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Metodicky list

k vybranym jazykovym zasadam
v komunikaci Filozofickeé fakulty
Masarykovy univerzity

specifikujici zakladni pozadavky definované smeérnici FF MU ¢€. 2/2022
O zpusobech a zasadach interni a externi komunikace

Posledni aktualizace metodického listu: 12. brezna 2024



Zakladni vychodiska

Cilem Filozofické fakulty Masarykovy univerzity (dale jen ,FF MU" nebo ,fakulta“) je pusobit pfi
komunikaci smérem navenek jako seridzni instituce, ktera

ma vice nez stoletou tradici, jiZ si je védoma a k niz se hrdé hlasi,

— je v8ak zaroven instituci moderni, ktera reflektuje aktudlni trendy,

— reaguje na potfeby soucasné spolecnosti,

— dba na zasady ekologické udrzitelnosti,

— je oteviena vSem bez ohledu na genderovou pfisludnost, vyznani, rasu, zdravotni stav, vék €i
sexualni orientaci,

— pracuje s fakty a vazi si hodnoty objektivni pravdy,

— neni lacina a podbiziva,

— dba na jazykovou kulturu,

— vazi si estetickych hodnot.

Proto Smérnice FF MU ¢&. 2/2022 O zplsobech a zasadach interni a externi komunikace v ¢l. 4 odst.
4 doporuduje dbat pfi komunikaci zejména na genderové senzitivni jazyk. Tento metodicky list uvedenou
zasadu detailnéji rozpracovava a pfipojuje dalsi jazykova a typograficka doporu¢eni smérujici k naplnéni
vySe popsanych cilll komunikace.

Nazev a zkratka fakulty

V textech dusledné pracujeme s timto nazvoslovim a zkratkami fakulty:

— FF MU/ do angli¢tiny se nepreklada!l

— Filozoficka fakulta MU / MU Faculty of Arts

— Filozoficka fakulta Masarykovy univerzity / Faculty of Arts, Masaryk University

— filozoficka fakulta / faculty (neni-li nazev kompletni, vzdy s malym pismenem — zastupny nazev
nepouzivame)

POZOR! Nezamérniujte zkratku FF MU za znacku fakulty MUNI ARTS. Ta se v psaném textu nepouziva
a funguje pouze jako textové logo fakulty. Stejné tak nejsou uzivany ani jeji variace a kombinace typu
ARTS MUNI, FF MUNI, Filozoficka fakulta MUNI apod.

POZOR! Oficialni nazev fakulty jiz nezni ,Filozoficka fakulta Masarykovy univerzity v Brné®, jak se ob&as
myIné objevuje.

Zastupné nazvy fakultnich soucasti

Stejné jako v pfipadé nazvu fakulty jako celku ani v pfipadé jejich sou€asti nepouzivame zastupné nazvy.
S velkym pocate€nim pismenem je tedy piSeme pouze tehdy, je-li nazev kompletni:

- Usttedni knihovna Filozofické fakulty Masarykovy univerzity / Central Library, Faculty of Arts,
Masaryk University

- Usttedni knihovna FF MU / Central Library of FF MU

— ustfedni knihovna / central library

- Ustav religionistiky FF MU / Department for the Study of Religions of FF MU

— ustav religionistiky / department for the study of religions
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Tone of voice

Komunikace smérem k vefejnosti je zalozena na téchto principech:

— komunikace je formalni, srozumitelna a jasna,

— sdéleni na webu jsou stru€na, texty jsou kratsi nez v tiSténych materialech a vhodné
strukturované (mezinadpisy a ¢lenéni),

— pfi tvorbé textu se snazime pracovat s vrstvami (napf. upoutavka na homepage webu, delSi
texty na samostatnych podstrankach; v tisténych materialech nadpis, perex, samotny text),

— dusledné nepouzivame tykani (ani smérem k uchaze¢im), pouzivame plural,

— texty se obraceji ke ¢tenafi a Ctenafce, vyhybame se pasivnim konstrukcim.

Priklady Spatné praxe:

Centrum podpory humanitnich véd — CARLA bylo vybudovano v letech...
Podej si pfihlasku na FF MU...

Priklady dobré praxe:

Viybudovali jsme Centrum podpory humanitnich véd...
Podejte si pfihlasku na FF MU...

Zveme vas na Den otevienych dvefi...

Zkoumame, podporujeme, vyuzivame...

Genderové senzitivni jazyk!

P¥i tvorbé nazvl novych akci, soutézi, vyzev, rubrik na webech apod. pamatujeme na vyvazené osloveni
vSech, koho se text tyka.

Vyhybame se generickému maskulinu, ale i legitimizaci stereotypl na trhu prace oznacovanim osob
podle vétSinové zastoupeného pohlavi. Resenim muize byt:

— zdvojeni — napf. ,studijni referenti a studijni referentky”, ,studenti a studentky*, ,uchazeci
a uchazecky*, ,absolventi a absolventky*

— vyuziti genderové neutralniho vyrazu (pokud je to mozné) — napf. ,studujici®, ,vyucujici*,
Llidé*, ,pracujici®

— vyuziti abstraktniho vyrazu €i nazvu instituce — napf. ,studijni oddéleni®, ,osazenstvo®,
»obecenstvo*

— uplIné vynechani problematického vyrazu pomoci napf. pasivni konstrukce véty &i uplné
zmény formulace — napf. ,,O prodlouzeni lhaty Ize pozadat...” namisto ,Studenti mohou

pozadat...“, ,Mate zajem o studium? Pfinadime vam informace...“ namisto ,Pfinasime
informace pro uchazece o studium...“, ,Mam podanou pfihlasku...“ namisto ,Podal jsem
pfihlasku...”

— ve vyjime€nych pfipadech (Ize-li Zensky tvar utvofit beze zmény kofene slova) vyuziti tvara
s lomitky — napf. ,studijni referent/ka“, ,zadatel/ka“ (pfip. Ize misto lomitka vyuzit symbol
hvézdicky, kterym se naznacuje zahrnuti také nebinarnich osob, napf. ,student*ka®)

1 Doporugeni pro ¢estinu vychazeji z metodické priru¢ky Jany Valdrové Rady pro obce, instituce i jednotlivé osoby, jak lépe
komunikovat a propagovat viastni i tymovou praci (2020). Doporu&eni pro angli¢tinu jsou zpracovana dle webu Northwestern
University: https://nuwrite.northwestern.edu/communities/global-health/writing-a-global-health-proposal/gender-sensitive-

language.html.
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Zejména v pfipadé formalnich textd legislativni povahy je rovnéz pfipustné v ivodu explicitné
definovat, Ze generickym maskulinem v textu rozumime osoby riizného genderu.

V angli¢tiné sice kategorie mluvnického rodu u podstatnych jmen ve vétsiné pfipad( problémy neplsobi,
nicméné je tfeba dbat na genderové neutralni uziti zajmen, a to i v pfipadech, kdy je v ¢estiné genderoveé
neutralni zajmeno zvratné. Re$enim muze byt:

— zdvojeni — ,Every student must deliver his/her transcript od records®, pfipadné ,his or her®, If
a student wants a consultation, he/she must register in advance®, pfipadné ,he or she*
— uziti zajmena they — ,Every student must deliver their transcript of records®, ,If a student wants
a consultation, they must register in advance” (Ize pouzit i pfi formulaci véty v jednotném dcisle,
pfipadné ji pfevést do &isla mnozného)
V pfipadé nékterych Castéji se vyskytujicich podstatnych jmen, které implikuji genderovou pfislusnost,
doporucujeme nasledujici substituce:

Genderové zatizené vyrazy Genderové neutralni ekvivalenty

man person, individual

freshman first-year student

mankind people, human beings, humanity

chairman chair, chairperson, coordinator

Dear Sir: Dear Sir or Madam:, Dear Editor:, Dear Service Representative:,

To Whom it May Concern:

Vybrana jazykova a typograficka doporuc€eni pro cesky text
Za ucelem jednotnosti doporu€ujeme dodrzovat nasledujici grafické varianty a typograficka feseni:

— e-mail (se spojovnikem)

- wifi

— online

— vas, vami — v obecnych textech a na webu s malym pocate¢nim pismenem

— Ceské uvozovky dvojité ,“ (99 66) — Ize vyuzit klavesové zkratky Alt+0132 a Alt+0147

— C&eské uvozovky jednoduché ,* (9 6) — Ize vyuZit klasickou interpunkéni €arku a zkratku Alt+0145

— nesméSovat vyuZiti poml&ky (=) a spojovniku (-) — pro zapis poml&ky, kterd se na klavesnici
bé&Zné nevyskytuje, Ize vyuZzit klavesovou zkratku Alt+0150

— pevné mezery pfed jednoslovnymi spojkami a pfedlozkami minimalné na koncich fadkd — Ize
vyuzit kldvesovou zkratku Ctrl+Shift+mezera (v MS Word) nebo Alt+0160
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