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Standardizace
vlastnich jmen a zkratek v dokumentech
Univerzity Palackého v Olomouci

V zajmu standardizace vlastnich jmen, popf. jmen
uzivanych jako vlastni, a zkratek v dokumentech Uni-
verzity Palackého, a tim i pro zvyseni kvality ortogra-
fické stranky téchto dokumentd vydavam nasledujici
metodicky pokyn.

1 Uvod

Smyslem psani velkych pismen u tzv. vlastnich jmen
je signalizovat individudlni a zaroven institucionali-
zovany charakter pojmenovévaného jevu (napi. ,Fi-
lozoficka fakulta Univerzity Palackého”). Hranice mezi
témito vlastnimi jmény a stejné zné&jicimi slovnimi
spojenimi, kterd maji druhovy vijznam, tj. nevztahuji
se k jedinému urcitému objektu (napt. ,Na filozofic-
kych fakultach bylo studium filozofie zna¢né reduko-
vano.”), neni ovSem ostra, a proto je treba pocitat
s jistym kolisanim. Casto zalezi i na subjektivnim
rozhodnuti uzivatele, co bude pokladat za vlastni jmé-
no (napt. ,Formuléte si vyzvednéte na studijnim od-
déleni dékanétu.”). Tento metodicky pokyn uvadi
seznam hesel, u nichz se p#i oficidlnim pojmenovdni pisi
velka pismena. Soucasné se zde potvrzuji standardi-
zované zkratky. Neuvadéji se pfipady, kdy je psani
velkych pismen jednoznacné déno platnou ortogra-
fickou kodifikaci — Pravidly ceského pravopisu
z 1. 1993.

2 Univerzita a jeji organizacni slozky

2.1 Univerzita
Univerzita Palackého v Olomouci — Univerzita Pa-
lackého — UP

2.2 Fakulty
Cyrilometodéjska teologicka fakulta UP —
CMTF UP
Lékarska fakulta UP — LF UP
Filozoficka fakulta UP — FF UP
Prirodovédeckd fakulta UP — PYF UP
Pedagogicka fakulta UP — PdF UP
Fakulta télesné kultury UP - FTK UP
Pravnicka fakulta UP — PF UP

2.3 Rektorat a déekanaty
Rektorat Univerzity Palackého — Rektorat UP —
RUP
Deékanat Filozofické fakulty UP — Dékanat FF UP
a podobné dékanaty dalsich fakult

2.4 Univerzitni zafizeni

a) Informacni centrum UP - IC UP
v ¢lenéni:
Knihovna UP - KUP
Centrum vypocetni techniky UP — CVT UP
Vydavatelstvi UP — VUP
Audiovizualni centrum UP — AVC UP
Informacni sttedisko Filozofické fakulty UP —
IS FF UP
a podobné informacni stfediska dalsich fakult

b) Sprava koleji a menz UP — SKM UP

2.5 Univerzitni a fakultni pracovisté a instituce
Katedra algebry a geometrie P¥F UP
Katedra bohemistiky FF UP
Klinika ortopedie LF UP
Ustav biologie LF UP

Pozndmka: Nazvy kateder, tistavil a klinik se ne-
zkracuji, pokud nejsou v prislusném
textu pfi prvnim vyskytu ndzvu kate-
der, Gistavii a klinik zavedeny.

Archiv Univerzity Palackého — Archiv UP — AUP
Academia film Olomouc — AFO

Letni $kola slovanskych studii — LSSS
Univerzita tfetiho véku — U3V

Pojmenovani ostatnich slozek (napf. pojmeno-
vani oddéleni/sekci, laboratoii atd.) se chape jako
druhové a velké pismena k jejich oznaceni se po-
uzivaji jen v nadpisech, na zac¢atku vétného celku
apod. (napf. ,Zpravu zpracovali ¢lenové lingvis-
tické sekce Katedry bohemistiky FF UP”).
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Akademické organy a poradni organy UP

3.1 Akademické organy

Akademicky senat Univerzity Palackého — Akade-
micky senat UP — AS UP

Akademicky senat Filozofické fakulty UP — Aka-
demicky senat FF UP — AS FF UP — AS FF

a podobné akademické senaty dalsich fakult

ekonomicka komise AS UP - EK AS UP
malé pismeno — viz pozndmka v bodu 3.3

Védecka rada Univerzity Palackého — Védecka rada
UP - VR UP

Védecka rada Filozofické fakulty UP — Védecka
rada FF UP — VR FF UP - VR FF

a podobné védecké rady dalsich fakult

Spravni rada Univerzity Palackého — Spravni rada
UP-SR UP

3.2 Poradni organy

Kolegium rektora/rektorky UP — Kolegium rekto-
ra/rektorky — KR UP

Kolegium dékana/dékanky Filozofické fakulty UP
- Kolegium dékana/dékanky FF UP — KD FF UP -
KD FF

a podobné kolegia dékana/dékanky dalsich fakult

3.3 Institucionalni komise a vybory, univerzitni akce
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Edi¢ni komise UP
Den otevfenych dveii UP
Sportovni den UP

Poznamka: Komise akademickych senatt, peda-
gogické komise, kolejni rady apod.
jako nizsi slozky organizacni struktu-
ry se pisi s malym pocéate¢nim pisme-
nem.

Dokumenty a normy

4.1 Dokumenty UP

Vyro¢ni zprava o cinnosti Univerzity Palackého
v Olomouci — Vyroéni zprava o ¢innosti UP

Dlouhodoby zamér vzdélavaci a védecké, vyzkum-
né, vyvojové, umeélecké a dalsi tviirci ¢innosti Uni-
verzity Palackého v Olomouci do roku 2005 —
Dlouhodoby zdmér UP do roku 2005

Aktualizace Dlouhodobého zdméru vzdélavaci
a védecké, vyzkumné, vyvojové, umeélecké a dalsi
tviirci ¢innosti Univerzity Palackého v Olomouci
pro rok 2004 — Aktualizace Dlouhodobého zdméru
UP pro rok 2004

4.2 Dokumenty fakult

Aktualizace Dlouhodobého zdméru vzdélavaci a
védecké, vyzkumné, vyvojové, umeélecké a dalsi
tviirci ¢innosti Cyrilometodéjské teologické fakul-
ty Univerzity Palackého v Olomouci pro rok 2004
— Aktualizace Dlouhodobého zdméru CMTF UP
pro rok 2004

apod.

4.3 Normy UP

Statut Univerzity Palackého — Statut UP
Organizacni rad UP

Vnitini rad UP

Disciplinarni ¥ad pro studenty UP

Rad vybérového fizeni pro obsazovani mist aka-
demickych pracovnikii UP

Jednaci a volebni fad AS UP
Jednaci fad VR UP

4.4 Normy fakult

Statut Filozofické fakulty UP — Statut FF UP -
Statut FF

Organizac¢ni fad Filozofické fakulty UP — Organi-
zac¢ni ¥4d FF UP - Organizacni fad FF

Vnitini fad Filozofické fakulty UP — Vnitfni fad
FF UP - Vnitini rad FF

Studijni a zkuSebni fad Filozofické fakulty UP -
Studijni a zkuSebni fad FF UP - Studijni a zkusebni
fad FF

Stipendijni ¥ad Filozofické fakulty UP - Stipendij-
ni fad FF UP - Stipendijni fad FF

Jednaci a volebni fad AS FF UP —Jednaci ¥ad AS FF
Jednaci fdd VR FF UP - Jednaci fad VR FF

a podobné dokumenty dalsich fakult

Pozndmka: Protokoly, smlouvy, diplomy apod. se
nepovazuji za jedinecné dokumenty,
a proto u nich neni tfeba psat velké
pocétecni pismeno.

5 Periodika

Zurnél UP — ZUP

Zurnél UP online — ZUP online

Acta Universitatis Palackianae Olomucensis —
Acta UP - AUPO
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6 Objekty, mistnosti a prostory

6.1 Pojmenovani objektii
Pojmenovani objektu se povazuje za vlastni jmé-
no, jen pokud je s timto objektem spojena néjaka
instituce. Napft.:
Umeélecké centrum UP — UC UP
Sportovni hala UP
Teoretické tstavy LF
Kolej generéla Svobody
Kolej J. L. Fischera

6.2 Oznaceni mistnosti a prostor
Pojmenovani mistnosti a jinych prostor se chape
jako druhové a velka pismena se k jejich oznaceni
pouzivaji jen v nadpisech, na zac¢atku véty apod.
(napt. aula FF UF velka zasedaci sinn RUT, zasedaci
sin prorektord, druhé nadvoii RUP atd.).

7 Pojmenovani studijnich programi, obort,
pfedméti a kurzi

Pojmenovani studijnich programd, obordi, predmétti
a kurzt se povazuji za vlastni jména, a proto se ozna-
¢uji velkym pocate¢nim pismenem, napt.:
Archivnictvi — bakalarské jednooborové studium
Textologie a edicni technika

Vybérovy seminar publicisticky a literarni

Déjiny estetiky

Pozn.: Cizojazy¢na vlastni jména pfedmétd a kurzi
se fidi pravidly psani velkych pismen v pouzi-
tém jazyku (napf. American Studies).

Zkratky piredmétd a kurzii museji byt ve shodé

s databazi STAG. U souslovnych vlastnich jmen se

doporucuje pouzivat inicidlové zkratky, pocet uzitych

pismen by mél kopirovat pocet slov v souslovi (napi.

Funkéni stratifikace ¢estiny — FSC).

Studijni programy (pfedevsim v tabulkdch) nelze

oznacovat zkratkami Mgr., Bc., Ph.D. apod. Tyto zkrat-

ky se pouzivaji pouze pro oznaceni oficidlnich tituli.

Formy studia (prezencni, distan¢ni, kombinované stu-

dium, celozivotni vzdélavani) nejsou povazovany za

vlastni jména, ale za pojmenovani druhova, a proto
se pisi s malym pismenem.

8 Pojmenovani vyzkumnych center a vyzkumnych
zaméru

Pojmenovani vyzkumnych center a vyzkumnych za-
mérli se povazuji za vlastni jména, a proto se pisi
s velkym pocate¢nim pismenem, napft-.:

Vyzkumné centrum pro optiku

9 Pojmenovani cen udélovanych na UP

Cena Frantiska Palackého

Vyrocni prednaska k pocte J. L. Fischera

Piednéska vyznamného absolventa Univerzity Palac-
kého v Olomouci — Cena vyznamného absolventa UP

10 Piipustné apravy vlastnich jmen

10.1 Ve vsech pfipadech lze misto uvedeni zkratky
UP pouzit vlastni jméno univerzity (Univerzita Pa-
lackého). Zkratku nebo vlastni jméno univerzity je
mozno podle potfeby doplnit oznacenim lokalizace
univerzity, a to ,v Olomouci”.

10.2 Ve vlastnim jménu fakulty a dékanétu fakulty
lze z praktickych ddvodd v nékterych pripadech vy-
nechat oznaceni UP (pokud neni pochyb, Ze se jedna
o fakultu UP).

10.3 Pri prezentaci vlastniho jména pracovisté fa-
kulty v rdmci univerzity, popt. v rdmci fakulty lze
oznaceni univerzity, popf. fakulty z ndzvu vynechat
(napt. Kabinet regionélnich déjin).

104 V zahlavi dokladd a jinych oficidlnich pisem-
nosti fakulty, popt. pracovisté fakulty se uvadi plné
vlastni jméno univerzity, zkrdcené vlastni jméno fa-
kulty (viz bod 8.2), popt. zkracené vlastni jméno pra-
covisté (viz bod 8.3).

10.5 Pfi prezentaci vlastniho jména akademického
senatu fakulty, védecké rady fakulty, kolegia dékana/
dékanky fakulty nebo statutu fakulty ¢i nékteré jeho
soucasti mimo univerzitu se vlastni jméno tohoto
organu nebo dokumentu doplnuje vlastnim jménem
nebo zkratkou fakulty a univerzity.

10.6 Vsechna vlastni jména se pouzivaji v zakladni
standardizované podobé. U souslovnych vlastnich
jmen se v dokumentech UP nedoporucuje ménit ob-
vyklé potadi slov (nepouzivat napt. ,fakulta Filozo-
ficka”, ale Filozoficka fakulta).

10.7 Je-li nékteré vlastni jméno v tomto metodic-
kém pokynu uvedeno bez zkratky, znamena to, ze
pouziti zkratky neni timto metodickym pokynem do-
poruceno.

10.8 Pokud se v textu dokumentu UP pouzije zkrat-
ka, ktera neni obecné pouzivana ani neni uvedena
v téchto metodickych pokynech, musi byt zkratka jas-
né z kontextu (napft. ji pfedchézi vlastni jméno v ne-
zkrécené podobé).
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10.9 Zkratky jsou vzdy dvoupismenné nebo tfipis-
menné, mezi nimi se pise mezera (napt. CVT UL AS
UP). Zkratka jednoslovného vlastniho jména se pii-
pojuje k nésledujici zkratce (napt. Knihovna Univer-
zity Palackého — KUP , Archiv Univerzity Palackého —
AUP).

V Olomouci dne 20. fijna 2003

11 Zaveérecna ustanoveni

111 Upravy a doplitky zasad psani velkych pismen
a pouzivani zkratek na UP budou provadény formou
dodatkt k tomuto metodickému pokynu, a to na za-
kladé vyzadaného stanoviska lingvistické sekce Ka-
tedry bohemistiky FF UP.

11.2  Pdsobnost téchto metodickych pokyni se vzta-
huje na vsechny oficialni dokumenty vypracované na
UP

11.3  Rusi se metodicky pokyn rektora UP ¢. 4/95
Standardni nazvy a zkratky.

114 Tento metodicky pokyn nabyva platnosti a ti¢in-
nosti dnem jeho vydani.

Prof. MUDr. PhDr. Jana Macédkova, CSc., v. r.

rektorka UP



