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Tento dokument vznikl v ramci projektu ,Tell Me How to Say It Right!”
(TELMER), na ném? spolupracovaly Ustav estonského jazyka a Ustav pro jazyk
Cesky. Cilem projektu bylo prozkoumat jazykové poradenstvi v rliznych zemich,
vyvinout tréninkovy program pro zvySovani profesionality pracovnikl v oblasti
jazykového poradenstvi a stanovit zasady dobré praxe jazykového poradenstvi
vytvorenim vSeobecné pfijimaného standardu.

Tento standard se zaklada na vyzkumu mezi mnoha evropskymi
jazykovéporadenskymi institucemi a na shodé zkusSenych pracovnikl v oblasti
jazykového poradenstvi z obou zminénych Ustavd.

Vérime, Ze zformulovani téchto principl v rdmci standardu zvysi povédomi o
dlleZitosti jazykovéporadenské prace, prispéje k poskytovani spolehlivych,
ddvéryhodnych a kvalitnich jazykovéporadenskych sluzeb a zajisti spokojenost
jejich uzivateld.

Projekt TELMER byl financovan programem ERASMUS+ a probihal od dubna
2023 do brezna 2024.

Terminem jazykové poradenstvi minime poskytovani doporuceni v reakci na
dotazy z oblasti, jako jsou pravopis, sklofovani a ¢asovani, vyznam a puavod
slov, uzivani jazyka aj.

Tento dokument zaznamenava to, co povazujeme za dobrou praxi v
poskytovani jazykového poradenstvi. Obsah dokumentu predkladame jako
navrhy nebo doporuceni spis nez pozadavky nebo prikazy.

Jsme si védomi toho, Ze jazykové poradenstvi ma ridzné podoby - e-maily,
online rozhrani, telefonické hovory (uvedeme-li jen par hlavnich). Presto
chceme nabidnout principy, které jsou platné pro jazykové poradenstvi
obecné, byt nékteré z nich mohou byt relevantnéjsi pro jednu z jeho podob v
porovnani s jinymi.
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I. Obecné principy

1.Jazykové poradenstvi je sluzba verejnosti.
2.Cilem jazykového poradenstvi je pomoct tazateli zodpovézenim
jazykového dotazu.
3.Jazykové poradenstvi poskytuje primarné instituce, ovsem
reprezentovana konkrétni osobou. Uvedeni jména této osoby muze
zaviset na kulturnich zvyklostech.
4.]Jazykové poradenstvi
o se zaklada na védeckém poznani.
o jevsouladu s aktualnimi jazykovednymi poznatky.
o je ve své podstaté doporucuijici.

Il. Institucionalni aspekty

Ukolem jazykovéporadenskych instituci je:
1.vytvorit a budovat databazi dotaz(i a odpoveédi.

o Instituce ji mUZe vyuZit pro budouci ovérovani odpovédi, pro
vyzkumné ucely nebo pro vzdélavani jazykovéporadenskych
pracovnikl s vyuZitim dobrych i problematickych pripadd.
Databaze mUZe pomoct zajistit, Ze se na tytéZ dotazy odpovida
shodné.

o Databaze ma byt co nejpfistupnéjsi verejnosti. Redigovani dotazU
a odpovédi a jejich anonymizace znamena sice jisté Usili, ale
zaroven i budouci Usporu prace (databaze mUze predchazet
opakovanému zodpovidani tychZ dotazl).

2.nastavit a rozvijet systém priibézného vzdélavani a vycviku.

3.pomahat zaméstnanclim, aby se citili komfortné a mohli svou praci
vykonavat dobfe a s radosti.

4.spolupracovat s jazykovéporadenskymi institucemi z jinych zemi a
vymenovat si s nimi napady a zkusenosti.



I1l. Individualni aspekty - dlouhodoba perspektiva

1.Rozvijejte své komunikacni dovednosti. Ucte se vyhodnocovat, o co
tazatellm jde a jakou komunikacni strategii jejich cile nejlépe
dosahnout.

2.Neustale se vzdélavejte. Budte otevreni zpétné vazbé. Poucte se z
konstruktivni kritiky a premyslejte, jak se dal zlepSovat.

3.Budte pripraveni. Seznamte se s jazykovymi zdroji, méjte je vzdy po
ruce, budte na pracovisti v€as a pfipravte si zalozni plan pro pripad
technickych potizi.

4.UcCte se zvladat stres v naroc¢nych situacich. Zustavejte klidni,
seznamte se se strategiemi reSeni konfliktl a pouZivejte je. Pokud to
bude potreba, pozadejte o pomoc své kolegy.

5.Nepodléhejte rutiné. Zajimejte se prlbéh poskytovani jazykového
poradenstvi a snazte se soustredit na kazdy jednotlivy pfipad.

IV. Individualni aspekty - kratkodoba perspektiva

Predmét jazykového poradenstvi

1.Vénujte pozornost identifikaci jadra jazykového problému. Pokud je
to tfeba, pozadejte tazatele o dodatecné informace.

2.Zalozte svou odpoveéd na objektivnich datech.

3.Svou odpovéd oprete o argumenty. Odkazujte na zdroje.

4.Dejte najevo, jak jste si jisti odpovédi a jak spolehlivé jsou informace,
které podavate. Uvedte protiargumenty a upozornéte na pripadné
limity platnosti odpovédi.

5.Pokud odpovéd musi obsahovat vase osobni nazory, dejte to jasné
najevo.

6.Pokud udélate chybu, pokuste se ji napravit.

7.MozZna nebudete schopni zodpovédét dotaz okamzité. Mlze byt
potfebné ziskat jiny expertni ndzor nebo tazatel mizZe polozit dotaz,
ktery pfesahuje oblast jazyka. Nezdrahejte se to pripustit.

8.Pokud dotaz nelze vibec zodpovédét, feknéte proc a pokuste se
tazatele odkazat na jiné relevantni zdroje i instituce.



Zpusob poskytovani jazykového poradenstvi

1.Budte ochotni, vstficni a privétivi.

2.Z0stavejte klidni, zdvorili a mili; budte empaticti a snazte se ostatnim
porozumét, udélejte i néco navic, je-li to tfeba. Nesudte a necinte
ukvapené zaveéry.

3.Mluvte jasné, budte sebevédomi, nabizejte srozumitelna vysvétleni.
Pouzivejte jednoduchy jazyk, jemuz tazatel porozumi, vyhybejte se
specializované terminologii.

4.Budte tolerantni a k odliSnym perspektivam, myslenkam a zdrojdm
pristupujte bez predsudkd. Budte zvidavi.

5.Aktivné naslouchejte, ujistéte se, Ze dotazu rozumite, a je-li to tfeba,
pozadejte o vyjasnéni.

6.Argumentujte vyvazené a adekvatné k jazykovému problému. Pokud
Si nejste odpovédi jisti, nezdrahejte se to priznat.

7.Pozadejte kolegy o radu, pokud je to tfeba.

8.Budte pozitivni, najdéte ve své praci radost a docerite lidi, ktefi
projevuji upfimny zajem o jazykovou problematiku.




Toto je prvni verze standardu. Autori uprimné uvitaji jakékoli poznamky,
pripominky, doplnéni, navrhy apod.

IPokud se chcete k tomuto standardu vyjadrit nebo s nami
navazat spolupraci, mlZete nas kontaktovat na riin.kikkas@eki.ee
(estonsky, anglicky) a klara.dvorakova@ujc.cas.cz (Cesky,
anglicky).
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