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Uvod

Uctelem tohoto opatieni o vnitini a vn&ji komunikaci a jednotném vizualnim stylu fakulty (dale
jen ,,opatieni®) je stanovit zakladni pravidla tykajici se nazvu, zkratek a riznych symbold na
dokumentech, pisemnostech, medialnich platformach, pfedmétech a ostatnich nosicich
informaci, které jsou pouzivany v ramci vnitini a vnéj$i komunikace a prezentace fakulty viici
studentim, zaméstnancim, fakultdm Univerzity Karlovy, ostatnim subjektim, zajmovym
skupinam a vetejnosti. Opatieni dale stanovuje zakladni principy vnitini a vnéjs$i komunikace
vcetné vyuziti riznych komunika¢nich nastroja.

Cilem tohoto opatieni je sjednoceni zdkladnich principi a vizualniho stylu vnitini a vné&jsi
komunikace, aby fakulta byla na vSech pouzivanych materidlech a pisemnostech, v ramci
ruznych akci ¢i platforem, prezentovana jednotnym zptisobem, ktery je zakladem budovani
dobrého jména a zvySovani reputace vSech ¢innosti V souladu se strategickym zdmérem fakulty.

v

Opatfeni navazuje na Opatfeni rektora ¢. 45/2023 (Pravidla jednotného propagaéniho
vizualniho stylu Univerzity Karlovy), Opatieni rektora ¢. 31/2023 (Medialni krizova
komunikace Univerzity Karlovy) a Strategicky zamér Fakulty télesné vychovy a sportu
Univerzity Karlovy na obdobi 2021-2025 (Aktualizace na obdobi 2023-2025) a jejich
pozdéjsich znéni.

ClL1
Pouzivani nazvu a zkratky fakulty

1. Fakulta v ramci interni a externi komunikace a pfi prezentaci fakulty vyuziva nazvu
Univerzita Karlova, Fakulta t€lesné vychovy a sportu. Vyrazy jsou bud’ oddéleny
carkou, anebo jsou umistény na samostatném fadku. V rdmci grafického vyjadieni
mohou byt nazvy Univerzita Karlova a Fakulta télesné vychovy a sportu umistény
vedle sebe.

2. Anglicka verze nazvu fakulty zni: Charles University, Faculty of Physical Education
and Sport.

3. Dale je mozné pouzivat také spojeni Fakulta télesné vychovy a sportu Univerzity
Karlovy. Anglicka verze spojeni je Faculty of Physical Education and Sport of Charles
University.

4. Fakulta na vSech dokumentech, pisemnostech, ptedmétech, elektronickych materialech
a jinych medidlnich formatech jako zkratku pouzivda FTVS UK. Ve vyjimecnych
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ptipadech, napfiklad pfi potisku reklamnich pfedmét ¢i komunikaci S vefejnosti, je
mozné pouzivat samostatnou zkratku FTVS. V anglickych mutacich se zkraceny nazev
anglického nazvu nepouziva.

Cl.2
Oznaceni dokumentii a predméti

Dokumenty, pisemnosti, elektronické materialy, medialni formaty, pfedméty ¢i jiné
nosi¢e informaci vyuzivané v ramci vnitini a vnéjsi komunikace jSOU ozna¢eny nazvem
¢i zkratkou fakulty v souladu s ¢l. 1 tohoto opatieni, poptipadé doplnéné nazvem
pracoviste ¢i autorem /vlastnikem.

Vzhled vyse uvedenych nosi¢t informaci obsahujicich grafické zpracovani a fakultni
symboly se fidi zasadami obsazenymi v ¢l. 3 tohoto opatieni.

CL3
Grafické zpracovani a symboly

Fakulta vramci vnitini a vnéj$i komunikace vyuziva grafické ztvarnéni nazvu
Univerzita Karlova v souladu s Opatienim rektora ¢. 45/2023 (svatovaclavska koruna
doplnéna vyrazem Univerzita Karlova), nebo jinym vnitinim piedpisem, ktery tento
nahradi, jenz je doplnéno nazvem Fakulta télesné vychovy a sportu.

Grafické ztvarnéni nazvu univerzity a fakulty se pouzivda na dokumentech,
pisemnostech, elektronickych materidlech, medidlnich formatech, predmétech a jinych
nosicich informaci.

Grafické ztvarnéni ndzvu univerzity a fakulty se pouZiva také na propagacnich ¢i
komunika¢nich materidlech tfetich stran, paklize je fakulta smluvnim partnerem,
garantem ¢i spoluorganizatorem rtiznych akci ¢i spoluautorem dokumentti, doporuceni
¢i stanovisek.

Dokumenty, pisemnosti, elektronické materialy, medialni formaty, pfedméty a jiné
nosi¢e informaci mohou byt v kombinaci s grafickym ztvarnénim nazvu univerzity a
fakulty ¢i samostatné opatieny také fakultnim symbolem — postavou v pohybu.
Fakultni symbol (postava v pohybu) je samostatné chranén ochrannou znamkou.
Nazev univerzity a fakulty a jejich grafické ztvarnéni miize byt doplnéno sloganem ¢i
mottem v souladu s ¢lankem ¢. 4 tohoto opatieni.

Zavazné pouziti grafik a symboll je stanoveno V aktualné U¢inné verzi Manudlu
Jednotného vizudlniho stylu (déle jen ,,Manual®), ktery je uloZen na fakultnim intranetu.
Za aktualnost grafického zpracovani a symbolli je odpovédny prodé€kan pro vnégjsi
vztahy a rozvoj.

Cl. 4
Slogany a motta

Dokumenty, pisemnosti, elektronické materidly, medidlni formaty, pfedméty a jiné
nosice informaci oznacené grafickym ztvarnénim nazvu univerzity a fakulty mohou byt
opatfeny slogany ¢i motty.
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V cesting fakulta pouziva slogan Ménime svet pohybem. V anglické verzi pouziva
fakulta slogan Motion is our passion.

Slogan Meénime svet pohybem je v kombinaci s fakultnim symbolem (postavou
v pohybu) chranén ochranou znamkou.

U piilezitosti 70 let vyroé¢i pouziva fakulta slogan 70 let v pohybu.

ClL.5
Univerzitni a fakultni znak

V piipadech, kdy tak stanovi vnitini piedpisy Univerzity Karlovy nebo ptislu$na
opatieni dékana, se na oficidlnich dokumentech a listinach pouziva znak Univerzity
Karlovy (vyobrazeni otisku pecetidla prazské univerzity) v souladu s ¢l. 56 Statutu
Univerzity Karlovy a Opatienim rektora ¢. 31/2016, nebo jinym vnitinim ptedpisem,
ktery tento nahradi.

Znak Fakulty télesné vychovy a sportu vyobrazeny Vv opatieni rektora uvedenym v odst.
1 tohoto ¢l. se pouziva piedevsim v souvislosti s popisem historie fakulty ¢i pii tvorbé
dokumentt nebo upominkovych predmétii vazanych na historii fakulty.

Znak Fakulty télesné vychovy a sportu se pouziva v souladu s ¢l. 32 odst. 4 Statutu
Fakulty t€lesné vychovy a sportu, dle tohoto opatieni a Grafického manualu z roku
2016, ktery je umistén na fakultnim intranetu.

CL6
Vzorové dokumenty

V ramci vnéjsi a vnitini komunikace, a to pfedev§im pfi oficidlnim jedndni jménem
fakulty, pracovisté ¢i konkrétniho zaméstnance ¢i zaméstnankyné v souladu s naplni
prace, jsou pouzivany vzorové dokumenty.
Vzorové dokumenty obsahuji nazev a zkratky fakulty v souladu s ¢l. 1 tohoto opatieni
a grafické oznaceni v souladu s ¢l. 3 tohoto opatieni.
Vzorové dokumenty se pouZzivaji pii pisemné 1 elektronické formé komunikace.
Vzorové dokumenty jsou vyhotoveny v ¢eské a anglické verzi.
Vzorové a aktualné uc¢inné dokumenty v editovatelné verzi véetné ptikladi jsou uloZeny
na fakultnim intranetu a tyto vzory jsou zavazné pro uZiti.
Vyuziti ptislusného vzorového dokumentu odrazi vyznam a ucel dokumentu.
Za aktudlnost vzorovych dokumentii odpovidaji prodékan pro vnitini zaleZitosti a
prod€kan pro vnéjsi vztahy a rozvoj.

CL7
Administrativni hlavickovy papir

Administrativni hlaviéckovy papir se pouziva pfedevsim v ramci evidence v elektronické
spisové sluzbé Univerzity Karlovy (dale jen ESSS UK) v souladu s Opatfenim rektora
¢. 60/2018, nebo jinym vnitinim predpisem, ktery tento nahradi.

Kazdy dokument, ktery podléhéd evidenci v ESSS UK, musi obsahovat jednoznacny
identifikator dokumentu (JID) a potfadové ¢islo dokumentu, kontaktni iidaje na osobu
vyftizujici dokument, datum vytvoreni, pocet stran a pocet ptiloh dokumentu.
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Za obsahovou a vécnou spravnost dokumentu je odpovédny zaméstnanec Ci
zaméstnankyné, ktefi dokument ptipravuji.

Za vyhotoveni, piidéleni pofadového ¢isla dokumentu a odeslani v ramci ESSS UK je
odpovédny sekretariat dékana a sekretariat tajemnika.

Aktualn€ 0¢inna verze administrativniho hlavickového papiru je ulozena na fakultnim
intranetu.

CL8
Informacni a propagacni materialy

Vsechny propagaéni a informacni materialy, které souvisi s ¢innosti fakulty a jsou
urCeny piedev§im pro externi komunikaci, jSou tvofeny a prezentovany V souladu s
timto opatieni a souc¢asné zohlediuji aktualné G¢innou verzi Manualu.

Za celofakultni propagacni a informacni materialy je odpovédny prod€kan pro vnéjsi
vztahy a rozvoj.

CL9

Socialni sité
Fakulta o své ¢innosti informuje na vybranych socidlnich sitich.
Prostfednictvim socidlnich siti fakulta informuje o své ¢innosti rizné cilové skupiny
véetné zaméstnancl, studentl, absolventl, zijemcli o studium, partneri a Siroké
vetejnosti.
Komunikace na socidlnich sitich odpovidajicim zplsobem zohlediiuje pravidla
jednotného vizualniho stylu ur€end pro pisemnosti a ostatni dokumenty ¢i predméty.
Fakulta upfednostituje pfi komunikaci na socialnich sitich prezentaci prostfednictvim
celofakultnich 0¢th, piipadné ucti pod ptimou spravou Kateder, center ¢i soucasti
fakulty.
Ptispévky na socialnich sitich ¢i jejich vybrané ¢asti mohou byt s dirazem na
internacionalizaci a mezinarodni spolupraci publikovany také v anglickém jazyce.
PakliZe jednotlivé katedry, centra ¢i jiné souc¢asti fakulty komunikuji na socidlnich sitich
prostiednictvim vlastniho G¢tu, musi odpovidajicim zptiisobem zohledfiovat pravidla
jednotného vizualniho stylu, oborové zaméteni fakulty, strategicky zamér fakulty a
Eticky kodex Univerzity Karlovy.
Katedry, centra ¢i jiné soucasti fakulty konzultuji zfizeni G¢td na socialnich sitich
s oddélenim vné&jSich vztahii. Dale informuji oddéleni vnéjsich vztahli o osobach (jména
a kontaktni udaje) spravujicich tyto ucty.
Za obsah piispévku celofakultnich Gt na socidlnich sitich je odpovédny prod€kan pro
vnéjsi vztahy a rozvoj.

Cl1. 10
Fakultni webové stranky

Fakultni webové stranky a jejich obsah se fidi pravidly stanovenymi v tomto opatfeni
zejména ¢l. 1, 2, 3, 4 a 5 tohoto opatieni a zohlednuji aktualn€ ucinnou verzi Manualu.
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Fakultni webové stranky fakulty obsahuji vSechny informace, které jsou vyzadovany
vnitinimi piedpisy fakulty, Univerzity Karlovy a pravnimi piedpisy Ceské republiky.
Dalsi informace obsazené na webovych strankdch fakulty jsou urceny pro vnéjsi
komunikaci, a to pfedev§im vi¢i uchazecim o studium, absolventim, studentiim,
akademické obci Univerzity Karlovy, organiim statni spravy, Siroké vetejnosti, odborné
vetejnosti ¢i zdjemctim o spolupraci.

Fakultni webové stranky maji ¢eskou a anglickou verzi, pficemz obsah téchto verzi se
muze lisit s ohledem na cilové skupiny.

Za obsah podstranek jednotlivych kateder, center a ostatnich pracovist’ fakulty je
odpovédny vedouci pracovnik ¢i pracovnice anebo jim povétené osoby. Tyto osoby pii
vykonu prace spolupracuji s fakultnim spravcem fakultnich webovych stranek.
Katedry, centra a ostatni pracovist¢ nahldsi jména a kontakty povéfenych osob na
oddéleni vnitinich zalezitosti.

Za technické a funkéni zajisténi fakultnich webovych stranek odpovidéd prodékan pro
vnitini zalezitosti. Za soulad s Manualem je odpovédny prodékan pro vnéjsi vztahy a
rozvoj. Za obsah fakultnich webovych stranek (s vyjimkou podstranek kateder, center
¢i ostatnich soucasti fakulty) jsou odpovédni sohledem na danou cast fakultnich
webovych stranek piislus$ni prodékani.

ClL 11
Fakultni intranet

Fakultni intranet a jeho obsah se fidi pravidly stanovenymi timto opatfenim zejména v
¢l. 1, 2, 3, 4 a 5 tohoto opatieni a aktudlné uc¢innou verzi Manualu.

Fakultni intranet slouzi jako jeden ze zékladnich nastroji vnitini komunikace — .
komunikace mezi fakultou a jejimi zaméstnanci.

Fakultni intranet v souladu stimto opatienim obsahuje vSechny zavazné vzorové
dokumenty, které jsou zaméstnanci povinni dle podminek tohoto opatteni pouZivat.

Za obsah a rozvoj fakultniho intranetu je odpovédny prodékan pro vnitini zalezitosti.

Cl 12
Vnitini komunikace

Vnitini komunikaci se rozumi predev§im komunikace mezi fakultou a jejimi
zaméstnanci a mezi zaméstnanci navzajem.

Nastroje vnitini komunikace jsou urceny tak, aby byl pfenos informaci efektivni a
transparentni.

Mezi hlavni nastroje vnitini komunikace patii opatfeni dékana, opatfeni tajemnika,
metodické pokyny, fakultni intranet, pracovni tymy v ramci platformy Microsoft Teams
365, zapisy z porad kolegia de€kana a zapisy z porad vedoucich kateder a center,
informovani vedeni fakulty na zasedani Akademického senatu, e-mailova komunikace
véetné newsletterl, osobni setkdvani prod€kanli s vybranymi zaméstnanci a
zamé&stnankynémi a pravidelnd setkdni akademické obce.
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Pti e-mailové komunikaci pouzivaji vSichni zaméstnanci aktualizovany podpis.
Aktualni vzory e-mailového podpisu jsou v ¢eské a anglické verzi uloZeny na fakultnim
intranetu.

Veskera vnitini komunikace probiha v souladu s principy transparentnosti,
nediskriminace a rovného zachdzeni.

S ohledem na internacionalizaci a zahrani¢ni spolupraci jsou zasadni informace
uvadény i v anglickém jazyce.

Za oblast a nastroje vnitini komunikace je odpovédny prodékan pro vnitini zalezitosti.

Cl. 13
Komunikace se studenty

Komunikace se studenty probiha jak na trovni jednotlivych vyucujicich, tak formou
hromadné komunikace na trovni fakulty ¢i jednotlivych pracovist.

Specifickou oblasti komunikace je komunikace s mezinarodnimi studenty.

Mezi hlavni nastroje komunikace patfi opatifeni d¢kana, fakultni webové stranky,
hromadna e-mailovd komunikace prostfednictvim Studentského informacniho systému
(SIS), newslettery, socialni sité a setkavani studentskych zastupct s vedenim fakulty.
Veskera komunikace se studenty probiha v souladu s principy transparentnosti,
nediskriminace a rovného zachazeni.

Za komunikaci se studenty jsou odpovédni prod€kan pro studium, prodékan pro vnitini
zaleZitosti a prod€kan pro vnéjsi vztahy a rozvoj.

Za komunikaci s mezinarodnimi studenty je odpovédna prod€kanka pro
internacionalizaci a zahranicni vztahy.

Cl 14
Vnéjsi komunikace

Vnéjsi komunikaci se rozumi piedev§im komunikace mezi fakultou a externim
prostfedim vcetné médii, uchazecl o studium, absolventd, ostatnich fakult a soucasti
Univerzity Karlovy, vysokych skol, vyzkumnych organizaci, partneri, reprezentantti
aplikacni sféry, potencidlnich zdjemcti o spolupraci, organli statni a vefejné spravy,
odborné¢ a Siroké vetejnosti.

Mezi hlavni néstroje vnéjs$i komunikace patii fakultni webové stranky, socidlni sité, e-
mailova komunikace vCetné newsletterti, osobni setkavani ¢i rizné udalosti a akce
véetné téch organizovanych fakultou.

Aktuélni vzory nosi€li informaci pouzivanych v ramci vnéjsi komunikace (naptiklad
vzorové dokumenty, vzory powerpointové prezentace, vizitky, podpisy e-mailu atd.)
jsou ulozZeny na fakultnim intranetu.

S ohledem na internacionalizaci a mezinarodni spolupraci je vétSina nosicl informaci
vytvofena v ¢eské i anglické jazykové verzi.

Nastroje vn¢j$i komunikace se fidi aktualn€ u¢innou verzi Manualu.

Veskera vn&jsi komunikace probiha v souladu s principy transparentnosti,
nediskriminace a rovného zachéazeni.
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7. Paklize kdokoliv jednd jménem fakulty ¢i fakultu jakymkoliv zplisobem reprezentuje,
je povinen se chovat tak, aby nedochazelo k poskozeni dobrého jména fakulty.

8. Za oblast a nastroje vné¢j$i komunikace je primarné odpovédny prodékan pro vnéjsi
vztahy a rozvoj, za dil¢i ¢asti prodekan pro vnitini zélezitosti.

(1. 15
Krizova komunikace

1. V ptipadé, Ze nastane jakdkoliv situace, kterd miize mit vliv na zdravi, bezpecnost ¢i
poskozeni dobrého jména fakulty Ci univerzity, je o této skute¢nosti kazdy, kdo se o ni
dozvi, povinen odpovidajicim zptisobem informovat vedeni fakulty.

2. Vedeni fakulty situaci posoudi a zvoli odpovidajici postup, ktery je zavazny.

3. Komunikace vramci krizovych udalosti je feSena v souladu s Opatfenim rektora
¢. 31/2023 (Medialni krizova komunikace Univerzity Karlovy) a jeho pfilohou (Zasady
medialni krizové komunikace Univerzity Karlovy), nebo jinym vnitinim piedpisem,
ktery tento nahradi.

Cl 16
Zavéreéna ustanoveni

1. Toto opatieni nabyva platnosti dnem podpisu a ucinnosti dnem zvefejnéni na uredni
desce fakulty.

2. Timto opatfenim se rusi opatfeni dékanky ¢&. 20/2020 — Pravidla pro pouzivani
hlavi¢kového papiru na UK FTVS.

V Praze dne 18. dubna 2024

doc. PhDr. Miroslav Petr, Ph.D.
dékan FTVS UK
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