, musi uviest, ¢i pouZi-
té postupy zodpovedali prisluSnym narodnym a medzinarodnym etickym
Standardom (Helsinskd deklardcia z roku 1975, revizia v roku 1983) a pravid-
lam prislusnych etickych komisii.
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Publikovanim vedeckého ¢lanku sa zverejiiuje prinos vedcov k Tudskému
poznaniu. Autori vedeckého Clanku su zodpovedni za to, Ze ich prispevok
k poznaniu je origindlny, reprodukovatelny, jasny a Cestne prezentovany. Ni
vzdy mozno odhalit chyby v prezentovanych ddajoch (napr. pri posudzovani
rukopisu), a preto je velmi dodlezité, aby sami autori eSte pred odovzdanim
prace vydavatelstvu pozorne posudili a skontrolovali ich presnost.

Vaznym porusSenim etiky publikovania zo strany autorov je plagidtorstvo
(predlozenie uplnej, alebo CiastoCnej prace inych), fabrikovanie (falzifikdcia)
udajov, umyselné ,prekritenie"faktov alebo zamlcanie informdcii, ako aj pred-
loZenie informdcit, ktoré uz boli v rovnakej podobe publikované alebo predloze—
né na siubezné publikovanie v inych casopisoch.

Autori si povinni spracovat udaje, informdcie a poznatky presne a v pri-
pade potreby poskytnuf detaily nevyhnutné na overenie vysledkov inym
vyskumnikom. Dalej st povinni predlozit’ vSetky idaje vratane tych, ktoré
nepodporuju stanovené hypotézy, citovat’ vSetky relevantné idaje, zistenia
a prispevky inych vyskumnikov a referencii, ktoré umoznia interpretovat pub-
likované vysledky a zdvery, uviest zdroje materidlov pouZzitych v S§tddii,
a napokon spristupnif vSetky vytvorené/vyrobené produkty (napr. bielkoviny,
DNA, klony, bunkové alebo iné materidly opisané v praci). Je to dblezité preto,
aby sa publikované udaje mohli opakovanim potvrdif a iné myslienky a pro-
jekty sa mohli s ich pouzitim testovat.

15.12 Namiesto zaveru

Dnesny ,lahky" pristup k informac¢nym zdrojom prostrednictvom internetu
zvadza k ,fragmentdcii" badania. To znamend, Ze badatel moze z tychto fiag-

‘mentov konstruovat ,,novi" priacu, bez ohl'adu na to, Ze niekto'iny musel tvrdo

a dlho pracovaf na §trukture, metodikdch, porovndvacich §tudidch, analyze,
+syntéze atd’. Taktiky niektorych autorov (nielen u ndas) su zaujimavé, dokonca
sa daju vyuzit ,slabé miesta" citacnych indexov. Napriklad ak pracuje para-
lelne na rovnakej téme niekol’ko skupin, maju Casto potrebu ,,dohovorif sa"
a vzdjomne si stdle dookola citoval svoje prace. Samozrejme, v takychto pri-
padoch je vplyv na citacné indexy velmi vyrazny. Vdaka r6znym evalua¢nym,
akreditaénym, graduaénym a kvalifikaCnym procesom, ktorym sa musia
pedagogicki pracovnici na instituciondlnej drovni podrobovaf, sa mozno stret-
nut s kolegidlnym ,,pripisovanim” spoluautorstva &i s taktickym vzdgjomnym
citovanim sa (niekedy v prostredi so silnejSimi alebo slabSimi pribuzenskymi
vazbami). Stava sa, Ze ,.citaény ohlas" neopusti jeden Casopis alebo dokonca
institdciu. Na to, aky je skuto&ny vedecky prinos takychto prdc, musi ndjst
odpoved vedeckd komunita.

Zoznam bibliografickych odkazov

Central Office for Research Ethics Committees (COREC). [onImel, Icitované 5.2.2004]
Dostupné na internete: <http://www.corec.org.uk/>




Etické otdzky slvisiace s prezentdciou préce

Cochrane Collaboration, [onling], [citované 5.9.2003], Dostupné na internete:
<www.cochrane.org>

Coundil of Science Editors (CSE). [onling], [citované 5.9.2003]. Dostupné na internete:
<www.councilscienceeditors.org>

DAVIDOH, F. CSE Task Force on Authorship. Who's the Author? Problems with Bio-
medical Authorship, and Some Possible Solutions. In: Science Editor, 2000, val. 23,
no. 4, p. 111-119.

DRUMMOND, M. F., JEFFERSON, T. 0. Guidelines for authors and peer reviewers of
economic submissions to the BMJ. The BMJ Economic Evaluation Working Party.
In: BMJ, 1996, vol. 313, p. 275-283.

Ethicd Approva for the Maor Research Project, [onling], [citované 26.10.2003].
Dostupné na internete: <http://www.ucl.ac.uk/clinical-heaUh-psychology/HtmlFi-
|es/EthicsGuidelines.htm>

Eticky kodex SAV. [onling], [citované 17.4.2004], Dostupné ha internete<http://www.
sav.sk/uploads/d0025175049/EK januar04.doo

European Association of Science Editors (EASE), [onling], [citované 5.5.2003]. Dostup-
né na internete: <www.ease.org.uk>

Evidence based medicine, [onling], [citované 17.4.2004], Dostupné na internete:
<http://www.consort-statement.org/>

FLANAGIN, A., FONTANAROSA, P. B., DeANGELIS, C. D. Authorship for research
groups. In: JAMA, 2002, vol. 288, p. 3166-3168.

Committee on Publication Ethics, [onling], [citované 3.3.2004]. Dostupné na internete:
<http: //www.publicationethics.org.uk/cope200 |/pages2001 /aboutphtmb

LUNDBERG, G. D. Statement by the International Committee of Medical Journal Edi-
tors on duplicate or redundant publication. In: JAMA, 1993, vol. 270. p. 2495.

Medicd Research Council, [onling], [citované 3.3.2004]. Dostupné na internete:
<http://www.mrc.ac.uk/>

MOHER, D. CONSORT: an evolving tool to help improve the quality of reports of ran-
domized controlled trials. Consolidated Standards of Reporting Trials. In. JAMA,
1998, vol. 279, p. 1489-1491.

MURRAY, G. D. Promoting good research practice. In: Stat Methods Med Res, 2000, vol.
9, p. 17-24. :

NICOLUCCI, A., GRILLI. R, ALEXANIAN, A. A, APOLONE, G., TORRI, V.. LIBERATI, A.
Qudlity, evolution, and clinical implications of randomized, controlled trials on the
treatment of lung cancer. A lost opportunity for meta-analysis. In: JAMA. 1989, vol.
262, p. 2101-2107.

Office of Laboratory Animal Welfare, [online], [citované 5.9.2003]. Dostupné na interne-
te: <http://grantsl.nih.gov/grants/olaw/olaw.htm>

ATKIN, R. M., BRANAGAN, M. A, BURMEISTER, L. F. Accuracy of data in abstracts of
published research articles. In: JAMA, 1999, vol. 281, no. 12, p. 1110-1111.

SAVULESCUY, J., CHALMERS |., BLUNT, J. Are research ethics committees behaving
unethically? Some suggestions for improving performance and accountability. In:
BMJ, 1996, vol. 313, p. 1390-1393.

SCHULZ, K. F. Randomised trials, human nature, and reporting guidelines. In: Lancet,
1996, val. 348, p. 596-598.

The ASSERT statement is the articulation of A Standard for the Scientific and Ethical
Review of Trials. It proposes a structured approach whereby research ethics com-
mittees review proposals for, and monitor the conduct of, randomized controlled cli-
nica trias, [onling], [citované 4.2.2004]. Dostupné na internete: <http://www.
assert-statement.org/>

The Importance of ,Electronic Publication Rights’, [online], [citované 11.2.2004],
Dostupné na internete: < http://www.gigal aw.com/articles/2000-all/landau-2000-
01-al.html>

247



248 i Akademicka prirutka

Working Group on Recommendations for Reporting of Clinical Trials in the Blomedical
Literature. Call for comments on a proposal to improve reporting of clinical trials in
the biomedical literature. Working Group on Recommendations for Reporting of Cli-
nical Trials in the Biomedical Literature. In: Ann Intern Med, 1994, vol. 121, p. 894-
895.

World Medical Association. Declaration of Helsinki. Recommendations guiding physi-
cians in biomedical research involving human subjects. In: JAMA, 1997, vol. 277, p
9:5 2.

YANK, V., RENNIE, D. Disclosure of researcher contributions: a study of original rese-
arch articles in The Lancet. In: Ann Intern Med, 1999, vol. 130, no. 8, p. 661-670.

Zakon ¢. 618/2003 zo 4. decembra 2003 o autorskom prave a prdvach suvisiacich
s autorskym pravom (autorsky zdkon).

1




Komunikaéné zrutnosti pri prezentdcii 'I

Komunikacné
zrucnosti
pri prezentacii

Materidl na prezenticiu v akejkolvek podobe nosného média by mal byt
koncizny, poukazujuci, vysvetlujuci a ,vypravajuci zaujimavy pribeh". Pred-
nasajuci by mal zapOsobif skor hibkou a $irkou vedomosti ako imitovanim
nerealneho intelektu a vtipu.

Okrem zdakladnych sucasti prezentacie (jgj obsah a vizudlne pomdcky)

auditorium podvedome vnima aj dalSie prvky - hlas prednasajuceho (to, ,,ako
povie ,,pribeh", je rovnako dolezité ako to, ,,Co" povie), re¢ tela (body langua-
ge), ktord odrdza jeho skutoény postoj, zdujem a vzfah k prezentovanej téme,
a napokon vzhlad (prvy dojem), a preto by sa mal primerane upravit (podla
vyznamu a vdznosti podujatia).

Podobne ako je to pri va¢Sine osobnych zruc¢nosti, ani dstnu komunikaciu
nemozno vyucovat. Predndasajuci/instruktori moézu ukézaf cestu, no podstat-
néje prax a osobnd skusenost, t. j. opakovany tréning a &o najviac prezent-
cii. Kazd4 prezentédcia by mala byt z komunika¢ného hladiska pripravena tak,

on

akoby sa uz dalej ,,nedala zlepsit".

16.1 Verbalna komunikacia

PrednaSajuci moZe byt xynikajicim odbornikom, ktory ,nevie rozprdvat"
(odbornd komunita si vSak vazi jeho vysledky), a naopak, nie prili§ kvalitny
odbornik moze byt , kongresovym magom" (toho v8ak odborna komunita rych-
lo odhali). Vo v§eobecnosti mozno povedaf, Z¢ dobrym re¢nikom je ten, kto
nemysli na seba, ale na svojich posluchdCov a svoj prejav neposudzuje zo
svojho hladiska, ale z hladiska tych, ¢o ho budu po&uvaf. Je velmi tazké
pokusat sa byt niekym inym ako sdm sebou (to dokézu herci), no treba spo-
znat svoje silné stranky a pokusif sa vyuzif ich vo svoj prospech.

Takmer kazdy zaiatoénik sa musi naucif zviddnut stres, trému a sprdvnu
vyslovnost’ (hlasné Citanie textu v uzavretej miestnosti, melddia a striedanie
hlasitosti prejavu, tonu hlasu). Pri zvlddani trémy sa odporucéa pouZivat pocas
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nicviku zrkadlo a uzitony byva aj ,.cviny prednes" na mieste podujatia
Stres mozno redukovat myslienkou, Ze ludia v auditériu sd ,,naSimi priate-
I'mi", , mintdtovymi" relaxaciami alebo dychacimi cviceniami. Napokon treba si
uvedomif, 7e primerand nervozita je prirodzend a zdravd, len nadmernd
a nekontrolovand nervozita moze byt ,,ni¢iva".

Prednasajucim odporucame, aby pocas predndsky vnimali obsah to, o
hovoria, aké slova pouzivaju. Kratke vety su ucinnejSie ako dlhé, mnohoslov-
né, zlozité stuvetia. Pri priprave prednesu z hladiska intondcie, rytmu a ply-
nulosti mdZeme pouZif najmé v zaCiatkoch magnetofén. Je to vhodny sposob,
ktory ndm pomdze uvedomif si niektoré neprijemné ndvyky a dostaf celi
prednasku ,,do ucha". Ak sa ndm podari prekonat pocit zvlastnosti pri poti-
vani cudzo znejiiceho hlasu, moZe to byt velmi uzito¢né. Rozhodne odporica-
me pouzit tento spdsob pri ndcviku prvych prednésok v cudzom jazyku. Zadi-
najuci, menej skuseni a stresovani predndsajuci sa mozu naudif niekolko
prvych viet predndsky naspaméit, no rozhodne by sa nemali uéit spamiti cely
text. Dobry prednasajuci si uvedomuje, ze posluchaci pocuvaju jeho prednas-
ku len jeden raz - naostro, ,,v priamom prenose” (Cldnok si mozno &itat' opa-
kovane).

Kazdi predndsku treba zafaf pozdravom, oslovenim predsednictva sekcie
a pritomnych. Nie je vhodné, ak prednasajici pouziva pocas prezenticie Zar-
g6n alebo prilis sofistikované vyjadrenia, mal by sa opierat skor o osveddené
prednaskové/prezentacné techniky. Neoddelitelnou, jasne vnimanou sucas-
fou prezentdcie je pozitivny postoj prednédsajuceho k téme, jeho zaujatie
a ,,zapal". To, Ze autor chce ,dobre predat” svoju priacu a pracu institicie,
z neho musi vyZarovat, auditérium musi citit, Ze ,,chce” prednasat. Posluchd-
¢om sa uchova takéto vystipenie dlho v pamiti.

Nie je vhodné pocas prednasky/prezentdcie vyslovovat kritické pripomien-
ky alebo sa ospravedliiovat. Ak nedokdZzeme povedat /vyjadrif veci 'ahko alebo
jednoducho, mozno pre urcitul neistotu ¢i nepochopenie posluchacmi, je lep-
Sie sa takymto ,rizikovym" ¢astiam vyhnut, nepouZif ich. Vnimavi a skuseni
posluchéadi totiz dokdZzu prve v takejto situdcii velmi dobre ,,precitat” re¢ tela,
spoznat napriklad spominand neistotu, ktoru vyuziju pocas diskusie.

Nie je dobré, ak prednasajici na zaCiatku prednasky skloni hlavu nad pri-
praveny text a zdvihne ju az na konci ,,prednesu” (nieje to ani slusné).

Je netaktické spolichat sa na pIny text alebo velmi podrobné pozndmky aj
pri ,volnom prednese”. Vidy by sme mali vedief vacsinu prednéasky naspa-
mét, byt si isti tym, ¢o chceme povedat. Na to posliZia ,,cviéné", opakované
prezentacie, najprv pred sebou samym (napr. pred zrkadlom), neskor pred pri-
atelmi alebo kolegami. Pozor, ,cviCne" prezentovand prednaska je Casovo
0 15-25 % kratSia ako redlna prezentacia.

Niektori (aj skuseni) prednasajuci si prednasky nahravaju na audio alebo
video a potom ich opakovane doladuji, ini prednasajuci prezentuju prednas-
ku ,,cvicne" pred kolegami na pracovisku a pod. V tomto pripade je vhodné
vybrat' si kolegov, ktori nie su odbornikmi na danu problematiku (lepSia spét-
na vazba a modelova situacia). Uplne staci, ked’ sa takdto prezentdcia usku-
to¢ni aj pred jedinym posluchaCom; najlepsie je, ak tento posluchac sedi
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v zadnom rade vac¢Sej miestnosti, aby posudil aj vizudlnu zlozku prezentdicie.
Skusenosti ziskané pri ndcviku mozu byt niekedy ,,bolestivé”, ale maji svoj
zmysel.

Zatiato¢né tréningové prezenticie by mali sldZif aj na zvlddnutie optimdi-
nej nadvdznosti slovného a premietaného prejavu vratane pouzivania technic-
kych pomocok (mikrofén, laserové ukazovadlo). Kym to neovlddame, radsej by
sme nemali prednasat.

Ak je uZ predndaSajici odkazany na plny text prednasky, rozhodne by sa
mal naucif naspamat jej klicové body, ktorych sa moze ,,zachytit" v nepredvi-
danych situdcidch. Text predndsSky by nemal maf napisany malym pismom
s najmen$im riadkovanim -jedinym pohfadom do publika sa méZe.pri tomto
riskantnom spdsobe totiZz vyrazne znizif Sanca, Ze sa vrati pri dalsom pohlade
na sprdvne miesto napisaného textu. NavySe to staZuje koordindciu sprievod-
nej technickej obsluhy obrazovej prezentdcie. Vhodné je maf pocas prezenta-
cie niektoré podstatné Casti prednaSky prehladne napisané, event, mat hlav-
né body, zaliatok a zdver prace, definicie, dolezité fakty a Cisla, kPticové slova
¢i poznamky spracované na ocislovanych kartickach (skuste si ,,cvicéne"
nechat padnif na zem napriklad 10 neocislovanych karti¢iek), ktoré sluzia na
,hahliadnutie" pocas prednédSania. Ak prednésajici nemd nacvi¢enu plnu
koordindciu prednesti s premietanim, moZe si poznalif na kartiCky aj
moment, kedy chce premietnuf diapozitiv (Ssikovni predndSajici maju takéto
kartiCky spojené krtiizkovacom).

Zmienime sa eSte o spdsobe predndsania. Do prednasSky neodporticame
vkladat ,,vtipné" pozndmky (Co je zdbavné pre jedného, moze byt neprijemné
pre iného). Takisto nie je vhodné vtipkovat v nezndmom prostredi, nepocho-
peny vtip moZze posobif ,,zhubne". Prednésaf sa m4 zretelne, s dobrou artiku-
laciou a Stylisticky spravne. Mimoriadne dolezité je to tak na domdcich podu-
jatiach s medzinarodnou ucastou, ako aj v zahranié¢i pri predndsani v cudzom
jazyku. V tomto pripade je jazykova priprava mimoriadne doélezita, reprezen-
tujeme nielen seba, ale najma svoju inStitticiu a krajinu. Je zaujimavé, Zze
nedostatoénd jazykova priprava sa negativne spdja skor s inStitticiou a kraji-
nou ako so samotnym prednésajiicim.

Intonacia, rychlost’ prednesu

Optimédlna rychlost prednesu je priblizne 100 slov za minutu. Tato rychlost
spolu s mikroprestavkami (po dlhej vete, odstavci, celku a pod.) umozni poslu-
chéadovi spracovaf prezentované udaje a prednasajucemu nahliadnut na prie-
svitku, graf ¢i obrdzok.

Aj ked sa ocenuje prirodzené zaujatie prednasajiceho témou, pri priliSnom
-entuziazme" moZe stratit pozornost publika a zatne predndsSaf ,,sdm sebe".

Je potrebné, aby sa predndSajici naucil ovladat svoj hlas, pretoZze dolezité
je nielen to, ,,¢0" povie, ale aj to, ,,ako”to povie, teda pouzivanie spravnej inlo-
ndcie. Ak predndsa prili§ ticho, méZe to svedCif ojeho neistote, ak prili§ krici,
moze to svedCif o priliénej suverenite. Ak by sme si definovali hlasitost reci
" 8kdle od 1 (tichy hlas, Sepot) do 10 (velmi silny hlas, krik), podas prednds-
ky by mala hlasitost dosahovat stupeii 6-8.
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Na zéaver uvadzame niekolko odporticani: Nepondhlajte sa so slovami, ale
ani neprednasajte neprirodzene pomaly. Budte prirodzeni v rytme, rychlosti,
melddii prednesd. Neprednasajte monotonne (vjednom téne), oZivte prezenta-
ciu jemnymi zmenami intondcie, hlasitosti.

16.2 Neverbalna komunikacia

Viac nez polovicu informdcii odovzdava prezentujici neverbdlnou komunika-
ciou - svojim vzh dom oblecenim, postojom, gestikulaciou ¢i mimikou.

Prednasajuci by 'nikdy nemal podcetiovat’ svoj vzhl'ad a tpravu, naopak,
musi re$pektovat spoloc¢ensky protokol obliekania (pre ddmy aj panov) a neza-
budat na efekt prvého pohladu (first impressions influence).

Red tela byva prejavom naSich emocii, vyjadruje to, ¢o sa snazime skiyt,
no ¢o sa skryt ned4. Odbornici hovoria, Ze pri komunikdcii mozno ziskaf viac
ako polovicu informdcii z reéi tela. Vela sa viak d4 naudit, nacvi¢it a nésled-
ne udelne pouZit.

Autor m4 podas predndsky udrziavat vizudlny (zrakovy) kontakt s celym
auditoriom (,,nie s re¢nickym pultom ¢&i podlahou”), nema4 sa sustredit’ len na
jedného posluchaca (zrakovy kontakt sjednou osobou by nemal trvat dlhsie
ako 5 sekund). Pocas prednésania by sa nemal skryvat za re¢nicky pult, ale
rus§ivo moze posobif aj prilisna alebo neadekvétna gestikuldcia & razantnd
chdédza v celom priestore pred auditériom (rozhodne by sa nemal otacaf
k auditériu chrbtom!). Mal by si kontrolovat' aj pohyby rik, ¢o s nimi robi; je
vhodné, ak poziada kolegov, aby obcas zhodnotili jeho neverbalnu komunika-
ciu (Cast predndsajucich md tendenciu po niekolkych rokoch vypestovat’ si
Hiritujiice neverbdlne zvyky").

Prednaska nema byt ,,zmrznutd", primerana gestikuldcia je prospesnd, to
si viak vyZaduje dlhodoby nécvik a skusenosti. Vedeckd predndSka nemd maf
érty ,,zdbavnej Sou”.

16.3 Casovy limit na prezentaciu

Predna3ajuci sa musi naudit dodrziavat ¢as vymedzeny na prezentéaciu. Vidy
je efektnejSia a efektivnejSia kratSia prezentdcia ako prekraCovanie uréeného
limitu (napr. pri 10-mindtovom limite hovorte radsej 9 ako 11 minut; ti, ¢o
poznaju pravidla fair play, to ocenia a Vy budete v ich oCiach ,,profesiondlom”).

PrekroCenie Casového limitu prednasky je neprijemnou chybou a prejavom
slabSich organizacnych schopnosti a zru¢nosti autora. NavySe ide o prejav
nekolegiality a neslusnosti voCi organizitorom a dalSim prednaSajucim,
ktory mdze spOsobit ,,rozpad" programu, ak sa sucasne uskutocfiuje viacero
sekcif (napr. kolegovia mozu ,,prist" o prezentdciu iného kolegu v inej sekcii).
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Sta¢i si uvedomit, ako reagujeme my na nedodrZzanie ¢asového limitu iného
prednasajiceho, ked sedime v auditériu.

Pre autoraje urcite neprijemné, ked si uvedomi ¢asovy limit az pocas pred-
nasky. V takychto pripadoch vic§inou zaéne hovorit rychlejsie, redukuje
pocet slov, priesvitky ¢i diapozitivy sa len ,,mihnd" na projekénej ploche, jeho
prednasku charakterizuje novy, stresovy ,jazyk". Ak by prednasSajici neskor
videl svoje vystipenie na nahrdvke, bol by obsah prezentdcie tazko zrozumi-
telny aj jemu samotnému. Ak sa mu napokon aj podari dodrzat ¢asovy limit,
finalny produktje nekvalitny a eSte horSie je, Ze definitivne strati posluchacov
(nestihnd absorbovat zmitoény zdver). Celkovy dojem z takejto prezentécie
nemdze napravit ani kvalitny obsah.

' Na niektorych podujatiach sa nepripusfa ani minimdlne prekrocenie limitu
(inak sa predseda sekcie stava ,,spolupachatefom"). Je to zakladna vizitka kvalit-
ného organizdtora podujatia. Predseda sekcie prida v ,lepSom" pripade este ,,mi-
nitu”, v horSom pripade jednoducho odoberie prednadsajuicemu slovo. Na inych
podujatiach po uplynuti ¢asového limitu zazvoni zvoncek. To vSetko su nepri-
jemné chvile a dlho ostdvaju v pamati tych, ktori sedeli v auditériu. ,,Natahovat"
prezentdciu sa d4 naucif TahSie, ako ju skracovat na povoleny limit, preto by si
najmd mladi nemali braf v tomto smere priklad od starsich kolegov.

16.4 Technické pomdcky

Pouzivanie laserového ukazovadla je elegantné, prednasajici by ho vSak nikdy
nemal otdc¢af smerom k publiku, tobdz ho nevypnuf, ak nim predsa len mieri
na posluchacov (laserové energia). Ukazovadlo m4 len ukdzat na pozadovanu
miesto/Cast, potom ho treba vypnut; nesmie bludit rozsvietené po posluchéa-
Coch uhybajicich sa Iicu (,,mexickd vina") alebo po prezentatnom plétne.

Pri nervozite prednésajiceho moZno vyuzif na prevenciu ,trasu” laserové-
ho la¢a ako podporu druht ruku alebo si jednoducho oprief ruku o re¢nicky
pult. Je netctivé vodi publiku pouZivaf na ukazovanie priamo na premietacej
ploche ruku alebo ceruzku na SoSovke projektora, pripadne pouZif tiefi prsta
¢i pera ako ukazovadlo. Vhodné je vyskusat si aj pracu s mikrofénom, najméi
nesenym v ruke, ¢i uz ,,drotovym" alebo ,,bezdrotovym".

Niekedy moze byt naro¢né ovladat naraz mikrofon, laserové ukazovadlo &i
dialkovy ovladda¢ projektora a neverbdlne komunikovat - to vietko len s dvoma
rukami. Takéto situacie si mozno pre auditérium ,,usmevné", no prednasaji-
ceho zvyCajne stresuji, ¢o mdZe nepriaznivo ovplyvnif obsahovd aj vizudlnu
stranku jeho prezentdcie. Pri ,nesenom" mikroféne je dolezité pre udrzanie
rovnakej hlasitosti zachovat si fixni vzdialenost od neho, a to aj pri dynamic-
kom predndasani, otdCani sa k projekénej ploche alebo neverbdlnej komunika-
cii. Pracu s mikrofénom by si mal predndSajuci vyskdsat priamo na mieste aj
s moZnou spatnou vizbou. Vhodnd fixnd vzdialenost sa mé4 dodrzat aj pri mik-
roféne pripevnenom na odeve; uvedené pravidld platia i pri pevnom mikroféne.
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Premietanie

Mnohi prednasajuci Citaju text na diapozitive, priCom si neuvedomuju, Ze
pozorny posluchac¢ si ho precita sam ovela rychlejSie. V takychto pripadoch
mozno hovorit o ,roztvoreni’ hovorenych a vnimanych informécii - jedny
informacie podava prednasajuci, druhé si Cita posluchac. Prednasajuci sa
navySe sustreduje na Citany text a nie na toho, komu je prezenticia urCena,
t. j. na posluchaca, obcas stoji dokonca otoCeny chrbtom k publiku.

Pri premietani by sa mal prednéSajuci venovat jednému diapozitivu najviac
2 minuty (urite by ho nemal vystavovat dlh$ie, najma ak uz nehovori o jeho
obsahu). .

Pri dlh$ich prednaskach (20-minttovych ¢i hodinovych) moZze byt posobi-
vé premietnutie ,tapety” v mikroprestavkach medzi diapozitivmi, t. j. nejaké-
ho neutralneho pozadia bez informécii stvisiacich s témou prezentacie (napr.
logo inStitucie, nevyrazny vzor a pod.). PrednaSajuci sa nema ,rozpravaf
s diapozitivmi alebo projek¢nou plochou na multimedidlnu projekciu. Najmi
pri tichSom hlase a bez mikrofénu sa po otoCeni k premietacej ploche publi-
ku ,strati". NavySe mnohi posluchaci sleduju pocas prednasky zvacsa autora
a je neprijemné, ak sa musia pozeraf na jeho chrbat. Dobry prednasajuci sa
teda nikdy neobracia k auditoriu chrbtom (Citanie stene) ani necloni svojim
telom prezentovany material. Odporic¢ame vopied si zmonitorovat' z auditéria
pozicie, v ktorych postava prednasajuceho zakryva vyhlad na premietand
informéciu. Niekedy si predndsajuci neuvedomi, Ze zacldfia ¢ast obrazu z pro-
jektora, zvyCajne ho vSak na to upozorni ostré svetlo ziarovky projektora.

Neodporuame zbytocne kombinovat viac prezentaénych technik, niclen
preto, Ze sa vyrazne zvysSuje riziko zlyhania techniky (klasické diapozitivy
s videom a eSte s multimedidlnou pocitaCovou projekciou). Takisto neodpori-
¢ame ,,podcetiovat” publikum ,,ruéne” kreslenymi alebo pisanymi priesvitkami
(to si mdzu dovolit len ,,vaZené svetové kapacity”, pretoze v ich pripade moze
ist o prezentdciu objavnych inform4cii).

16.5 Praktické rady

Pred prednéskou si treba skontrolovat vietky pomocné vizudlne techniky
a prostriedky, i to, ako funguje cela prezentacia (pocas prednasky je uz nesko-
10).

Vizualizovaf by sa mali len tie informdcie, ktoré ulah¢uju orientdciu poslu-
chacov, ktoré podporuju zapamatanie si tych faktov, ktoré sa I'ahko zabudaju
a ktoré su z hladiska prezentovanej témy velmi dolezité. Su to téma a ciele
prace, obsah prezentacie (postup prezenticie), dolezité fakty a udaje (vysled-
ky analyz, nalezy, zistenia), zavery vyskumu a vysledky prace prezentované vo
forme odporicani a zavereCné zhrnutie.

Premietand prezentdcia by nemala obsahovat iba obycajny pisany text (o
hravo zvladne aj stard dobra folia).

Mentdlna investicia do sebavzdeldvania v oblasti informa¢no-komunikac-
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nych technoldgii (internet, textové editory, PowerPoint, zdkladné Statistické
baliky a pod.) je trvald a mnohondasobne sa vrati v kratkej budicnosti pri pri-
jemnejsej priprave podkladov na prednasku i na samotnd prezentaciu (doda
profesionalnu istotu). Tieto techniky umoZziuji navySe modernej$i spdsob
prednasania a ak su podlozené schémami, obrazkami, fotografiami, anima-
ciami &¢i videosekvenciami, vyrazne zvy$uju pozornost publika. Okrem toho
umoziuju dynamickejsie prezentovat udaje a problematiku, ktord nieje pris-
ne viazand na klasicku Struktiru prednasky (Givod, material a metodika atd’.).

Na tomto mieste pripominame, Ze , krdsna prezentdcia" nenahradi stratu
.obsahu" prezentacie alebo vlastného skimania. Mnohi autori venuju nepri-
merane dlhy Cas priprave obrazovej prezentdcie a ostdva im len mdlo Casu na
pripravu verbélnej zlozKky, t.j. na kvalitny obsah (,,odkaz") prezentovanej témy.
Dobry prednasajuci sa nesustred'uje na prezentacné médium, ale na poslanie
a obsah svojej price.

Nekvalitny, nezrozumitel'ny verbdlny prejav nevylepsi ani efektne priprave-
nd ,farebnd show". Neodportuta sa opakovaf vety alebo sa vracaf k chybnym
vetam a opravovat ich. Ak nevieme ndjst slovo, odborny termin, sta¢i urobit
mikropauzu, ,,ono pride". Na konci prezentdcie je vhodné struéne zopakovat
zdsadné informdcie (pripomenutie Struktiry prezentdcie a jej logickej previa-
zanosti).

PredndSajuci by mali mat pripravené zdlozné prezentané médium (diapo-
zitivy, priesvitky), zdlozné kopie prednasky (disketa, CD-rom, DVD, server na
domovskej institticii s webovou strankou, ¢i mailovou schrankou a pod.), pre
pripadnych zdujemcov aj podrobnejSie znenie prednasky/prezentacie vo
forme hand-outu.

Skuseni prednasajuci uz ovladaju viaceré prvky manazmentu prednasko-
vého/prezentaného stresu vratane ,,prepnutia vlastnej mysle na iny softvér
s havarijnou verziou predndsky" (napr. pri zlyhani techniky alebo zabudnuti
dolezitych podkladov predndsky). Ak sa nedari obnovitf premietanie a organi-
zator nema pripraveny zdlozny premietaci systém, nie je pre nich problémom
improvizovat a celi prezenticiu dokondcit.

Nauditf sa sprdvne, efektne a efektivne predndsat nie je jednoduché a vyza-
duje si to ¢as a prax. Vybornym a lacnym S$tudijnym prostriedkom s navste-
vy odbornych podujati doma i v zahrani¢i. Akakol'vek prirucka, pripadne in-
Struktor modzu ukézaf len cestu, poradif, Comu sa treba vyhnif. Az vhodnym
tréningom Clovek ziska vSeobecné zruénosti potrebné pri akejkolvek prezen-
tacii, ako aj predpoklady pre Specificki tému a ,,extrémne" alebo atypické pod-
mienky na prednaSanie. Uréité ndvyky suvisiace s pripravou predndsky a jej
Prednesom sa postupne ,,zautomatizuju". Upozoriiujeme, Ze priliSnd suvere-
nita mdZe byt niekedy zradnd a moZe zvadzat k podceiiovaniu situdcie typu
.v§ak som to aj minule zvlddol" (tzv. on-line tvorba prednasky ,,v priamom pre-
nose", t. j. prakticky bez Specifickej pripravy, aj to niektori kolegovia ,,doka-
7u"). Optimalne vyuzivané zrucnosti a skdsenosti ddvaju skusenému predna-
Sajicemu vyrazne SirSie ,,manévrovacie pole", akusi SirSiu naraznikovu zoénu,
kbo sa moze efektivnejSie sustredit na citlivejSie ¢asti predndSanej témy a ich
optimalne zvladnutie.

*
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Na zéver uZ len doddvame, Ze pred vystipenim sa treba dobre vyspaf
oddychnut si, fyzicky sa prili§ nezataZovat', vyhybat sa alkoholu a tazkym jed-
lam. V den vystupenia sa odporuca l'ahka strava s dodrzanim pitného rezimu.

Pri prezentécii sa vyskytuju najCastejSie tieto chyby:
« ,suché" Citanie textu,
» prili§ tichy/hlu¢ny prednes,
Q neprimerana gestikulacia,
* pouZzivanie ,,zvukovych tikov" (ehm, teda, pravda, takze, Cize, ééé),
* nepozerdnie sa do auditdria, otoCenie sa chrbtom auditdriu,
* monoténny hlas,
« nezanechdme odkazu. '

Zoznambibliografickych odkazov

BRADBURY, Andrew. Jak usp€s$né prezentovaf a pfesvéd&it. Praha : Computer Press,
2003. 129 s. ISBN 80-7226-424-9.

Communication Skills - making oral presentation, [online], Icitované 17.12.2003],
Dostupné na internete: <http://lorien.ncl.ac.uk/ming/dept/tips/present/corams.
htm>

EDWARDS, A. D. N. Presenting your conference paper, [online], [citované 17.12.2003].
Dostupné na internete: <http://cise.sbu.ac.uk/hci2002/present.html>

HINDLE, Tim. Uspeéné prezentdcia. Bratislava : Slovart, 2001, 71 s. ISBN 80-7145-
554-7.

MARCU, M. G. A Great Scientific Presentation - from Stress to Success! [online], [cito-
vané 7.8.2003]. Dostupné na internete: <http://www.scienceboard.net/communi-
ty/perspecu'ves.76.html>

PATTERSON, D. A. How to Give a Bad Talk. Computer Science Division, University of
California-Berkeley, [online], [citované 17.12.2003], Dostupné na internete:
<http://www.cs.wisc.edu/-markhill/conference-talk.html>

ROBERT A. L. Mortvedt Library, Pacific Lutheran University. Designing Presentation
Visuals, [online], [citované 17.12.2003]. Dostupné na internete: <http://www.plu.
edu/~libr/media/designing_visuals, htmb




Vizualna - grafickd podstata prezentéacie I|

Vizualna
- graficka
podstata
prezentacie

DUSAN : MESKO

K vizudlnej zlozke prezentdcie treba pristupovaf velmi citlivo, aby ¢o naj-
lepSie vyjadrovala odkaz autora. VSeobecné pravidld platia tak pre prezentd-
ciu pomocou priesvitky (overhead transparencies) ¢i klasického diapozitivu
[slide), ako aj pre PowerPointovi prezentdciu. Jednou formou vizudlnej pre-
zentacie je text, resp. slovo, ktoré sluzi ako ,,pesi" sprievodca prezentécie.

Akceleratorom vacSiny prezentdcii [real workhorse) je graf (diagram), ktory
ilustruje vztahy medzi uréitym premennymi a umoZfiuje auditdriu pochopit
udaje ako celok. Grafy pomdhaju autorovi uvidiet, ,,éo sa stalo" a to isté treba
umoznif posluchd¢om ponechanim primeraného ¢asu na prezretie . Stéva sa
totiz, ze prednasajuci ,,preleti" grafy a schémy ako ,,samozrejmé", bez toho, aby
si uvedomil, Ze neprednasa sam sebe, ale pritomnym. Ak autor pochopi ttito

filozofiu a nauéi saju ovlddat, bude uvddzaf pri prezentécii len nevyhnutny

pocet diapozitivov s maximdlne vypovednymi tdajmi, aj keby ho velmi ldkalo-

ponuknuf auditédriu mnoZstvo spracovanych udajov a grafov.

Diapozitiv ako vizudlny prostriedok nem4 rozvadzat &i zdihavo riesif prob-
1ém, ale vyjadrovat konkrétny obsah. Autor by sa mal naudif ,strihat idey
a zjednodulovat ich" (to pare the ideas down and simplify). Takyto pristup
k prezentdcii sa na renomovanych podujatiach vysoko ocefiuje. Zjednodusit
znamend napriklad zmenif formu/typ grafu z Ciarového na stipcovy, lebo
takyto graf sprostredkuva prislusné premenné podstatne efektivnejSie. A na-
opak, ak si to ,,odkaz" grafu vyzaduje, stipcov;’/ graf treba zmenif na &iarovy.

Stipcovy graf sa pouziva vtedy, ked sa porovnavaju 2-3 skupiny, para-
metre, deleny stipcovy graf je vhodny na vyjadrenie casti celku rovnakej
polozky a Ciarovy graf sa pouziva vtedy, ked sa vyjadruji zmeny v Case;
samozrejme, mozno pouzit viac &iar, no musia byt prehladné. Ak su kli¢ovym
slovom informdcie ,,percentd" alebo ,podiely" z celku, je vhodné pouzit tzv.
koladovy graf (pie chart). Vyrezov grafu vSak nemé byt viac ako 5-6, pri¢om
ma byt kazd4 casf jasn4d, dobre Citatend a interpretovatelnd. Tento typ grafu
je vhodné pouzit vtedy, ked potrebujeme zvyraznit jednu &ast celku (vyrez);
takto zvyraznena Cast sa umiestfiuje na pozicii ,,12 hodin" ru¢ickovych hodi-
niek a ,,vytiahne" sa z kold¢ového grafu. Ak chceme vyjadrit relativne pomery
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nejakych celkov, je vhodny tzv. segmentovany stipcovy graf, pricom kazdy
stlpec predstavuje spolu 100 % a kazdy segment percentudlny podiel.

Ak je kIu¢ovym slovom informécie ,krajina, §tdt" a chceme porovndvat
udaje medzi nimi, je vhodné pouZif siluetové mapové grafy. Rozdiely medz
regiéonmi mozno zvyraznit farebnym odliSenim, tiefiovanim & primeranymi
symbolmi. Ak chceme vyjadrit funk&né vzfahy v nejakej organizécii, skupine,
mozZeme pouzit ,,organizaéné grafy" {organization chart), ak chceme grafickou
informéciou opisat proces, pouzijeme vyvojovy graf [flow chart).

Pocitac je sice v grafickej oblasti dobrym pomocnikom (dokdze ,,zazraky"),
vo vedeckej komunite by sa v8ak autor nemal prezentovat preumelkovanym
vytvorom pocitaca, ale jasnym odkazom (don 't let the artistic possibildiies inter-
fere with the message). Preto ma plejada trojrozmernych, plastickych, natode-
nych, tienovanych ¢i duhovanych grafov len mdlokedy pozitivny u€inok na
posluchaca. K vyberu spravneho typu grafu prispieva skusenost autora so
stanovenim prislu§ného odkazu, ktory chce diapozitivom zanechat'.

Vizudlnym prvkom je aj spradvne oznacenie grafu. Nadpis/nézov grafu by
mal jasne vyjadrovat to, ¢o sprostredkiiva svojim grafickym stvdrnenim.

Vizudlne pomdcky by mali slizZit predndSajicemu ako podpora, nemali by
ho nahradzat. Z taktickych dovodov je dobré, ak sa autorovi podari upriamit
pozornost posluchd¢ov na premietaciu plochu, na prislu$ny diapozitiv alebo
videosekvenciu, kde ziskaju ,rychly odkaz" a potom sa opét sustredia na
ustny prejav. Ak posluchadéi musia &itat' drobny, dlhy text, analyzovat kompli-
kovany obrazok Ci graf a prave prednasany obsah ,,nesynchronizuje” s ,v-
deom-textom-obrazkom-grafom", straca sa prednasate! z centra prezenticie.

VIZUALNA - GRAFICKA PREZENTACIA V SKRATKE

* Odovzdajte jeden odkaz jednymigrafom. Odkaz uvedte ako nadpis grafil.

« Vytvorte graf tak, aby sa dal Tahko &itaf, oznate presne a zretelne jeho
sucasti. NajdolezitejSie textové udaje na grafe uvedte zvyraznenym/
zvaCSenym pismom, najdolezitejSie Ciary, vyseky, stlpce a pod. zvyraz-
nite sytejSimi/tmavsimi farbami.

» Budte presni. Vzdy za¢nite numerickt os grafu nulou.

Q Eliminujte vSetky nepotrebné udaje, detaily z grafu. Vyhnite sa , siefo-
vému" pozadiu grafu, zvyrazneniu udajovych bodov ¢i ostatnych
,,pomocok” okrem situdcie, Ze maji priamy vztfah k odkazu grafu.
Nepouzite viac ako 4 farby na jednom grafe (vratane Ciernej), okrem
situdcie, ked’je to nevyhnutné.

Q Vyhnite sa pouzivaniu dihovanych odtiefiov alebo inych ,,umeleckych”
vyplni grafu.

* Nepouzivajte ,,umelecké" alebo akékolvek rusSivé pozadie grafu (napr.
morsky priliv ¢i licne kvety).

Q Na upttanie pozornosti vyuzite nerusivé farebné zvyraznenie, tiefiova-
nie, symboly (napr. Sipky na zvyraznenie kl'i€ovych slov/udajov).

* V textovej Casti grafu pouzivajte kombindciu velkych a malych pismen.
Slova pisané len velkymi pismenami sa &itaja tazko.
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Q Stipce alebo pésy v grafe urobte $irie, nez si medzery medzi nimi.

Q Mimoriadne opatrne pouzivajte ,,priestorové" a trojrozmerné grafy. Vy-
hnite sa ich pouzivaniu, pokial to nie je nevyhnutné pre odovzdanie
odkazu.

Q Pouzivajte prezentacny softvér velmi citlivo. Ak je to potrebné, upravte
jeho funkcie na zjednodusSenie vizudlneho efektu.

Q Pouzivajte adekvdtne grafy, jednotné typy a druhy grafov.
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Organizovanie
odborného

podujatia

DUSAN MESKO

18.1 Priprava a priebeh odborného podujatia

Odborné podujatie s vytyéenym okruhom tém, ktoré sa budd prerokovdvat
alebo prezentovat, je dolezitou formou komunikdcie medzi udmi. Osobné
stretnutia spojené s vymenou odbornych informacii maji mimoriadny
vyznam, a preto na celom svete vzrasta popularita rozlicnych tematicky zame-
ranych konferencii, kongresov, sympdzii, pracovnych schodzi, mitingov
a seminarov. Len maloktoré su urcené Sirokému posluchi¢skemu publiku,
dnes prevldda skor tendencia ,,atomizovat” nosné témy podujati.

Podla vyznamu sa organizuju podujatia na drovni pracoviska, institucie,
mesta, regionu, Statu, na eurdpskej, kontinentdlnej ¢i svetovej trovni. Toto
Clenenie je akymsi rebrickom naroc¢nosti celého spektra ¢innosti spojenych
s organizovanim podujatia. Technicky a financne naro¢né je zorganizovanie
Zivej prezentacie alebo telekonferencie vratane interaktivneho zapojenia audi- .
téria do priebehu prezentacie (napr. aj prostrednictvom satelitu).

Kazdy, kto chce organizovat odborné podujatie, by si mal hned na zaciat-
ku jasne vymedzit, pre koho je podujatie uréené (iné je organizovat pracovny
semindr na urovni institucie, iné pripravovat podujatie pre celosvetové forum).
Na prvom podujati sa organizatorom vseliCo ,,prepaci”, pri opakovanom orga-
nizovani mensich podujati v§ak moZu ziskat mnoho skusenosti a nésledne si
stanovit aj vyS$ie ambicie. Podujatie pre celosvetové férum sa organizuje
v danej institucii alebo prislusnou odbornou spolo¢nostou zvyéajne len raz.
Takyto druh podujatia je z hladiska pripravy najnaro¢nej$i a organizitori by
mali urobit vSetko pre to, aby podujatic nemalo nijaké zévaznejSie nedostat-
ky. Idedlne podujatie sa zorganizovat nedd, vzdy sa ndjdu vicSie ¢i mensie
chyby v niektorej polozke. Organizatori Spickovych podujati, ale i jeho ucast-
nici s tym maju svoje skusenosti. Vela raz sa stane, Ze jedna alebo druh4 stra-
na tieto chyby vidi a ak su zdvazné, obidve strany ich aj citlivo vnimaji. Pre
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organizatorov je to vyzva, aby sa pri organizovani d’alSieho podujatia podob-
mym chybdm vyhli, naopak, ucastnici podujatia ako potencialni buduci
organizitori by sa nemali, pokial to nie je ,,nevyhnutné", udif na svojich
chybach.

Neexistuje univerzalny ndvod ¢i §tandard, ako zorganizovat podujatie a ako
zarudit jeho uspech. Organizovanie odborného podujatia je $kolou profesio-
ndlneho Zivota, vyucba sa v tejto oblasti uskutoCiiuje ,,nazivo".

DalSie odporucania a rady mozno primerane vyuZit’ aj pri inych fypoch
podujati (napr. stredoskolské konferencia prac SOC, vysokoSkolskd konferen-
cia prac SVC, studentska konferencia v rdmci Studentskych organizacii).

Na zaciatku je potrebné zaradif podujatie do prislusnych miestnych,
narodnych alebo medzindrodnych kalenddrov odbornych podujati klasickym
sposobom alebo cez webové prostredie.

Organizatori by si mali uZ na zac¢iatku vietkych &innosti ur¢if, kolko tdast-
nikov bude na pripravovanom podujati. Od ich po&tu sa odvija naroénost pri-
pravy podujatia, podla toho sa urCuje velkost a pocet miestnosti pre jednotli-
vé sucasti kongresu. Je podstatny rozdiel v organizovani podujatia pre 80-120
ucastnikov a podujatia pre stovky Ci tisicky ucastnikov. Organizatori by pri
tvorbe programu mali dalej vedief, &i planuji vadsie podujatie (niekolko sto-
viek ti¢astnikov) na niekol’ko dni s viacerymi paralelnymi sekciami a so silnou
posterovou sekciou. V tomto pripade musia zohladnif pocet dostupnych,
vhodnych, primerane velkych, od seba nie prili§ vzdialenych miestnosti vra-
tane priestorov pre posterovu sekciu; pri posterovej sekcii a mensich vystavo-
vacich priestoroch by sa mali pripravit na to, Ze postery na rovnakom paneli
sa budu postupne menit podla programu.

Celkova priprava zavisi od charakteru podujatia (miestne, regiondlne,
celostatne, celoStdtne s medzindrodnou ucastou alebo medzindrodné poduja-
tie). Najndro¢nejSie na pripravu st eurdpske, kontinentdlne a svetové podu-
jatia, ktorych organizacia si vyzaduje dlhodobu pripravu (12-24 mesiacov),
skuseny tim organizdtorov a silnych sponzorov. V takomto pripade je rozum-
né uvazovat, ¢i nezverit organizaciu (napr. eurdpskeho kongresu) renomova-
nej firme tzv. formou "na kPG¢". Ak sa organizatori rozhodnii podujatie pri-
pravit sami, uZ v Gvodnej fize si musia urcit celkovd taktiku, prislusné vybo-
1y atd.

Prvé oznamenie, predbezna informacia

Pri organizovani vyznamnejsicho podujatia treba pripravit prvé ozndmenia
a nasledne predbezni informdaciu. Pri menSom podujati staci jeden takyto
materidl, pritom sa prelina ich obsah, ndzov sa moZe v tomto pripade pouZif
jeden aj druhy.

Prvé oznédmenie [first announcement) by malo informovaf o ndzve, mieste
a datume podujatia, o hlavnom organizatorovi, spoluorganizatoroch, kontakt-
nych adresidch, orientaCnom programe (tematické zameranie, nosna téma,
sekcie, workshopy, posterova a predndskova sekcia a pod.), o forme ucasti
(aktivna, pasivna) a predbeznej vySke kongresového poplatku a predbeznych
hrani¢nych terminoch (deadline). Mala by tu byt aj informdcia o Case, kedy
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bude k dispozicii definitivny program. Organizatori urcia institicie ¢ijednot-
livcov, ktorym sa bude tdto predbeznd informécia posielat. Ak organizétori
pripravuju obidva oznamy, t. j. prvé ozndmenie aj predbeznu informéciu,
v predbeZznej informdcii moéZzu na zdklade uvedeného obsahu spresnif a rozsi-
rit informécie.

Registracny formular

Registratny formuldr moZze mat klasickd - tlatenu formu a mal byt obsa-
hovat vSetky zdkladné udaje - meno, priezvisko, tituly, institdcia, pracovisko
(ustav, klinika a pod.), ulica, postové smerovacie Cislo, mesto, krajina, telefon,
fax, e-mail, origindlny podpis ucastnika. Treba uviest aj podmienky a &asové
obmedzenia pre zrusenie Ucasti/poplatkov/rezervacii. Po splneni stanovenych
podmienok na registraciu a poplatkoch sa ucastnikom posielaji prislusné
potvrdenia. Ucastnikov treba poZiadaf, aby si tieto potvrdenia priniesli na
podujatie a predlozili ich pri registracii.

Registraciu mozno organizovat aj priamo (on-line) prostrednictvom kongre-
sovej webovej stranky.

Webova kongresova stranka

Dnes sa pokladd za samozrejmost pripravit kvalitnd webovd strdnku, ktord
vyrazne ulahCuje obidvom strandm predkongresové a kongresové obdobie. Vac-
Sina ukonov suvisiacich s pripravou podujatia sa dd zorganizovat prostrednic-
tvom internetu (kompletné informécie, zber udajov, registracia, poplatky, za-
sielanie abstraktov, ubytovanie, odborny a sprievodny program). Na tejto
stranke treba uviest tieZ link na ¢asto kladené otdzky {Frequently Asked Ques-
tions, FAQ). On-line registracia ucastnikov prostrednictvom kongresovej webo-
vej stranky md vel’a vyhod - Tahkost, rychlost, jednozna¢nost, bezpe¢nost, moz-
nost dodato&nych uprav atd. Samozrejme, treba umoznit aj vytlatenie vietkych
potrebnych formuldrov, ktoré sa po ndleZitom vyplneni mozu posielat klasic-
kou postou.

Identifika¢né ddaje o ucastnikoch, uidaje o kreditnej karte maju byt zabez-
pecené enkryptovanim. Pri predloZeni ddajov o kreditnej karte musia maf
ucastnici istotu, Ze vSetky uidaje budu po spracovani vymazané (zni¢ené). P
zasielani abstraktov cez kongresovli webovll stranku sa vyuziva moZnost
ochrany autorov cez pridelenie vlastného mena a hesla. Autorov treba upo-
zornit, Ze pri priprave abstraktov by mali pouZivat bezné textové editory (naj-
CastejSie MS Word) a grafické prostredie (opatrne treba pripravovat abstrakty
obsahujuce okrem textu aj graficky, tabulkovy alebo obrazkovy materidl),
a dodrziavat predpisany rozsah (ohraniGenim plochy, pottom slov, poctom
znakov), ako aj jazykovd mutdciu (slovensky, cesky, anglicky, iny jazyk).
Vyhodou elektronického predkladania abstraktu je moZznost jeho vymazania,
opravovania a modifikdcie aZ do uzavierky. Na kongresovej webovej stranke
m4d byt pripraveny link na vyplnenie abstraktu s dostatoéne inStruktivnym
ndvodom, pripadne aj s ponukou asistencie prijeho vypliiovani. Na oznacenie
jednotlivych abstraktov si treba zvolit’ prislusny systém Cislovania (napr. podlia
tém postelovych sekcif). Dalej treba uviest datum, kedy budu zverejnené
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vysledky vyberu abstraktov/prispevkov do programu; treba uviest obidve
moznosti, t.j. prijatie i odmietnutie abstraktu, ako aj formy jeho prezentacie.

Ak organizdtor uvazuje o zverejneni plnych textov prednasok/posterov na
webovej stranke (napr. na stranke odbornej spolo¢nosti po skonceni poduja-
tia), tuto moznost musi vopred ozndmif uiastnikom a ziskat ich pisomny
stihlas na zverejnenie. Je to dost ,citlivd" oblast, pretoZe zverejnenim napri-
klad PowerPointovej prezenticie na webovej stranke sa autori prace vystavuju
riziku potencidlneho ,,zneuZitia" takto pristupnych informacii. Aj ked sa na
webovej stranke uvedie, Ze na jednotlivé prednasky sa vzfahuje ochrana
autorskych prav (copyright), nie vzdy sa to dodrzuje. Preto mozno ofakavat, ze
nie vietci prednasajici budd suhlasit so zverejnenim svojich préc. '
Tla€ kongresovych materialov

Predbezna informacia, definitivny program sa pripravuje v pisomnej podo-
be zvadsa na stojato [portrait, kniha), mozno vsak vyskusat aj formu na leza-
to [landscape, kataldg), spravidla vo formate AS, menej Casto A4. Tieto mate-
ridly maji byt vytladené na kvalitnom papieri v tladiarni.

Na titulnej strane moéze byt aj umelecky prvok - fotografia, logo organizi-
tora, odbornej spoloCnosti, fakulty, univerzity, erb mesta a pod. Ak chceme
pouzif na dekordciu napriklad umelecké dielo, mali by sme prihliadat na to,
¢i nie je chrdnené copyrightom. Vnutri materidlu méze byt navigatnd mapka
a na zadnej strane napriklad logo sponzorujucich firiem. Graficki Upravu
a definitivny dizajn odporti¢ame zverit profesiondlom, no poéitatovo a grafic-
ky zruénejsi organizdtori mézu pripravit definitivne podklady na vytlaenie
sami. Ak je rozsah kongresového materidlu vacsi, treba uviest na jeho zaciat-
ku obsah. Mo7e sa vytlaGit viacero foriem informa¢nych materidlov (plagty
roéznych formatov).

Néklady na tlatené kongresové materidly mozu uhradif sponzori.

Priprava tlaCenej verzie programu podujatia
" Pri podujati s medzindrodnou ucastou by mal byt program pripraveny
v bilingvalnej verzii (napr. lava strana slovensky, prava anglicky).

Titulnd strana - presny nazov podujatia, datum, miesto kongresu, orga-
nizatori, spoluorganizatori.

Druha strana - organizatori, ndzov podujatia, zastita, prezident kongresu,
miesto konania (venue) a datum podujatia; vedecky a organizaCny vybor
s uvedenim predsedu/Clenov (aj s titulmi), sekretaridt podujatia - presna
adresa sekretariatu podujatia vratane Cisla teleféonu, faxu a e-mailovej adresy;
mozno uviest aj zloZenie vyboru odbornej spolo¢nosti organizujiicej podujatie;
prezentdcia a vystava sponzorujucich firiem s podakovanim.

DalSia strana - za§tita (minister, rektor, primdtor, hlavny odbornik, pred-
seda odbornej spoloCnosti, riaditelia, predsedovia spolkov); €estné predsed-
nictvo (z ministerstva, primatori, rektori, dekani, hlavni odbornici, predsedo-
via odbornych spolocnosti, riaditelia, predsedovia spolkov a pod.); ¢estni hos-
tia (prednostovia, riaditelia, predsedovia spoloCnosti); prihovor prezidenta
kongresu (welcome address).
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Dalsie strany - miesto konania podujatia vratane sekcii; jednostranovy
prehl’adny program po sekciach (kongresovd programovd mapka) s uvede-
nim uvitacieho (welcome party) a rozlickového vecera [farewell party), roko-
vacie jazyky, miesto a Cas registracie, kongresovy poplatok (sposob platby -
bankovy prevod, kreditna karta, faktura, priama platba, platba na mieste),
zfavy pre Studentov, poplatky pre sprevddzajice osoby, kategérie poplatkov,
platba pre ¢lenov odbornej spolo¢nosti platba pre neclenov, platba za cely
kongres, zajednotlivé dni, ¢o zahrnuje kongresovy poplatok - ti¢ast na odbor-
nej Casti podujatia, vystavach firiem, uvitacom/rozliCkovom vecierku, obcer-
stvenie, kongresové materidly, pristup na vystavku, sprievodny program); uvi-
taci veCer - miesto a Cas; rozlickovy vecer -'miesto a Cas; postery - mies-
to, ¢as vyvesenia/vystavenia a jeho zloZenia, velkost panelu (Sirka x vyska),
podkladovy materidl panelu, spdsob pripevnenia posteni, dostupnost
pomdcok na pripevnenie posteni (pripinacky, lepiaca paska a pod.); odborny
program - uvedenie sekcie, predsedov sekcii, miestnost, ¢as, ¢lenenie, ndzov
prednasky, autori, institicia, mesto, Stat, Casovy limit na prednasku, Casovy
limit na diskusiu (ivodné prednasky trvaju spravidla 30-45 minut, pozvané
prednasky byvaju limitované na 20-30 minut, na ostatné prednasky poduja-
tia byva vyhradeny Cas viacS§inou 10 minut), Casovanie a koordindcia presta-
vok na obcCerstvenie [coffee break) a stravovanie (najma pri paralelnych sek-
ciachje to dolezité).

Vytvorenie odborného programu

Pri organizovani va¢sich podujati treba uréif prislusné vybory - vedecky, orga-
nizaCny, technicky, medidlny, finan¢ny a pod. Vedecky vybor podujatia si musi
presne stanovif podmienky na vytvorenie programu (hlavné témy, ostatné témy,
varia, sekcie, kategdrie, druhy programov) a vyber z predlozenych abstraktov do
jednotlivych kategérii programu a formy ich prezentécie v sekcii (posterové sek-
cie, prednaskové sekcie). Najma pri organizovani vacsiecho medzindrodného alebo
eurdpskeho podujatia treba venovat tejto Casti pripravy kongresu zvysenti pozor-
nost. Pri zaradovani abstraktov sa pouZivaju viaceré kritérid (¢i obsah abstraktu
zapadda do prislusnej témy/sekcie kongresu, ¢i moZno pochopif podstatu pre-
zentacie z abstraktu, ¢ije dodrzana Struktura abstraktu, ¢i autor pouzil nové
metddy, ¢i su vysledky objavné, akéd je vedecka uroven predloZeného prispevku,
aky je jeho prinos pre vedeckii komunitu). Je vyhodné, ak su v organiza¢nom,
ale najma vo vedeckom vybore podujatia odbornici zo zahranicia.

Za medzindrodny kongres sa pokladé taky kongres, ktorého organizaCny
a vedecky vybor ma zastupcov aspoii z troch krajin (napr. nielen z Ciech a zo
Slovenska). Za podujatie s medzindrodnou ticastou sa poklada také podujatie,
na ktorom sa aktivne zucastnia prezentujuci asponl z troch krajin. Ak su
ucastnikmi iba zastupcovia z dvoch krajin, ide o medzistdine podujatie.

Vedecky vybor ma vyhradné pravo na rozhodnutia o dlzke vystipenia
a o zaradeni prezentacie do sekcie (posterovd, prednaskova, ind). Pri planova-
ni dvoch a viacerych paralelnych sekcii treba citlivo zvazif taktiku, pretoZze pri-
prava takéhoto podujatia je organizaCne ovela naro¢nejsia.




Organizovanie odborného podujatia I‘

Organizitori podujati medzindrodného charakteru by si mali budovaf
jpju prestiZ aj tym, Ze nebudud zaradovat do definitivneho programu prezen-
cie bez zaslania abstraktov, dodrZania Casovych limitov alebo dokonca
splatenia kongresovych poplatkov. Existuju ,.experti", ktori takto - sediac
(oma - ,,virtudlne absolvuji" aj niekolko odbornych podujati, a to nielen na
Slovensku, ale i v zahrani¢i. Prezentujicim autorom treba vopred ozndmit
(napr. v organiza¢nych informaciich v definitivnom programe), aby v dosta-
tocnom Casovom predstihu (15-20 mimit) prisli do prezentacnej miestnosti
s sekcie a zahlésili svoju pritomnost (napr. predsedajicemu sekcie).

t
Odborna €ast’ podujatia, sprievodné podujatia

Ak chceme zorganizovat velké podujatie, v programovej skladbe mdme
k dispozicii prednasky, posterovii sekciu, moderovani posterovu sekciu,
pozvané prednasky, sympozia, technické alebo klinické semindre, okruhle
stoly, debaty, workshopy, klinické prezentacie, telekonferencie/videokonfe-
rencie, satelitné prenosy, pocitacové demonstracie, satelitné podujatia ¢i kon-
tinudlne vzdeldvanie. MoZzno zorganizovat aj $pecidlne sekcie pre mladych
autorov s moznostou odpustenia niektorych alebo vsetkych kongresovych
poplatkov pre ,,najlepSiecho mladého prednasajiceho” (zvyCajne vo veku do 35
rokov).

Workshopy sa mozu realizovat vo forme okrihlych stolov. Zaoberaju sa
zvyéajne uz$ou problematikou a umoziiuju prerokovat a najmé prediskutovat
dani tému podrobnejSie. Moderatormi a prednasajucimi na workshope
byvajl vacsinou $pickovi odbornici v danej oblasti. Posluchd¢i mozu byt tiez
odbornikmi v danej oblasti alebo o fiu maju profesionalny zaujem. Z work-
shopov sa zvyCajne nevydavaju zborniky abstraktov, ale plnotextové znenia

vystipeni. Ak sa workshop pripravuje ako samostatné podujatie, jeho organi-

zicia nieje naro¢na. Téma workshopu sa neorganizuje v sekciach; ide o menej
formélne a menej Struktirované podujatie pre mensi pocet uUcastnikov
(30-100).

Satelitné sympozia sa organizuju pri velkych medzinarodnych podujatiach
bud’ formou predkongresovych konferencii, alebo naslednych konferencii.

Predsedovia sekcii

Predsedovia sekcii sa urCuju podfa odbornosti pre prislusnu sekciu.
V predsedajiicej zostave by mali byt aj miestni odbornici.

Je samozrejmé, Ze predsedov sekcii treba vopred oslovit a ziskat ich
stihlas, aby mohli byf ich men4 uvedené v definitivnom programe.

Pri organizovani medzinarodného podujatia je nevyhnutné, aby boli v pred-
sednictve sekcii osobnosti s medzindrodnou reputaciou. Kvalitny a skuseny
predsedajici moZe vyrazne prispiet k uspechu sekcie. Ak bude mat kongres
viacero sekcif, a tym aj viacerych predsedajucich, je vhodné stanovif urdité
spolo¢né pravidla pre vedenie sekcie. Predsedovia sekcii by si mali vopred
Prestudovat prispevky, prehladne uviest sekciu, pripadne ju uz pocas kona-
nia primerane komentovat a pripravit si tzv. Startovacie otdzky v diskusii.
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Pred zaciatkom sekcie po skontrolovani pritomnosti predndSajicich ( pd'j
toho, ¢&i sa registrovali) moZzu uviest aj spolo¢né informdcie o prednaskovou
bloku. Akje podujatie casovo menej naro¢né, predsedajici mo6zu pred jednot-
livymi prezentdciami poskytnif posluchdom stru¢né profesiondlne informa-
cie o autorovi préce s uvedenim nédzvu inStiticie a nazvu prispevku. Naopak
pri ¢asovo vyfazenom podujati je vhodné, ak predsedajuci sekcie hned na
zaciatku upozorni na nevyhnutnost dodrziavat vymedzeny Casovy limit pre-
zentéicie; ma pravo predndSajucich upozornif, Ze im po uplynuti prideleného
Casového limitu a jeho nedodrzani moze odobrat slovo.

Samozrejme, v tivode bloku prezentécii by mal predsedajici stru¢ne preci-
stavit seba i dalSich ¢lenov predsednictva. Na konci bloku pri’spevkov je jeho
ulohou sumarizovat a zhodnotif priebeh sekcie a diskusiu.’

Priprava abstraktu

Organizdtori musia uviest presné pokyny na pripravu abstraktov (nadpis,
meno a priezvisko autora/autorov, inStiticia, pracovisko autora, Struktira,
rozsah - ohranienim poskytnutej plochy alebo poctom slov v abstrakte,
forma - papierovd, elektronickd, kvalita tlace, textovy editor, druh a velkosf
pisma), pozadovanu Struktiru abstraktu (dvod, metddy, vysledky, diskusia,
zavery) ijazykovi mutdciu (slovensky, Cesky, anglicky, inyjazyk). ]vjalej treba
uviest kategdrie jednotlivych tém podujatia (hlavné témy, ostatné témy, varia)
a kategérie druhu vystipenia (posterova sekcia, predndskova sekcia, iné), pri-
¢om uchddzac pripravovanu tému a formu prezentdcie oznaci. Ak organizitor
pozaduje predlozif iba elektronicku formu abstraktu, tuto skuto&nost musi
primerane zdoraznit s tym, Ze abstrakty poslané postou, faxom alebo mailom
nebudu akceptované. Ak moZno predlozif viac abstraktov, treba to uvies
v materidloch. DéleZity je aj idaj, kedy budu autori informovani o akceptova-
ni alebo odmietnuti abstraktov. Autorov treba upozornit, Ze abstrakty maji
posielat s dostatoénym predstihom, aby sa vyhli preplnenému obdobiu pred
konenym terminom ich zaslania, ktoryje presne stanoveny. Neskoro posla-
né abstrakty sa nebudu posudzovat a nebudu zaradené do definitivneho pro-
gramu. Ak organizdtor pozaduje predlozit tladenu verziu abstraktu, musi sta-
novit najvy$$iu kvalitu tlate na priamu reprodukciu {camera ready).

Programovy alebo vedecky vybor by mal po prijati abstraktu urcit, &i pricu
zaraduje alebo nezaraduje do programu, ¢i suhlasi s navrhovanou formou
prezentacie alebo z organiza¢nych dévodov pontkne autorom inu formu pre-
zentdcie (napr. presunutie prispevku z prednaskovej sekcie, ktoru Zzadal
autor, do sekcie posterov). Takyto postup je vhodny najma vtedy, ked sa pred-
bezne prihldsilo na vystipenia viac autorov, ako sa odhadovalo.

Pri organizovani podujatia vysSej kategdrie alebo medzindrodného poduja-
tia m6Zu posudzovat predloZené abstrakty aj externi odbornici (hoci to zvyiu-
je finan¢nu naro¢nost podujatia). Organizédtori by nemali riskovat svoj kredit
tym, Ze do programu zaradia prace, kde je jedinym podkladom nekvalitny
abstrakt. Pri¢inou odmietnutia byvaju aj abstrakty nezodpovedajice kongrt'
sovym témam, abstrakty, ktoré neobsahuju nové vysledky, alebo abstrakty'
ktoré nevysvetluju podstatu prispevku.
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priprava pIného textu prednasky, posteru, priprava
kongresového zbornika

Ak sa mé zvysif vdznost podujatia, treba napldnovaf aj vydanie zbornikov
5 plnymi textami \JulLl text) odbornych vystipeni. Upozoriiujeme, Ze priprava
plnotextovych zbornikov eSte pred samotnym podujatim moZe priniest orga-
nizdtorom aj zudastnenym nemdlo problémov, a preto by mali zvazif vSetky
,pre" a ,proti". Ak sa v8ak podari pripravit zbornik vopred, kredit organizito-
oV sa vyrazne zvysi.

Organizatori musia uviest presné pravidld pre pripravu plnych textov pre-
zentdcii (nadpis, meno a priezvisko autora/autorov, inStitiicia, pracovisko
autora, Struktura, rozsah, forma - papierova, elektronickd, kvalita tlade, tex-
towy editor, druh a velkost pisma), ako aj f)oiadovanl’l Strukturu plnych tex-
tov (ivod, metddy, vysledky, diskusia, zavery). Ak pozaduju len predloZenie
elektronickej formy plného textu prezentdcie, musia primerane tuto skutoc-
" nost zddraznif s tym, Ze rukopisy zaslané pos§tou, faxom alebo mailom nebu-
du akceptované. Dolezité je urdit hrani¢ny termin pre zaslanie price a uviest
foormu uverejnenia plného textu prace (zbornik plnych textov, ¢asopis, suple-
mentarne ¢islo, CD-ROM, DVD, webova stranka).

Organizatori modZzu pripravif z podujatia multimedidlne CD alebo DVD s di-
gitdlnymi fotografiami ¢i videozabermi na prednasSajucich alebo dokonca plné
videozdznamy prezentdacii vratane zdberov zo sprievodnych a spolocenskych
podujati. V tejto oblasti sa odvaZnym a ambicidéznym organizatorom medze
nekladd, ak v8ak maju byt skutocne uspe$ni, musia maf skusenosti s pri-
pravou podobnych materidlov aspon na lokdlnej urovni a aj dostatok financ-
nych prostriedkov.

Organizator podujatia mdZe od autorov ziadat vyhldsenia, Ze predkladand
praca nebola vopred publikovand, Ze autor prendSa ochranu autorskych prav
(copyright) .na organizitora podujatia alebo vydavatela zbornika a pod. Taku-
to formu ochrany prezentovanych prac realizujui uz niektoré odborné spoloc-
nosti pri organizovani podujati, na ktorych sa ocakdvaju informécie zdsadné-
ho alebo objavného charakteru.

Programovy alebo vedecky vybor by mal usmertiovat aj formdlnu a obsa-
hovi stranku zbornika prezentdcii z podujatia. Na obale zbornika sa uvddza
hlavny organizator, ndzov, miesto a ddtum podujatia, m6Zzu tu byt emblémy,
'ogd i men4 hlavnych sponzorov. Vnutri by mal byt uvedeny editor zbornika,
jeho posudzovatel, resp. posudzovatelia, prezident/predseda podujatia
a4 organiza¢ny/programovy/vedecky vybor; uvddza sa aj adresa hlavného
organizitora a nemali by chybaf mend dalich sponzorov. Za tymto nasledu-
je obsah a potom hlavn4 c¢ast, t. j. plné texty vystipeni. Na konci byva autor-

> s

sky alebo predmetovy index. Zbornik musi mat ¢islo ISBN.

Posterova sekcia

Pri samostatnej posterovej sekcii musi organizitor zabezpedit dostatoéne
‘elké priestory, panely, urif ¢as vystavenia/zloZzenia posteru, vybraf modera-
torov posterovej sekcie a zorganizovat diskusiu pri posteri alebo samostatnu
Posterovii diskusiu v predndskovej sale.
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Farba podkladu panelu na poster méa byt bled4, neutrdlna, najlep$ia a uni-
verzalnaje biela. Rozumne treba zvolif materidl panelov so zretelom na spdsob
upevnenia posteru. Skuseny organizitor pripravi vizudlne prijemny podklad
na umiestnenie posteru - skdr horizontalne ulozenie panelu (spodny okraj by
nemal byt prili§ nizko, je to nepohodlné). Organizator je povinny pripravit aj
dostatok pomocok na pripevnenie posteru. Ambicidznej$i organizatori mdai
zorganizovat elektronicku posterovt sekciu (e-poster). V tomto pripade must
organizator mysliet na dostatok po&itatov/monitorov. Forma e-posteru mize
byt klasicky text (napr. MS-Word) alebo PowerPointova prezentacia (s vyuzitim
animdcie alebo videa). Vyhodou takejto formy posteru je prave ,,animécia” jed-
notlivych ¢asti. Nevyhodou e-posteru je jeho ,,velkost" limitovand velkostou
monitora; tieto postery sa aj taz$ie moderuju predsedajicemu posterovej sek-
cie. Uvedené ,,nevyhody" sa daju preklenut bud nainstalovanim velkoplo$nej
projekcie, alebo vytvorenim Specidlnej sekcie s priestorom na stru¢nu prezen-
tdciu posteru vratane diskusie. Kvalitmi technicki podporu potrebuje elek-
tronicka posterova sekcia s pripojenim na internet tak, Ze prezentujuci moze
spestrit obsah e-posteru prislusnou linkou na webovii stranku. Autorom
mozno odporudit, aby pripravili zo svojej prezentécie vytlateny struény wytah
vo forme hand-outu pre zdujemcov.

Diskusia k prednaskam

Diskusia sa mdZe konaf hned po prednédske alebo po bloku prednéSok.
V prvom pripade je vyhodou ,,aktudlnost”, blizSia nadviznost na predndsanti
tému, vyzaduje sa vSak presné dodrziavanie Casovych limitov; ziroven sa
takto vymedzuje ,,rovnaky" Cas na diskusiu pre vSetkych prednasajicich. Ak
diskusia nasleduje po bloku predndsok, modZze mat ,stresovej$i" charakter
a navySe nezarucuje ¢asovii rovnocennost.

Diskusia k jednotlivej prednédske trva zvyCajne 2-5 minut, vaCSi Casovy
manévrovaci priestor je pri diskusii po bloku prednasok. Predsedajiici pri-
sludnej sekcie by mal poloZif otdzku predndSajucemu v diskusii ako prvy, ak
otazky z auditoria prichddzaju ,,pomaly”. Aj tu $a preukazuje skusenost a pro-
fesionalita moderatora prisluSnej diskusie ¢i celého bloku.

Registracia ucastnikov na mieste podujatia

Jednou z kIticovych ¢innosti na zaciatku vlastného podujatia je registracia
ucastnikov. Aj na tuto &innost sa treba dobre pripravit, inak bude jej pricbeh
chaoticky. Treba zabezpedit dostatok registratnych miest i skisenych regis-
tratorov. Registrdcia moze byt , klasickd", papierové alebo sa moze robit’ pro-
strednictvom pocitaCa. Zle zorganizovand, zdlhavd a chaotickd prezentécia
moZe Uplne pokazit dojem z inak dobre zorganizovaného podujatia. Utastni-
kom kongresu sa pri registracii prideluju identifikacné visacky (badge) so
zdkladnymi ddajmi (m6zu mat aj umeleckd podobu). Pri organizovani poduja-
tia s medzindrodnou ucastou sa odporucaju visatky len s uvedenim mena
a priezviska (bez titulov); pismena maju byt dostato&ne velké, aby sa udae
dali dobre precitat. Zalezi na organizitorovi, ¢i budu informdcie na visatke

,,detailné", alebo strohejSie (odportica sa).

Organizovanie odborného podujatia ||

Treba vyhradif priestor aj pre dalSie otdzky stvisiace s podujatim - ubyto-
vanie, organizacia a platby za sprievodny program, informac¢né sluzby atd’. Pre
udastnikov by mali byt pripravené propaga¢né bali¢ky, tasky s kongresovymi
greklamnymi materidlmi, tuzkami, perami, so zapisnikmi, kalenddrmi, lokal-
ne mapky, knizné kataldgy, informacéné letdky o kultirnych a inych moznos-
tiach, cestovné poriadky pre lokdlny transport a pod, Mozno priloZit aj for-
muldre na zhodnotenie kvality podujatia.

Pri registratnom mieste moze byt poster (flipchart) sliziaci na odkazy
ucastnikov medzi sebou, na aktudlne informécie organizatora, transfery
i hotelov na miesto kongresu a spét, detailny program podujatia, jeho zmeny
apod. Pre ucastnikov podujatia je uZito¢ny ich abecedny zoznam s uvedenim
institicie, kontaktnej adresy, pripadne mailovej adresy.

Otvaraciceremonial

Otvdraci ceremonidl s uréenim pozvanych hosti, miesta, ¢asu vratane
nasledného uvitacieho vedera musi byt pripraveny dosledne a citlivo. Ak si to
vyzaduje vaznost podujatia, organizdtor modZze odporudit formu obleenia na
tento vecer, pripadne vytladit $pecidlne pozvanky (kvoli poriadku).

Do kulturnej casti otvaracieho/zavere¢ného ceremonidlu je vhodné
zaradit hudobny program, tane¢né vystupenie alebo premietanu videopro-
jekciu (o mieste podujatia, historicky prehfad ¢innosti vyboru, spolo¢nosti
a pod.), no netreba sa baf ani netradi¢nych foriem kultirneho programu.
Pi va¢Som medzindrodnom podujati byva atraktivne napriklad folklérne
vystupenie.

Uvodné prednasky

Na vicésich podujatiach sa modzu zorganizovaf tzv. Uvodné prednasky
s pozvanymi prednasajucimi. Nie vzdy je to jednoduché, pretoze niektori
zahrani¢ni" UCastnici pozadujui preplatenie vSetkych ndkladov suvisiacich
s cestou a ubytovanim, ako aj preplatenie honordru za predndsku (nerazje to

vysoka suma).

Casové limity

Uréené Casové limity (prezentdcia, diskusia) sa musia bezpodmienene
dodrziavat. Schopnost ¢asovo presne zorganizovat program je zékladnou vizit-
kou profesionality organizitorov podujatia.

Rokovaci jazyk

Na kazdom podujati treba urcit zékladny rokovaci jazyk. Rokovacim jazy-
kom na medzinarodnych podujatiach byva zvyCajne angli¢tina ako celosveto-
vy komunikacény jazyk. Ak je na podujati len niekolko zahrani¢nych ucastni-
kov, moZno zorganizovat jednojazy¢né alebo viacjazyéné tlmoénicke sluzby
centrdlneho charakteru s pridelenim slichadiel alebo individudlnych tlmo¢-
nikov. V takychto pripadoch si organizatori musia uvedomif finan¢nd ndroc-
nost centralnych timocnickych sluzieb. Na individuélne tlmo&enie moZzno vy-
wit napriklad $tudentov s dobrou znalostou jazyka.
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Vystavovatelia a sponzorujuce firmy

Takmer samozrejmou sucastou odbornych podujati byvaji vystavovateha
ktori maju urdity vzfah k odboru/téme podujatia (farmaceutické firmy, vydi-
vatel'stvd, pocitacové firmy, telekomunikacné, pol'nohospodarske, strojarske
firmy a pod.). Vystavujuce firmy si vyberaju organizétori podla toho, s akym
ciefom ich pozyvaji (len vystavka alebo aj sponzoring). Sponzorujice firmy
podujatia mézu mat Siroké spektrum (poéitatové firmy, farmaceutické firmy,
telekomunikacné, potravineirske firmy, poistovne, sporitelne a iné firmy). Py
vacsich podujanach mozno urdif aj kategdrie sponzoringu (generalny sponzor,
hlavny sponzor, sponzor) Sponzori mézu poskytnut okrem finanénej pomoci
reklamné materidly, pera, kalendare, obCerstvenie, nipoje a pod.

S yystavujicimi firmami treba vzdy prerokovaf finan¢nud strdnku ich vcas-
ti (napr sponzoring a poplatky za vystavovaci pn’estor spolutidast na financo-
vani vydania zbornika). Sponzori sa mézu podiel’af aj na financovani grantu pre
mladych aktivnych ucastnikov podujatia (najcastejSie vo veku do 35 rokov).
Sponzorom a firmdm moZno vytvorif tieZ priestor na prezentdciu (informacné
letdky, vystavka, propagac¢né vystupenia). Citlivo treba zvaZif zorganizovanie
(predajnej) vystavy knih, nosicov CD-ROM, DVD ¢i odborného softvéru.

Pri spolocensky zdvaznom a rozsiahlom podujati mézu organizatori anga-
7ovat medidlnych partnerov (tlatené novinové/Casopisecké, rozhlasové, tele-
vizne, internetové médid). Modemé kongresové podujatia maji v sucasnosti
svojich ,,hovorcov”, ktori si dostatocne erudovani na to, aby poskytli médiam
adekvitne informdcie. Informdcie sa mozu poskytovat pred podujatim, po
jeho skondeni, ale najmi v priebehu podujatia. Tuto moZnost treba vyuZif na
spropagovanie institiicie, mesta, regidénu i Statu v médiach.

Obcerstvenie a stravovanie

Pri zabezpecovani obderstvenia sa treba riadif ,,rozumnpu mierou”, ako aj

finan¢nymi moZnostami. UvaZovat treba o zdkladnom stravovani, priebeZznom

obCerstveni pocas prestavok medzi prednaskami a najméi v teplejSom prostredi
aj o pitnom reZime ucastnikov. Sponzorujuce firmy moézu" poskytnif viacero
foriem a druhov obcerstvenia - automaty na napoje, kavovary, ¢aje, mineralne
vody sytené a nesytené, nealkoholické ndpoje, ovocné ¥avy, Caje, ovocie, -
Sienky, oriesky, susené ovocie, chlebiky, kolace, sladkosti, cukriky a pod.

Miestnosti, kde sa budu udastnici podujatia stravovat, by mali byt ¢o naj-
blizSie ku kongresovym priestorom, v optimalnom pripade priamo v kongre-
sovej budove. Organizatori vac¢Sieho medzinarodného podujatia musia pripra-
vit dostato¢ne pestrii ponuku moZnosti stravovania vratane vegetaridanskeho.

Pri organizovani dlhsich vystupeni je vhodné postarat sa o pitny ©4m
prednasajucich a predsedajucich sekcii (najlepSie nebublinkové mineralky).

PrezentaCna technika

Této technika zahrnuje spatnu projekciu, diapozitivovi projekciu, dvo-
jitu diapozitivovtl projekciu, videoprojekciu, multimedidlnu pocitacovi pro-
jekciu (disketa, CD-ROM, DVD) a telekonferenény/videokonferenény
systém. Citlivo treba zvaZzif moZnost pouZivania vlastnych notebookov pred-
nasajucich ¢i inej techniky, vyZaduje si to kvalitnych technikov (kompati-
bilita a zladenie techniky).
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Doplriujuce informacie

Ak organizitori rozhodntl, Ze bez povolenia sa nemdzu individudlne snimat
prezentacie na video (alebo to vobec nedovolia) musia to ozndmif Ucastnikom,
fotografovanie pocas prezentdcie Ci pouZivanie diktafénov alebo inych zdznamo-
jch zariadeni sa v8ak zvyCajne povoluje. Ugastnikov podujatia treba poZiadaf aJ
. vypnutie mobilov v prezentaénych miestnostiach (Je vrcholne neslu$né mat
mobilny telefén zapnuty ¢o len na tichy odposluch a vybavovat si ,,pod stolom"
telefondty, navySe to moZe vyrazne interferovat s mikrofénovou technikou, pri-
padne ju poskodit).

Ukastnici podujatia by mali vediet, Ze fajéenie je povolené len vo vyhrade-
mych priestoroch, pripadne im treba oznamif, Ze ide, o nefaj¢iarske podujatie.

InformaCné materialy

Za samozrejmost sa pokladd prilozenie mapky mesta/miesta kongresu
s uvedenim dolezitych budov (kongresu, hotely, kulturne pamiatky a pod.)
a pristupovych smerov ¢i spojov (auto, vlak, autobus, lietadlo), a to bud vo
wytlaCenej forme, alebo na webovej kongresovej stranke s pouZzitim beZznych
internetovych navigacnych liniek. Najméa pri organizovani podujatia so zahra-
niénymi ucastnikmi treba poskytnut dostatok dopliiujucich ddajov o krajine,
regione, meste, kulture, historii, o pocasi v ¢ase podujatia, obleeni, miestnej
mene atd’. vratane prislusnych webovych adries a ,,Zivych linkov".

Ubytovanie

Organizdtori musia umoZnitf rezerviciu ubytovania s uréenim druhu
ubytovania (hotelové alebo iné), pripadne aj s poskytnutim prvej a druhej
moznosti ubytovania. Pri zabezpecovani ubytovania v hotelovych/inych
zariadeniach treba pripravit pre Ucastnikov dostatok kontaktnych/identifi-
kacnych udajov (adresa, faxovy, telefonicky, www a mailovy kontakt) Ak
existuje kongresova webova strdanka, mozno na nej zverejnif prisluiné
internetové linky na hotelové zarladema. Odporuca sa zabezpecit viacero
cenovych kategérii hotelov (napr. pre §tudentov to mozu byf Studentské
domovy alebo penzidny) s uvedenim cenovych reldcii, kvality ubytovaciecho
zariadenia a poskytovanych sluzieb, Specidlnych poziadaviek na stravova-
nie/iné i formy platby (bankovy prevod s uvedenim presnych udajov, kre-
ditnd karta s uvedenim presnych udajov).

Kongresovy poplatok

Vyska kongresového poplatku zdvisi od finanénych/sponzorskych moz-
nosti orgam'zeitorov ¢i rozsahu podujatia. V poslednom obdobi sa tieto poplat-
ty zvySuju do netinosnych Vysok najmi v Eurépe (300-500 euro i viac). Na-
Priklad v Azi sa mozno stretnuf aj na svetovych podujatlach S kongresovym
Poplatkom v rozmedzi 50-200 euro. ZvyCajne sa urcuju viaceré cenové a ¢aso-
vé kategorie kongresovych poplatkov (Clenovia/neclenovia odbornej spoloc-
losti, mladi Ucastnici, sprevadzajuce osoby, platba za jednotlivé dni/bloky,
Skora platba - early bzrds deadline, platba po termine - deadline, platba na
*niese pocas kongresu).

Platba za jednotlivé financné sucasti podujatia (kongresovy poplatok, uby-
tovanie, sprievodny program a pod.) sa moZe realizovat prostrednictvom ban-
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kového prevodu na prisluSny ucet, Sekom alebo kreditnou kartou (treba vym.
novat akceptované kreditné karty). Pri platbdch sa modZzu organizatori ,,poistif
tym, ze prace budu zaradené do definitivneho programu az po zaplateni prj.
slusnych poplatkov (a tito podmienku musia potom bezpodmienec¢ne dodizaf)
Pri pozadovani poplatkov m4 byt uvedené, ¢o zahrnuje platba (pristup na vet-
ky Casti kongresu, otvdraci ceremonial, uvitaci/rozlickovy vecer, workshopy
kongresové materidly, zbornik abstraktov/plnych textov prednaSok, CD-ROty
DVD, certifikt o uiCasti, obCerstvenie, sprievodna vystava a pod.).

Pripravna miestnost’

Pri prganizovani va&Sicho podujatia je vhodné zabezpecif pripravnu miest-
nost/miestnosti s nain§talovanymi po&itacmi na prekontrolovanie ¢i Upravu
prezentdcii, na natiahnutie prezentdcie na centrdlny server, na pracu s inter-
netom, s tlaciarnami a kopirovacimi strojmi. Ako ,,bonus" mézu organizitori
poskytnut 1-2 pocitace s napalovacim zariadenim (napr. na napélenie digitdl-
nych fotografii z databazy fotiek nafotenych organizatormi alebo tcastnikmi |
podujatia).

Miestnosti a technika

Ulohou organizitorov je skontrolovat aj Vykurovanje/teplotu/k]imatizéciu
(teplota v prednaskovych priestoroch by mala byt skor Tahko niZia, pretoze
v miestnosti sa generuje teplo z ucastnikov v auditériu), ozvucenie, akustiku
v miestnostiach, pocutelnost, osvetlenie, zatemtiovanie a stemtiovanie, ako aj
pristup na podium.

Predsednicky stdl by mal byt ,,pohodlny”, dostatotne priestorny, aby sa
nanl dali umiestnit dostatotne velké menovky ¢lenov a predsedov jednotlivych
sekcii (meno, priezvisko aj s titulmi), kvalitné mikrofény, ndpoje s poharmi
a samozrejme program.

Medzinarodné podujatie sa nezaobide bez kvalitnych pocitacovych a inych
technikov (stmievanie/osvetlenie, mikrofony), ktori zabezpeCuju kvalitny re¢-
nicky pult vratane primeraného osvetlenia, dialkové ovlddanie projekcnej
techniky /remote control] i kvalitné laserové ukazovadla s vysokou svietivostou
(treba mat pripravené aj ndhradné ukazovadlo). V predna$kovych miestnos-
tiach ma byt dostatok elektrickych zdsuviek (natdcanie prezentdcii na video,
ak to umozni organizator, praca s notebookmi). Pri mikrofénoch prichadzaju
do uvahy Snurové mikrofény, stojanové a pdodiové mikrofény obmedzuju
pohyb. Je vyhodné pripravif systém bez§ndrovych mikrofénov.

Premietacie pldtno/pldtna/plochy majii byt ¢o najvicsie, aby bol obraz
dobre viditelny

Dobre si treba premyslief aj rozmiestnenie sedadiel z hladiska potutelnos-
ti a viditelnosti. Medzi radmi by mal byt dostato¢ne velky priestor; sedadld
maju byt pohodlné, pripadne aj s ,,podlozkou” na robenie si pozndmok ¢i polo-
zenie notebooku. Co sa tyka rozmiestnenia sedadiel v sdle, z hladiska opti-
malnej pocutelnosti a nadviazania obojstranného zrakového kontaktu je naj-
vyhodnejSie, ak su rozmiestnené v tvare kruhového vyseku; menej vyhodné je
rozmiestnenie sedadiel ,,na Sirku", pretoze zhorSuje vzajomny zrakovy kontak'
(potutelnost je dobrd). Ak je prednaskovd miestnost ,,dlha", predndsajici ma
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dobré podmienky na nadviazanie zrakového kontaktu a dobry vyhlad maji aj
posluchaci na blizkych sedadlach, zo vzdialenych sedadiel je vSak vyhlad na
prednasajiiceho horsi a horSie su aj akustické podmienky.

Organizdtori by nemali zabudnuf na efektivny navigaény systém, ktory
ulahéuje ucastnikom presun najednotlivé sekcie podujatia ¢i dolezité miesta,
pri vstupe do miestnosti, v ktorej sa kond prislu§né sekcia, by mal byf vyve-
seny dobre Citatelny a prehladny celkovy alebo denny program.

Pre oficidlnych hosti podujatia, organizaény vybor, média a pod. by mali
byt vyhradené osobitné miestnosti.

A napokon musia organizatori myslief aj na kvalitu socidlnych a hygienic-
kych priestorov po&as podujatia a snazif saju udrzaf na primeranej urovni po
cely Cas. ;

OrganizaCny Stab

Predseda podujatia (predseda organiza¢ného vyboru) by mal byt skidsenym
organizdtorom, silnou osobnostou. Pri organizovani vi&sieho podujatia potrebuje
dostato¢ne Siroky organiza¢ny a pomocny $tab, pretoze pocas pripravy sa mozu
vyskytndf rozli¢né ,,neoCakdvané" situdcie. Je vyhodné poverit urditymi ¢innosta-
mi v organizaénom S§tdbe Studentov fakiilt alebo radovych zamestnancov firmy ¢i
institicie (tlmocenie, sprevddzanie, spolo¢ensky program, hostesky a pod.).

Pristup na internet

Pri organizovani medzindrodného podujatia treba zabezpe&it rychly pristup
na internet pre ucastnikov podujatia. Takdto sluzba sa pokladd za samozrej-
most a prejav profesiondlnej ucty k tcastnikom podujatia.

Zahranicni ucastnici

Mimoriadnu pozornost treba Venoyat’ pocas podujatia hostom zo zahrani-
¢ia (od presunu z letiska autami, cez tlmocenie, vlastné podujatie a ,,volny"
program az po odvoz na letisko). Primerane sa treba postarat aj o sprevddza-
juce osoby. :

Socialny a spoloéensky program

Socidlny program na va&$om podujati m4 byt dostatoéne pestry, aby vyhovo-
val vSetkym kategdridm ucastnikov (ndvsteva divadelného/koncertného poduja-
tia, kultirny a Sportovy program, vylety do okolia, prehliadky mesta a okolia).
Podla typu a velkosti podujatia je vhodné organizovat spolo¢né Sportové &i rela-
xaéné akcie (napr. pldvanie, tenisovy turnaj, fitnes program, lyZovanie); mozno
zorganizovat aj predkongiesovy & pokongresovy program (napr. turistické
vych4dzky, vylety) a pod. Organizdtor musi vzdy ozndmif nézov, miesto, &as
a pripadny poplatok za udast na akcii.

Datumy na zapamaétanie

Tieto datumy zahrnuji skory a hrani¢ny datum (deadline) predlozenia
abstraktov, registracie, rezervacie hotelového ubytovania, skorého/neskorého
zaplatenia registracného poplatku, predbezného, priebezného a definitivneho
Programu, zruSenia rezervacii a otvaracieho ceremonidlu.
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Certifikaty o Uucasti

Organizator by mal pripravif pri domdcom i medzindrodnom podujati pre
delegatov podujatia certifikaty o ucasti (aj v cudzom jazyku). Ak je program
organizovany ako kontinudlne vzdeldvanie, treba uviest bodovi hodnotu
podujatia.

Hostia

Ak organizitor uvazuje o zaStite nad podujatim (napr. na trovni ministra
prislu§ného rezortu), musi zorganizovat ¢innosti suvisiace s pozvanim, a to
v dostato¢nom c¢asovom predstihu. Vsetkych hosti, osoby preberajice zastitu
nad podujatim, pozvanych prednaSajucich, zahrani¢nych hosti treba pozvaf
osobnym listom.

Ocenenie najlepSej prednasky, posteru

AK to organizétor uzna za vhodné, moze vymenovat odbornu porotu, ktord
bude vyhodnocovat kvalitu &i prinos prednasok alebo posterov (napr. autorov
do veku 35 rokov). Najlepsiu prednasku alebo poster mozno ocenit odpuste-
nim v8etkych poplatkov za podujatie, tthradou nakladov na budtici kongres
atd’.

Podakovanie

Pocas podujatia i v kongresovych materidloch organizitor nesmie zabud-
nutf na podakovanie sponzorom, médidm, ucastnikom podujatia, hostom,
predstavitelom mesta, inych instittcii atd.

Zaverecny ceremonial a zhodnotenie podujatia

Pocas zéavere¢ného ceremonialu (closing ceremony) mdZze organizator
stru¢ne zhodnotit priebeh a vyznam podujatia a podakovat ucastnikom
a inym zucastnenym strandm za prinos k jeho tspesnému priebehu. Poda-
kovat by mal aj kolegom z rozli¢nych komisii a .Stdbov. Ak chce vyrazne zvy-
Sit kredit uskutoéneného podujatia, moze ndsledne vydat (event, mat mate-
ridl prichystany uz na zdver podujatia) podrobnejSie spracované informacie
o jeho priebehu (poCty ucastnikov, krajiny ucastnikov, pocty jednotlivych
druhov prezentécii, zdoraznenie vynikajticich vystipeni), o ocenenych ticast-
nikoch, o odbornom a spolo¢enskom prinose, trendoch a vizidch do buduc-
nosti, ale aj o konstruktivnych kritickych pripomienkach, ak sa na podujati
vyskytli nejaké nedostatky (vybornd pomocka pre dalSich organizatorov
a sucasne znak uprimnosti a ni¢im nezataZenej profesionality). To je vSak uZ
o inom ,leveli", nielen profesiondlnej vyspelosti organizitorov podujatia.

R

18.2 Vycestovanie do zahranicia na odborné podujatie

Pri vacSine pripravnych Cinnosti, ale aj pocas samotnej zahrani¢nej cesty
odportdame intenzivne vyuziva moznosti internetu. Pri pldnovanej ucasti na
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jahrani¢énom odbornom podujati si treba zistit a zaznamenat presné miesto
podujatia a spésob presunov (letecké/vlakové/autobusové spojenie, doprava
autom, kombinovand doprava, moZnosti zapoZi¢ania auta v cielovej krajine)
, potom si vypracovat Casovy plan celej cesty s dostatotnou rezervou. Pri
vzdialenejsich cestach treba ratat s ¢asovou rezervou na ,,adaptaciu” pri ¢aso-
wvom posune (jet lag).

DostatoCne vcas si treba rezervovat’ ubytovanie (telefonicky, fax, internet),
cestovné listky (internet) a letenky (internet). Mozno vyuzif aj rozli¢né formy
Ziav pri skorej rezervacii alebo s prisluSnymi medzinarodnymi preukazmi
(napr. karta ITIC pre ucitefov, EURO-26< ISIC pre $tudentov). Pri rezervacii
ubytovania treba uviest kategdriu, cenovu reldciu, doplnkové alebo 3pecidlne
stravovacie sluzby.

AKk sa to vyzaduje, s dostatoénym predstihom si musi ucastnik vybavit viza
do prislusnej krajiny. Pred cestou nesmie zabudnuf na kvalitné poistenie
(zdravotnd a urazova poistka, batozina, cesta, zapriinena Skoda, storno,
meskania). Pri cestach do niektorych krajin je potrebné vySetrenie na oddele-
niach cudzokrajnych chor6b vratane povinného ¢i odporucaneho ocCkovania.

Dalej by si mal G&astnik vziaf so sebou primeranii hotovost (aj drobné na
taxik, do telefénneho automatu), vyhodnejSia je vSak medzindrodna pla-
tobna alebo kreditna karta (pozor na expirdciu) ¢i cestovné Seky. Nesmie
zabudnuif ani na pravidelne uZzivané lieky, lieky pre nepredvidané zdravot-
né fazkosti (najma antibiotikd, lieky na zniZenie horucky, proti bolesti,
hnacke, alergii) a menSiu lekdrni¢ku (obvéz, rychloobvaz, dezinfekcia).

Ucastnikom podujati odporic¢ame, aby si zistili ¢o najviac informécii o cie-
lovg krajine (histéria, kultira, klima, mena a pod.). Ak ide o ,exotickejSie"
prostredie kongresovej krajiny alebo miesto na opacnej polovici zemegule,
dolezité¢ su informdacie o pocasi v danom regidne v Case konania podujatia
(wher vhodného oblecenia - rozdiel v teplotich medzi domacou a hostitel'skou
krajinou moze byt aj 40 °C obidvoma smermi) a o stravovacich ndvykoch
v danej krajine, pripadne o kvalite vody vo vodovodoch (v mnohych krajindch
sa odportica pif len balenti vodu alebo vodu prevérat). Ak sa podujatie kona
v krajine s odliSnymi zvykmi (napr. ndboZenskymi), treba si zistif moZzné
obmedzenia vyplyvajice z reSpektovania miestnych kultirnych a historickych
zvyklosti (obleCenie, fotografovanie objektov, deti, Zien, vstupy najma do
kostolov/chrdmov/svityi a povolené oblecenie, fajcenie, alkohol a pod.).

Pri dlhsich letoch sa odporica vydatny pitny reZim (nealko, najlepSie
nebublinkova minerélka) a intenzivna, opakovana gymnastika pocas sedenia
(nafahovacie, napinacie cvitenia).

Kratko pred cestou si treba pnprav1t obciansky preukaz (krajiny EU, iden-
tidika¢ny preukaz EU), platny pas (EU zvySok sveta), viza (ak sa to VyzadUJe),
medzindrodnti platobnu/kreditnii kartu/karty, cestovné Seky, iné karty
(EURO-26, ISIC, ITIC), letenky, cestovné listky, potvrdenia o kongresovych
platbdch (registratny poplatok, rezervicia ubytovania, socidlny - turisticky
program), kartu poistenca (Cipovu kartu EU) ockovaci preukaz, biznis karty
(navitivenky), vodi¢sky preukaz a medzindrodnu automobilovi poistovaciu
kartu (zelend karta). Odporuame zobrat si aj navigatné mapky, prehlad
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cestovnych spojeni, sprievodcov (bedeker), slovniky, laserové ukazovadlo (akje
to potrebné), notebook, hand-held, mobilny telefén, dalekohl’ad, nahradné baté-
rie do fotoaparatu (+ digitalny), kameru, kalkulacku, klasicky a mailovy adresar
¢i drobné potreby na Sitie. Samozrejme, v batoZine nesmie chybaf vhodné oble-
Cenie (vratane spolocenského), obuv a kapsicka s toaletnymi potrebami. Treba
mysliet’ aj na vypisanie Kkarti¢iek k batoZine a na kltice od batoZiny.

Vhodné je urobit’ si kopie minimalne osobnych dokumentov pre pripad ich
straty ¢i odcudzenia (pas, viza, poistka; ul’ah¢i sa tym ,,identifikacia” Gcastni-
ka, ako aj vybavovanie ndhradnych dokumentov). Tymto neprijemnym zAZit-
kom moZno zabranit’ pouZivanim bezpe¢nostnych kapsiciek a obalov na dokla-
dy a peniaze (na*krk, na pas). ‘

DéleZité je'zobrat’ si aj viacnasobne zalohované verzie prezenta¢ného mate-
ridlu na viacerych médiach (disketa, CD-ROM, DVD). Rozmernejsi, osobitne
zabaleny poster musi mat’ zretel'ne vypisané visa€ky. Treba uviest’ dostatok
kontaktnych ddajov (napr. kontaktné udaje v mieste kongresu vratane adre-
sy hotela, ako aj adresy domaceho bydliska).

Je praktické zistit’ si, aké napitie a zastrcky sa pouZivaju v ciel'ovej krajine
a podl’a toho si vziat prislu§ny adaptér (zakupit sa daju aj univerzdlne sety
redukcii).

18.3 Modely/priklady rozlicnych kongresovych materialov

Model Struktiiry kongresového materialu

Titulna Q presny nazov kongresu
strana  presny datum kongresu
* miesto kongresu (mesto, krajina)
Q organizator N

{wwwadresa kongresu, foto, emblém, logo a pod.) K

2. strana Q podpora kongresu (osoby, kliniky* inStiticie, organizacie, ,
banky, sponzori)

Q z4stita .

+ Cestny vybor menovite

X

3. strana * obsah
4. strana * privitaci prejav {Welcome Address) (foto)
+ prihovor prezidenta kongresu {Presidential Message)
(foto)
5.strana Q Cestné predsednictvo (minister, rektor, dekani, riaditelia,

primator, zahrani¢ni hostia)




Organizovanie odborného podujatia 'I 277

Q kIicovi prednasatelia (Key-note Speakers) (pozvani predna-
Sajuci)

Q organiza¢ny vybor (predseda, Clenovia)
Q ostatné vybory (medzindrodny/lokédlny vedecky)
Q organizétor - sekretaridt kongresu (presné udaje s adresou)

6 strana Q prehladny program/programova mapka
Q otvaraci ceremonial (¢as, miesto) s

7. strana Q vedecky program, uvodné prednasky, (sekcie, miestnost, ¢as,
Clenenie, autori, nazov prednasky, diskusia, posterovd sek-
cia, prestavky, obcerstvenie)

. strana Q vSeobecné informacie (datum a presné miesto podujatia -
venue - vratane kontaktov - teleféon, fax, e-mail, www stran-
ka, rokovacijazyk, lokalny transport)

Q registracia (presné miesto a ¢as, vyska jednotlivych druhov
kongresovych poplatkov vopred a pocas kongresu, forma
platby, mena, doplnkové platby - socidlny program, pred-
kongresové vedecké programy), ¢o zahrnuje platba (pristup
na vSetky Casti kongresu, otvdraci ceremonidl, uvitaci/roz-
Iackovy vecer, workshopy, kongresové materidly, certifikéat
0 Ucasti, obCerstvenie, sprievodna vystava, zbornik plnych
textov, CD-ROM), www adresa s moznostou priamej registra-
cie, rezervacie ubytovania

Q zrusenie/storno ucasti s uvedenim terminu {deadline)

Q vystava

... Strana Q ubytovanie (druhy ubytovania; presné udaje, vratane kon-
taktnych - telefon, fax, e-mail, www stranka, orientacné
cenové reldcie)

Q stravovanie (cenové relacie, Specidlne poziadavky na stravo-
vanie)

... Strana Q socidlne aktivity/program (ndzov, miesto, Cas, turisticky,
kultirny, Sportovy program)

... strana Q doprava do miesta kongresu (lietadlo, vlak, autobus, auto)
*. strana + informécie o meste, regione, krajine
... strana Q mapa mesta, regionu, krajiny

... strana Q vystavujuice firmy (miesto, ¢as)
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Priklad registra¢ného formulara (zavazna prihlaska)

Nazov kongresu, miesto, datum

Meno, priezvisko

Registra¢ny/kongresovy poplatok
(druhy poplatkov, zlavy, spreva-
dzajice osoby, ¢asové obmedze-
nia, forma platby, bankovy pre-
vod s uvedenim presnych tudajov
"0 ucte, kreditnd karta s uvedenim
presnych tdajov)

Ucasf n? podujati aktivna/pasiv
na

Adresa sekretariatu podujatia
(meno, priezvisko, adresa, telefon,
fax, e-mail, www adresa)

Priklad formulara na abstrakt

Nadpis/titul, meno a priezvisko
autora/autorov, inStitucia, pra-
covisko autora/autorov, mesto,
krajina

Struktura abstraktu: dvod,
material a metddy, vysledky,
diskusia, zavery

Rozsah abstraktu (pocet slov,
znakov, podla ohranicenia), tex-
tovy editor, pismo vratane
velkosti

Vyber prezentacie do sekcie (hlav-
né témy, odborné témy, varia,
iné)

Poziadavka na projekénud techni-
ku (spatny projektor, diaprojek-
tor, dvojita diaprojekcia, multime-
didlny projektor, video)

Fas

Oslovenie (tituly, pan, pani) 2f>>

Adresa ingtitucie (adresa pre kore$pon-
denciu) :

Kontaktnd adresa (ulica, PSC, mesto, i
krajina) C
Telefén, fax, e-maU

Rezervicia ubytovania (druh ubytova-
nia, hotel, iné, kategérie, druhy izieb,
prva a dalSie moznosti, cenové kategd-
rie, deni prichodu/odchodu, kontaktné
udaje - adresa, telefén, fax, e-mail,
www stranka, Specidlne poziadavky na
stravovanie/iné, forma platby, bankovy
prevod s uvedenim presnych tudajov,
kreditna karta s uvedenim presnych
udajov)

Nézov prispevku, autor/autori, pracovis-
ko, institicia, mesto

Jazykova mutdcia (slovensky, anglicky
jazyk)
Vzor vyplneného abstraktového formuldra

Vyber prispevku do prezentanej sekcie
(posterova, prednaskovd)

Odporucenie autorom pre pripravu hand-
outu prezentdcie pre zdujemcov.
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§iForma predloZenia: tlacend, dis- Hrani¢ny datum na predloZenie {deadline)
(keta, e-mail, on-line cez www 2 -
Eistranku

Pocet vytla€enych kopii abstraktu na
Adesa na zaslanie abstraktu zaslanie v kvalite na priamu reprodukciu
* (camera ready)

18.4 Zakladny slovensko-anglicky kongresovy slovnik

s abstrakt abstract
- abstrakt pripraveny na priamu reprodukciu camera ready abstract
. abstrakty budu vystavené abstracts will be displayed
* adaptécia na Casovy posun jet lag adaptation
! adresa do zamestnania business address
adresa kongresu congress address
-v akademické vystava academic exhibition
f+ audiovizuélne poZiadavky audiovisual requirements
. autor author
¢' bankovy prevod bank transfer
. bankovy ek bank cheque
', bankovy ucet bank account
. certifikt o Gdasti certificate of attendance
i ciele kongresu congress objectives i
. Casto kladené otazky frequently asked questions IFAQ)
> Cestné predsednictvo kongresu honorary board of congress
+ Cestny prezident kongresu honorary congress president
- Cestny vybor honorary committee
t &slo kreditnej karty credit card number
. Clen . member
¢lenovia vyboru committee members
Clenstvo membership
Cislo telefénu telephone number
. datovy projektor data projector
. datum kongresu congress data
© détum narodenia date of birth
_ datum odchodu departure date
datum prichodu arrival date
datumy dates
denny pristup (na podujatie) daily admission
detaily predkiadatela abstraktu details of abstract submitter
dialkovy ovladac remote control
diapozitivovy projektor slide projector
domaéca adresa home address
dolezité terminy (datumy) important terms (dates)
doprava (preprava) transportation
e-mailovd adresa e-mail address
elektronickd registracia electronic registration
formuldr pre ubytovanie accommodation form
hlavné témy main themes
hodiny pre registraciu registration hours
hodiny pre vystavu exhibition hours
hotelové informacie hotel information
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hotelové ubytovanie
hrani¢ny termin -
informacnd recepcia
institucia

kldcové datumy
kldcové prednasSly
kl'ic¢oviprednésatelia
komerc¢na vystava
kongres

kongresovd mapa
kongresové materidly
kongresovy jazyk
kongresovy poplatok <
kreditnd karta
krstné meno .
kultirny program
kurz, seminar
letisko

lokalny organiza¢ny vybor
mapa mesta
medzinarodnaudéast
medzinarodny kongres
medzinarodny vedecky vybor
mena

miesto kongresu

moderované postery
multimedialny projektor
navsirenka

neskoré registracia

obsah

odborna spolo¢nost

oficidlna cestovnd kanceldria
oficidlny jazyk

organizacny vybor kongresu
organizator

organizator kongresu

osobné detaily

otvaracia kongresova recepcia
otvaracie hodiny

otvdraci ceremonidl
oznamenie o prijati abstraktu
oznamenie o zaplateni

platba

platobna karta

plendrne zasadnutie
plnotextova prednaska
pocasie

pocet noci

podmienky stornovania
podpis

podpis drzitefa karty
podakovanie

poistenie

poplatok

poplatok pre ¢lenov (spolo¢nosti)
posterova sekcia

posterova vystava
postkonferencny seminar
poslite e-mail

postové smerovacie Cislo

LI, VY
/‘f / s /
hotel actonmodation / e

f /,/,/,
deadline ///;;’;
information desk
institution
key dates
key lectures
key-note speakers
commercial exhibiton
congress
congress map
congress materials
congress language
congress fee
credit card
first name
cultural program
workshop
airport
local organizing committee
city map
international participation
international congress
International scientific committee
currency
venue
moderated posters
multimedia! projector
business card
late registration
content
specialty society
official travel agency
official language
congress organizing committee
organizer
congress organizer
personal details
congress opening reception
opening hours
opening ceremony
abstract acceptance notification
payment notification
payment
credit card
plenary session
full-text paper
weather
number of nights
cancellation conditions
signature
cardholder signature
acknowledgement
insurance
fee
member fee
poster session
posterexhibition
postconference seminar
send e-mail
postal code

L e
e
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Fpotvrdenie prijmu abstraktu
fipotvrdenie registracie

Hjozvany prednésajuci

ipracovnd skupina

jredbezny program

ypredkladanie abstraktu
iredkonferenéné sympo6zium
vjredkongresovy program

]jredné§kové séla
jiredndskova miestnost.
fj>redseda

Fijfeferovand poStova adresa
1jrehl’ad programu

)rezentujuci autor

jrezident kongresu

jnama platba

niemyseina vystava

Kiezvisko

trihovor prezidenta kongresu

jnjatie abstraktu/prednasky/posteru

invitaci vecierok

irogram

f{rogramovd mapa
Hffogramovyvybor

>v oznam
f¥edukoyany/znJZeny poplatok
‘refunddcia (vratenie penazi)
registracia

registracnd recepcia
registra¢né hodiny
registratny formuldr
registraény poplatok
registratny poplatok zahrnuje
rezervacia hotelového ubytovania
rezervacia ubytovania
rezervacia letenky

rezervaény formuldr
rozlickovy vecierok
rozvrh/program podujatia
satelitné sympo6zium
sekretariat kongresu
seminarna miestnost
skupinova registracia

spatny projektor

spoloCensky program
spoluorganizaton

Sponzorstvo

spAeoh mletana

sprevadzajica osoba
stornovacia politika
stornovacie poplatky
stravovanie

sutaz mladych vedcov o ocenenie
Sek

Standardny poplatok
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abstract receipt confirmation
booking confirmation
invited speaker
working group
preliminary program (provisional program!
abstract submission
preconference symposium
pre-congress program
lecture, paper
lecture hail
lecture room
chairperson, chairman, chairlady
preferred mailing address
program overview ‘
pre-registrafion
coffe break
presenting author
congress president
on-line payment
industrial exhibition
family name
presidential message
abstract/lecture/poster acceptation
attachment
welcome address
welcome party
program (USA), programme (Eurdpa)
program map
program committee
firstannouncement
reduced fee
refund
registration
registration desk
registration hours
registration form (application form)
registration fee
registration fee includes
hotel booking
accommodation booking
air-ticket booking
reservation form
farewell party
schedule
satellite symposium
congress secretariat
seminar room
group registration
overhead projector
social program
cooperating organizers
sponsorship
\ ! r7
acompanying person
cancellation policy
cancelation lees
full board
young investigator award competition
check, cheque
standard fee
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Stat

Studentsky tcastnik
telefon

telefénne Cislo
termin skorej platby
titul

tlacené pismo
tlmocenie
ubytovanie

ucastnik

thrada poplatkov
vlasné registracia
yedecky vybor
vedecky program
vegetaridnske stravovanie
visacka, menovka
v§eobecné informacie
vyliiCenie abstraktu
vystavovatelia

vyzva na predloZenie abstraktov
webova stranka
zavereény ceremonial
zbornik prednédsok
zbornik abstraktov
zruSenie rezervacie
zruSenie ubytovania
zru$enie ucasti

country
student participant .
telephone P
telephone number

carry birds payment deadline

fitle

block capitals

interpretation .
accommodation, lodging
participant

remittance of fees

early registration

scientific committee

scientific program

vegetarian board

badge (name badge)

general information

abstract withdrawal

exhibitors

call for abstracts submission

Web page

closing ceremony

proceedings

abstract book

booking cancellation
accommodationcancellation
participation cancellation

Y 7

R r

ORGANIZOVANIE ODBORNEHO PODUJATIA V SKRATKE

Q Zaradenie podujatia do miestnych

narodnych, alebo medzinidrodnych
kalenddrov odbornych podujati (klasic-
ky, cez internet, cez Specidlne kongre-
sové webové stranky), vypracovanie
a rozoslanie predbeZnej informécie
o podujati jednotlivcom, inStitticiam,
presny nazov kongresu, presny ddtum

ongresu, presné miesto (venue),

shopy, klinické prezentacie, telekonferen-
ae/videokonferencie, pocitacové demon-
Stracie, satelitné podujatia, kontinudlne
vzdeldvame), projekcia (spdtna projekcia,
diapozitivova a dvojitda diapozitivovd pro-

jekcia, multimedidlna projekcia - disketa,

CD-ROM, DVD, videoprojekcia, videokon-
ferencia, telekonferencia, satelitny pre-
nos)

mesto, krajina kongresu, presnd adre- Q Poplatky (vyska jednotlivych druhov

sa kongresu, www adresa kongresu,
organizator, e-mail organizitora

Q Vedecky vybor, medzindrodny vybor,

organizacny vybor, ¢estny vybor

Q Registricia/prihlasovanie na kongres

(pisomne, mailom, www stranka, regis-
tra¢ny formuldr (meno, priezvisko, titu-
ly, inStiticia, oddelenie, ulica, poStové
smerovacie ¢islo, mesto, krajina, tele-
fon, fax, e-mail), www strdnka kongresu
(kompletné informdcie, zber udajov,
registracia, poplatky, abstrakty, ubyto-
vanie, odborny a sprievodny program)

Q Formy prezentécie (predndsky, postery,

sympozid, technické alebo klinické
semindre, debaty, diskusné fora, work-

kongresovych poplatkov vopred a pocas
kongresu), forma platby (priama, ban-
kovy prevod s ¢&islom uctu, kreditna
karta, mena, doplnkové platby - socidl-
ny program, predkongresové vedecké
programy), ¢o zahrnuje platba (pristup
ha vSetky Casti kongresu, otvaraci cere-
monidl, uvitaci/rozlickovy vecer, kon-
gresové materidly, zbornik abstraK-
tov/plnych textov prezentacii, CD-ROM
DVD, certifikdit o ucasti, workshops
obcerstvenie, sprievodnd vystava), stor-
novacie ddtumy a poplatky

Rezervdacia  ubytovania  (kategérie
ubytovania, druhy izieb, moZnosti,
adresy, telefén, e-mail, fax, www
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stranka, orienta¢né ceny, den pri-
chodu/odchodu, Specidlne pozia-
davky na stravovame/mé, forma
platby, bankovy prevod s uvedenim
presnych tdajov, kreditnd karta
s uvedenim presnych udajov)

Q Rokovaci jazyk, sponzori, média (tlace
né novinové/Casopisecké, rozhlasové,
televizne, internetové média), zastita
(minister, primator, rektor, hlavny
odbornik, predseda odbornej spolo¢-
nosti, riaditelia, predsedovia spolkov),
pnvitaci prejav, pozvani prednasajici
timocenie, poster (jazykovA mutacia,
rozmer, materidl, farba, pripevnenie,
elektronicky poster), prehladny pro-
gram -jednostranové casovo-obsahova
programova mapka
Terminy na zapamétanie (deadline,
predloZenie abstraktov, registricia,
rezervacia hotelového ubytovania,
skore/neskore zaplatenie registrac-
ného poplatku, iné platby, priebez-
ny a definitivny program, zrusenie
rezervacif)

Q Vlastny kongres - registracia (presne
miesto a ¢as, papierovd, elektronicka,
program), identifikaéné visaCky (me-
no, priezvisko, dobré Citatelnost),
kongresova taska (propagac¢né balic-
ky s kongresovymi a reklamnymi
materialmi, tuzkami, perami, zapis
nikmt, kalendarmi, lokalne mapky,
informac¢né letdky o kultirnych
a inych moznostiach, cestovné po-
riadky pre lokalny transport, abeced-
ny zoznam ucastnikov podujatia
s kontaktnymi tdajmi), reklamné/
firemne tasky), ¢estné predsednictvo

Q Otvaraci ceremonial (osoby, miesto,
Cas), uvitaci veCer (obleCenie, miesto
a, cas)

Q Uvodné prednasky, odborny program
(sekcie, predsedovia sekcii - akcepto-
vané osobnosti, miestnost, ¢as, ¢lene-
nie, nazov prednasky, auton, institd-
cia, mesto, $tat, ¢asovy limit na pred-
nasku, Casovy limit na diskusiu, pre-
stavky), obcerstvenie (pitny rezim,
kava, nealko, nebublinkovd mineral-

Organizovanie odborného podujatia

odporucania na pripravu hand-outu
pre zaujemcov), rozlu¢kovy vecer
(miesto a ¢as), formulare na zhodno-
tenie podujatia uc¢astnikmi

Q Miestnosti (predndskovd, posterova,

pripravnd, vystavnd, miestnost s po-
¢itaCmi s internetovymi pripojkami,
kopirkami), vetranie, klimatizécia,
kurenie, fotky, emblémy a menovky
na predsednicky st6l, emblémy na
Celnui stenu, logdd reCnicky pult
s osvetlenim (pohar s napojom), pro-
jekéna technika'(diaprojektor, spét-
ny projektor, multimedidlny projek-
tor, video, clipboard), premietacie
platno/plocha, laserové ukazovadlo,
dial’kové ovladacCe, elektrické zasuv-
ky, osvetlenie, zatemilovame, vidite-
Inost, sedenie, ozvucenie a pocutel-
nost, mikrofény (statické, Snurové
prenosne, bezdrotové, pripevnenie)
Mapky mesta, regionu, krajiny, spo-
jenie (lietadlo, vlak, autobus, auto,
miestna doprava), predstavenie
inStiticie, mesta, regionu, Krajiny
(vratane webovych adries), pocasie,
vylety, socidlny a spoloensKy pro-
gram (ndzov, miesto, ¢as, poznavaci,
turisticky, kultirny, Sportovy pro-
gram), sprevadzajiice osoby, privoz
a odvoz predndsajticich, stravovanie
(vwber stravy, cena, miesto), uby-
tovanie (hotel, iné, adresa, telefon,
e-mail, ceny), socidlne a hygienické
priestory, pitny rezim predndsaji-
cich, predsedajucich

Q Abstrakt (jazykovd mutacia, nadpis,

meno a priezvisko autora, institucia,
pracovisko autora, mesto, Kkrajina,
uvod, metddy, vysledky, diskusia,
zavery, rozsah, pismo, ohranicenie,
forma predlozenia na diskete, elek-
tronicky, vytlaCeny, pocet Kkopii,
poster, deadline)

Q Priprava rukopisu plného textu [full

text) prednasky, posteru - deadline,
zverejnenie abstraktu/Clanku  (zbor-
nik abstraktov, zbornik plnych tex-
tov, Casopis, suplementarne Ccislo,
CD-ROM, DVD, webov4 stranka)

ka, ovocné $tavy, ¢aj), napoje s pohar- Q Podakovania  (sponzori, hostia,

mi na predsednicky stol, posterova médid, institicia, mesto)
sekcia (miesto, sekcie, ¢as vystave- Q Dostatpcne pocetny a skiiseny orga-
nia/zlozenia posteru, moderatori nizatny a pomocny tim

posterovej sekcie, diskusia pn poste- Q Certifikdty o icasti
n, samostatnd posterova diskusia, Q Ceny za najlepSiu prednasku, poster
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CESTA NA ZAHRANICNE ODBORNE PODUJATIE V SKRATKE

Q Presné miesto podujatia (mesto,
inStiticia, datum), spOsob dopravy
(lietadlo, bus, vlak, auto, kombino-
vana doprava), rezervacia listkov
(autobus, vlak, telefonicky, fax,
e-maiJ, webova stranka), rezervacia
letenky (telefonicky, fax, e-maii,
webova stranka), rezervdcia ubyto-
vania (hotel, iné, doprava tam, kate-
goria, cenové relacie, doplnkové
a S$peciflne stravovacie sluzby),
vybavenie viz (podla potreby), casovy
plan cesty s rezervou na adapticiu
pri ¢asovom posune (jet lag), r6zne
formy zliav pn skorej rezervacii (plus
Setriaci efekt napr. EURO-26 a ISiC
karty pre studentov, ITIC karty pre
ucitelfov), kvalitné poistenie (cesta,
batozina, Skoda, zdravotna poistka,
storno, omeskanie), info o Kkrajine
(zvyklosti, histéria, kultiira, pocasie,
obleCenie, mena, stravovanie)

Q Vysetrenic na oddeleniach cudzo-
krajnych chorob vratane prislusné-
ho ockovania pre danu krajinu (akje
to nevyhnutné)

Q Pocas cesty lietadlom - pitny a pohy-
bovy rezim

Q Koépie podstatnych dokumentov pre
pripad ich odcudzenia, straty (najma
pas)

Q So sebou - obciansky preukaz (iden-
tifikacny preukaz EU), pas (EU,
skontrolovat platnost!), viza (podla
potreby), medzindrodna kreditna/
platobna karta, iné karty (EURO-26,
ISIC, ITIC), letenky, cestovné listky,
hotovost (nie velkd + drobné na
taxik, do automatov), cestovné Seky,
poistka/poistky, potvrdenia o plat-
bach (registracny poplatok, rezerva-
cia ubytovania), notebook, hand-
held, dalej ockovaci preukaz (podfa

potrebyl karticka poistenca (Cipova
Karta EU), vodi¢sky preukaz, medzi-
ndrodna automobilovd poistovacia
karta {zelend karta), biznis karty
(navstivenky), propagac¢né brozur-
ky, materidly, suveniry, navigacné
mapky, prehlad cestovnych spojeni,
sprievodca/bedeker, slovniky, re-
dukcie na zasuvky feistif vopred
vySku napdtia v ciefovej krajine) "+

O Poster, viacndsobne zéilohoyana
prednéska - PowerPointova prezen-
tacia (disketa, CD-ROM, DVD),
poster ozaaceny visackou (meno,

riezvisko, adresa hotela, mesto,
rajina, adresa domaceho bydliska,
mesto a krajina)

Q Bezpetnostna kapsi¢ka na doklady/
peniaze (na krk, na pas), pravidelne
uzivané lieky {+ licky proti bolesti,
hnacke, alergii, horticke, antibiotika),
drobné lekdrnicka (obviz, rychlodb-
vaz, dezinfekcia), okuliare, laserové
ukazovadlo* mobilny telefébn (roa-
ming, smerové Cisla), fotoaparat (+ di-
gitalny), kamera, kalkulacCka, klasic-
ky a mailovy adresar, toaletné po-
treby, drobné potreby na Sitie, oble-
Cenie (vratane spolocenského), obuv,
vypisané visacky na batozinu (meno,
priezvisko, presnd adresa, Stat), kli-
¢e od batoziny .

O V krajine kongresu (ak je to prime
rané) - vhodné obleCenie, reSpekto-
vanie miestnych kultirnych, nabo-
zenskych a inych zvyklosti (fotenie
objektov, pamiatok, deti, Zien, oble-
Cenie do kultiirnych pamiatok, faj-
Cenie, alkohol), stravovaci rezim,
pitny rezim (s reSpektovanim miest-
nych zvyklosti, velakrat len ffasko-
vana voda a napoje).
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DUSAN MESKO

Zivotopis, curriculum vitae alebo ,,priebeh Zivota" (skratka CV. alebo c.v.) je
utvar, v ktorom sam autor uvadza konkrétne a vecné udaje zo svojho Zivota.
Tento nazov sa pouZziva CastejSie v Eurdpe, v niektorych krajindch (napr. USA)
sa stretdvame skor s oznacenim ,,resume” (franc, resume - sumarizacia), kedze
ide o sthrn osobnej, vzdelanostnej a pracovnej histérie jedinca.

Profesijny Zivotopis ma informa¢ny rdmec a sumarizuje profesionalnu
drdhu s uvedenim zékladnych osobnych udajov, udajov o vzdelani, kvalifiki-
cii, schopnostiach, znalostiach a sktsenostiach. Kazdy zivotopis je origindiny
v tom zmysle, Ze sa tyka jedinej, konkrétnej osoby. Zaroven je to subjektivny
dokument, ktory si piSe Clovek sdm a v ktorom opisuje a hodnoti sim seba.
Len od neho zavisi, ¢o v Zivotopise uvedie a Ci bude jasny, stru¢ny, pravdlvy,
teda z hladiska skutocnosti objektivny.

ZlVOtOplS sa vypracuva pri rozlicnych prilezitostiach - pripaja sa k Ziados-
ti o prijatie do zamestnania, o doktorandské Stiudium, o grant ¢i Stipendium
na Studijny alebo vedecky pobyt a pod. Spravne napisany Zivotopis je pvym
krokom k uspe$nému dosiahnutiu ciefa (napr. nového zamestnania). M4 byt
pripraveny tak, aby pdsobil pozitivne. Casto je to prva sprava, ktoru jej autor
o sebe podava potencidlnemu zamestnavatelovi, sprava, ktora moze rozhod-
nut o jeho buducnosti. Je to vizitka konkrétnej osoby a ¢im kvalitnejie je
Zivotopis napisany, spracovany, tym vacSie su Sance na dosiahnutie ciela.

Kvalitny Zivotopis md bytjasny, stru¢ny, kompletny, presny a aktudlny (Iml
by mat 5 C - clear, concise, complete, consistent, current). Zivotopis sa nepise
ako romdn, ale spravidla heslovite, v $truktirovanej podobe s chronologic-
kym zoradenim prislusnych casti; takyto Zivotopis je vhodny vtedy, ked’ treba
upriamit pozornost na profesiondlny rast. V tzv. funkénom Zivotopise treba
zdo6raznit jednotlivé praktické zruénosti, nezameriava sa podrobne na chro-
noldgiu zamestnani/inych ¢innosti.

Obsah a forma Zivotopisu mozu znaéne varirovat v zévislosti od individu4l-
neho pisatela, stupna kariéry, inStituciondlnych zvyklosti, domaceho alebo
zahrani¢ného prostredia, resp. podla toho, k akej Ziadosti sa priklada.
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KedZe neexistuje jednotny navod na pripravu ,,univerzalneho Zivotopisu", je
vhodné vopred si zistit zdkladné poZiadavky na Zivotopis v prislu$nej inStitucii
alebo krajine.

Pri posielani Zivotopisu do zahranidia treba dbaf na jeho profesiondlny
vzhlad a bezchybnu jazykovu, gramaticku a Stylisticki upravu. Eurdpska
unia uz predlozila navrh ,spolo¢nej Struktury" zivotopisu, aby ulahcila vza-
jomnu priechodnost Zivotopisov vnutri tnie.

Hovori sa, 7e neexistuje taz8ia praca, ako ,,dobre predaf sim seba". Rovnako
plati, ze tak ako ,,neexistuje perfektné zamestnanie, neexistuje ani perfektny zau-
jemca oni". V sucasnostije konkurencia na pracovnom trhu velmi silnd' a ponu-
ka pracovnych sil si vyzaduje nové pristupy vratane spracovania zZivotopisu. Pro-
fesijny Zivotopis je v podstate obchodny dokument a tlohou personalistov je hl'a-
daf toho, koho potrebuiju, nie sledovat alebo napifiaf osobné ambicie zdujemcu.
Treba si uvedomit, Ze pre va¢sinu manaZérovje Cas nepriatelom, a preto je dole-
7ité ,,predaf sa" nielen dobre, ale aj rychlo a maximdlne cielene so zretefom na
momentdiny zdujem o konkrétne pracovné miesto. Nemd zmysel uvadzat v Zivoto-
pise osobné predstavy o buducnosti, sta¢i zdoraznii aktudine prednosti - mana-
7érske schopnosti, kreativitu, schopnost pomdct zamestndvatelovi a pod.

Pri opakovanom predkladani Zivotopisu v priebehu urcitého ¢asuje potreb-
né aktualizovat udaje a zdroven ,,zaostrit" pozornost na informdcie, ktoré sa
vzfahuji na konkrétny pracovny zdujem. MoZno si pripravif aj viacero verzif
zZivotopisov podl'a uvazovanych pracovnych oblasti. V kazdom pripade plati, Ze
kvalitne napisany Zivotopis mdze byt ,vstupenkou", ,pasom" do redlneho
praktického Zivota.

19.1 2ivotopis_ ako sucast’ziadosti o prijatie
dozamestnania ‘

Hlavnym ciefom profesijného Zivotopisu je ziskat zamestnanie. Pre zames-
tnavatela sluzi ako vychodisko pri diskusii pocas pracovného pohovoru.

Profesijny Zivotopis mé spravidla Struktirovany charakter a vSetky uve-
dené udaje musia byf pravdivé a aktudlne. So zretefom na jazykové odli$nos-
ti je vhodné pisaf priezvisko velkymi pismenami. Pri priprave Zivotopisu do
zahraniia treba uviest aj pohlavie. Ak sa to priamo nevyzaduje, neuvddza sa
presny ddtum narodenia a ndrodnost, inokedy sa vSak takéto udaje uvadzaju
vratane miesta narodenia, rodinného stavu alebo poctu deti. V zivotopisoch
zasielanych do zahrani¢ia sa moze vyskytndt aj otdzka vierovyznania. Treba
tu uviest dostatok presnych identifikatnych a kontaktnych tudajov (adresa -
domaéca aj do zamestnania, uplné telefénne Cislo, fax, e-mailovd adresa).

V Zivotopise sa chronologicky uvddzaju informdcie o vzdelani tak, Ze sa
zaCina najvySSim dosiahnutym vzdelanim a pokracuje sa zostupne (presny
nazov vzdelavacej inStituicie, obdobie Studia, ukoncCeny Studijny odbor/pro-
gram, pripadne aj vyznamnejSie absolvované kurzy). KedZe udelované univer-
zitné tituly sa v jednotlivych krajindch odliSuju, treba si zistif ekvivalenty
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ndzvov zahraniénych univerzitnych titulov; ak nie sme si isti tym, ze Citatelo-
vi na druhej strane bude jasné, o aky titul ide, moZno pouZit vieobecné ter-
miny - ,, medical degree”, ,,masters degree" a pod. Pri titule CSc. alebo PhD. je
vhodné uviest oblast, v ktorej nositel titul ziskal.

Aj udaje o pracovnej praxi sa chronologicky uvadzaju tak, Ze
sicasna/posledna pozicia je na zaCiatku (len zriedkavo sa uvddza opacné
poradie). Pri zamestnaniach treba uvddzat presny ndzov instittcie, pracovné
zaradenie a zdkladnd napli prace. Zvoleny charakter poradia sa musi dodr-
7af v celom Zivotopise. MoZno uviest aj relevantné ocenenia, neodportca sa
v8ak uvddzaf zbyto¢né detaily alebo ,cely zoznam" vsetkych vyznamenani
(najmé v zahrani¢{ to nemé ,,odozvu" a navySe vacSine oceneni nebudu vobec
rozumiet, pretoze nemaju ich ekvivalenty).

AK Zivotopis pripravuje odbornik s bohatou publika¢nou &innostou, odpori-
¢ame uviest iba zoznam najrelevantnejsich publikécii s oznatenim ,,vybraté pub-
likdcie" {selected publtations); najvyznamnejie publikdcie moze zdbraznit, pri-
padne ich &lenif na prace monografického charakteru a vedecké price. Pri z-
sielani Zivotopisu do zahrani¢nej institucie je doleZité uviest zoznam publikécii
v zahrani¢nych Casopisoch alebo minimdlne publikovanych v cudzom, najlepSic
v anglickom jazyku. Zoznam publikicii sa uvadza v chronologickom poradi na
konci Zivotopisu; moZe sa zaéinat na novej strane alebo tvorit prilohu Zivotopisu.

Ak je to vhodné, resp. potrebné, uvadzajii sa aj dalS§ie vyznamné udaje
(napr. grantovd uspes$nost, iné zru¢nosti a schopnosti), ktoré moézu potencidl-
nemu zamestndvatelovi dokreslit profil uchddzaca a zvyhodnit ho oproti inym
zaujemcom.

Pri priprave Zivotopisu do zahranicia sa uvddza materinsky jazyk a poZa-
duje sa uvedenie jazykovych znalosti s uvedenim stupiia znalosti (napr. cer-
tifikaty Cambridge, TOEFL a pod.). Pri nedostato¢nom ovladani jazyka neod-
porucame uviest ,,aktivna znalost”, pretoZe v niektorych institicidch sito ove-
ruju priamo komunikéciou v cudzom jazyku.

7 dalkich udajov moZno uviest vyznamné zahrani¢né S§tudijné pobyty,
vodi¢sku licenciu, zaujimavé konicky a pod.

Na zaver je vhodné uviest kontaktné osoby, ktoré modzu poskytnut prislus-
né referencie (ak nie su prilozené priamo k Zivotopisu), ¢im posilnime nasu
doveryhodnost. Na konci nesmie chybat podpis.

K Zivotopisu sa prikladaju képie najddlezitejSich dokumentov (o ukonéeni
Studia, certifikdty, absolvované $kolenia a pod.), pripadne referencie zo Skoly
¢i od posledného zamestnavatel'a. Képie odoslanych Zivotopisov si treba pone-
chat bud’ v Klasickej, alebo elektronickej podobe.

Ak mdme vlastnd webovi strdnku, mdZeme na nej svoj Zivotopis zverejnit.

e

19.2 Praktické rady

Priprava kvalitného Zivotopisu si vyZaduje primerany ¢as. V nijakom pripade
neodpori¢ame nechaf si pripravu na poslednt chvilu alebo ju podcefioval
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pobrou Skolou pri priprave Zivotopisu je $tidium prislusnej literatury alebo
viacerych Zivotopisov kolegov ¢i spoluziakov. TieZ je vhodné pokusit sa ,vzit"
do ulohy personalistu, ktory bude &itatf predloZzené osobné materidly, skrdatka
pozriet sa kriticky na vlastny Zivotopis - ¢ije tam vSetko podstatné a i v fiom
nie su zbyto¢né udaje.

KedZe Zivotopis nepiSeme pre seba, ale pre druhych, potencidlnemu
zamestnavatelovi treba hned na zaiatku poskytnuf najdolezitejSie informa-
cie. V takychto pripadoch sa moze $truktira a hierarchia Zivotopisu odliSovat.
Napriklad vyrazné uspechy v praci moéZeme struéne ajasne opisat, pripadne
ich doplnif ¢iselnymi tdajmi (pocet Iudi v time, percentudlne zvySenie preda-
jaapod.). ,

Ak uvazujeme o pracovnom poste na akademickej pdde (univerzita, uni-
verzitna nemocnica, akadémia vied, doktorandské Stidium, vedecky grant
a pod.), Zivotopis by mal byt zamerany viac na aktivity a skdsenosti v tejto
oblasti vratane publika¢nej Cinnosti. Naopak, pri ziadosti do zamestnania
priamo vo ,,vyrobe" (zavod, nevyucbova nemocnica, firma a pod.) budu jeho
obsahom skor aktivity a skiusenosti v praktickej oblasti. Pri pisani Zivotopisu
pre zahrani¢nu inStiticiu sa Casto vyzaduje aj tzv. referencny/odporicacit list
od osobnosti vyznamnej v danej oblasti.

Ak sa na prislusnej urovni kariéry uchadzame o $pi¢kovy post, ,,Spickovy"
by mal byt aj Zivotopis - z hladiska obsahu, formy ijazykového prejavu (Sty-
listika, gramatika). V tychto pripadoch je vhodné obritit sa na odbornu insti-
tuciu alebo profesiondlnych pracovnikov v danej oblasti.

Zivotopis sa nepife ako romén, nemd obsahoval zbyto&né detaily alebo
odbornti terminoldgiu, m4 sa sustredif iba na najvyznamnejsie fakty. Zivoto-
pis sprehladni rozumné pouzivanie odrazok v prisluSnych odstavcoch (heslo-
vit¢ udaje). Najma pri priprave Zivotopisu do zahranicia si treba zistit $pecidl-
ne poziadavky na jeho Struktiru a obsah. Chyby v Zivotopise pisanom v cu-
dzom jazyku by sa nemali vyskytovaf. Ak si ho aj ddme prelozit profesiondl-
nemu prekladatelovi, nasu skuto¢nud znalost jazyka ,,odhali" poas pohovoru
komisia zahrani¢nej inStiticie. Rovnako netaktické je uviest znalost cudzieho
jazyka v hovorenej, pisanej alebo Citanej forme na urovni ,,excelent” a pritom
sa Zivotopis bude hemzit chybami.

Dizka Zivotopisu nie je striktne stanovend. V USA prevlidda tendencia
k stru¢nym, najviac jednostranovym Zzivotopisom, v Eurdpe je zvykom pred-
kladat dlhSie Zivotopisy (3 i viac stran).

Kazda krajina mé svoje Specifikd tykajice sa zdkladnej Struktury Zivotopi-
su. V niektorych Statoch sa napriklad vyzaduje priloZenie fotografie, ¢o netre-
ba chdpat ako diskrimindciu (Nemecko, krajiny Beneluxu), alebo predloZenie
Zivotopisu priamo v dradnom jazyku prislusnej krajiny aj s tzv. motivaénym
listom. V USA sa neuvddzaju detailné osobné udaje, v Eurdpe vsSak plati, ze
osobné udaje nesmu chybat.

Za samozrejmost sa pokladd vytladenie Zivotopisu na kvalitnom papieri
a v laserovej kvalite tlace. Priprava a najmé dopliiovanie Zivotopisnych udajov
sa v pocitaCovej ére vyrazne zjednodusili, navySe existuju rozli¢né , hotové" for-
mulédre ako sudast poéitatového softvéru (napr. v MS Word-Subor-Novy-Iné
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dokumenty-Sprievodca Zivotopisom). Takyto formuldr odporu¢ame pouZif len
ako ilustraciu osnovy a formy zivotopisu, jeho obsah ostava v naSich rukach.

Interpunkcia, druh a velkost pisma maju byt jednotné v celom Zivotopise.
Najvhodnejsim typom pisma st Times New Roman, Helvetica alebo Arial
s velkostou 12 bodov. Nadpisy jednotlivych &asti mozu byt vicsie (14-16
bodov). V sucasnosti treba rdtat s roznymi formami Zivotopisov, s jednym
,Luniverzalnym" Zivotopisom nevysta¢ime.

Ako sme uz uviedli, udaje a informacie v Zivotopise, ¢i uz ide o znalosti,
skusenosti, vzdelanie alebo referencie, musia byt vzdy pravdivé. Personalisti
si informdcie preveruju bud priamq pri pohovore, alebo prostrednictvom
referencii ¢i overenia pravosti dokumentov. Dnes, ked’ sa da zivotopis spra-
covat a zaslat v elektronickej podobe, treba rétaf aj s tym, Ze v prvej faze ho
bude posudzovat ,,stroj". Moderné institucie &i sprostredkovatelské agentiry
skonvertuju klasicky alebo elektronicky Zzivotopis do svojho softvérového
prostredia a nasledne, po zadani kl'iCovych slov systém prehladad/preskenu-
je nas zivotopis, ¢i obsahuje ,,vhodné" kIticové slova, ktoré zapadaji do vybe-
ru pre pripadny pracovny pohovor (skratka nas Zivotopis ,,prefiltruji” a ¢a-
kaju, Co sa vo ,filtri" zachyti). S takouto formou ,,predvyberu” sa stretivame
zatial’ prevazne v zahrani¢nych institicidch, v kazdom pripade je vSak uzi-
to¢né prestudovat si spektrum vystiznych , klti¢ovych slov" [key words) a tie
potom pri pisani Zivotopisu pouZit. Odportc¢ame v nejakej forme drzaf data-
bazu podkladov jednotlivych poloZiek Zivotopisu a v primeranych c¢asovych
usekoch v nej udaje aktualizovat.

Klti¢ovym Kkritériom pri pisani Zivotopisu je jeho autenticita. To znamena,
7e ho musime napisat sami a vybrat zo svojho Zivota to, ¢o je doleZité. Poten-
cidlny zamestnéavatel moZze mat zdujem napriklad o sikromny Zivot uchadza-
¢a len vtedy, ked predpokladd, Ze by mohol pozitivne ovplyvnit institiciu,
resp. ovplyviiovat jeho pracovny Zivot.

V napisanom Zivotopise by sme mali ,,vidief a spoznat™ sami seba, ak to tak
nieje, mali by sme ho prepracovat. Celkovo m4 byt spracovany tak, aby vyvo-
lal dobry dojem.

ZIVOTOPIS V SKRATKE

Zivotopis sa nemd pisat ako suvisly text.

Nemé4 sa pisat rukou, ak sa to priamo nevyzaduje.

Nemaju sa v lom pouZivat skratené nazvy alebo prili§ odbornd termi-

noldgia.

Nemd sa pisat na farebny papier, ozdobnym typom pisma a s nezvycaj-

nou grafickou upravou.

« Netreba v tiom opisovat rodinné zileZitosti alebo detaily zo svojho
sukromného Zivota.

« Netreba uvddzat udaje, ktoré ndm nemozu prospiet.

« Nesmu sa v iom uvadzat nepravdivé udaje.

Q Nemaju sa uvadzat udaje, ktoré nie su ani pre ndsjednoznaéné.

ol oYOR
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Q Neodporida sa prezradzat o sebe v Zivotopise vSetko, nieo si treba
nechat na pripadny pohovor.

O AKk to nie je nevyhnutné, netreba zbyto¢ne zdoraziiovat tituly, skor sa
pokusit predat vysledky doterajSej préce.

Q Medz jednotlivymi zamestnaniami nemaju byt vacéSie Casové intervaly.

- Nemajui sa uvadzat udaje, ktoré priamo nesuvisia s profesijnymi cielmi.

19.3 Sprievodny/motivacny list k ziadosti o zamestnanie

V zahranici sa tento list oznacuje aj ako predstavovaci list (letter ofintroducrion),
ako pisomna Ziadost (letter ofapplication) alebo oznamovaci list (fransmittal letter).

Sprievodny/motivacny list sa posiela potencidlnemu zamestndvatelovi/pri-
sluS$nej inStitticii stic¢asne so zivotopisom aje to dalsi prostriedok, ktorym pre-
zentujeme samy seba.

Z motiva¢ného listu by malo byt jasné, Ze uchddza¢ pochopil obsah ponu-
ky, inzerdtu. Zamestndvatelovi v iom naznacuje, o aké zamestnanie ma za-
ujem, aké su jeho skusenosti, ktoré moze perspektivne vyuzif. V motivaénom
liste by mali byt uvedené vietky Zziaduce schopnosti, vedomosti a dokladovatel-
né zruénosti uchadzaca. PretoZe sa prikladd k Zivotopisu, netreba v nom opa-
kovat udaje o vzdelani, praxi ¢i rodinnych pomeroch. Sprievodny list je akym-
si ,,oknom" do osobnosti uchddzaca. Z hladiska zamestnavatela by mal prina-
saf odpovede na otdzky, ktoré ho zaujimaji, z hladiska uchddzaca by mal byf
natol’ko presvedCivy, aby ukdazal, Ze prdve on je najvhodnej$im kandidditom na
uvazovany pracovny ¢i iny post (napr. na doktorandské Studium).. Kvalitne
napisanym sprievodnym listom sa zvySujii Sance na pracovny pohovor.

Personalistu by mal sprievodny list zaujat do tej miery, Ze pisatela bude chcief
vidief osobne a presvedCit sa o jeho vhodnosti na konkrétny pracovny post. Na
druhej strane personalista moze hladat dovody ¢i slabé miesta v liste/Zivotopise,
aby uchadzaca vyradil z dalSieho postupu. List samotny je vlastne ,,reklamou na
produkt”, ktorym sme my sami. Preto ,je dovolené" primerane sa pochvalit,
zdoraznit svoje silnejSie stranky (a nieco si nechat aj na pracovny pohovor).

List treba zacat vzdy oslovenim; oslovenie konkrétneho ¢loveka v konkrét-
nej institucii je velmi déleZzité, nieje vhodné oslovovat ,,anonymnu"” osobu (list
moze skonéif v kosi). V dalSej Casti treba spresnif, pre€o sa obraciame na spo-
lo¢nost, uviest konkrétne, pre¢o sa uchddzame o danu pracovnu poziciu alebo
post, prec¢o si myslime, Ze mdzeme obstat a v ¢om mdZzeme byt prinosom pre
dalsi rozvoj spolocnosti/institicie. Uvedené zddvodnenia by sme mali podpo-
rit zodpovedajicimi pracovnymi skisenosfami a znalostami a zdroveli odkéa-
zat na dopliiujuce informicie v Zivotopise. V zdvere treba slu$ne poZiadaft
institiiciu o odpoved. Motiva¢ny list sa kon¢i ditumom a podpisom s uvede-
nim kontaktnych udajov. Jeho rozsah by nemal prekrocit jednu stranu for-
matu A4. Ak sa uchddzame o miesto v zahrani¢nej spolo¢nosti, list musime
napisaf v poZadovanom cudzom jazyku.
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MOTIVACNY LIST V SKRATKE

Q V motiva¢nom liste nemaju byt informécie, ktoré si uvedené v Zivotopise.

Q Nie je vhodné pouit v liste vtieravy, familidrny sty], neodporucaju sa
ani ,,vtipné" poznamky.

* 'V motiva¢nom liste mozno vyzdvihnii svoje schopnosti, pozor vSak na
prehnané vychvalovanie a precefiovanie sa.

* Zlou vizitkou je necitateny podpis.

19.4 Referencie '

Na zaciatku profesiondlnej kariéry (napr. po skonceni Studia) odpordcame
poziadatf niektorého z pedagdgov o pisomnu referenciu. Ide o pisomné odpo-
rucanie, ktoré by malo obsahovat konkrétne udaje o danom jedincovi, o jeho
ulohéach, Studijnych alebo pracovnych vysledkoch. Ziskanie kvalitného mies-
ta zdvisi nielen od uspes$nosti pracovného pohovoru, ale aj od dobrych refe-
rencii zo Skoly Ci z predchadzajucich zamestnani. Referencie by sme si nema-
li pisaf sami. Snad netreba zdo6raziiovat, Ze vSetky udaje v nich musia byi
pravdivé. Ak su v nich uvedené osoby, treba uviest prisluéné kontaktné udaje
(na overenie udajov uvedenych v referenciach).

19.5 Specifika informacii v Zivotopisoch a
sprievodnych/motivacnych listoch v niektorych krajinach

Rakiisko Zivotopis by mal byf v napisany v nemeckom jazyku, ak to nie je sta-
novené inak. Posiela sa poStou, niektoré inStiticie prijimaju listy
a zivotopisy aj e-mailom. Na pohovor si treba priniest Zivotopis, refe-
rencie a potvrdenie z posledného zamestnania.

Kompletni sadu dokumentov pri Ziadosti o zamestnanie tvori list so
Ziadostou o prijatie (letter of application) - odportiame zistiC si meno
kontaktnej osoby v prislusnej firme s titulmi kvoli osloveniu, odvolai'
sa na oznam/inzerat v novinidch, curriculum vitae, certifikaty (zave-
reéné certifikaty zo $kol, z vyznamnych kurzov/skoleni), fotografia
pasového formatu.

Struktura aplikaéného listu: presnd adresa, &islo telefonu a mobilu,
e-mailu, adresa zamestndvatela, datum, oslovenie, odkaz na inzerat
alebo na telefén; vlastny text - silné stranky, zdévodnenie, preco sa
uchddzame o dany post, zdéraznenie angazovanosti a motivacie, pri-
padne poziadanie o osobny pohovor; pozdrav, podpis.

Prilohy: curriculum vitae v rozsahu cca jednej strany.

V prehlade zamestnani sa toleruju najviac trojmesaéné , priazdne”
obdobia, t.j. obdobia bez zamestnania (neodporti¢ame pouzivat slovo
,hezamestnany", ale pozitivne znejuce slovo, napr. ,hl'adajici pracu”,
aj s uvedenim pripadnych kvalifikaénych kurzov); zamestnania sa
uvadzajui chronologicky od prvého zamestnania po posledné (to isté
plati o vzdelani).
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Struktira Zivotopisu: adresa, &islo teleféonu a mobilu, e-mailova adresa,
meno, priezvisko s titulmi, dditum narodenia, miesto a krajina narode-
nia, stav, $tdtne oblianstvo, vzdelanie, zamestnanie, Specidlne zruc-
nosti/skusenosti, ovlddaniejazykov, praca s po¢itatom, datum, podpis

Nemecko listy so ziadostou o prijatie a Zivotopis musia byt napisané v nemec-
kom jazyku. Vzdy treba posielat origindl, a to s dostatoénym predsti-
hom pred terminom uzdvierky. VSetky udaje fmeno, datum, adresa,
telefén, fax, e-mail, podpis) odporitame pred poslanim skontrolovat.
Ak sme sa uz v minulosti uchddzali o miesto v danej institdcii, treba
uviest odkaz na evidenéné &isla dokumentov. Sprievodny list v rozsa-
hu najviac jednej strany by nemal byt napisany rukou, najlepsie je
gripravit’ text na pocitali a vytlagif ho na kvalitnej tlagiarni.
Struktuira listu: strué¢ny uvod - uchddzac¢ sa predstavi a uvedie svoju
kvalifikaciu tak, aby vzbudil zdujem potencidlneho zamestnavatela;
vlastny text - predchddzajice skusenosti, Skolenia, zdoOraznenie,
preco sa uchddzame o dany post, zdoraznenie silnych strdnok (napr.
flexibility, otvorenosti vo vztahu k novym veciam, pracovitosti); ak sa
to pozaduje, moZzno uviest orientaénu predstavu o finanénom prijme,
zaluby a zaujmy.

V Zivotopise pripravenom na pocitaci v tabulkovej forme mozno aj na
niekolkych strandch uviest chronologickym spésobom vietky dolezité
udaje. Forma spracovania zivotopisu nie je striktne stanovend,
nezvykne sa pozadovaf ani priloZenie fotografie. Uvadzaju sa zéklad-
né identifika¢né udaje, ditum a miesto narodenia, stav, pocet deti,
narodnost, §tatna prislugnost, adresa, telefén, fax, e-mail. Chronolo-
gicky treba vymenovaf udaje o vzdelani a zamestnani - za¢ina sa
poslednymi. Je vhodné spomentt aj dalie zru¢nosti a schopnosti
(praca s pocita¢mi, jazykové znalosti, vyznamné $kolenia, vodi¢ska
licencia). Ak je to aktudlne, uvaddzaju sa mena odporucajicich osob
vratane ich adries a kontaktnych tdajov [treba ich na to vopred upo-
zornit). Ak sa to vyzaduje, dokumenty treba poslat poStou, moZzno ich
v§ak poslat aj faxom alebo e-mailom. Ak nevieme, v akej forme sa

- maju dokumenty posielaf, je vhodné skontaktovat sa s potencidlnym
zamestnavatelom.

Holandsko Ako kazda ina krajina aj Holandsko ma svoje vlastné (nepisané) pra-
vidl4 tykajice sa ziadosti o zamestnanie. List so Ziadosfou o zamest-
nanie mus{ byt napisany v holandstine (Dutch), ak to nieje uvedené
inak. Musi byf vytlateny, materidly pisané rukou sa uZ neprijimaju
(vynimku tvoria lekarske povolania).

List m4 byt stru¢ny, jasny, vecny v rozsahu najviac jednej strany,
vytlateny na kvalitnom papieri vo forméate A4. V tivode by sme mali
vysvetlif, pre¢o poddvame Zziadost o zamestnanie; v strednej (hlavnej)
dasti by mal uchddza& objasnif, pre¢o si mysli, Zeje vhodnym kandi-
ddtom na pracovnd poziciu, akd je jeho motivdcia pracovaf prave
v uvedenej institdcii; v zdvere by mal uviest, Ze ho pote$i, ak sa bude
moct zucastnif na pohovore (interview) a vysvetlit tidaje aj osobne.

V Holandsku sa pokladd motivaénd ast listu za velmi dolezitu zloz-
ku materidlov predkladanych pri ziadosti o zamestnanie.

Aj Zivotopis m4 byt struény, jasny a vecny. Poradie ddajov a poloZiek
je zvyCajne chronologické, zacina sa poslednou aktivitou (vzdelanie,
zamestnanie). Rozsah Zivotopisu by nemal presahovat dve strany for-
méatu A4; ak su vSetky podstatné informacie zhrnuté na jednej stra-
ne, ocenuje sa to.
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Pozadované udaje v Zivotopise: osobné a kontaktné tdaje, vzdelanie
vratane doélezitych kurzov, pracovné skusenosti s uvedenim prislus-
nych datumov od-do; zdujmy a zaluby, socidlno-spoloenské aktivity
(v Holandsku sa hodnotia velmi vysoko).
Charakter zivotopisu sa prisposobuje uvazovanej pozicii. V posled-
nom case je obltibené tzv. resume, ktoré je kratSie ako Zivotopis, ale
je opisnejSie a subjektivnejSic. Neuddvaju sa presné datumy, uva-
dzaju sa najma polozky, ktoré chce uchddza¢ zdoraznit. Forma resu-
me nie je predpisand - moze maf historicky, analyticky, chronologic-
ky, funkény alebo kreativny charakter. Casto sa za¢ina opisom rypu
zamestnania, o ktoré sa uchadzac¢ zaujima. Odportcacie listy a kdpie
certifikitov sa v tomto pripade nepokladaji. V Holandsku moZzno
ocakdvat 2-3 pohovory, dobraz sa kladie najmd na silné stranky

uchddzacda a najeho motivaciu. *

Velka Listy so ziadostou o prijatie maju byt napisané na &istom, bielom

Britania papieri formdtu A4. List md byt jasny, vecny, zdvorily. Treba v fiom
vyzdvihndf osobné kvality (netreba sa v§ak prehnane chvdlif) a preja-
vit primerané sebavedomie. V tomto $tddiu sa nemusia prikladat
k listu képie o kvalifikaciach, vzdelani, kurzoch alebo lekdrske potvr-
denia. Ak do 4 tyzdiiov nepride odpoved, odporu¢ame skontaktovat sa
s inStituciou.
Formular ziadosti o prijatie obsahuje zvy¢ajne Standardné polozky -
vzdelanie a S$kolenia, zamestnania a pracovné skudsenosti, zaluby
a osobné zaujmy. Aj vo Velkej Britdnii sa potencidlny zamestnavatel
zaujima o mimopracovné aktivity uchddzaca, ktoré by mohli obohatif
jeho pracu. Podrobnejsie mozno opisaf motivdciu, zdujem o danu
pracu a zdovodnit, pre¢o chceme pracovat prave v uvedenej institdcii.
V kazdom pripade treba dodrzat termin uzdvierky pre prijatie Ziado-
sti.
Vo Velkej Britanii sa kladie velky déraz na osobny pohovor {interview},
preto by sa nafi mali uchadzadi starostlivo pripravit. Mali by si zistif
¢o najviac informécii o spolo¢nosti a jej si¢asnom postaveni na trhu
v krajine i mimo nej. Ak budeme hovorit o spolo¢nosti primerane
,autoritativne”, urobime dobry dojem na ¢lenov pohovorovej komisie,
Na pohovor si treba priniest kopie Zivotopisu, kvalifikaénych a inych
certifikdtov, zamestnanecké posudky, ako aj dokumenty, ktoré by
mohli byt pri pohovore uZzito¢né.
Viaceré inStitucie pripravuji pre uchddzacov rozlicné testy, ktoré
suvisia so samotnym pracovnym miestom. Zvytajne obsahuju cast
,zruénostnu" (napr. pisanie na pocitaci), osobnostnii (napr. pocity,
myslienky, spravanie) a talentovi (napr. rieSenie problémov, dedukcie
zo slov, diagramov).
Zivotopis sa odporuca pripravit najviac na dve strany; vo vSeobecnosti
by mal obsahovaf osobné a kontaktné udaje, tidaje o vzdelani (3koly,
ddatumy, miesta) a doterajSich zamestnaniach (inStitticia, ditumy, mies-
ta) - za¢ina sa poslednym vzdelanim a zamestnanim, ako aj udaje tyka-
juce sa znalosti angli¢tiny (stupeni, certifikdty), zdujmov a zalub.

19.6 Navrh Zivotopisu prezentovany Eurépskou komisiou

Eurépska komisia (EK) predlozila navrh spolo¢ného formatu Zivotopisu
(curricula vitae), no tento navrh ma iba charakter odporicania a vyuziva sa




Curriculum vitae

na bize dobrovolnosti. Cieflom EK a jej navrhu bolo zefektivnif postup pri
uchddzani sa o zamestnanie.

Odporucania pre napisanie ,europskeho Zivotopisu™

Priprava Zivotopisu je dolezitym krokom pri hladani zamestnania. Zivoto-
pis predstavuje prakticky prvy kontakt s potencidlnym budidcim zamestnava-
tefom, preto by mal byt pripraveny tak, aby uputal pozornost hnecl’ na zadiat-
ku &itania.

Schopnosti a skusenosti treba uvddzaf jasne a logicky, aby odhalili silné
stranky uchédzac¢a. Nemal by podcenovat nijaké detaily z hladiska obsahu
alebo formy. Neospravedliiuji sa chyby v pravopise a interpunkcii, nepravdi-
vé udaje (podvody) alebo neprimerané ,,samochvaly”. Pri uvddzanijazykovych
znalosti netreba zabudat, Ze ho posielame lIudom, ktori ovlddaju prislusny
jazyk perfektne.

Pri pisani Zivotopisu sa treba zamerat na podstatné skutoCnosti. Musi byf
struény (najviac dve strany), spracovany tak, aby zodpovedal uvazovanému pra-
covnému postu. Ak zveli¢ime svoje prednosti, pravda sa odhali pocas pohovoru.

Zivotopis by mal maf pozadovanu zdkladnu $truktiru. Mal by byt napisany
na pocita¢i (odpori¢ame pismo Times New Roman velkosti 12-13 bodov)
a vytlaceny na bielom papieri, najlepSie na laserovej tlaciarni. Pri pisani treba
reSpektovat poradie, formu a obsah jednotlivych odporddanych sudasti Zivoto-
pisu (novy odstavec by sa nemal zacinaf na konci strany a pokracovat aZ na
novej strane).

Vsetky informacie o vzdelani, pracovnych skusenostiach, pripadne o ¢aso-
vych medzerdch podas §tudia &i pracovnej kariéry treba formulovat struéne
a zrozumitelne. Je vhodné, ak si napisany zZivotopis precita niekto skusenejsi
a potvrdi, Ze jeho obsah je jasny a zrozumitelny. Formular pre eurozivotopis
mozno vyplnif priamo cez pocitac.

Profesijny Zivotopis navrhovany Eurépskou komisiou - Struktira

Osobné udaje' - meno, priezvisko, narodnost, adresa, ¢islo telefénu, faxu,

e-mailovd adresa. Materinsky jazyk, jazykové znalosti s uvedenim ich trovne.
DoterajSia prax - zacina sa od posledného zamestnania, uvddza sa datum
od-do, nazov a adresa zamestnavatela, druh Cinnosti podniku, zastavana
pozicia v podniku, hlavnd pracovna nédpli. Nasleduju udaje o vzdelani - zaci-
na sa od posledného ukonceného Studia alebo Skolenia, uvddza sa datum
od-do, nazov Skoly, univerzity, inStiticie, organizdcie, kde sa uskutocnilo
vzdeldvanie. Dalej sa uvddza ndzov $tudijného programu, stupeii vzdelania,
ziskany titul, ndzov inStiticie, ktord udelila prislusny titul alebo diplom.
V dalSej Casti sa uvadzaju schopnosti a zru¢nosti, o ktorych nie je ziadny
pisomny doklad ¢i certifikdt (napr. ovladanie prace s pocitatom, s rdznymi pri-
strojmi, organizacné schopnosti nadobudnuté v predchadzajicom zamestna-
ni, socidlne zrucnosti typu budovanie a vedenie timu, komunika¢né a me-
dialne skusenosti a zru¢nosti); uvadzaju sa aj informacie, kde uchddzac¢ dané
zruénosti ziskal (doma, v praci, v mimopracovnom procese). V zdverecnej Casti
moZe uviest este dalsie informdcie, ktoré poklada za dolezité.
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Navrh odporicaného obsahu eurépskeho Zivotopisu

Slovensky Anglicky

-

Meno, priezvisko

Adresa pre koreSpondenciu

Telefén, mobil, fax, E-mall

Déatum narodenia (den, mesiac, rok)
t Ndrodnost

Pracovnd prax (od - do)

Nézov a adresa zamestndvatela

Druh podnikatelskej ¢innosti podniku,
sektor

Pracovna pozicia

Hlavnd pracovnd ndplin a zodpovednosti

Vzdelanie a Skolenie (od - do)

Naézov a druh vzdeldvacej alebo $koliacej
organizécie, inStiticie

Hlavné oblasti/pracovnd népln

Nazov ziskanej kvalifikdcie

Nézov organizécie, ktord titul/diplom
overila.

Uroveni podl'a ndrodnej klasifikdcie
(akje to adekvétne)

Osobné skuisenosti, schopnosti
a zrucnosti

Materinsky jazyk

Daléie jazyky

Uroveni znalosti jazyka (itand, pisand,
hovorend) (vybornéd/dobré/zdkladnd)
Certifikat z testu VaSich jazykovych
znalosti

Technické schopnosti a zru¢nosti

ManaZzérske a organizaéné skusenosti,
schopnosti

Koordindacia a vedenie l'udi, projektov,
rozpoctov v praci, dobrovolnej ¢innosti

Spoloc¢enské (socidlne) zrucnosti

a schopnosti

Zivot a praca s inymi f'udmi, multikul-
turne prostredie, v pozicidch kde je
velmi dolezitd komunikécia a timova
praca (kultura, Sport,..)

First name, family name (surname, last
name)

Address for correspondence
Telephone, cell-phone, fax, e-mail

Date ofbirth (day, month, year)

Nationality

1

Work experience (from - to)
Name and address of employer
Type of business or sector

Occupation or position held
Main activities and responsibilities

Education and training (from - to)
Name and type of organisation providing
education and training

Principal subjects/occupational skills
covered

Title of qualification awarded
Title/diploma verifying institution

Level in national classification
(if appropnate)

Personal skills and competences

First language (Mother tongue)

Other languages

State your level (read, written, spoken)
(excellent/good/basic)

Certificate testifying your competence

Technical skills and competences

Manager and organisational skills
and competences

Coordination and administration of
people, projects and budgets at work,
in voluntary work

Social skills and competencies

Living and working with other people, in
multicultural environments, in positions
where communication and teamwork

is important (culture, sports...)
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Umelecké zruénosti a schopnosti Attistic skills and competences
Iné zru¢nosti a schopnosti Other skills and competences
Vodi¢ska licencia Driving licence

Iné informdcie Additional information

Prilohy Annexes

i
Vysvetlivky a komentdr k eurépskemu Zivotopisu

Meno, priezvisko (First name, family name, surname, last name)

Adresa pre koreSpondenciu [Address for correspondence): Uvadza sa
ulica, ¢islo, postové smerovacie ¢islo, mesto, §tat (street name, house number,
postcode, city, country).

Telefén, mobil, fax, E-mail (Telephone, cell-phone, Jax, e-mail): Cislo tele-
fénu a faxu sa uvddza vzdy v tvare smerové Cislo do krajiny a smerové Cislo
mesta cez poml¢ku v spoloénej zdtvorke, za tym vlastné telefénne Cislo, napr.
(421-43) 123 45 67.

Datum narodenia - deii, mesiac, rok [Date oj birth, day, month, year)

Narodnost’ - (‘Nationality)

Pracovna prax od - do, niazov a adresa zamestnavatel’a, druh podnika-
tel’skej Cinnosti podniku, sektor, pracovna pozicia, hlavna pracovna
naplii a zodpovednosti (Work experience from - to, Name and address of
employer, Type of business or sector, Occupation or position held, Main activiti-
es and responsibilities): ZaCina sa poslednym pracoviskom a zamestnanim,
postupne sa chronologicky uvadzaju vSetky absolvované pracovné posty; pri
zamestndvatelovi sa uvadzaju'vSetky identifikacné udaje (plus telefén, fax,
e-mail, webova stranka).

Vzdelanie a Skolenie od - do, niazov a druh vzdeliavacej alebo Skoliacej
organizacie, inStitiucie, hlavné oblasti/pracovna naplii, nazov ziskanej
kvalifikacie, nazov organizacie, ktora titul/diplom overila, uroveii podl'a
narodnej klasifikiacie - ak je to adekvatne (Education and training (from -
to), name and type of organisation providing education and training, principal
subjects/occupational skills covered, Utle of qualification awarded, title/diplo-
ma verifying institution, level in national classification - if appropriate): Zacina
sa poslednym dosiahnutym vzdelanim, postupne sa chronologicky uvadzaju
absolvované §tudid a Skolenia.

Osobné skiisenosti, schopnosti a zruénosti /[Personal skills and compe-
tences): V tejto Casti sa uvadzaju zru¢nosti nadobudnuté pri predchadzajui-
cich pracovnych ¢innostiach, v ramci mimopracovnych aktivit ¢i v rodine, ako
aj zruénosti, ktoré nie su potvrdené prislusnym diplomom alebo certifikatom.
Priklady, ktoré uvddzame, nie su vyCerpavajlice a uplné, slizia ako navod pri
uvadzani kategorii zru¢nosti.

Materinsky jazyk (First language, Mother tongue)

DalSie jazyky - troveii znalosti jazyka /&itana, pisana, hovorena/, vybor-
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na/dobra/zakladna, certifikat z testu jazykovych znalosti (Other langua-
ges, State your level /read, written, spoken/, excellent / good/basic, certificate
testifying your competence): Pri uvedeni znalosti ,excellent” sa ofakdva plynu-
1¢ ovladanie jazyka vo vac¢Sine situdcii/odbornosti v ¢itanej, pisanej a hovore-
nej forme. Znalost sa ¢asto overuje pri pohovore. Ak uchddzad& vlastni certifi-
kat o jazykovej skuske, treba uviest jeho presny ndzov, dosiahnutu turovefi
a datum ziskania.

Technické schopnosti a zruénosti { Technical skills and competences): Uvidza
sa, kde uchddza¢ nadobudol tieto zrunosti (v praci, v rimci dobrovolnych akti-
vit, doma a pod.). MdZu sa tykat prace s pocitatmi, prace so Specifickymi zaria-
deniami alebo pristrojmi, schopnosti a zru¢nosti v §pecia}lizovanych technickych
oblastiach (napr. vo vyrobe, zdravotnictve, bankovnictve a pod.) alebo informac-
nych technolégii (napr. pouZivanie Specializovaného softvéru, programovania).

ManaZérske a organizacné skiisenosti, schopnosti, koordinacia a vede-
nie l'udi, projektov, rozpoctov v praci, dobrovol'nej €¢innosti (Manager and
organisational skills, and competences, coordination and administration ojpeo-
ple, projects and budgets, at work, in voluntary work): Uvéadza sa, kde uchdad-
zaC tieto zrucnosti nadobudol (v prici, v rdmci dobrovolnych aktivit, doma,
a pod.). Mo6zu sa tykat kultury, $portu, organizaénych schopnosti a skiisenos-
ti (napr. vodcovstvo, zmysel pre organizovanie, projektovy alebo timovy manaz-
ment a pod.).

Spolocéenské (socidlne) zruénosti a schopnosti, Zivot a praca s inymi
l'ud’'mi, multikultirne prostredie, v poziciach, kde je veI'mi déleZita komu-
nikicia a timova praca - napr. kultira, Sport a pod. /Social skills and com-
petences, living and working with otherpeople, in multicultural environments, in
positions where communicaUon and teamwork is important - for example cultu-
re and sports): Uvadza sa, kde uchddzac tieto zrucnosti nadobudol (v praci,
v ramci dobrovolnych aktivit, doma, a pod.), o aké schopnosti ide (napr. timo-
vy duch, schopnost adaptovat sa v multikultirnom prostredi, komunika¢né
schopnosti - efektivny prenos informacii).

Umelecké zruénosti a schopnosti {Ardstic skills and competencies): ide
0 schopnosti v oblasti hudby, literatiry, malovania, dizajnu a pod. Uvadza sa
1 to, kde ich uchddzac ziskal (3kolenia, prdca, dobrovolna &innost, volnocaso-
va ¢innost a pod.).

Iné zrucnosti a schopnosti {Other skills and competences}: Tu mozno uviesi
iné zru¢nosti, schopnosti z oblasti Sportu, dobrovolnych organizacii, zalub
a pod.

Vodic¢ska licencia [Driving licence): Uvédza sa druh licencie a kategéria
vozidiel.

Iné informacie {Additional informadon}: Uvéidzaju sa informdcie, ktoré
pokladd uchddza¢ o zamestnanie za dolezité. MoOze uviest napriklad aj kon-
taktné osoby Ci odportcajuce osoby (meno, priezvisko, zamestnanie, kontakt-
na adresa). Pri kontaktnych osobdch sa adresa uvddza az po ich formalnom
suihlase s ich zverejnenim. Do tejto Casti sa zaraduju aj informdacie o publiko-
vani, vedecko-vyskumnej Cinnosti, ¢lenstve v profesijnych organizacidch a pod.

Prilohy [Annexes): Zoznam priloh, koépie dosiahnutych stuptiov vzdelania,
kvalifikacii, publikacii, vedeckovyskumnej cinnosti.
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19.7 Priklady formétu Zivotopisov
EUROPEAN CURRICULUM VITAE FORMAT

PERSONAL INFORMATION

Name
Address

Telephone
E-mail
Nationality
Date of birth

Betty HOBKINS

32 Reading rd. Birmingham, B26 3QJ, United
Kingdom

(44-1189) 12 34 56

bettyh'obkins@hotmail com

Brjtish

07.10.1974

Dates

Name and address of employer
Occupation or position held
Main activities and responsibi-
lities

Dates

Name and address of employer

Occupation or position held'

Main activities and
responsibilities

Dates

Name and address of employer

Occupation or position held

Main activities and responsibi-
lities

August 2002 onwards

British Council, 123, Bd Ney, F-75023 Paris
Independant consultant

Evaluation of European Commission youth tra-
ining support measures for youth national
agencies and young people

March - July 2002

Youth Unit, DG Education and Culture, Euro-
pean Commission, 200, Rue de la Loi, B-1049
Brussels

Internship

- Evaluating youth training programmes for
SALTO UK and the Partnership between the
Council of Europe and European Commission
- Organizing and running a 2 day workshop on
non-formal education for Action 5 large scale
projects focusing on quality, assessment and
recognition

January - February 2002

Partnership between the Youth Unit, DG Edu-
cation and Culture, European Commission and
the Council of Europe, Strasbourg

Researcher

Working in a research team carrying out in-
depth qualitative evaluation of the 2 year
Advanced Training of Trainers in Europe using
participant observations, in-depth interviews
and focus groups. Work carried out in training
courses in Strasbourg, Slovenia and Budapest
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Dates
Name and address of employer

Occupation or position held

Main activities and
responsibilities

Dates

3

Name and type of organization
providing education and trai-
ning

Title of qualification awarded
Principal subjects/occupational
skills covered

Dates

Name and type of organization
providing education and trai-
ning

Title of qualification awarded

Principal subjects/occupational
skills covered

en different countries across Europe

October 2001 - December 2002
Council of Europe, Budapest
Researcher/Independent Consultant

Part of an Expert Working Group to develop
youth policy indicators for corapansons betwe-

1997-2001 ,

Brunei University, London, UK
Funded by an Economic and Social Research

Council Award

PhD

Thesis Title. "Young People in the Construction of
the Virtual University', Empirical research that
directly contributes to debates on e-iearning

1993- 1997

Brunei University, London, UK

Bachelor of Science in Sociology and Psychology

Sociology of Risk, Sociology of Scientific Know-
ledge/Information Society, E-learning and Psy-
chology, Research Methods ‘

MOTHER TONGUE
OTHER LANGUAGES

Reading skills
‘Writing skills

Verbal skills

Reading skills
‘Writing skills

Verbal skills

ENGLISH

FRENCH
Excellent
Good

Excellent
GERMAN
Excellent
Good

Excellent
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SOCIAL SKILLS AND COMPETENCES

- Team work: I have worked in various types of
teams from research teams to national league
hockey. For 2 years I coached my university
hockey team

- Mediating skills: I work on the borders bet-
ween young people, youth trainers, youth policy
and researchers, for example running a 3 day
workshop at CoE Symposium 'Youth Acfor of
Social Change', and my continued work on
youth training programmes

- Intercultural skills: I am experienced at wor-
king in a European dimension such as being

a rapporteur at the CoE Budapest "youth aga-
inst violence seminar' and working with refugees
organising events.

- Whilst working for a Brussels based refugee
NGO 'Convivial' I organized a 'Civil Dialogue’
between refugees and civil servants at the Euro-
pean Commission 20th June 2002.

- During my PhD 1 organized a seminar series
on research methods and I represented PhDs on
the staff committee.

Competent with most Microsoft computer pro-
grammes and some experience with HIML,

PUBLICATIONS
- Youth Against Violence', Council of Europe
Publication (2002)
- 'How to do Observations: Borrowing tech-
niques from the Social Sciences to help Partici-
pants do Observations in Simulation Exercises'
Coyote EU/CoE Partnership Publication, (2002).

PERSONAL INTERESTS Creating pieces of Art and visiting Modern Art
galleries. Enjoy all sports particularly hockey,
football and running. Love to travel and experi-
ence different cultures.

AKADEMICKE CURRICULUM VITAE
(dizertdcia, habilitdcia, inaugurdcia, charakteristika garanta) - priklad

Datum a miesto narodenia 4. 11. 1955, KoSice

Vzdelanie 1975 - 1981 vysokoskolské, vSeobecné lekarstvo, Lekar-
ska fakulta UK, Bratislava
1971 - 1975 stredoskolské, Gymnazium J. Hronca, Bra-
tislava .
1962-1971 zakladné, ZDS Cillikova, Kosice
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Odborna graduacia

Akademicka graduicia

Vyznamné pracoviskai, kde
dosial’ posobil

Vedecko-publikatna ¢innost’
(extenzivne ukazovatele
vedeckej produktivity)

NajcennejSie ohlasy
na vedecku pracu
Pocet doktorandov

Pocet diplomantov
Clenstvo

Vyznamné vedecké a iné
aktivity

1984 - nadstavbova Specializacnd atestdcia v odbore
Plastickd chirurgia (Lekérska fakulta UK Bratislava)
1979 - $pecializa¢na atestdcia I. stupiia v odbore Chi-
rurgia (Lekdrska fakulta UK Bratislava)

1992 - profesor v odbore Chirurgia

1987 - docent v odbore Chirurgia

1983-kandidat vied

2002 - University Hospital, Dept. of Surgery, Maa-
stricht, Holandsko

1996-97 -AHK Vieden, Dept. of Reconstructional sur-
gery, Rakusko

1991-93 - University Hospital, Dept. of Chest Surge-
ry, Edinburgh, Skétsko

1983 - University of Twente, Dept. of Surgery,
Enschede, Holandsko

1976 - trva. Chirurgické klinika, Lekarska fakulta UK
Bratislava

zostavovatel’ a autor 1 domécej monografie, 1. autor 2
zahraniénych monografii, spoluautor 3 domadcich
monografii

spoluautor 3 vysokoskolskych ucebnic

spoluautor 5 vysokoskolskych skript

autor a spoluautor 54 pdvodnych vedeckych prac in
extenso

- z toho v zahrani¢nych karentoyych ¢asopisoch: 21
- z toho v zahrani¢nych nekarentovych ¢asopisoch: 12
Celkovy pocet citacii (bez autocitdcii): 219

» » ztohoindexové citacie SCI: 114

- z toho v zahrani¢nych Casopisoch/monografidch: 37

- pocet absolventov doktorandského Studia: 3

- sticasny pocet Skolenych doktorandov: 7

- pocet ukoncenych diplomantov: 7

- v medzindrodnych vedeckych organizaciach:

- v redakénych radéach (i v zahranici), ¢estné doktora-
ty a iné:

- Clen vyboru Slovenskej spolo¢nosti... (1982-)

- Clen Eurépskej spolo¢nosti... (1989-)

- ¢len Akademického sendtu ... (1990-93)

- Clen Vedeckej rady ... (1992-)

- predseda ... komisie ... (1993-94)

- Clen odbornej skupiny postgradualneho Studia ...
(1995-)

- garant Studijného odboru ... (1995-)

- Clen grantovej komisie ... (1995-)

- predseda $titnicovej komisie ... (1996-99)

STRUKTUROVANE CURRICULUM VITAE - priklad iného typu

Osobné informacie

Prehl’ad kvalifikicie

Rodinny stav:

Nérodnost:

Détum narodenia:

Miesto narodenia:

Nazov spolo¢nosti/institicie, mesto, Stat, pracovné
zaradenie, dosiahnuté uspechy, ocenenia, ditum
od-do (chronologicky od stcasného)
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Vzdelanie Ndzov $koly, miesto, $tat, ziskané vzdelanie v odbo-
re, dosiahnuté uspechy, datum od-do (chronologic-
ky od posledného)

Patenty Chronologicky ndzov patentu, rok
NajvyznamnejSie publikacie

(max. 5)

DalSie odborné aktivity Kvalifika¢né kurzy, certifikované cCinnosti, mesto,

5 §tat, datum
Clenstvo v profesijnych

organizaciach
Jazyky Jazyk, druh certifikdtu, rok. Iné jazyky bez certifi-
. katu (znalost ¢itaného, pisaného, hovoreného jazy-

ka v stupnici excelentne-dobre- prlemerne)

Spolecenské aktivity Charitativne/iné ¢innosti

Odporucania Referencie, meno, priezvisko, tituly, institicia

Ovladanie prace s poéitatom textovy editor, tabulkové editory, Statistické a gra-
fické programy

Zaujmové aktivity Hobby

Ocenenia a vyznamenania (uvedte len najvyznamnejsie)

Zoznam bibliografickych zdrojov

EURES Curriculum Vitae, [online], [citované 6.2.2004], Dostupné na internete:
<http://europa.eu. int/eures/main.jsp?acro=cv&lang=en&catld=53&parentld=0>
HOWARD, S. Profesiondlny zivotopis. Bratislava : Slovart, 2001, 71 s. ISBN 80-7145-
557-1.

CHAMBLER, A. F., CHAPMAN-SHEATH, P. J., PEARSE, M. F. A model curriculum vitae:
what are the trainers looking for? In: Hosp. Med. 1998, vol. 59, no. 4, p. 324-326.

OBRIEN, E. Prepare a Curriculum Vitae. In: British Medical Journal, 1978, vol. 25, no.
2, p. 1478-1479.

SRNCOVA, Jaroslava. Jak se uchazet o zamestnani. Praha : Computer Press, 2000. 98
s. ISBN 80-7226-355-2.

The European Curriculum vitae, [online], [citované 7.3.2004], Dostupne na internete:
<http://www cedefop.eu.int/transparency/cv.asp>

WILLIAMS, L. PiSeme zivotopis - pro prijimaci a vybérova ri'zeni. Praha : Computer
Press, 2003. 180 s. ISBN: 8072269038.
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Pracovny
pohovor

Usan MESKO

20.1 HlFadanie pracovného miesta

Ak si hladdme pracovné miesto po skonceni Skoly alebo sa opakovane poku-
Same ndjst také zamestnanie, ktoré by napliialo nase ambicie, m6Zeme sledo-
vat inzerdty v Casopisoch alebo v novindch, vyuZivat internet, persondlne
a sprostredkovatelské agentiry, informécie od zndmych a priatelov alebo sa
informovat priamo v prislusnej institacii. Hladanie prace si vyZaduje trpezli-
vost, kedZe zvycajne trva dost dlhy cas.

Dnes sa dynamicky rozvija najma trh internetovej burzy prace, pretoze
kazda vyznamnejSia firma/inStitiicia ma vlastni webovi stranku. Tento
sposob je mimoriadne efektivny pri vyhladavani aj Specifickych pracovnych
postov (systémy prehladavania pracovnych databaz podla kftucovych slov).
Navyse takto si moZe potencidlny zamestndvatel ,otestovat” uchadzaca, &i
ovlada pracu s pocitacom a internetom. V tomto prostredi existuji moznosti
obojstrannej komunikdcie. Z databazy Zivotopisov uchadzacov si zamestnava-
telia moZu vyberat potencidlnych zamestnancov a uchddzadi si mdzu svoj
Zivotopis po zaregistrovani v databdze zasa podla potreby aktualizovat. Zve-
rejnené Zivotopisy uchddzaCov o pracovny post umoZznuju zamestnavatelom
,,monitorovat” vhodnych zdujemcov o prdcu a predbeZne si ich ,vyberat". Je
vyhodné, Ze v tzv. online systémoch (elektronicky nabor) sa pouZzivaji formu-
lare, v ktorych uchddzaci hodnotia sami seba (napr. ako zvladaju stres, ¢i su
schopni pracovat v time, hodnotia svoju kreativitu, spolahlivost, emocionalnu
stabilitu, schopnost riesit krizové situacie a pod.). Internetové prostredie je
velmi pruzné, poskytuje aktudlny prehlad o volnych pracovnych miestach,
uvadza linky na webové stranky firiem a inStiticii a umoZiuje prakticky
okamzitu reakciu na zverejnené ponuky. Samozrejme, v nevyhode su ludia,
ktori neovlddaju pracu s pocitatom; spektrum ponukanych zamestnani ¢i
profesii je v ich pripade vyrazne obmedzené.
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Pri postupovani podla klasickej alebo Internetovej inzeratovej ponuky si
treba dat pozor, aby inzerit obsahoval zdkladni zostavu udajov, t. j. ndzov
pracovného miesta, poziadavky zamestnavatel'a na zamestnanca (vzdelanie,
prax, jazykové znalosti, ovladanie prace s pocitacom, vodi¢sky preukaz, Ziv-
nostensky list a pod.), udaj, ¢i ide o hlavny alebo vedlajsi pracovny pomer,
o brigaddu a pod. V inzerate ma byf uvedena kontaktna adresa, telefénne Cislo
alebo mailov4 adresa institucie, pripadne zodpovednej osoby.

20.2 Priprava na pracovny pohovor *

Na pracovny pohovor {interview) do prislusnej institticie/firmy sa treba sve-
domité pripravit. Podobné , pravidld" platia uz aj pre prijimacie konanie na
niektorych univerzitich, najmi na postgradualne doktorandské Stidium
a pregradudlne alebo postgradualne Studium v zahranici.

Podoba pracovného pohovoru zdvisi do urcitej miery od toho, o aké pra-
covné & iné miesto sa uchddzame. Cast pracovného pohovoru mdZzeme
absolvovat formou elektronického testu alebo vyplnenim formuldrov cez
e-mail. Niektoré inStitucie vyuzivaju tieto ,,diStanéné pohovory" ako nastroj
prvotného vyberu uchddzacov o prislusny pracovny post, az v dalsej fize
ich pozyvajii na pracovny pohovor. Predbezny pohovor mdze mat aj telefo-
nicku podobu.

Pred pracovnym pohovorom si treba zistif dostatok informdcii o institdcii
a pripravit sa nafi tak, aby sme manaZérov institucie/firmy/Skoly presvedCi-
li, e neurobili chybu, ked’ si vybrali prave néds. Ulohou pohovoru je overit si,
¢i z nas nasSe vedomosti, schopnosti, zru¢nosti a charakterové vlastnosti robia
najlepSicho mozného kandiddta na prislusnt poziciu. Na druhej strane pri
pohovore ziskavame podrobnejSie informécie o institucii/firme a o néplni
budticej prace. :

V ramci pripravy na pohovor je vhodné prestudovat si ¢o najviac dostup-
nych zdrojov o prislusnej firme/institiicie, o jej minulosti a planoch do bu-
ducnosti, o pracovnom prostredi, perspektivach profesijného rastu i o pra-
covnom mieste, o ktoré sa uchddzame. Tieto informécie mozno ziskat z roz-
licnych zdrojov (internet, odborna tla¢, propaga¢né materialy, vyrocné spravy,
kataldgy, skuisenosti/ndzory zndmych pracujucich v institicii, ale aj nazory
obchodnych partnerov ¢i konkurencie).

Na pohovor by sme mali ist uz s jasnou predstavou, ¢o chceme robif
a o aku priacu mame zdujem. Je taktické sformulovat si mozné otdzky a pri-
pravit si na ne aj odpovede (napr. odpovede na otdzky vyplyvajice z udajov
uvedenych v zivotopise, na otazKy suvisiace s predchadzajicim posobiskom
alebo na otazky tykajice sa referencii). Pri prijimacich pohovoroch je bezna
otdzka, preco si uchadza¢ vybral dany Studijny odbor, preCo sa rozhodol pre
doktorandské $tadium a pod. Pri simulécii takychto otdzok mozu asistovat
priatelia alebo spriazneni kolegovia; niekedy mozu byt uZito¢ni aj pri objek-
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tivizovani profesijnych zru¢nosti, naSich silnejSich, ale i slabSich stranok
a pod.

Samozrejme vela zaleZi na tom, ¢i ideme na prvy, druhy pohovor alebo uz
mame Vv tejto oblasti nejaké skuisenosti. Tomu zodpoveda aj stupeil nasej neis-
toty, trémy a stresu. Doma si moZzeme precviCit gestd, mimiku (napr. pred
zrkadlom) i modelové situdcie, nemusime sa v8ak ucit odpovede naspamat,
dolezité je vediet si udrzaf primerany pokoj. Pomoct mdZe aj vnutornd pred-
stava o pohovore, ,prehravanie” situa¢ného filmu v duchu od vstupu do
miestnosti aZ po ukoncenie pohovoru. Pri zvladani trémy a stresu sa osvedCi-
li rozliéné relaxacné techniky, dychové cvicenia a pod. i

Pri pnprave sa treba riadit poZiadavkami na prislusny pohovor. Zé&kladnu
zostavu pozadovanych dokumentov tvoria identifikaéné doklady (ob01ansky
preukaz, pas), zZivotopis, Uradne overené képie dokladov o dosiahnutom vzde-
lani (maturitné vysvedCenie, univerzitné/vysokoskolské diplomy, zahrani¢né
certifikaty a pod.), uradne overené képie dokumentov o odbornych kurzoch
a absolvovanych Skoleniach, uradne overené kopie certifikitov o jazykovych
skuskach, origindl vypisu z registra trestov (ak sa to vyzaduje), pisomné refe-
rencie z predchddzajiceho zamestnania, ukdzky prac, odporucacie/referenc-
né listy, poznamkovy blok, klasicky/elektronicky kalenddr na zaznamenanie
terminu dals§icho mozného stretnutia, pripadne portrétova fotografia (format
na ob¢iansky preukaz alebo pas).

20.3 Vizualna stranka pohovoru

Vizudlnou strankou pohovoru je vzhl'ad uchiddzada. Mal by pamitat, Ze vstu-
* puje do hry, v ktorej urCuje pravidla niekto iny. Jednym z tychto pravidiel je
aj poziadavka, ktord sa vzfahuje na obleéenie a celkovy vzhl'ad. Oblecenie md

. byt ,,konzervativnejsie", nie Sportové (samozrejme, je rozdiel, ¢i sa uchddzame

o vyznamny manaZzérsky post, alebo o miesto skladnika v zivode). Volba
odevu a celkovd uprava odhaluji zmysel pre cit, primeranost a situdciu. Velmi
pozitivne pdsobi prirodzenost a zladenost.

U muZov sa odporuca oblek tmavsej farby (nie Cierny), k tomu primerana
kosela a kravata; vysSie ponoZzky a &isté topanky su samozrejmostou. Pre $pic-
kové posty ndvrhéri odporucajii pri kombinovanom oblecCeni ako najtmavsie
topanky, tmavé nohavice a bledsie sako (nie opatne). Samozrejmostou je aj
oholend tvar, upraveny uces a hygiena (pach potu alebo cigaretového dymu je
nepripustny). MuZi by nemali prist na pohovor iba v koseli, vo veste alebo v rif-
liach, s nevhodnymi ozdobami a Spinavymi topankami.

U Zien sa odporica striedme obleCenie, skor tmavsich farieb (napr. kostym
s kabelkou a s decentnyml menej vyraznymi doplnkami). Uprava tvare (make-
up) by mala dokreslovat osobnost zeny, nemala by byt prili§ ndpadnd. Samo-
zrejmostou su starostlivo upravené ruky vratane nechtov. Zeny nemaju prist
na pohovor v minisukni, s hlbokym vystrihom, s odhalenymi ramenami
a s vystrednym ucesom.
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20.4 Vlastny pracovny pohovor

Vlastny pohovor moZe byt viacstupiiovy, mdZe prebiehal v réznom Case a mézu
ho viest viaceri ludia z institicie. Ulohou uchadzada je urobit v relativne krat-
kom cCase co najlepsi dojem na cudzich tudi ktori ho doteraz nevideli. Pocas
celého pohovoru si musi uvedomovat, 2¢ mu ide o zamestnanie, v ktorom
mozno stravi velkd ¢asi Zivota a ktoré by malo uspokojovat jeho samého ijeho
rodinu. '

V Case pripravy na pohovor odporucame viac raz si pre¢itat podkladové
materidly na vyberové konanie. Vychodiskom moZe byf premisa, Ze interview
je dialdg, nie vypocuvanie, ze hraCmi su dve strany (nie jedna), ,ihrisko" je
definované, pravidla sui uréené a dodrziavaju sa (resp. mali by sa dodrziavat).
Napokon aj uchddzac¢ si vyberd zamestndvatela, ktory zodpoveda jeho ambi-
ciam.

Na pohovor treba prist vzdy vcas, radsej skor ako niekol’ko minut pred
zatiatkom. Preto je vhodné vopred si zistif presné miesto institucie a sposob
dopravy k nej, najmi ak sa kona pohovor v inom meste alebo v zahrani¢i. Ak
nemdme naozaj vazny dévod pre neskory prichod, radsej by sme sa mali
ospravedlnif a poziadaf o ndhradny termin (ak je to vObec mozné). Samozrej-
me, primerane sa treba ospravedlnif aj pri neskorSom prichode zo zdvaznych
dovodov (len ,,minttové" meskanie je vo svojej podstate rovnaké ako ,,hodino-
vé" meskanie). Zial, vo vitsine pripadov obidve formy ospravedlnenia &iastoé-
ne ovplyvnuju rozhodovanie komisie.

PocCas pohovoru by sa mal uchadza¢ vyjadrovat’ strucne, zretelne ajasne.
Ak bude rozpravaft viac ako treba, ¢lenovia komisie mozu ziskat dojem, Ze aj
v praci bude viac rozpravat ako pracovat. Samozrejme, existuji pracovné
miesta, kde je to vyhodné.

Clenovia komisie ocefiuju primeranu asertivitu a empatiu, naopak, aro-
gantné spravanie uchadzaca vyvoldva nevolu; aroganciou vSak nie je prime-
rané zddraznenie vlastnych prednosti, silnych stranok, zru¢nosti a skisenos-
ti, najmd v odbornej oblasti. Uchddza& sa napriklad moZe zmienif o svojich
osobnych kvalitdch (vynaliezavost, samostatnost, iniciativnost, chut vzdeldvat
sa a pod.), mdZe o sebe povedat nie¢o pozitivne (nikto iny to za neho neurobi),
pripadne spomenut predchddzajice pracovné uspechy, uspe$ne realizované
projekty, reprezentdciu v zahranic¢i a pod.

Uchddza¢ by mal rataf s tym, Ze &lenovia komisie budu vnimat i ,,vyZaro-
vanie" jeho vnutornej energie. Spitkovi odbornici dokazu velmi dobre odhad-
nut ,.frekvenciu, na ktorej uchddzac vysiela", t. j. ¢i zapadne do timu/kolekti-
vu, ¢i sa hodi do mensich timov, ¢i ide o vediicu osobnost a pod. Osobné vyza-
rovanie (pozitivne i negativne) sa d4 len fazko simulovat, minimdlne sa obidve
formy urcite prejavia poCas zamestnania. Personalisti ocenuju, ak sa ucha-
dza¢ nepretvaruje, zostava sam sebou.

Pocas pohovoru sa zistuje aj ochota uchddzata akceptovat pracovné nasa-
denie, jeho zodpovednost, lojalita k inStitticii ¢i zdujem o uspechy firmy. Per-
sonalisti sa sustreduju najmi na schopnost uchddzaca tvorivo myslief a udit
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sa, najeho pracovné preferencie, na spravanie v pracovnom kolektive, najeho
hodnoty, moralku a kulturu. Vysoko sa hodnoti iniciativa, vynaliezavost,
schopnost hospodarne zaobchddzat s firemnymi zdrojmi a ohlad na firemné
zaujmy. Silnou devizou je aj cit pre komunikaciu a vzfahy s klientmi.

Po vstupe do miestnosti, kde prebieha pohovor, za¢ina beZat ¢as, v ktorom
mame $ancu vytvorit ¢o najlepsi prvy dojem. Uvadza sa, Ze prvy dojem si nas
partner utvori v prvych 3-5 sekunddch stretnutia. Preto odporui¢ame vstipit
do miestnosti sebaisto, vzpriamene (vSetci sleduju vyzor, chddzu, vyraz tvare
a prvé slovd), zretelne a slusne sa pozdravit (aj keby sme poznali vietkych cle-
nov komisie, ktorym, samozrejme, pocas pohovoru netykime) a na pripadné
podanie ruky odpovedat primerane pevnym, kratkym stiskom ruky, spreva-
dzanym usmevom a priamym pohladom do o¢i (,,mdly", neisty stisk moZze sig-
nalizovat neistotu, spotené ruky su prejavom nervozity, primerane pevny stisk
signalizuje rozhodnost a velmi silny stisk neprimerant suverenitu). Muz
poddva ddme ruku ako druhy (nepatri sa ist k ddme s vystretou rukou) ajeho
stisk m4 byt jemny.

Ak komisia uchddzada vyzve, aby sa predstavil, mal by odpovedat jasne
a zrozumite'ne. Komisia na to dba rovnako ako na vzhl'ad a obleCenie. V pod-
state si robi ,,druhy prvy dojem”, ktory moZze byt dolezity pre ziskanie ,,Star-
tovacich bodov". Odporti¢éame zapamitat si mena &lenov komisie, ak sa pred-
stavia, a podla moZnosti ich pouZif po¢as pohovoru (priezvisko, ak je to pri-
merané, a urcite aj titul). Uchddza¢ sa ma posadif az vtedy, ked ho na to
komisia vyzve.

Nemali by sme sa spoliechat, Ze vietko za nds uz povedal sprievodny list
a zivotopis. Bez ohl'adu na tieto pisomné doklady je dolezité, aby sme sa pri
pohovore prezentovali ¢o najlepsie.

Niekedy sa pohovor zalina tzv. relaxanymi otizkami, ktoré sa nevzta-
huji priamo na predmet pohovoru a zvyCajne sltizia na uvolnenie. Po otdz-
kach suvisiacich s predchddzajicim vzdelanim prichadzaju na rad otazky,
ktoré sa tykaju pracovného, profesiondlneho podsobenia.. Tieto otdzky maji
Casto rozhodujuici vyznam; staci, ak jedna odpoved na otazku z tejto oblasti
,hevyjde" a Sance sa mozu posunuf smerom ,nadol". Otdzky sa mozu tykaf
najvacsich pracovnych/studijnych uspechov, ale i dévodu zmeny zamestna-
nia, skuisenosti s timovou pracou, styku so zdkaznikmi alebo zvlddania stre-
sovych podmienok pri praci; vyskytnuf sa mozu aj otazky tykajuce sa vztahu
ku kolegom a k nadriadenym, otdzky o profesijnych ciefoch a oCakdvaniach,
otazky tykajice sa konkrétneho pracovného miesta, riadiacich a manazér-
skych schopnosti, profesiondlnych, osobnostnych, podnikatelskych a inych
kvalit a pod. To, Ze je otazok prili§ vela, je skor pozitivny znak.

Pre personalistov a zamestnavatela si najdolezitejSimi atribtitmi schopnost
mysliet, pozndvat’ a ucit’ sa, pracovné preferencie, sprdvanie v pracovnom
kolektive, Zivotné hodnoty a kultira.

Pri pracovnom pohovore sa neodporida kritizovat alebo negativne sa vyjad-
rovat o predchadzajucich spolupracovnikoch a nadriadenych (aj keby boli
spomienky uchéddzaca skutoéne negativne), radsej treba preukdzat velkory-
sost, objektivitu a takt.

Zrakovu pozornost by mal uchddza¢ primerane rozloZit na vietkych ¢lenov
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komisie. Pri rozprivani by nemal Kklopit’ zrak, ale pozerat sa im priamo do o¢i,
sediet’ vzpriamene, pokojne a nenitene, vyjadrovat’ sa jasne, s primeranou
intondciou (nikdy nesmie skédkat do reti) , opatrne pouzival mimiku, gestd
a gestikuldciu. Nie je vhodné hniezdit’ sa, reagovat’ .vtipnymi" pozndmkami,
smiechom, Klepkat’ prstami alebo perom po stole, dokonca si obhryzat nechty
alebo tuzku. Reé tela odriaza emdcie, vyjadruje'to €o sa snazime skryt, no
prave neverbalnou komunikaciou (rec tela) vela odﬁal’ujeme. Odbornici hovo-
ria, ze pri komunikdcii ziskavame viac ako polovicu informadcii z reci tela.

V odpovediach sa nemd pouZival Zargén, nevhodné su vulgarizmy, ,tikové
vsuvky" (ehm, ééé, Cize, takze), pokasliavanie, prili§ stru¢né odpovede (len ,,ano"
alebo ,,nie"), zmienky o rodinnych problémoch, problémovych témach a pod. Faj-
Cenie je nepripustné, mobilny telefon musi byt bezpodmieneéne vypnuty.

Pri sprdvnom odhadnuti miery a formy na ¢lenov komisie dobre zapdsobi, ak
sam uchéadzac zdorazni svoje pozitivne a silné stranky alebo sa pochvali. Dosiah-
nuté uspechy su stupienkami na rebricku ambicii k dalSim uspechom, na ceste
k predstavim o zodpovedajicom zamestnani ¢i postgradudlnom Studiu. Prilisna
skromnost sa pri hladani vhodného zamestnania/$tiidia nemusi vyplatit.

Uchadza¢ by nemal byt prekvapeny, ak sa pozornost podas rozhovoru
sustredi aj najeho slabsie stranky. Jeho odpovede by mali byt v tomto pripa-
de uprimné, pravdivé (nesmie hovorif to, ¢o by podla neho komisia chcela
pocuft); takéto odpovede ukazuju, do akej miery sa vie objektivne zhodnotit. Ak
bude klamaf, ,bude si musief vela pamitat”. Aj priznané ,slabsie" stranky
moZu byt odrazom pre pozitivny rozvoj v budicnosti. Rozhodne neodporuca-
me svoje nedostatky popierat, komisia by to mohla vnimat ako nedostato¢nu
sebakritiku. Kazdy z nds ma nie¢o, v om sa moze zlepSovat.

Pri pohovore je vhodné primerane sa zapojif do dialégu, mozno klast aj
otdzky. Od zaciatku pohovoru treba pozorne pocuvat a pokusif sa odhadnuf,
¢i ndm ziskana prdca umozni sebarealizaciu, ¢i boli nase prvotné predpokla-
dy o institucii spravne a pod.

Sucastou pracovnych pohovorov na vybrané pracovné posty sd niekedy
psychologické testy, prostrednictvom ktorych sa zistuji osobnostné kompo-
nenty, vieobecnd inteligencia, paméifové schopnosti, kvalita myslenia, inte-
grovanost osobnosti, tolerancia stresu, schopnosti vplyvat na fudi, zodpoved-
nost, volové vlastnosti a sebadisciplina.

Potencidlny zamestndvatel by mal uchddzata podrobne informovat o kon-
krétnej naplni prace, o hlavnych zodpovednostiach, prdvomociach a kritéridch
uspesnosti. Uchadzad by si zasa mal poloZif otdzku, ¢o odakdva od nového
miesta alebo zmeny miesta. Musi vediet, ¢o chce robit a preto to chce robit,
akd praca mu prinaSa sebauspokojenie, ¢o je pre neho pri praci doblezité, co
ho motivuje. Aj v pracovnej oblasti si treba stanovit pozitivne ciele, silno moti-
vuju. Ciele musia byt konkrétne, aby boli prifazlivé, nie vSak neredlne.

Pocas rozhovoru moze uchddza¢ objasnif, za ¢o chce niest zodpovednost,
¢i pracuje radSej samostatne alebo timovo, ako si predstavuje sebarealizaciu.
Clenovia komisie sa ho méZu opytat, aké postavenie chce dosiahnuf v uréitom
horizonte, ¢o by chcel dosiahnut za pif alebo desat rokov.

Pocas pohovoru dostane priestor na otazky aj uchiadza¢. Mo6zu sa tykat
zaradenia v organizacCnej Struktiure, podrobnejSej naplne prace, velkosti pra-
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covného timu, firemnej kultire alebo moZnej pracovnej perspektivy. Z jeho
otdzok by mala byt zrejm4 kompetencia a zdujem. Nemusi sa bat vyjadrit
vlastny nazor alebo reagovat otdzkou. MoZe sa slusne opytat na Gokolvek, ¢o
ho vo vztahu k firme zaujima. Ziskané informécie mu mézu pomdct pri roz-
hodovani, ¢i ponuku prijme. Kladenim adekvatnych otdzok prejavuje aktivitu
a isté znalosti o préci, o ktorti sa zaujima. Otazky si v§ak musi premysliet,
niekedy aj jedna netaktné alebo nespravne polozena otdzka pokazi celkovy
dojem. Takisto nesmie pocas pohovoru ,prekypovat" prili$nou iniciativou
a pokusat sa nevhodnym pristupom menif uz v tejto faze overené postupy
a procedury firmy. i

Velmi citlivé st zaleZitosti tykajuce sa finan¢ného ohodnotenia prace. Odpo-
rudame ,,otvorit™ tito tému aZz po vyzvani. Clen komisie sa moZe uchadzaca opy-
taf, za akych finanénych podmienok je ochotny na dany pracovny post nastui-
pit, aké ma predstavy o platovych podmienkach. Preto odporti¢ame vopred si
zistit udaje o ,,hodnote prace", o platovom rozmedz{ na porovnatelnych pozicidch
v podobnom odvetvi alebo v podobnej instittcii a mat’ predstavu o dolnej hrani-
ci platového ohodnotenia. Pri pohovore by mal uchddza¢ naznacit o¢akdvané
platové rozmedzie alebo este lepsie naznacit, akd suma petiazi by mohla vyjad-
rovat jeho prinos pre firmu. Moz pouzit aj odhad, aky plat si vie predstavif
napriklad po roku prace vo firme. VSeobecne sa neodporuca pocas pohovoru
pouzit taktiku bud neprimerane nizkeho, alebo naopak prili§ vysokého ndvrhu
na plat (treba ukézat, Ze pozndme svoju cenu). Treba sa spytat’ aj na mozny pla-
tovy postup v danej firme, na mimoplatové vyhody, ktoré firma poskytuje
zamestnancom - servis, telefén, auto a pod.) a podla okolnosti poZziadaf na konci
pohovoru o navstivenky {business card) ztiCastnenych ¢lenov komisie.

Na zaver ¢len komisie informuje uchadzaca, ako a kedy mu oznamia vysle-
dok pohovoru. Pri odchode treba podakovat a rozludit s komisiou.

Hned po skonéeni odporu¢ame zaznamenat si * najdoleZitej$§ic udaje
a poznamky z pohovoru. Ak to uchddza¢ uzna za vhodné, moze napisat viet-
kym ¢lenom pohovorovej komisie stru¢né dakovné listy, aj vtedy, ked’ vie, ze
pracovné miesto mu nebude vyhovovat alebo ,,tusi", Ze nebol uspesny. V liste
moZe ocenif zdujem potencidlneho zamestndvatela a slu§ne podakovat za
moZnost zli¢astnit sa na pohovore.

Cakacie obdobie na vysledok pohovoru trva urlity ¢as; po 7-10 dioch
uchddzad modze zavolaf na kontaktné &islo, nemal by v8ak potencidlneho
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zamestnavatela ,,otravovat” prili§ skorym alebo opakovanym telefonovanim.

o * 20.5 Praktické rady
i
;1! Na pohovor sa treba pripravit psychicky aj fyzicky.
i Deti pred pohovorom sa neodporiica:
g |  vykondvaf namdhava fyzickd alebo dusevnu ¢innost,
‘T * nevyspat sa,
iy

» nevhodne sa stravovat (fazko stravitelné jedld),
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« uzivat ,,podporné" pripravky a lieky (okrem lickov predpisanych lekdrom

a pravidelne uZivanych).

Naopak, odporiica sa vhodne upravit denny rezim (relaxovat v prirode, po-
¢avat hudbu, ,.doladovaf si formu", vyuzif relaxatné cvienia) a stravovanie
(vyberat si len lahko stravitelné jedia, naposledy jest popoludni alebo podve-
ger) a dbaf na pitny rezim (dostatok nealkoholickych népojov).

V deii pohovoru sa odporiica:
lahko sa narafiajkovat,
dostatoéne sa napif nedrizdivych ndpojoV,
 prist v¢as, ]
+ byt vhodne obleteny a upraveny,
« * podas pohovoru sa pozerat do odi,
« pozorne poluvat,
 zachovat pokoj a rozvahu,
+ byt Gprimny,
Q pokojne a zrozumitelne hovorit,
« spravne artikulovat,
» viest dialog,
+ byt primerane ambicidzny, ale aj asertivny.

Naopak, reodporica sa prist neskoro, spravat sa arogantne, nepozeraf sa
priamo do o&i, odpovedat nejasne, vyhybavo, prili§ stru¢ne aZ use¢né, klamat,
skakaf do redi, ,,viest monoldg", kritizovat predchddzajuce pdsobisko, jeho
predstavitelov a kolegov, zdOverovat sa s osobnymi problémami, vystupovaf
prilis sebavedome, ale ani prili§ skromne, kontrolovat &as, zuf Zuvacku alebo
fajcit.

NajcastejSie chyby uchadzaéov pri pohovore:

* nespravne napisany motivac¢ny list,

* neuplny/nespravne napisany Zivotopis,

* nevhodné obleCenie a Uprava zovnajsku,

* nespravna/nevhodnd komunikécia s ¢lenmi komisie,

« mald informovanost uchddzaca o pracovnom poste, institicii,
* nerealne predstavy o vlastnych schopnostiach a vlastnostiach,
* neredlne poziadavky na finan¢né ohodnotenie,

Q nespravne zvoleny, neadekvatny vyber postu.

Mozné otazky pri pohovore
Personalisti maju skusenosti so stovkami vyberovych konani a pracovnych

pohovorov. UchadzaCom o zamestnanie kladu rozlicné otdzky, viac i menej
prifemné. Niektoré z nich mdzu zniet takto:

+  Pozrite sa na seba zvonku - ako by ste vedeli opisat sim seba?

Q Aké Specifické ciele vratane pracovnych ste si stanovili pre Vas Zivot?

» Ako Vas pripravila vysoka Skola/ind inStituicia na pracovnu kariéru?

* Opiste idealne zamestnanie zodpovedajice Vasmu vzdelaniu.

(1)
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0O Vymenujte/opiSte patf VaSich najvacsich osobnych/pracovnych dspe-
chov.

+ Co ovplyvnilo Vase rozhodnutie vybraf si tdto intituciu, tdto kariéru?

* Ake Specifické ciele ste si stanovili pre Vasu kariéru?

* Co si predstavujete pod pojmom uspech? Uvedte VA4S najvacsi tspech.

* Ste energickejsi v préci, ked ste sim, alebo ked s niekym spolupracujete?

Q Co Vis dokdze motivovat tak, aby ste vyvinuli najvyssie usilie?

« Charakterizujte bliz§ie Vasu cielavedomost.

Q Aké mite krdatkodobé a dlhodobé ciele?

« Co ocakdvate, Ze budete robit za paf-pitnast rokov?

Q Riesili ste a vyrieSili niekedy zavaznejsi pracovny konflikt?

* Ocitli ste sa v silnej stresovej situdcii? Ako ste ju zvladli? Opiste stresovi
situaciu, ktora ,,testovala” Vase odborné schopnosti.

« Ktoré stranky VaSej osobnosti mdzu najviac prispiet k uspeSnosti Vasej
kariéry?

« Ak by ste mali moZnost nie¢o zmenif pocas $tudia na univerzite v zmysle
pripravy pre prax, ¢o by to bolo?

* Co Vam dala skola pre Vasu kariéru?

Q Myslite si, Ze znamky dosiahnuté na vysokej Skole odrazali Vase vedomos-
ti?

* Opiste charakteristiky uspeSného manaZzéra.

Q Co viete o nasSej spoloCnosti/institucii.

* Ste ochotny za pracou cestovat/stahovat sa?

+ Coje pre Vas dolezitejSie, praca samotna, alebo Vas plat?

* Povedzte nieCo o svojich predstavach, ktoré sa tykaju platového ohodnote-
nia.

+ OpiSte najvyznamnejSiu prezentaciu, ktoru ste pripravili.

* Ako zvladate pracu nadcas?

* Opiste situaciu, v ktorej ostatni nesuhlasﬂl s Vasimi myslienkami, s tym,
Co ste urobili?

« Co robite predtym, ako sa rozhodnete riesif problém?

Pri pracovnych pohovoroch na niektoré Specidlne posty (manaZér) je bezné,
7e v pripravnej faze Vyphlaju uchadzaci Specidlne dotazniky. Ocakava sa aj
vysSia kvalita zivotopisu. Z tychto podkladov, ale i priamo pri pohovore si
moZe potencidlny zamestndvatel' urobit lep§i obraz o osobnostnych Crtach
uchéddzada. Zaujima ho predovietkym svedomitost (zodpovednost, sebakon-
trola), sebavzdelavanie (aktudlne dianie vo svojom odbore), vyrovnanost (seba-
Ucta, sebaddvera, schopnost sebaovladania), ambicidznost (iniciativa, schop-
nost viest Tudi, kompetitivnost), ustretovost (S8arm, schopnost udrziavat vzfa-
hy, vrelost), sociabilita (spolotenskost, extroverzia), manazérsky potencidl
(pldnovacie a rozhodovacie schopnosti), spolahlivost (beziihonnost), tolerancia
stresu a ,,obchodnicky” potencidl (socidlne schopnosti, energickost, schop-
nosti riesit problémy).
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Ak uchadzac na pohovore uspel a bol prijaty do zamestnania, mal by sa obo-
znamit so svojimi prdvami a povinnostami, s pracovnymi a mzdovymi podmien-
kami, so zvyklostami v novej Institucii, zistit si ddtum a ¢as néastupu do zames-
tnania, ako aj doklady, ktoré bude musiet predloZit zamestndvatelovi. MoZe sa
zaujimat aj o pripadne predpisané obleéenie alebo otdzky tykajice sa fajcenia
(akje fajCiar). S novym zamestnanim neziskava len pracovny post, ale aj novych
kolegov v novom pracovnom prostredi, novy ,,socidlny a osobny" rozmer.

Ak uchéddzal na pohovore neuspel mal by tuto neprijemnud skuto¢nost ¢&o
najskor vnimat ako istd skusenost, ,8kolu Zivota". Negativny vysledok by mal
prijat raciondlne. Podstatné je zamyslietf sa, uvedomif si mozné chyby pocas
pohovore a z netspechu sa poucif. Niektoré negativne skusenosti moézu &lo-
veka motivovat, odkryt nové, doteraz nepoznané rezervy. Aj kriticka situdcia
byva motorom dalSieho konania a rozvoja. Chyby robi kazdy, ale vyhrava len
ten, kto ich neopakuje. Negativna skusenost moze mat teda pozitivne ndsled-
ky a moZe prispiet k sprdvnemu rozhodovaniu v budiicnosti. Napokon nielen
zamestndvatelia si vyberaju svojich zamestnancov, ale aj my si vyberame
zamestndvatela. Predchddzajuce negativne skisenosti ndim pomdzu uvedomif
si, Ze naSe profesiondlne ciele nemusia byt identické s cielmi inych T'udi. Ne-
uspech niekedy naucdi aj flexibilite, forme pracovného uvidzku (CiastoCny,
externy spolupracovnik). Netreba sa zameraf len na jeden pracovny post
v jednej institucii (,,nepalte mosty"), svoje §ance mdzeme zvySif tym, Ze sa
zulastnime na daldich pohovoroch v inych institucidch. MoZe sa staf, Ze pred-
stavy o profesiondlnej budicnosti budeme musiet modifikovat, revidovat.
»Neuspech" z pohovoru netreba v sebe dlho Zivit, je to realita, napokon Zivot
sprevadzaju uspechy aj neuspechy.

K pomerne cCastym pri¢indm odmietnutia uchddzaCov patria osobnostné
nedostatky (nevyhranené postoje, nevyraznd prezentdcia seba samého, nizka
sebadOvera, plachostaneistota, arogancia, netdprimnost), nejasné ciele (nedo-
stato¢nd schopnost definovat vlastné ciele, nedostatok ambiciéznosti, neroz-
hodnost a neistota v predstaviach o dalsom raste), mald iniciativa (nedostatok
entuziazmu, nedostatoCne prejaveny zaujem, nedostato¢nda vlastnd iniciativa
pocas pohovoru), nedostatky vo vizudlnej oblasti (neupraveny vzhlad, neprime-
rany odev), neredlne mzdové podmienky (nerealistické predstavy o vyske platu,
vacsi zdujem o plat ako o préacu), nedostatky v komunikdcii (neschopnost sa

jasne a plynulo vyjadrovat a formulovat svoje ndzory, skdkanie do re¢i, nespi-
sovny/vulgarny prejav, prili§ stru¢né odpovede), nedostatky z hladiska osob-
nostnej zrelosti (neschopnost viest kolektiv), slabd pripravenost’ na pohovor
(nedostatok verejne a l'ahko dostupnych informdcii o firme, neznalost faktov
alebo ich nespravna interpretdcia, nepripravenost diskutovat o konkrétnych
otdzkach), pasivda (nijaké osobné zaujmy, laxny pristup, postoje typu ,,Co pre
miia moOZete urobit, ¢o mi ponukate"), nesihlas s cestovanim do zamestnania
(nesuhlas/vyhrady k cestovaniu, védhavost pri potrebe prestahovat sa do mies-
ta pracoviska), nedostatok skiisenosti (nijaké skusenosti z danej oblasti, Casté
zmeny pracovného miesta, prili§ maélo skusenosti v jednotlivych poziciach)
a nedostatocné odborné znalosti (nedostato¢né/neadekvatne vzdelanie).
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Pri pracovnych pohovoroch v zahranici alebo v zahrani¢nej firme u nas je
dolezitd znalost cudzieho jazyka. V rdmci pripravy na pohovor odporu¢ame
absolvovat intenzivne jazykové kurzy alebo iné formy vzdeldvania, ktoré sa
koncia medzinarodne uznavanymi certifikovanymi skuskami (TOEFL, FCE,
CAE, CPE a pod.). Neprimerané sebavedomie nepodloZzené skuto¢nou znalos-
fou pisanej, hovorenej a ¢&itanej formy cudzieho jazyka je velkou chybou. Aj
ked’ st podklady (najmid motivacny list a Zivotopis) napisané spravne, sku-
toé¢nu znalost cudzieho jazyka odhali osobny pohovor.
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AKO PiSAT AKADEMICKE TITULY
A VEDECKE HODNOSTI .

Skratka

Bc.

Mgr.

MUDir.

MDDr.

MVDr.

JUDr.

PaedDr.

PhDr.

Nézov titulu

baccalarius
bakalar

majster

ingénieur
inZinier

medicinae
universae doctor
doktor v§eobecného
lekérstva

medicinae
dentariae doctor
doktor

zubného lekarstva

medicinae
veterinariae doctor
doktor veterinarnej
mediciny

iuris utrisque
doctor
doktor prav

paedagogicae .
doctor
doktor pedagogiky

philosophiae doctor
doktor filozofie

Poznamka

titul po skonceni 1. stupna
vysokoskolského S$tudia

akademicky titul na univerzitnych, ‘
bohosloveckych a umeleckych vysokych
$koldch po ukonceni 2. stupna
vysokoékoiského studia

akademicky titul na technickych,
ekonomickych a pol'nohospodarskych
vysokych $kolach po ukonceni

2 stupna vysokoskolského Studia

b

akademicky titul v doktorskych
studijnych programoch na lekdrskych
fakultdich po ukonceni 2. stupna
vysokoskolského Studia

akademicky titul v Studijnom programe o

zubné lekdrstvo na lekédrskych £
fakultdch po ukonceni 2. stupna .
vysokoskolského Studia ¥

akademicky titul v doktorskych

'veterinarskych $tudijnych programoch
po ukonceni 2. stupna vysokoskolského -
Studia

akademicky titul v pravnickych
studijnych programoch po ukonéeni
2. stupna vysokoskolského Studia
a po obhajobe rigoréznej préce

a vykonani rigoréznej skusky

akademicky titul v ulitel'skych a te-
lovychovnych Studijnych programoch
po ukonceni 2 stupia vysokoskolského
$tidia a po obhajobe rigoréznej prace

a vykonani rigordznej skusky

akademicky titul v spolocenskovednych
a umenovednych Studijnych progra-
moch po ukonéeni 2. stupna vysoko-
Skolského $tuidia a po obhajobe rigordz-
nej prace a vykonani rigoréznej skusky
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FharfflDr.

.

ihDr.

.

doc.

PR

prof.

i host doc.
host. prof,

CSc.

PhD.

Thlic.

DrSc.

Dr. h c.

) ///4/////%%%/&%7%% A,

pharmadaé docter”-
doktor farmécie

s L, 4 ’? /

# . . L

rerumrtaturalium
doctor
doktor prirodnych vied
doktor teoldgie
docent
profesor

hosfujuci docent
hostujtci profesor
candidatus scientiarum

kandidatvied

philosophiae doctor
doktorfilozofie

artis doctor

doktor umenia

licenciat teoldgie

doctor scientiarum
doktor vied

doctor honoris causa

///// 4
al ademfﬂlﬂ‘r Hinl vis {armnoanﬁaludmh//,,//

studgnych programoch po'ukonceni

#42f stupna Vysokoslcofskeho Studia

a po obhajoberlgoroznejprace
a vykonani rigordznej skasky

akademicky titul v prirodovedny
Studijnych programoch po ukon
2. stupnia vysokoskolského Studia
a po obhajobe rigordznej prace

a vykonani rigordznej skusky™*

akademicky titul v teologickych
Studijnych programoch po ukonceni

2. stupiia vysokoskolského Studia

a po obhajobe rigordznej prace a vykonani
rigordznej skusky {okrem Studijnych
programov v oblasti katolickej teoldgie)

vedecko-pedagogicky titul
vedeeka-pedagogicky titul

docasny titul pocas hostoyania
na vysokej skole

docasny titul pocas hosfovania

na vysokej Skole

vedeckd hodnost udelovand do roku 1998;
uvadza sa za menom

vedeckd hodnost po obhdjeni dizertaénej
prace; uvadza sa za menom

umeleckd hodnost v umeleckych odboroch
po absolvovani doktorandského sStudia;
uvadza sa za menom

hodnost doktorandov v oblasti katolickej
teoldgie po absolvovani prvej ucelenej
Casti doktorandského Studia, uvadza sa
za menom (absolventom doktorandského
Studia v tychto oblastiach sa udeluje aj
titul ThDr.)

vedeck4 hodnost po obhdjeni doktorskej
dizerticie, uvadza sa za menom

Cestny titul

A, //////4‘7/,’;//‘ 4// ;,//(//% /é/,
/
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