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K���������	
�������������DECIDoc

������������	���
�������	������������	����������������������
�������������������������
���������������������	��������������������	�����	��������	�����������������������	����
v�������������	���������������������������� �!��������������
��������������"������������
������������������������#	�����������"��������
����$������%&

V������ '(()� �� ��� ���� 	�� ������� ����������� *	���� �����	����� �� ������������
�����	����� +*,-�.� �������� �����
/�� �������� 012*� +Association des Professionnels de
l´Information et de la Documentation)1� � ����� *������ ��� �������� ������������
�������������� ���� � !����Michel s����������3�����*,-������	����������
�����DECIDoc
(„Dévelloper les Eurocompétences pour l´Information ��� 1����������%. � 4������� ���
���
�������������������������	�������������	������
����������	���������
����������������������
všech prací. Kontakty SKIP s�012*� ����� 
��� ���	�
/���� ���� � ���� ����������
$�������������%�������
��*	��������	�������������������������	�����56�
�������	������
�����	��� ����������� �������� �����
�� �� ������
�� ��
��� �����	������ ���� �� ����������
pracovníky.

I z kusých informací, které jsme tehdy z�7������� �������� ����� 
����� ��� ��
��� �
�������������	��������
���	����
�
�����/�������+���
��������	��������#	����������.�����
����� � 8�	��� 
��� ���
������� ����������� 9��	�� ������������� ������ �� �����	����	�� 77� :,
+9-*,.� ��� � 6�������� ;�������� ��� 
����� $����� ��
��%� ��/���� ������������� ���� � ��
������������	�������������9-*,�
�����������012*����
��� 

Z��������� ������� ���� 
����� ��� ����� ��/��� 3������� �� ���� ����	�� ��� ��������
���������� ����	�� ��� ������� '((<� ������� ���� ��/�� 3���� 	����
����� ���������
/�� ����� 
*����	���� 	�����������	���� �� ������	���� ��=��� ������	�	���� ��������� ��� � ������
jednotlivých „kompetencí“neboli odborných znalostí a dovedností odborných knihovnických a
������������������	���� 

����������� ������� ����� ������� 	� ������� 
�� ��	���� ������������ 	�������
mnohostranné spolupráce devíti evropských zemí1 v rámci projektu 1#>-1��������?�
���
��
��
jasné – je akronymem pro francouzský název „ Dévelloper les Eurocompétences pour
l´Information ��� 1������������% � ���������� ������	�
�� �������	��� ������ 	������ �
konsorcium DECIDoc pod vedením francouzské asociace ADBS pokusilo definovat základní
������������ ������ ��� ����� ���� ����� ����@����� ������������� �����	���� � �������� ��
��
„kompetence“ má v���/����� �������� 
���� 	������ ���� 	���@�������� ����� ��������/����� �
����	�������
����	������������������
����������������	����
����������
�
�������������
���
„odborné znalosti a dovednosti“.

-� ����� 
��*,-��	���� ������������	����� ������� 
��� ������������������	������ ��
��
�����$��������%��������������������A�����/�����������	�����
�����������������������	��������
������ ��� ����������� ������� �����	���� ������ �� ��
����� �� 	������� 	���
������ 	��������� �
���������� �����	��� ��	�
�� 
�
���� ����
����� �������� � 8�������� �� ��������� ��������� ��
��/�� ��������� 	 projektu 1#>-1��� ������	�
�� ���� 	�
����� ��������� ������ �� ����������
�����
���� ����������� �����	����� �� ������������� � ������ 	/��� 	 evropském, zejména
��@������� ��������� ����	�
�� 	������� �����	���� �������� B-*� "� Library and Information
*��	���� "� �����	��� ��������� 
������� ���������� ��������
����� ������	�	�
���� �� /�����
����������� �������� �� ����������� ����
� � 4������� B-*� 
�� ����������� ��� ��/����� 
���� ,-*� "
,����	��������-��������������� 

5����������������������������������� anglické verze „Euroguide LIS - The Guide to

                                                
1
�������
�%'��
+27�
'��!
Association des Documentalistes et des Bibliothécaires Spécialisés.
1
��'���
) �������
��$���"
DECIDoc najdete na str. 49 50.
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Competencies for European Professionals in Library and Infomation Services“, vydané Aslib
(The Association for Information Management)2 v��	����� '((( � 7���������� 	����
„Euroréférentiel I&D - Référentiel des compétences des professionels européens de
l´information et documentation“ v����	�� ������� �� �����	�������� �������� ���� � A���
�������������������������������	��7�����������������	�������������������������	���������
existují.

8��������������������=���
��
�������
�������������������������������������	�	��
�������� �������� �� ��	�������� �������������� �� �����	������ ������ �����
�� 	� ����
�����	��������������������������������������������=������������������������ ������� 
�
��/��3����	 projektu 1#>-1����
���
������	��������	�����������������������	�� 

*	��� �����	����� �� ������������� �����	����� �� ������ ���������� ������� ��� /������
	���
�������������������
	��/������ �; souladu s dalšími úkoly SKIP v projektu DECIDoc
���������������������
��������	���������� ������������������	���������� ������@�@����/���
�����/��	����/���������������/�������������������������	��������������	����������	��
������������������������	��������	���������������� �*,-��
����	�����������������	/���
��������������������������������������	�������������� �!�������
�����/���	��������������	��
���������������	����	��	������������������������	�#	��������������
�����������	 budoucnu
platit i v�5������������� 

*	�� 	�
������� �����
��� ��� ��� 
����� ��� ������ ������������ *,-�� +� c/o Národní
�����	���56��,�����������'(C��''C�CC�������'��e-mail: burget@mondia.cz) nebo k rukám
doc. Rudolfa Vlasáka ( ÚISK FF UK, Celetná 20, 110 00 Praha 1, e-mail:
rudolf.vlasak@ff.cuni.cz.��������
����/���������	�������	 konsorciu DECIDoc.

Srpen 1999                                                                       PhDr. Jarmila Burgetová
���������������������������������������������������������������������������������������������������������*,-�

                                                
2
�������
�%'��
Aslib byl  The Association of  Special Libraries and Information  Bureaux.
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���������

#����������� ,-*�� ���	����� ���������� ��	�������� �	�������� ���������� �����	����� 	 oboru
��������������������	�������������
$�
��!�������
����
�	�+
8������*
��A
������ ����
��������9C
�	�+
 ��"#"$�
 ��������%!��
 ������ ��
 ��������
 8���!�A9
 ������
 '���
 ������*
 "���
 8��'
 ���"!��
 !�������
�&���'���9

V roce 1997 byl z iniciativy ECIA odstartován projekt DECIDoc (Développer les Eurocompétences
pour l’Information at 2��"���������9?
 $���#
 ��!��
 �A!�
 ��������
 D����"
 ��!��"
 ���!�������
 ��
������*
�������A
���C
�%��
�A!
����!�#��
��&��"
Leonardo da Vinci (Evropská komise) a ten
����%!�!
 $���
��!�'���C
@���
 !���
�	�+>
+72E7-2?
+27�?
Aslib, DGI, INCITE a SEDIC na sebe
���!� ��
 �'�!A
 '�����������
 '�
 ��!�'���
 ��$���"
 �
 +27�
 ��
 "$�!�
 $���
 ��'���C
 @���
  !���
 �����
�'���!*��
 ��������
 ��
 �'D���!�
 �
 ��!D�
 ��������
 '�
 ���
 ���������
 '���
 +�2
 8@�������9?
����2�����
8�"�"����9
�
����
8(���%
��"�!���9C

��$���?
'��%$���
��
'� %��"
��"
FGGH?
�"��
����
���
��AC
����D��
���
��������
$��"
�������%��
�
postupu prací na projektu bulletiny a zprávami partnerských asociací nebo na akcích, na kterých
��'���"$�
���!���AC
����
�%'�
������
��$���"
'���"$�
��'�"�?
����$
�
�"�!�����
������
�������
dovednostmi, který se stane základem pro fáze následující.

�%��
 ��
 �����"
 �
 )���%��
 ��I�"
 �A!A
 "A��!��A
 ���A
 ���"������?
 ���*
 �A!A
 �
���"
 �����
'�����%�ACC
 <�#
 � roce 1995 ADBS publikovala Guide interentreprise pour la caracterisation des
profils de competence des professionels de l’information  et documentation a �����#��"
 ��'�
 ��*
Referentiel des metiers-types et competences des professionels de l’information  et documentation
v dubnu 1998. SEDIC zase vypracovala své vlastní Relación de conocimientos y técnicas abplicables
a las funciones de los profesionales de la información y documentación. Ve Velké Británii, asociace
EUCLID (European Association for Library and Information Education and Research = Evropská
��������
 ��
 ������ ��
 �
 ����������*
 �'��!%�%��
 �
 ��'�"�9
 �"�!�����!�
 �
 FGGJ
 Information and
Library Services: Draft Standards
�
�
���
FGGK
��
������
���
���
�"���!
��
�A�%�%��
�*��
�%����
profesní kvalifikace v
�'����
 ���������
 ���"C
 ��#��
 '
������
 '��$�
 ��%#�
 ������
 
 �
 �%����
zvyklosti. Konsorcium 2�	�2��
 �A��!�#�!�
 '�� �*
 )��!�?
 ��A
 $�
 ����������!�
 � jednotném
evropském duchu.

#����������� ,-*
 $�
 '%����
 �"�!����%��
 � anglickém a francouzském originálu. Další jazykové
��'�
 $��"
 �!%���%�A
 ���������
  !��A
 ��$���"C
 7"��"
 ���$���
 ��������
 
 ��'�A��%
 � tomu, aby tyto
����!��A
 '��!�
 ��"�!���!A
 �
��&��%!��C
 ����"
 ��
 !�D��
 �����
 ���!�����?
 ���!�
 ������
 $�����!�����
zemí.

+ ��!��
 ��D�
 ��������
 Référentiel zpracovaný ADBS byl pro autory �"��������
 ���
 �!�����
�������?
 �A!
 $���
 ��A!
 "�����
 ���?
 ��A
 ���%��!
 ��'������
 ����
 ��
 ���������$D�
 �
 ��%'�
"�������!�*
����C
2�!�#���$D�
�D��
$�?
#�
���A
��$�����*
�
�"��������
���
$��" daleko širšího
�'���"?
 �����
 ��!��
 ������
 ��$���"
 �A!�
 ���%���"�
 ���A?
 ���*
 �����
 ���������"
  %��
��������%!����
  �������
 
 �
 '�����
 ��
 ��!*
 �����C
 .����
 ��!��������
 �'��
 ��#�%
����%#�
����������
��"�
 �������
��������%!����
 
���������
�
����*���
'���?
�!�
��%#�
pohled konsorcia projektu  na rozvoj této oblasti v evropském kontextu.
�������"�
��$���"

"���%
$��*��!��
���������A
�
������%��
�
)������"
�A�%��
�������?
���%
�"��
������A���
����%'��
�
���%!�
������
��������
�
����$��C
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ÚVOD
.����
 �������
 �������
 $�
 �����
 ���!�����
 ��$���"
 2�	�2��
 �����*��
 ���!� ��
 ������
������ ����
 ����������
 �
������*�
 �� �"
 '���
 �
 ���������*��
 �������"
 ������
 � rámci
programu Leonardo ��
-����
'������*��
��
�'��$
�����*��
�'��!%�%��C

Profese

Profese, o kterou se jedná −
����������*
�
�
������ ��
�!"#�A
8���9
− je definována v rámci svého
'%�!������
 ���!%��L
 ����*���
 $���
 ��������?
 $�$��#
 ��!��
 $�
 �!����?
 ���!A'����?
 '�����%���
 �
�'D������
 ��������
 �
 ���
 $��
 ����%���
 ������"
 �'�!����
 �
"�����$��%��
 �A�!�������
  �
���A�!�������
 ������ ����
 ������
 ��!��*
 ���"!���?
 ���%
 ��#��"$�
 ������ ��
 '��$�
 ������
�����$���
���
�!��� �"
M���"����AN
8��I�A?
���'A?
'�"�A
�$C9C

.���
������
 $�
 �'��!���
��
 �'!� �*
������!�'���?
���*
��
�%!�
�������"$�
�
'���#"$�
 � tím, jak se
�%��A
 �
 ������A
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�$C

��#�%
 '
������
 ���������
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• '�����������!*
 ���!�
 �������
 ����������
 '%$����
 �
 �%��
 �
��#�����A
 �!�������
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 Projekt DECIDoc
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$�����!��*
 )����
 ���������?
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���������
 "�!������
 �
 ���*����
 ����"�"C
 .���
 $�
 ��!��
 �����
 ��*A
 �������
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 ������
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• ��������
 ������
 ���?
 ����"
 ��$�����
 ��%#�?
 $�
 ��������
 ����"��C
 �����
 ��#�
 ��" ����"

��������
 ����#����
 '�
 ���'"$���C
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 ����������
 ��
 '%$���
 �
 
 ������ ��
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���A��"��!��
 ����%��C
 <��*
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 '�%�
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'�����
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-
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 ��'���
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 Okruhy odborných znalostí
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 ��!���



10

����
����'��*
��!��A9C
 
 2����������
 ��"��
 '��!����
 �
 Mknow-��ON
 "��#�"$�
 �A$�������
 ���A?
 ��
 ������
 !'�
 �A"#����
�������!���
�
����� ����
����������C
1��
$�
"������
������
����
�'��!�����
��
 �A�
��"���C
 
 2����
����
"��������
�
����
��"����
 $�
 ������������
��
���
�
��������"$�
'��!����
 �
know-how,
���*
�A
��!
'�!%���
��#��
��������
� oboru s
���?
#�
���
'�!%��"��
��
�"��
!�D��
���!�
������!�'���
����
�"����
$�����!�����
���������C
���A��
������
'��!����
�
Mknow-��ON
�A
��!�
���
'� !�����
��
��#�*��
 �����*��
 ��"���*��
 ��&��"
 ��
���C
 .�
 ��'�����%?
 #�
 �A��
 ���!�������
 �A
��!A
 ���
����#��%�A
 '�
 ��!" �*
 �%$������
 �*��
 ������C
����*
 '
����
����"
 ���
 ���$��
 ��'�A��*
 �
 � jiných
��������C
����C
���!�����!
����
���!�����!���
������
�"��
"���
"����%���
�
��'�������
��������
8��"�
�FP9C
.��*#
��
 ���%
������*��
���������?
����
��'���"$�
����
���A�*
 ��������C
�����%�
zase provádí jisté formy vyhledávání informací obdobné okruhu E09.
 
 2"�%
�
�����
��"����?
���*
'���"$�
�������%��
����?
��
�����
���"
'����%
�!����
���"���� ����
�����������
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 $�
 $����%
 ��!���?
 ����#
 �������
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���������
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−
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 ��������
 ��!%��$���
 $���"
 ����
 ����
 ��!����
 ���������
 �"��
 ��
������
�
��!�
�A
�"
���
���'�%��
��!D�
��������C
��'���
��������
"#��� ����
��!����
���������
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 �A$����������
 �
��$�����"?
 ���
 '�
������
�%���$�
�
��$�����"
����#�����C
.�
$�
 ���*
�����?
�� 
��$��"
'� !����A
��
�����!%��ného
textu.
 
 
 

 "����	����� ���	
	��
#����
��
 
 ����
 %��
�$�����"
$�
�����%��
�����"
��#�*
'�
�������
���������C
-D����A
$��"
�' !����A
��
 �A��
��!�#��*
 )����?
 ���*
 ��������$�
  �A���
 )�����
 ����������
 ��!�
 ���������������
 ��������
školiteli:
 
• B����
F>
M��������N>
1�D��!���
��������C
��
$�
�����
�I�������
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jevech, které studuje. Je  schopen komunikovat s
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�
'%!�#��������
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I. OKRUHY ODBORNÝCH ZNALOSTÍ

Skupina A: Znalosti specifické pro KIS
E01 JEDNÁNÍ S	�()��*��)	A KLIENTY
�+,	-.���$*	���$*���/	0.)1��.)20321	�	).4����5./21	$��(�6

(KIS)
E03 ZNALOST EVROPSKÉHO ADMINISTRATIVNÍHO A PRÁVNÍHO SYSTÉMU

�/-�./	�	$��7�8	).4����5./	�6��$*)
�+9	��5��7./	�	������7./	).4����5./21	-���:�
E05 6����7./	�	$��7��	4�.��
E06 ZACHÁZENÍ S DOKUMENTY
E07 ANALÝZA A PREZENTACE INFORMACÍ
�+;	���7�7./	�	�0�7�7./	).4����2�
E09 VYHLEDÁVÁNÍ INFORMACÍ
E10 FORMA A PREZENTACE INFORMACÍ
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E11 ÚSTNÍ KOMUNIKACE
E12 PÍSEMNÝ STYK
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E14 KOMUNIKACE ZVUKEM A OBRAZEM
E15  MEZILIDSKÁ KOMUNIKACE
E16 KOMUNIKACE NA FIREMNÍ ÚROVNI
�>@	).4����5./	*�21.���A)�<	��5/*�5�
�>;	).4����5./	*�21.���A)�<	*���0���.)0�2�
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E20 ADMINISTRATIVNÍ POSTUPY
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Skupina D: Další znalosti, které se mohou
aplikovat v oblasti KIS
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������"
• "�#����
 �����%�"
 ��'�
 �������
 ���� ����
 ���"�����
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 �"�����'"%!��
 �*���
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dostupnými elektronickými zdroji
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 E01 −�!�����������	���������������
 E08 –������������������������������
 E23 – Nákup a dodavatelské postupy
 E25 –� A�������� ������	����� ��������� �� 	����	���� ������������ 	���	���� ������������� �����	�/��� –
knihovny
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 E06
 FYZICKÉ ZACHÁZENÍ S DOKUMENTY

 
 
 
 D������� �����	���� ��� ���� ���� ������� ������	��� �� ������	��� ������� �� ������� ���� ��������� ��
������� ��������� ������	���� �� �������	���� 	/���� ������ ������������� ���������� ���� ������� ��
������������������
����������
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 ���"����A
 ��
 ��������$�����
 ��!���������
 '���'���
 8"�!%�%��?��'���
 ��

policích)
• �'��'����
���"����A
���!�
$�����"�����
���*��
8����C
����������?
 ���!����?
'����������9
• ��������
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���'�����
���"�����
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 �������
 ���������
 �����A
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 ������*
 �*��"�?
 mikromédium (mikrofiš nebo

������!�9?
 �����'����?
 �!���������
 '��$?
 ���������*?
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���*

normy pro konzervaci
• �'�����"�
 �
 "�*��
 ��
 ��I�
 ����"��*
 ������!�&���*
 ����"�A
 8�����'��?
 ������
 ��
 $��%
�*���?

����"��%��?
������%���%��?
�����'�
����C9
• ��%���
������"
���#���
$������*��
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�
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�!���������
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�
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"�!%�%��
�
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��'�� �����
�
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• ��������?
'��*��
�
�����
��$���A
'������*
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���'�����?
����
��
�������*
�A"#���
������ ����

�*���?
 ����
 �*#
 ��
 ������
 ��������
 8������!���%��?
 ��&���!�'���?
 ������%���%��?
 �����'�?
apod.)
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�
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��
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���*
���'��� ��
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��"'���
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��
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 E25 –� A�������� ������	����� ��������� �� 	����	���� ������������ 	���	���� ������������� �����	�/��� –
knihovny
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 E07
 ANALÝZA A PREZENTACE INFORMACÍ

 
 
 D������� �����	���� ��� ���� ���� ������� ��
���� �
����� �� ����������	��� ����� ���������� � ��������
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�!� ��*
�!���?
�!����
�*��?
��������?
��'�""�?
��"��
$�������
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��������

 

 ÚROVE	
Q
• �A$%����
�!����
'�������
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�!������� ��
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��"��
$�������
�"����
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�'���A
������!����?
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jazyka ve známém oboru
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�����"
���"�����
• zkontrolovat konzistenci a kvalitu obsahu souboru jmenných autorit
• ��������
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��!�� ��
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 E17–-������������������@���?���������������
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 E08
 ���7�7./	�	�0�7�7./	).4����2/

 
 
 D������������	�����������������������������������������	����������
���������������������
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 E09
 VYHLEDÁVÁNÍ INFORMACÍ
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 E10
 FORMA A PREZENTACE INFORMACÍ
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  E11
 ÚSTNÍ KOMUNIKACE

 
 D������������	��������������������������������3�������������	����������
�������	�
����	����
3���� 	��������� ���������� ����������� �� ����������� ���� 
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'%!�#�����
• �*��
 ������ ��
 ����'�"?
 ���
 ���*
 ������
 ��������
 ���������"
 �
 ����!�*�"
 �� �"
 !���
 ����

����%�
$��"
'�%���
��������
�*��
$�����"�����
���!���
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J
• provést prezentaci v
�*!��
�����%!��
��!
�����A
• �*��
��"��"����*
����
 %��� ��
��"��"����*
�������O
• �����!��
�A����!��
��$���"
�����""
����
$�����!��%
��%���
��$��*��
�����"
• '�&���'����
�
�*��
��'������?
���
���*
��
) �������
��������"$�
��"����
• �A������
 ��
 ��"����
 �A�������"
 ������*"
 ���'"����
 ����
 �'�����%��
 ��'�
 �I������
  �

interními partnery
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R
• �*��
��"������"
����"��
�
"�%$��
���
����$�*
�����*
������
����*
����������
• �'����"�
��
��"��""
�� �
���������*
�����?
��'
������A
• �����!��
��'
������A
�'���*
��"�� �����
����
�����!��
��!��
�!�#��*
�AD!���A
• �A���
�
"�����
���"
)������
��$��"
���!�
��!�
 �
���!�����
• "��"�� ���
������*
����
��!���'��
�������O
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  E12
 PÍSEMNÝ STYK

 
 
 D������������	�����������������������������������������������	����������
�������	�
����	����
���������������������������	�����������������������������
 
 

 ÚROVE	
F
• ��� ���
�
���'"���
��'���"
�%��*��
��I�"
• ��� ���
�
���'"���
������*
����"���
�
�����
��
$�
• �A�!���
���"!%�
• ������
��%���
8�������
�
&�������9
$�����"���
�'��'
��
�������"
�
�%�D��������
8"#�����!��9

����
��
'%�!���
��!�������*��
�'����"
• �'"���
 �
 ���
 �������
 ���������
 �����A
 $���
 $��"
 ������!��>
 ����%
 ��'�%���?
 �����?
 '%'���

události, pošta, text, protokol, zpráva, zápis z jednání, elektronická zpráva/vzkaz
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Q
• ���'"���
 ��"��"
 ����"���
 8����$�����
 ��
 ������!��
 ��$��*��
 �����"9?
 ��������*�"
 �%���"?

�����%!���"
��I�"?
���#���"
����
����'���"
• napsat koncept dopisu nebo zápis z
$�����"��*
����'�
• ��"#����
������"
������!�&��
���"
����
�&���'���
• opravit pravopis a nevhodné termíny v dokumentu
• vymyslet plán nebo text
• ��"#����
���������
���A
��'������
���"�����
8����C
���"!��
��%���?
��"��?
���!��&����9
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J
• �A�������
�������
������ ����
��I�"?
����!��"?
�����"
����
�����"
• '�'�������
 �������"?
 ���������"
 ����
 ��������������
 ����"��
 ��
 ����
 ������"
 8'%���"9

z jednání
• ������
 ����%
 ����A����
 8����
 ������?
 $�'A���*
 ���A?
 ��A!"9
 � textu psaném jinou osobou

����
������
��I�
�������
 

 ÚROVE	
R
• ��������
 �
 ����������
 �������
 ���"����
 ��'���"$���
 ����
 �'��$�$���
 �AD!���A?
 �&"�������
 �

vedoucí k
'%����
• "�����
���� ��
��A!
�'�!����
�
" ��*�"
�A�"
 ���%��
• ������"�
 �
 �A�������
 �������
 ��*�%��
 ����
 �����"
 ��������%!��
 "�%!����?
 ����C
 ������

prezentace, zahájení programu
• ��������
�������A
�'!� ����
�A��
������������
�A#��"$���
���������?
 ����������
�
��!�"����

����!�I����
����
����"�����
��I��?
��������
�
"�%!����
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 E13
 ���(/�7./	2)-/1�	:�-80�

 
 
 D������� �����	���� ��� ���� ���� ������� ��������� �� �����	��� ����� 
������ �� ��� 
��� 	�������� ������
styku, tak i v������������������
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F
• ���'"���
'%�!�����"
�����"
���"����"
�A�"
�������*��
 !%��"
• ���%'��
�%���
������
�������
��"#����
����!���
$�����"�����
���
• ��"#����
'%�!����
�!����
'%���"
$�'A��
 

 ÚROVE	
Q
• �'"���
�
"���
��
��'"����!��
�A$%����
�
��#���������
�
��������
���"�����
• sestavit koncept z
����!���
$�����"�����
���
• ����"�

$�����"���"
������"
'%!�#�����?
����"
��
��� ��!
����
'��!���!
• �'"���
����O�����
����"����?���#
�A
��!�!
��A�A
 

 ÚROVE	
J
• �������
 ��
 ) ������
 �����*
 �����A?
 ��������
 �'����"��?
 �A����!��
 ��%�������
 �����!�
 ����

�A����!��
����"�
• �A���%���
��
� osobní i odbornou korespondencí v daném jazyce
• ���!�#��
����!�������
������
���"����
• ������
"�����
����
��� ��
"�����
���"����
� cizím jazyce
• vypracovat koncept korespondence nebo zápis z jednání
 

 ÚROVE	
R
• ) ����
��
�
��'��
$�'A��
) ������
���������
$���%��?
�����%��
• �A�������
�������
����
�%��
 !%��"?
������*��
�����"?
��"��"
����
�����
��'������
� cizím

jazyce
• ��'
������A
�������
���
$���%��
�!"�� ����
8��
������"�����
8�%�!���*9?
���A
����!�
���"!�%���

�!"�� ���9
• �*��
)���D��
$���%��
�
������
����
��!�"��
��
'����� ����
�����A
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 E14
 KOMUNIKACE ZVUKEM A OBRAZEM

 
 
 D������������	��������������������������������������	�����������	���	��������������	�����F����
�	���	�������������E� ������������ ����	��� ���������� 	�� �	���	�������������	��������� +��������
grafy, diagramy, mapy, plány, fotografie, filmy, videoprogramy, kazetové zvukové záznamy)
 
 

 ÚROVE	
F
• �'�'�%���
�'!� �%
�"�����'"%!��
'%'�����%
�*���
• �'�'���
����"'�*
��"���A
��������
�
���'��*
������
• �'"���
 �
 ���
 �������
 ���������
 �����A
 $���
 $��"
 ������!��>
 ���'?
 ��%'��?
 �!"�����?
 �����?

���&��?
����$���
���&��?
���&��?
�������?
�U!��?
�����$����?
����&����?
��!�?
�����'%'���?
obrazovka, zvukové efekty, videokamera
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Q
• ������
 )����
 ����
 �������
 ������ ��
 �����
 ��%'�"
 8���'��*
 ���A?
 ��'���9?
 ���
 �������

napsat titulek
• ���
�������
�A������
&������
����
8�"����
&��?
�����&��?
&��9
• ����"�
������ ��
�����
�"�����'"%!����
���"�����
• ����%���
��������
' jedné grafické formy do jiné
 

 ÚROVE	
J
• �A������
��%'��?
���*��?
&������
����
�$C
����
�A���
��%'��
'
��������A
���!�
���!���?
��
�%

být zasláno
• ����"���
 ���!��"
 �"�����'"%!����
���"����"
��
)����
 
 ������ ��
 8��
 $�
 ���!��%��
 
 '�"���
�

obrazem), technické a estetické
• �����
 ��
 '%�!������
 �����!A
 �A��%����
 ���'�?
 ��#���������
 �"�������
 �%�A
 �
 
 �%!�
 ���*

������������
�%�����
)������
�&"!"$�����
�A"#���
�"�����'"%!����
�����%!"
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R
• vypracovat systém audiovizuální prezentace v
%���
���"���� ����
�!%�"
• �'��!��
 �A��*�
��
 ��!��
��'�?
��!��
 $���
 $�
�������
�!�
����%!����
��#������
 �
 �'�����
�%���

�������!%������
���%��
• ��������
�
��!�'����
�����������
�"�����'"%!����
���"�����
����
������"
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 E15
 MEZILIDSKÁ KOMUNIKACE

 
 
 D������� �����	���� ��� ���� ���� ������� �������� �� �������	���� 	������  osobami nebo skupinami
v�
��������	��������������������������� �����	�������	�
����	�����/������
 

 ÚROVE	
F
• rozeznat svou vlastní pozici vzhledem k osobám, se kterými je v
�������"?
�
��"#��
 ��%���
 �U�

hlasu
• ������
��
�
�������
��%��*
���$���
���!���
• �'"���
 �
 ���
 �������
 ���������
 �����A
 $���
 $��"
 ������!��>
 ����"��?
 ����!���?
 ����������?

�������"�?
�A$���%�%��?
�&"����?
����'?
)��"���?
�����?
���!�"��%��?
������� ��%��?
�!��
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Q
• ���!A'����
����%��
) �������
���!� �*
�������A?
$�$���
'%$�A
�
��������
• ����������
 ��!��
 ��
 �'��'���
 � partnery chování a postoje, které poskytují nejlepší šanci na

����#���
��#������*��
���!���"
• ��!��
��$) ����$D�
�&"����A
�
�����A
��'������
���
�A$���%�%��?
���
�����
��
�%����A
• uplatnit své vlastní i cizí priority
• ) ����
������
$����
$����
��'�����
����
Mknow-how”
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• chápat a brát v úvahu rozdílná kulturní pro������
• �*��
 $���%��
����
 $���"
���!� ��"
�������"
��
'� %��"
�#
��
�����?
�A"#����
������
����"�����

!�������
�
����!���"%!����
'��$�
�
�%!�
��!������
��������$���
�����&��
• "�������
$�'A�?
�����A
�
��"���*
�����A
��
���������*
�"�!��"�
���
D��!����
��&��"
• �*��
����'�
����
�!���������"
����"���
��"���"
8�!���������"
���������9
 

 ÚROVE	
R
• �A������
��*�%�
�A#��"$���
'���$���
��!*
���A
) �������
�
'%$��?
���*
$��"
� konfliktu
• �A�������
��*�%�
����"��
��A�!"�!��
�
��#������*�"
'%��"
8��li)
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 E16
 INSTITUCIONÁLNÍ KOMUNIKACE

 
 
 D������������	����������������������	������	�����������	�����������������������
���	  rámci dané
organizace, tak i navenek
 
 

 ÚROVE	
F
• identifikovat  publikace produkované vlastní organizací
• ��"#����
�%���$�
��
D�����
���'�>
���������*?
���������%�� ?
	2E���
• �'"���
 �
 ���
 �������
 ���������
 �����A
 $���
 $��"
 ������!��>
 �A�%�%��
 �"�!�����?
 ���&��?

�"!���*���?
 ����%#
 8���������
 ��I�"
 �
 ���'�9?
 
 ����'�?
 ��#"�?
 �!�&��?
 ��!���
 ���A
 �
���"��"?
��%���?
�������?
�!��%���%
��!���?
������
'�� ��

 

 ÚROVE	
Q
• "����%���
��"��
���"�����
'
����"

�
����A���"�
$�$

 ���%���
• '�������
����%#
��I�"
�
�!"�����
• �A$�������
�
�A���
��������*
��������A
�������*
��
����$�*
����������
• ��"#����
���������"?
��&��%!��
�������%�
�
����������"L
�
�A"#����
$�
��
��������%!��
) �!A
• "����%���
��������A
�������*
� realizaci výstavy
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J
• ���!A'����
���"���� ��
������A
�
�A�������
����� �*
�����������
• �A������

��
$��*���!��
�*��"
���"����A
��
��������%!��
�������A
• navrhnout nebo poskytnout prohlášení pro tisk tak, , aby odpovídaly “image” organizace
• �A���
�
�*��
���"���� ��
�!"#�A>
����&�����*?
�����%���*?
��!���*
�������A?
�&���"��
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R
• �A�������
���"���� ��
�����&��
�&���'���
�
��
$��
�
��"��"%!��?
���
���'��*
����

• ������"�
�!���������
��*�%��
�
�����
��
����%!�����
��&��A
• ��!�'����
������������*
�������
��

�D����A
�A�A
��������
 
 
 ���	 'J<
 E25 –� A�������� ������	����� ��������� �� 	����	���� ������������ 	���	���� ������������� �����	�/��� –
knihovny
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 E17
 ).4����5./	*�21.���A)�<	��5/*�5�

 
 
 D������������	���������������������������	�����������	����������� ����������������
��������	���
����+����G���	�������G���	�.����3����������������	�	�
�������	���	����������������������
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F
• ��"#����
���$��*
�A������??
���� ��
�A��*�
����
������
�����!%����"
�� ��� ���"
��!�����
• ��"#����
�!����
�"����
�A��*�"
��
������*
"#�����!�
• �'"���
 �
 ���
 �������
 ���������
 �����A
 $���
 $��"
 ������!��>
 '%'���?
 �A��?
 ������?
 ��!�����?

formát, menu (nabídka), seznam, soubor, webová stránka, data, harddisk, monitor, formátování,
digitalizace, CD-ROM, skener
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Q
• ��"#����
���&�������*
�%���$�?
�'!�D����
�'�*
'%���A
���O��
����
�'�*
��A���%
�!%D���

produkované systémem
• ������������
��#������*
'%�!����
������������A
�� ��� ��*��
����O�"
�
���O�"
• �������!����
�������
�������?
����
���!��
�� ��� ?
�������!����
���� ��
�A��*�
����
������

�����!%����"
�� ��� ���"
��!�����
��
�'�!����*�
�� ��� �
• ���!"�����
��"���"
�� ��� �
���������
������������
���
�������
��%���
• �'!�D����
�
) ����
�A"#����
������!�'�����
����O��
��
��%�"
��"���?
$�$���
�A�!��%�%��

(zkoumání), konvertování a kompresi
• ��������
$�����"���
���"!%�
��
"�!%�%��
���
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• �������!����
 �
 "�#����
 �
����"
 �� ��� ��*
 ��!�����
 ����
 �����
 ���� ����
 ���������
 �A�����*

�'�������
�����������
��������A
• ��������
�"�� ��
�����������
��
�� ��� ���"
��!�����
�%��
� dokumenty
• �A����"�
�� ��� ���"
��!�����
��
�%��
� dokumenty na jakémkoliv médiu v souladu s celkovým

plánem organizace
• ��"#��
��&�������
 $�'A�
����
����
���
 �����
 �!�����%����
��&���
 ��
 �'D�����
" �����

funkcí u aplikace
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• ������"�
�!%�
����'���
�� ��� ��*
�������A
�
�����
$���
��!�'���
• vymyslet a nainstalovat nebo vylepšit aplikace a systémy
• �A���
�
��"#��
$���"
����
����
�����
�� ��� ��*��
'�����%��
���
�
��������
 
 
 ���	 'J<
 E25 –� A�������� ������	����� ��������� �� 	����	���� ������������ 	���	���� ������������� �����	�/��� –
knihovny
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 E18
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���� ����
����A������!�
��!����"���� ����
�!"#��
• �D����"�
 ��
 $�����"��*
 '%���A
 ��
 �"�&��%��
 ����?
 ���'"���
 ��'���"
 ��#����
 �!%D���

�����%'�$�����
'
����$����
��������
����
����
!��%!����
��������
����
• �'"���
�
���
�������
���������
�����A
$���
$��"
������!��>
������
���?
����?
�������?
intranet,

�����?
 ���"���� ��
 ������!?
 ��&��%!��
 ���?
 ��"�?
 ���!���A
 '�
 �����$���?
 World Wide Web,
�A�������?
��A�������?
����%
!����?
���"�����%
!����?
����A������!
�����"�"
��
�������
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�"�&��%��
������
����
�
���!�����
'��$�
���
���!����
��%���
����
• '�$�����
�����"D��*
�"�&��%��
�
)�#�"
����
• ��������
������A
�
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 ADMINISTRATIVNÍ PRÁCE
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 E21
 MARKETINGOVÉ TECHNIKY
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II. HLAVNÍ SCHOPNOSTI

1. Analytické schopnosti
2. ������������
3. ���"���� ��
����������
4. Schopnost kritického hodnocení
5. Zvídavá mysl
6. Rozhodnost
7. Schopnost naslouchání
8. Týmový duch
9. Iniciativa
10. �&���'� ��
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11. Didaktická vnímavost
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13. Preciznost
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GIF
Graphics Interchange 6����
T
&������
�������
���%�

HTML
HyperText Mark-up Language – hypertextový jazyk

ISBD
International Standard Bibliographic Description –  mezinárodní standardní bibliografický popis

OPAC
Online Public Access 	���!�&"�
T
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PDF
Portable Document 6����
T
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PERT
Project Evaluation and Review .�����V"�
T
����#���%
������

SGML
Standardised General Mark-up Language – standardizovaný obecný jazyk
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DECIDoc

Belgie
ABD – Association Belge de Documentation
Belgishe Verenining voor Documentie
Chausée de Wavre, 1683
1160    Bruxelles
Tel: + 32 2 675 58 62
Fax: + 32 2 672 74 46
Email: adb@synec-doc.be
Representative: Marc Vandeur

5����	���!=#��

Association of Library and Information Professionals of the Czech Republic
$0)�		%	$�
�	��������	
	�����
����	��
������	5�
c/o National Library
Klementinum 190
CZ - 110 01   Praha 1
Tel: + 420 231 15 030
Fax: + 420 22 43 13 790
Email: Rudolf.Vlasak@FF.CUNI.CZ
Representatives: Rudolf Vlasák, Jarmila  Burgetová

Francie
ADBS – Association des Professionels de l’Information et de la Documentation
25 rue Claude Tillier
F-75012 Paris
Tel: + 33 1 43 72 25 25
Fax: + 33 1 43 72 30 41
Email: ADBS@adbs.fr
Representatives: Jean Meyriat, Xavier Thiebault (Project Coordinator)

.������
DGI – Deutsche Gesellschaft für Informationswissenschaft und Informationspraxis
Ostbahnhofstr, 13
D 60314 Frankfurt am Main 1
Tel: + 49 69 43 03 13
Fax: + 49 69 49 09 096
Email: dgd@darmstadt.gmd.de
Representative: Dr Sabine Grauman

Portugalsko
INCITE - Associaçao Portuguesa para o Desenvolvimiento da Informaçao Científica e Técnica
Rua de Santa Justa, 38-3º
P – 1100 Lisboa
Tel: +351 1 8478064
Fax: +351 1 7164732
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Email: depprpl@individual.eunet.pt
Representative: Dr. Zita Correia

Rumunsko
INFODOCROM
Str. George Enescu 27-29, sector 1
RO-70074 7"�"�W��
Tel: +40 1 315 87 65
Fax: +40 1 312 67 34
Representatives: Dr. Donia Banciu, Rodica Mandeal
Fax: +40 1 210 26 51

G�
�#���
SEDIC – Sociedad Espanola de Documentación e Información Científica
Santa Engracia, 17-3º
E-28010 Madrid
Tel: +34 1 593 40 59
Fax: +34 1 593 41 28
Email: sedic@sarenet.es
Representative: Paloma Portela

Švýcarsko
GRD – Groupe Romand de Documentation
Case postale 802
CH 1001 Lausanne
Tel: +41 21 413 44 88
Fax: +41 21 413 44 88
Representative: Jean-François Cosandier

Velká Británie
ASLIB – The Association for Information Management
Staple Hall
Stone House Court
London EC3 A 7PB
Tel: +44 171 903 00 00
Fax: +44 171 903 00 11
Email: aslib@aslib.co.uk
Representative: Brian Thackray
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Vytiskla tiskárna KOH-I-NOOR. Praha.

ISBN 80-85851-10-5


