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Souhrn: Ve vědě lze považovat za zásadně nezbytné umět pořádat znalosti. Hned vedle toho představuje ve vědě a zvláště ve výzkumu jednu z kardinálních podmínek jejich efektivity také umět pořádat dokumenty, které s výkonem vědeckého povolání souvisejí a jsou často jeho konečným výstupem. Z pohledu vědeckého pracovníka to znamená vědět, které dokumenty jsou pro jeho badatelské povolání významné osobně („portfolio“) a které dokumenty je nutno archivovat z hlediska jeho vlastní výzkumné práce. V práci jsou uvedeny praktické pokyny, jak začít racionálně svůj osobní archiv budovat a podle obsahu a významnosti dokumenty třídit ihned od počátku badatelské kariéry. Při tom se nesmí zapomenout, že zásadní otázkou zůstává i to, že je třeba vybrané a utříděné doklady a předměty také přehledně uchovávat, aby je bylo možné v případě potřeby opět pohotově vyhledat. Cílem článku je zavčas poskytnout zvláště začínajícím badatelům osvědčené rady, jak se vyhnout zbytečným omylům, které, pokud jdou napravit, stojí zbytečně čas i námahu. Dokumenty jsou seřazeny s ohledem na doklady potřebné pro vědce jako zaměstnance, doklady potvrzující jeho odbornou kvalifikaci, účast na kongresech, přednáškách a případné výuce, doklady o laboratorně-experimentální činnosti, včetně účasti na grantových projektech a prezentaci dosažených výsledků a není opomenuta ani nutnost pečlivé evidence dokladů souvisejících s ekonomicko-finančním a materiálním provozem vědecké práce. Je nutné čas od času archiv probrat a zredukovat, aby se uchovávaly jen podstatné „zlaté“ fondy. Vhodnou příležitostí k tomu je i změna pracoviště. Po skončení aktivní badatelské kariéry je systematicky vedený a udržovaný archiv nesmírně cenný zdroj k sepisování věrohodných historizujících přehledů a pokud možno objektivních osobních vzpomínek, jež se opírají o zachované konkrétní a autentické dokumenty. 

ÚVOD


Slovo archiv ve vás může vzbuzovat představu zaprášených fasciklů uložených v krabicích potažených pavučinami a narovnaných na regálech v zatuchlých sálech. Jde o odložená lejstra, nepotřebné dokumenty a staré knížky, které z jakýchsi nostalgických pohnutek nebyly vyhozeny a po nichž se bude možná někdy pídit jakýsi pošetilý badatel.  Archiv však najdete i v moderních institucích, kde vůbec nelze předpokládat, že by z jakýchsi citových důvodů shromaždovali nepotřebné doklady. Ostatně do archivu se musí občas vydat v nemocničních zařízeních třeba i paní sekretářka, když má vyhledat chorobopis již dříve hospitalizovaného pacienta. Dobře uspořádaný archiv školského úřadu může zachránit absolventa gymnázia, když potřebujete k nostrifikaci lékařského diplomu opis svého maturitního vysvědčení, a jeho škola byla mezitím zrušena. 


Archiv je systém k ukládání, deponování  dokumentů. Dokumentů, které sice právě teď nejsou potřeba, ale u nichž může nastat situace, kdy jejich pohotové vyhledání je naprosto nezbytné. V knihovnách nebo obrazárnách se můžete setkat s depozitáři, kde jsou uloženy ne tak často vyžadované knihy nebo obrazy. Při pečlivějším studiu uspořádání vysokých škol a výzkumných ústavů zjistíte, že mají rovněž svůj archiv, spojený např. na Univerzitě Karlově s ústavem dějin Univerzity Karlovy a na Filosofické fakultě existuje Katedra pomocných věd historických a archivního studia.

VÝZNAM A VYUŽITÍ ARCHIVU PRO VÝZKUMNOU PRÁCI


V životě každého vědeckého pracovníka se lze postupně setkat s takovými dokumenty, které jsou pro něho podle okolností více či méně osobně nezbytné (označované také jako „portfolio“). Prvním a základním, primoridálním, dokumentem je rodný/křestní list. Záhy po narození k němu přibude průkaz o očkování a možná i smlouva o životním pojištění, které mezitím rodiče prozřetelně uzavřeli. Pokud na besídce v mateřské škole získá dítě čestné uznání za vzorný přednes básničky, i to je dokument, který, byť třebas jen na krátký čas, by měl být někam uložen a po čase, když si třeba na to babička vzpomene,  měli by rodiče nebo mladý recitátor být schopni ho i najít. 


Snad všichni rodiče hned při narození svého potomka založí archiv jeho fotografií. Z počátku jsou snímky vzorně lepeny do fotoalba, včetně pečlivých popisů, kdo na snímku je a kdy byl zhotoven. Pak, jak děťátko roste a při současné snadné technologii výroby fotografií, se obvykle přejde na úspornější ukládání množství fotografií do jednotlivých obálek nadepsaných datem a končívá to mnohem jednodušším rovnáním do škatulí. Je to i praktické, protože vedle fotografií se tam vejdou i případné výtvory z ručních prací, když do toho věku děcko doroste. Ostatně vedle fotografií se musí dnes v rodinách už archivovat i videopásky, magnetofonové záznamy a i  kotouče starších filmů, které na vás připadly při posledním stěhování vašich rodičů do menšího bytu.

Okamžikem prvního vysvědčení z obecné školy vám rodiče nepochybně založí vzorně nadepsané desky v naději, že jejich finálním přírůstkem bude vysvědčení maturitní. Pak už je na vás vložit do nich index ze svého univerzitního studia a pokusit se někam vhodně umístit formátem zcela atypický vysokoškolský diplom, moudře chráněný v papírovém pouzdře. 


Pokud jste aktivně provozovali sport, a vaše výkony byly ohodnoceny nejrůznějšími diplomy a čestnými uznáními, a pokud jste si je nedali zarámovat, jejich archivování není problém. Pokud jste získali medaile, jistě pohled na jejich vzorně srovnanou sbírku v krásné krabici vám občas připomene ty nezapomenutelné okamžiky. Pokud jste svým sportovním zápolením dosáhli i na pohár, nepochybně se stkví v rodinné  vitríně, a pokud je příliš vysoký, stojí prostě na skříni.


Možná, že právě sportovní činnost, se svou potřebou nějak uchovat doklady a vzpomínky na všechny ty zápasy, soutěže, přebory a mistrovství, je nejbližší v tomto směru pro vaši vědeckou kariéru. Rovněž tak, pokud jste třeba provozovali nějakou činnost uměleckou, můžete využít své zkušenosti s ukládáním programů z koncertů a divadelních představení, na nichž jste účinkovali. 


Velkou výhodu mají ti, kteří se před začátkem své badatelské kariéry věnovali spisovatelství nebo žurnalistice, a naučili se přitom pečlivě uchovávat výstřižky novin a časopisů se svými příspěvky. Tato jejich publikační tvorba je svými nároky na archivování identická s potřebami archivovat publikační tvorbu vědeckou. Možná i v tom, že pro své povídky nebo novinové články, jste si také museli pořizovat nejrůznější výpisky a i ty nějak schraňovat. 


Vytváření archivů má řadu rysů společných s vedením kronik a deníků. Je vhodné mít předem připravenou strukturu archivu, rozčleňující obsah na tématické skupiny, jež je možné podle potřeby doplňovat, aniž by archiv ztrácel na přehlednosti. Význam dobré struktury vašeho archivu vyplyne, pokud si uvědomíte, že je to identické s vytvářením dobrého adresářů, podadresářů pro soubory na vašem osobním počítači. Dobře vedených archiv vyžaduje absolutní soustavnost a důslednost při sběru, třídění a ukládání materiálů. Osvojení těchto postupů se vyplatí jak při vedení osobního či rodinného archivu, tak samozřejmě i pro archiv vznikající s souvislosti s vaším povoláním.

Pokud jde o téma pojednávající o tom, co by měl obsahovat osobní archiv badatele, nebo začínajícího badatele, jsou paralely mezi vědou, sportem a uměním jistě velmi poučné. Možná i proto, že ve sportu, v umění, ale i ve vědě jde svým způsobem o činnost, výkony a soutěžení, které je třeba nějak doložit. Stejně tak lze  vést paralelu mezi sportovním zápasem a vědeckým kongresem, členstvím v národním mužstvu fotbalových kanonýrů a členstvím v Národní učené společnosti, a konečně i mezi vyhlašováním sportovního mistra světa a udílením Nobelovy ceny. (Zdá se vám takové srovnání přehnané nebo nemístné? Jistě. Rozdíly existují. Porovnejte si jen částky, které se „točí“ ve sportu a pozornost médií věnovanou sportu a masovému umění. Není pochyb, že sport mnohonásobně vítězí. )


Ještě jedna umělecká činnost, s kterou se mohli někteří z vás ve svém dosavadním životě rovněž setkat, a kde jste se mohli seznámit s významem archivování, resp. evidování výkonů, je hudební skladatelství. Jistě si vzpomenete, že na koncertních programech vedle názvu skladby je uváděno i opusové číslo. Ono magické „op. X“, jehož pořadí vám umožní orientovat se, v jakém tvůrčím období vznikla kompozice dotyčného Mistra. 


Skladatelé evidují svá díla, své opusy. Jako výrobky v továrně dostávají své výrobní číslo, i z dílny skladatele vycházejí díla opatřena čísly, k jejich snadnější identifikaci. A protože taková evidence vyžaduje téměř vědeckou důslednost, jíž se ne vždy umělcům při jejich bohémském způsobu života i práce dostává, museli se občas u velkých a plodných skladatelů této činnosti ujmout jiní. Uspořádání celoživotní tvorby velkých skladatelů je samo o sobě velkým dílem (Bach Werke Verzeichnis - BWV, Köcherův seznam Mozartových děl - KV). Často skladby vznikaly nečekaně a byly zapsány jen provizorně, pro danou chvíli. Jejich nález, i po dlouhém čase, je pak nejen vítaným obohacením umění, ale vyžaduje i náležité zanesení do seznamu umělcových opusů.


Podobné soupisy děl si vedou obvykle i malíři a sochaři. Jejich díla jsou unikáty, a na rozdíl od spisovatelů či skladatelů, po jejich prodeji - z něčeho musí také žít - jim nezůstávají po nich výstřižky z novin nebo partitury. Proto si musí spolu s přesným popisem námětu, formátu a druhu provedení své dílo zdokumentovat do archivu i fotograficky. 


Mohli bychom pokračovat divadelními, koncertními či baletními umělci, jejichž výkony jsou dnes už snadno zdokumentovatelné videotechnikou. Ale i z této oblasti plyne poučení pro vědce. Nezapomeňte, nejen u sebe samých, ale i u svých kolegů, spolupracovníků a učitelů, pokusit se zdokumentovat opticky či audiovizuálně  jejich výkony při práci v laboratoři nebo v přednáškových sálech. A pokud to budete vše fotit nebo filmovat jen vy sami, občas někoho z přítomných šikovně požádejte, aby se dostalo i na vás. Opět zde platí,  že je nutné fotografie i videokazety ihned popsat: kdo na snímku je a kde, kdy a při jaké příležitosti byly pořízeny. Nespoléhejte se na to, že si to budete pamatovat. 


Ještě na jednu věc byste neměli při archivování své vědecké kariéry zapomenout. Jsou to ony skupinové fotografie s paní učitelkou na dvoře školy, různé skupinky ze školních výletů a sportovního zápolení a pak samozřejmě maturitní tabló. Pokud to není tradicí na vašem vědeckém pracovišti, pokuste se při vhodných příležitostech oslav životních jubileí takové skupinové portréty vytvořit. Pochopitelně se předem dovolte a vyžádejte si souhlas. Zjistíte, jak málo se to u nás pěstuje. Fotografie z vašeho prvního kongresu v zahraničí, kde k tomu skupinovému fotografování byla možná dokonce vyhrazena zvláštní doba v programu, dokáže možná vaše kolegy přesvědčit, že to může být po letech docela pěkná památka.


Z uvedeného je zřejmé, že váš osobní archiv je v principu systém pořádání dokumentů, souvisejících s výkonem vašeho badatelského povolání. Je to vlastně jen další stránka vaší vědecké činnosti, která představuje v principu pořádání znalostí [1].

TYPY DOKUMENTŮ A JEJICH ROZTŘÍDENÍ


Teď už nezbývá, než na základě předchozí úvahy vám nabídnout pokyny, jak začít racionálně budovat a podle obsahu a významnosti třídit svůj osobní archiv od počátku badatelské kariéry. Cílem je poskytnout také rady, jak se vyhnout zbytečným omylům, které, pokud jdou napravit, vás stojí zbytečně čas i námahu. Nakonec se nesmí zapomenout, že zásadní otázkou zůstává i to, že je třeba následující doklady a předměty také přehledně uchovávat, aby je bylo možné v případě potřeby opět pohotově vyhledat. Kromě toho je třeba archiv čas od času revidovat a již neužitečné nebo zastaralé dokumenty po řádném uvážení vyřadit. 

1.  Osobní doklady (příp. ověřené kopie a odděleně pečlivá evidence čísel uvedených dokladů):  


- rodný list, oddací list, občanský průkaz, pas, řidičský průkaz, 


- doklad o zdravotním pojištění, životní pojistka, pojistka domácnosti,


- služební průkaz (pro vstup na pracoviště).

2.  Zdravotní stav, výsledky vyšetření, nemoci:


- výsledky pravidelných a příležitostných vyšetření, úrazy, propouštěcí zprávy, 


- přesný přehled pracovní neschopnosti.
3.  Finanční a mzdové doklady (odděleně pečlivá evidence čísel kont a karet):


- čísla bankovních účtů, čísla kreditních karet, výpisy z bankovních účtů,


- hlavní pracovní smlouvy/dekrety a mzdové výměry, výpisy z mzdové účtárny, 

- vedlejší pracovní smlouvy, doklady o proplacených mzdách a honorářích,

- viz také finanční doklady v rámci grantů a inventáře.

4.  Pracovní docházka, dovolená, služební cesty:


- evidence docházky na pracovišti, i když nemusí být s ohledem na studentský charakter doktoranda povinná,


- evidence čerpané dovolené, pracovního volna ap.,


- evidence služebních cest (mimo Prahu) včetně účelu, trvání a výdajů.
5.  Vzdělávání, studium, specializace, zvyšování kvalifikace (příp.ověřené kopie a jejich cizojazyčné překlady):


- školní vysvědčení, vysokoškolský diplom, osvědčení o postgraduálních či specializačních biomedicínských kurzech, 


- doklady o doktorandském studiu/index, dekret o ustanovení, žádosti a korespondence s děkanátem, školitelem ap.,


- doklady o atestačním studiu/index, korespondence s děkanátem, Ministerstvem zdravotnictví, Institutem pro další 

vzdělávání lékařů a farmaceutů ap.,


- doklady (korespondence) o studijních pobytech, žádosti o stipendia, dobrozdání ze školících pracovišť,


- účast na jazykových, počítačových a pod. školeních a kurzech a osvědčená o jejich absolvování.

6.  Ocenění vědecké činnosti, diplomy, medaile:


- diplomy, ceny, medaile, udělené u příležitosti kongresů, od firem a odborných společností,


- děkovné a pochvalné dopisy za vědeckou činnost, za organizaci kongresů, za práci v odborných společnostech.

7.  Členství a činnost v odborných vědeckých společnostech:

- žádosti o členství, legitimace a potvrzení úhrady členských poplatků, korespondence,

- pozvánky a zápisy schůzi, výroční zprávy.

8.  Podíl na univerzitní a jiné výuce, podíl na odborném doškolování:


- dekrety a pověření k výukové činnosti, korespondence příp. děkovné dopisy,

- rozvrhy a sylaby provedených kurzů, seznamy účastníků, výsledky zkoušek,

- zvl. pak účast na postgraduální vědecké výchově doktorandů.

9.  Účast na přednáškách a seminářích:

- přehled (možno vést i v sešitě s podrobnějšími poznámkami) zvl. o setkáních konaných v Praze a mimo vlastní pracoviště. Má význam k evidenci této formy studia a vzdělávání.

10.  Účast na konferencích, sympóziích a kongresech:


- přehled (možno vést i v sešitě s podrobnějšími poznámkami) zvl. o setkáních konaných mimo Prahu a spojených obvykle se služební cestou. V případě pasivní účasti má význam k evidenci této formy studia a vzdělávání, v případě aktivní účasti má význam k evidenci prezentační resp.publikační činnosti (viz tam). Významnými podklady k archivování mohou být kongresové sborníky, abstrakta a pod. 

- administrativa a korespondence související s přihlašováním na uvedená setkání, termíny pro zaslání sjezdových sdělení, úhrada sjezdových poplatků, přihlášky k ubytování a zaplacení noclehů. 

11.  Přednášky a postery prezentované na konferencích, sympóziích a kongresech:

- evidence v seznamu bibliografickou formou (autor-ři, název, datum a místo přednesení, i když bez vlastní účasti, název konference, sympózia nebo kongresu). Plný text přednášky, včetně dokumentace,  by měl být archivován v tištěné i elektronické formě. Odkaz na případné uveřejnění ve sborníku prací nebo abstraktů, jež je pak třeba archivovat  Postery, kromě toho, že mohou být pro svou obvykle modulární formu snadno archivovány,  je možné po návratu znovu instalovat v laboratoři nebo v pracovně

12.  Publikace uveřejněné a zadané do tisku  (časopisecké i knižní):


- evidence v seznamu bibliografickou formou (časopisecký článek: autor-ři, název publikace, název časopisu, svazek,, číslo, stránkový rozsah, rok; kniha či kapitola: obdobně jako u článku, navíc nakladatel, místo a rok vydání.) Po vyjití by měly být článek i kniha archivovány formou „separátu“. Plný text přednášky či knihy by měl být archivován v elektronické formě. Separáty po jejich nahromadění je vhodné svázat a archivovat jako knihu, kdy je jistota, že nebudou  jednotlivé práce vyjímány a tak porušen archivální nedotknutelný charakter uložení.

13.  Granty, mimorozpočtové zdroje financování: v současné době velmi častá forma získání financí pro odbornou činnost, zvl. v oblasti vědecké, výzkumné či umělecké. Ve zdravotnictví je zvláštní grantová agentura MZd ČR. Příprava grantového projektu je náročná a předpokládá zkušenosti. Proto je vhodné, pokud se ve své práci záhy seznámíte s touto problematikou jako členové řešitelského týmu. Je bezpodmínečně nutné svou činnost na grantu přesně dokumentovat a všechny podklady archivovat, zvl. pro vyloučení případných nejasností“

- informace o grantových agenturách, zvl. termíny pro odevzdání návrhů, formuláře, koncepty návrhů,

- definitivní verze odevzdaných grantových návrhů,

- přijaté a v daném roce realizované grantové návrhy s evidencí průběhu plnění, evidence příjmů a výdajů,až po ukončení, závěrečnou zprávu a její oponenturu, 

- úspěšně ukončené a odooponované granty s kompletní dokumentací. 

14.  Laboratorně-experimentální a výzkumná činnost: s touto prací se setkáte, pokud budete pracovat na výzkumných úkolech, na teoretických či klinických pracovištích. Stejně se sem budou promítat i pokyny uvedené v bodech 9 – 13. Častěji než o otázku osobního archivu jde o archiv celé výzkumné skupiny/týmu; přesto i v tomto druhém případě je vhodné vést si paralelní evidenci o své osobní účasti při řešení, případně duplicitní protokoly vlastních výsledků. Úplné a pečlivé archivování autentických originálních protokolů (registrace z měřících přístrojů, výstupy evidence měření prostřednictvím počítače, rukopisné protokoly) má nesmírný význam pro připadnou kontrolu (audit) správného postupu při vedení pokusů např. ze strany grantových agentur, etických komisí nebo redakcí časopisů, kam byly výsledky zaslány k uveřejnění.

15.  Recenze, oponentury, členství ve zkušebních a konkurzních komisích: tato činnost připadá v úvahu obvykle až  po jisté době odborné kariéry a svědčí o dosažení jistého renomé včetně důvěryhodnosti objektivního hodnocení vědeckých výkonů a výzkumných výsledků.

- recenze (peer review), posuzování časopiseckých a knižních prací pro časopisecké redakce a nakladatelství,

- oponování (peer review)  výzkumných a grantových projektů (jejich návrhy nebo závěrečné zprávy), 

- oponování  diplomových, doktorandských a habilitačních prací,

- členství v konkurzních (výběrových) komisích.

16.  Osobní knihovna, informační prameny a dokumenty:

- legitimace a průkazy do knihoven (osobní průkazy k vyloučení nejasností raději nikomu nepůjčovat),

- doklady o zaplacení poplatků, např. při překročení výpůjční lhůty,

- výpůjční lístky (není-li elektronický výpůjční protokol), jako doklad vrácení výpůjček, uchovávat co nejdéle, často zabráníte zbytečným dohadováním s  knihovnou, že jste knihu či časopis vrátili,

- separáty a xerokopie článků či kapitol, výpisky (doplněné nejlépe rejstříkem ve formě osobní elektronické databáze),


- odeslané žádosti o separáty s evidencí jejich přijetí (nejlépe registr v elektronické databázi), 

- rešerše z bibliografických databází, kumulované pomocí databázového programu (např. Reference Manager, ProCite, Papyrus, EndNote); vytvářejí vaši osobní bibliografickou databázi s možností propojit vkládání referencí jako odkazy do textu,

- vlastní slovníky, knihy, příručky, včetně jejich umístění (opět nejlépe ve formě elektronické databáze),

- knihy a časopisy -  vypůjčené (s termínem navrácení), - rezervované (s termínem rezervace), - k objednání či zakoupení,

- časopisecké články k vyhledání podle rešerší (opět nejlépe ve formě elektronické databáze).

17.  Korespondence: nesmírně cenný zdroj informací; dobře utříděné dopisy dokáží ušetřit spoustu času při projednávání různých otázek, zvl. sporných; sbírky korespondence významných osobností jsou základní součástí archivů vědeckých a uměleckých institucí, kam se dostávají z osobní pozůstalosti, a jsou cenným zdrojem pro pozdější badatele; osobní, i soukromá korespondence, vedle té oficiální, představuje často také důležité doklady o vaši odborné činnosti, a proto věnujte velkou pozornost jejímu archivování, tím spíše, pokud obsahuje třeba fotografie nebo výstřižku z tisku (viz také 20):

- služební (děkanát, společnosti ap.),

- osobní. V obou případech může být archivováno v elektronické formě, zvl.pokud jde o internetovou komunikaci. 

18.  Adresář institucí a osob : (název instituce, příjmení a jméno osoby, tituly, hodnosti, adresa pracoviště event. i domů, telefon, fax, e-mail, www, poznámky a bližší charakteristiky; zvl. u osobních přátel je vhodné znát datum narození, svatby, promoce, narození dětí; při jakékoliv změně údajů ji provést ihned (!) i v adresáři; adresáře tohoto typu vedené dosud formou kartotéky nebo sešitu nyní postupně přecházejí ne elektronickou databázovou formu s možností tisku adres a vybraných údajů. Vedení adresářů dělených do skupin umožní racionálně směrovat kumulované zásilky (např. oznámení přednášek, sezonní přání, osobní sdělení):

- pohotový, stále aktualizovaný telefonní, e-mailový, popř. www seznam,

- adresář institucí a firem,

- adresář spolupracovníků,

- adresář odborníků z kontaktů na sjezdech a z korespondence,

- adresář osobních přátel,

- adresář rodiny a rodinných přátel.

19.  Pracovní (laboratorní, kancelářský) inventář (obsahuje nejrůznější předměty, nábytkem počínaje až po výpočetní techniku, knihy, laboratorní přístroje; má často i mohasettisícovou hodnotu a pokud něco půjčíte, i na pracovišti, je vhodné o tom udělat záznam):
- soupis inventáře a přehled jeho kontrol,

- záruční listy, přístroje v opravě,

- objednávky nových přístrojů, nábytku apod.

20.  Pozvánky k účasti na ….. (zvl. oceníte při sestavování výročních zpráv o činnosti a jsou neocenitelným materiálem pro texty vyžadující přesné údaje o datech a osobách: historie pracoviště, zprávy k životním jubileím, viz také 10 ):

- přednášky, semináře, konference,(pokud se jich nezúčastníte),

- pozvánky na schůze odborných společností ( pokud se jich nezúčastníte),

- pozvánky na slavnostní setkání, promoce a výstavy,

- pozvánky na oslavy životních jubileí (event. oznámení úmrtí),

- kongresové odznaky, jmenovky.

21.  Výstřižky z tisku (jde zvl. o denní tisk, viz také zmínky v 12 a 22 ):

- obvykle nejde o odborné nebo vědecké články, ale často o informace popularizujícího charakteru.Obvykle jejich autory jsou novináři, reportéři, např. ze zdravotnických nebo vědeckých rubrik, jimž často vedle rozhovoru poskytnete i písemné podklady („press release“). Takové články nebo zprávy mají význam pro širší zveřejnění vaší instituce nebo vás osobně a patří do „public relation“. Výstřižky, pokud možno v originále, je třeba pečlivě opatřit přesným názvem periodika, kde vedle data je vhodné uvést i ročník, číslo, stránku, popř. název rubriky či přílohy, v níž byl text otištěn. V barevných magazínech bývají i hezké fotografie. Zásadně je však u takovýchto článků vždy zvažovat o jaký časopis jde – varujte se bulvárních novin – a raději si vyžádat opřed vytištěním autorizaci textu i obrázků. 

22.  Obrazová a zvuková dokumentace: v současné době kompaktních miniaturizovaných fotoaparátů by neměl být problém téměř při každé příležitosti pohotově zachytit události spojené s vaším povoláním. Jde jen o to myslit na to a mít fotoaparát po ruce (tj. nejlépe na pracovišti v zásuvce s dostatečným počtem snímků na filmu a s účinnou baterií. V případě velmi oficiálních příležitostí, kde záleží na kvalitě snímku,je vhodné přizvat profesionálního fotografa. Pokud pro své osobní zapojení do události nebudete moci snímat obrázky vy sám, požádejte někoho ze svých kolegů a dostatečně předem mu vysvětlete, jak se s přístrojem zachází. Samozřejmě vše, co je řečeno o fotografování, platí i o snímání videokamerou. Je třeba počítat s finančními náklady na zhotovení fotografií. Obrázky by se měly dostat do rukou fotografovaných osob co nejdříve. A snad ještě více než jinde zde platí železné pravidlo ihned popsat snímky s náležitými údaji: datum, místo, jména osob a jejich seskupení, událost k fotografování, event. i autor snímku. Filmy (videokazety či videodisky) je třeba rovněž pečlivě archivovat. Registrace zvuku obvykle provází videozáznam nebo jde o samostatný magnetofonový záznam. Miniaturizace magnetofonových přístrojů, kapacita kazet, možnost miniaturních osobních nebo směrových mikrofonů a zvl. bateriový provoz umožňují záznam bez výrazného omezování přednášejícího nebo publika. Archivaci zvukových snímků je vhodné doplnit přepisem těchto proslovů či přednášek. Následující výčet slouží spíše jako příklad možností:

- návštěvy na pracovišti, včetně zachycení případných proslovů a přednášek,

- slavnostní události – instalace nového přednosty, otevření nové laboratoře,

- oslavy na pracovišti a jubilea pracovníků,

- účast na mimoústavních konferencích a sjezdech,

- společné návštěvy, výlety, sportovní utkání pracovníků.

Vzhledem k tomu, že na vědeckých pracovištích je registrace obrazu a zvuku obvykle náplní výzkumných postupů, nemělo by být velkým problémem výše uvedené příležitosti zdokumentovat. Mělo by to vlastně patřit do struktury pracoviště v oblasti „public relations“. Často vše závisí od osobní iniciativy nějakého "nadšence" Pokud snad na pracovišti existuje „kniha hostí“nebo„kronika“, snímky jsou jistě jejich neocenitelným doplňkem. Najde-li se v sekretariátě ústavu dostatek iniciativy, času a místa, vznikne třeba i „obrazově.zvukový“ archiv. Pak už je o „image“ [2] ústavu a jeho pracovníků postaráno.

23. Rejstřík archivu: je dobré budovat osobní archiv s perspektivou na delší dobu a k tomu přizpůsobit od začátku i jeho členění. Orientací vám může být předcházejících 22 skupin. Z počátku se stačíte ve svém archivu snadno orientovat a potřebné dokumenty pohotově najít, ať jsou uloženy podle své povahy v deskách, škatulích nebo v knihovně. Korespondenci je nelépe řadit podle abecedy. Až vám vyhledávání začne dělat obtíže, oceníte rejstřík, kde patřičné heslo najdete i s odkazem na regál, krabici nebo desky, kde by dokument měl být uložen.

ZÁVĚRY

Na začátku výčtu předmětů a typů dokumentů, jež je nejen možné, ale i potřebné, archivovat, jsme se zmínili také o nezbytnosti jejich jednoznačného a přehledného třídění. Na konci toho však zůstává zásadní otázka jak a kam tyto dokumenty uložit. Ukáže se, že již i mladý, začínající pracovník, věnující se výzkumu, potřebuje ke své práci nejen židli a stůl, ale i další prostory (police, knihovna, skříň, kartotéka), kam by v nejrůznějších krabicích, deskách a pořadačích pečlivě ukládal výše zmíněné a utříděné materiály. Čas od času se musí udělat probírka a věci již nepotřebné nemilosrdně po rozvaze vyřadit, zlikvidovat. Při tom však nelze opomenout jeden z obecně platných Murphyho zákonů, že „Věc, kterou jsi pět let vůbec nepotřeboval a proto včera vyhodil, bude dnes pro tebe životně nezbytná“. 

 Brzo po zahájení badatelské kariéry zjistíte, že police, knihovny a skříně, jimiž jste si svou laboratoř nebo pracovnu postupně vybavil, se neúprosně plní vším, co představuje předměty a dokumenty nezbytné pro vaši vědecko-výzkumnou práci.  Za této situace nesmírně oceníte, pokud budete prakticky nebo administrativně doveden k tomu, abyste se přestěhoval třeba o patro výše. Stejně blahodárné pro vás a váš archiv bude, pokud zcela změníte pracoviště a přestěhujete se jinam. Možná že nyní nevěříte, jak to náležitě "provětrá" a odlehčí váš osobní archiv, kde zůstanou skutečně jen  ty "zlaté" nepostradatelné fondy. Váš archiv se stane nejen přehlednější, ale teprve nyní zjistíte, co je v něm ještě stále nevyužitých informací. Začnete tedy dokumenty zpracovávat a postupně se dostanete, zvláště při opakované změně pracoviště, do období, jež vás dokonale připraví na zasloužilý odpočinek. A to je správný okamžik k sepisování memoárů, opírajících se o konkrétní a autentické dokumenty z vašeho archivu. Pokud paměti stačíte dokončit, archiv se stal zbytečný a na uvolněné místo čeká další adept tohoto věčného koloběhu badatelské kariéry. 

Jak se zdá, na počátku badatelské kariéry bývá obvykle prázdný stůl a do archivu není co dát.  Na konci životní pouti vědou je archiv opět prázdný, ale na stole leží vyrovnána různě dlouhá řádka publikací. Všechny ty články, sborníky a monografie, jež vznikaly také díky dobře zorganizovanému osobnímu archivu badatele, pak jen potvrzují, že smysluplnost badatelovy existence lze vyjádřit také úslovím "Publico - ergo sum". A s dobře uspořádaným osobním archivem je to podstatně snadnější.
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