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5. Pravidla pro tvorbu a správu kategorií a odkazů 

Pravidla pro tvorbu a správu kategorií a odkazů katalogu Kormidlo
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Doplněním a rozšířením pravidel je také Manuál pro správu katalogu Kormidlo přístupný na internetu - http://www.kormidlo.cz/manual.html, který obsahuje podrobné vysvětlení všech součástí internetového nástroje pro správu katalogu.
(Pozn: Rádi bychom upozornili na skutečnost, že práce s nástrojem při katalogizaci a ostatních úkonech s odkazy nebo kategoriemi je jednodušší, než může na první pohled z tohoto popisu vypadat. Vyplývá to také z toho, že mnoho úkonů se v administrativním nástroji provádí automaticky, každý správce by však měl mít představu o tom, co se tam děje a proč.)

Slovníček pojmů

Větev – základní (= 1. úroveň) tématické členění katalogu je do větví. Katalog má 6 větví – Lidská práva (LP), Sociální rozvoj a pomoc (SRP), Životní prostředí (ŽP), Kultura (K), Neziskový sektor (NS), Lidé (L).

Kategorie x podkategorie – kategorie je základní článek struktury katalogu. Kategorii tvoří skupina odkazů či skupina podkategorií (nebo obojí současně), které spolu tématicky či dle typu souvisejí. Kategorie je ve většině případů zároveň podkategorií = podřazenou kategorií nadřazené kategorie. V katalogu jsou dva typy kategorií resp. podkategorií – tématické a obecné.

Skupina (Skupina obecných kategorií) – používá se pro označení skupin obecných kategorií -Organizace, Zpravodajství, informační zdroje a dokumenty; Akce.
Obecná kategorie (OK) – kategorie patřící do některé skupiny obecných kategorií (např. Nevládní organizace, Rozhlas a televize, Festivaly …)

Primární umístění tématické kategorie – Umístění v rámci stromu katalogu, které je pro kategorii tématicky nejvhodnější. Na toto místo je kategorie umístěna jako první. Pokud je kategorie příslušná  více tématům, správce musí zvážit které by mělo být primární. Na ostatní místa ji pak lze crossreferencovat.

Crossreference – zobrazení kategorie na dalších místech katalogu vedle svého primárního umístění. Crossreference kategorie je na příslušném místě označena symbolem @ vedle názvu kategorie.

Správce kategorie = administrátor kategorie – organizace / jednotlivec, který má na starosti kompletní péči o určitou kategorii = spravuje ji. Správce má přístup do administrativního rozhraní nástroje pro správu katalogu.

Primární kategorie odkazu – první tématická kategorie, do které je odkaz při katalogizaci zařazen. Má to být kategorie, která tématicky nejspíše odpovídá zaměření odkazu.

Vlastník odkazu - správce, který spravuje primární kategorii odkazu. Vlastník má výhradní práva upravovat tento odkaz. Provedou-li změny odkazu ostatní správci, musí je vlastník potvrdit nebo zamítnout. 

Strom – struktura kategorií a jejich podkategorií v katalogu.

URL (Universal Resource Locator) – internetová adresa odkazu.

ID – Identifikační = originální číslo odkazu v databázi katalogu.

Administrativní rozhraní = admin rozhraní = administrativní nástroj pro správu katalogu

I. Pravidla pro správu kategorií

Obecné x tématické kategorie

V katalogu existují 2 základní druhy kategorií – obecné a tématické. 

· Primární členění katalogu je na tematické kategorie.

· Pro odkazy na různé typy organizací, dokumenty, informační zdroje, akce apod. je v katalogu možné používat více než 25 obecných kategorií rozdělených do 3 skupin: 
* Organizace * Zpravodajství, informační zdroje a dokumenty * Akce

· Obecné kategorie slouží jako pomocné kategorie pro třídění odkazů v rámci jednotlivých témat. 

· Tematické kategorie se v přehledu kategorií v Kormidle zobrazují vždy v levém sloupci, obecné kategorie pak v pravém sloupci. 
· V případě, že je některá kategorie – ať již tématická či obecná prázdná = nejsou v ní žádné odkazy, nezobrazuje se.
Tématické kategorie

· Tématické kategorie jsou v přehledu kategorií na webové stránce zobrazovány v levém sloupci.

· Tématické kategorie se řadí v seznamu dle abecedy (včetně crossrefencovaných).

1) Vytváření nových kategorií

· Nově vytvořená kategorie musí zachovávat konzistenci struktury celého katalogu.

· Při tvorbě nové kategorie i celkovém uspořádání kategorií máme na paměti především uživatele, kterému má katalog sloužit a má pro něj být srozumitelný. V případě Kormidla jsou to nevládní organizace a veřejnost, ale i státní správa a samospráva, novináři atd. Při uvažování nad výrazem, který použijeme, proto doporučujeme jednak používat obecně známé a používané výrazy pro dané téma; zároveň je užitečné zalistovat existujícími katalogy a nechat se inspirovat zde použitými výrazy. 

· Katalog by neměl být roztříštěn do mnoha málo obsazených kategorií. Správce proto musí uvážit, je-li výskyt odkazů patřících do uvažované kategorie natolik četný a jsou-li odkazy natolik specifické, aby bylo nutné zřizovat novou kategorii. Je tedy potřeba zvážit, zda není vhodnější zařadit odkazy do nadřazené kategorie. 

· Novou kategorii vytváříme tehdy, pokud máme alespoň 15 odkazů, které do této nové kategorie chceme a bude účelné zařadit. 

· Obecné doporučení stanoví, že jedna kategorie má obsahovat nejméně 3 odkazy. 
· Přesáhne-li počet odkazů v jedné kategorii 30, měl by správce přemýšlet o dalším dělení této kategorie. V některých případech však další dělení není účelné a je lépe nechat v kategorii vyšší počet odkazů. Jde o případy, kdy se všechny odkazy týkají jednoho tématu či oblasti, nebo jsou jednoho typu, a nelze je dále dělit. 

Obecná pravidla pro tvorbu názvu nové kategorie:

· Nepoužíváme zkratky ani zkratková slova i přesto, že jsou všeobecně známá.

· Nepoužíváme symboly a slova typu + - & atd.
· Pokud možno neopakujeme název nadřazené kategorie.

· Nepoužíváme slova typu obecný, různý, ostatní.

· Podíváme se, zda v katalogu již kategorie se stejným nebo podobným názvem, jako má mít plánovaná nová kategorie, není již zařazena. V případě, že ano, postupujeme dle následujících pravidel.

Duplicitní a související kategorie

· Správce zakládající novou kategorii by si měl prohlédnout celou strukturu katalogu a zapátrat po případných souvisejících příp. stejně nazvaných kategoriích. Měl by se zamyslet nad vztahy s těmito existujícími kategoriemi a uvážit, zda se nově zřizovaná kategorie nestane de facto totožnou z hlediska zařazovaných odkazů s již existující kategorií, a nebylo by tedy lépe provést crossreferenci stávající kategorie katalogu. 

· Je-li nová kategorie interdisciplinární – patří do více tématických oblastí, a není možné místo vytvoření nové kategorie crossreferencovat stávající kategorii katalogu, měl by správce naopak navrhnout crossreferenci do jiných částí katalogu. O tomto návrhu pak rozhodne správce příslušné části katalogu, kam je crossreference navržena. Je užitečné se o takovém návrhu domluvit s příslušným správcem předem – např. telefonicky, mailem apod. 

· Pokud je nová kategorie sice podobně či stejně pojmenovaná jako již stávající kategorie v katalogu, ovšem odkazy do ní budou vybírány podle jiných hledisek, snažíme se vytvořit odlišný název nové kategorie. Pokud by odlišný název nebyl účelný a bude tedy stejný jako má kategorie v jiné části katalogu, je potřeba především pro případ crossreferencování názvy odlišit = upravit. Název upravíme a tak odlišíme vyjádřením primárního tématického zařazení kategorie v názvu.

(Příkladem mohou být kategorie typu Právo na informace – odlišíme je vyjádřením primární tématické oblasti - Právo na informace v ŽP)

Počet úrovní a počet podkategorií

Doporučená hloubka jedné kategorie jsou 3 úrovně. To znamená v jedné kategorii ještě dvě úrovně podkategorií. V ideálním případě by 1 kategorie měla obsahovat maximálně 10 podkategorií. Tento doporučený rozsah se netýká obecných kategorií, jejichž použití je stanoveno zvláštními pravidly. Skutečný počet úrovní i počtu podkategorií však záleží na dobré úvaze správce i na potřebě tématu. 

2) Crossreference – zobrazení kategorie na více místech katalogu

Každá kategorie má své přesné umístění ve stromu kategorií = primární umístění, které vychází z jejího základního tématického zaměření. Mimo svou vlastní větev může být tato kategorie “crossreferencována” - tj. kategorie se objevuje i na jiném místě katalogu, neboť k němu má určitý vztah. Na tomto jiném místě je však jasně rozpoznatelná díky znaku @ za názvem. 

Při zvolení takové kategorie se přeneseme do části stromu katalogu, kde je její primární umístění. Díky tomu se nám objeví i jiná cesta, kde se ve stromu právě nacházíme – zobrazí se cesta k primárnímu umístění kategorie. Každá kategorie má tedy jednoznačnou cestu od kořene stromu - pokaždé existuje její jednoznačně nadřízená kategorie. Z toho vyplývají i práva na editaci takové kategorie.
Příklad: Kategorie Alternativní tresty bude mít primární umístění v:

Kormidlo > Lidská práva > Kriminalita a prevence kriminality > Alternativní tresty

Pokud bude crossreferencována z : 

Kormidlo > Lidská práva > Výkon spravedlnosti > Alternativní tresty @  (znak @ označuje crossreferenci)
Dostane se uživatel na primární místo kategorie ve větvi Lidská práva.

3) Rušení kategorie

V případě, že se některá kategorie ukáže jako neužitečná (obsahuje příliš málo odkazů, její zaměření se kryje s jinými kategoriemi, je špatně definovaná), je možné takovou kategorii zrušit. 

Při rušení neprázdné kategorie mohou pro každý odkaz nastat dva případy:

1. Odkaz je zařazen do více kategorií. Zruší se pouze zařazení do rušené kategorie, a  v ostatních kategoriích zůstane zařazen. Pokud je zrušena primární kategorie odkazu (viz příslušná pasáž v pravidlech pro správu odkazů), novou primární kategorií se stává druhá kategorie v pořadí. 

2. Odkaz patří pouze do této kategorie - správce by musel odkaz nejdříve smazat a kategorii tak vyprázdnit, aby bylo možné ji smazat. Správce tedy musí nejdříve u každého odkazu rozhodnout, do které jiné kategorie jej přesune. Jen ve výjimečných a odůvodněných případech lze odkaz smazat. 

4) Informování ostatních správců

Provádí-li správce výraznější změny jím spravované kategorie (např. vytváří nebo ruší více podkategorií apod.), měl by o tom informovat případné ostatní správce své části kategorie, i případné správce nadřazené kategorie.

Obecné kategorie

· Struktura těchto skupin obecných kategorií (OK) tak, jak je uvedená, by měla být vyčerpávající v tom smyslu, že každou organizaci, informační zdroj, dokument či akci by mělo být možno zařadit do některé uvedené obecné kategorie. Zároveň i pořadí kategorií ve těchto skupinách je uvedeno tak, jak se zobrazuje v katalogu.

· Jeden odkaz může být zařazen pouze do jedné OK. 

· Pro zařazení odkazu do OK funguje v katalogu poloautomatický mechanismus. Do obecné kategorie je potřeba zařadit odkaz při první katalogizaci. Podrobnosti jsou uvedeny v Manuálu pro správu katalogu. 

· Do OK nepatří nutně všechny odkazy do katalogu zařazené. Pokud odkaz do některé OK jasně nepatří, je lépe jej tam nezařazovat. (Do OK nepatří například stránky projektů, tématické stránky a portály, jejichž součástí jsou často zprávy, ale i dokumenty, legislativa, vzdělávací texty apod.)
· Obecné kategorie jsou v přehledu kategorií na webové stránce zobrazovány v pravém sloupci.

· Správcovská práva k obecným kategoriím na úrovni větve katalogu (např. Kormidlo – Organizace) má Econnect.
1.  Dva způsoby zobrazení obecných kategorií v katalogu 

Rozdíl je v zobrazování nebo nezobrazování názvu celé skupiny obecných kategorií – názorně to zobrazuje Schéma katalogu Kormidlo.

1. Názvu obecné kategorie předchází název skupiny obecných kategorií:

např.: Kormidlo – Organizace – Nevládní organizace 

( ne Kormidlo – Nevládní organizace)


Skupiny obecných kategorií (Organizace, Zpravodajství, informační zdroje a dokumenty, Akce) neobsahují žádné odkazy, ty jsou řazeny až do jednotlivých obecných kategorií.

Takto se obecné kategorie zobrazují na dvou úrovních:

1. Na úrovni základních větví katalogu: 

např.: Kormidlo – Organizace – Nevládní organizace 

(ne Kormidlo – Nevládní organizace)

2. Na úrovni základních kategorií větve: 

 např.: Kormidlo – Sociální rozvoj a pomoc – Organizace – Nevládní organizace 

(ne Kormidlo – Sociální rozvoj a pomoc – Nevládní organizace)

2. Název obecné kategorie je použit v tématické kategorii bez předchozího uvádění názvu skupiny obecných kategorií
Takto se zobrazuje ve všech dalších strukturách katalogu kromě 2 výše uvedených. 

např.: Kormidlo – Sociální rozvoj a pomoc – Vzdělávání a výchova – Nevládní organizace

např.: Kormidlo – Lidská práva – Práva menšin – Práva sexuálních menšin – Nevládní organizace

2. Zobrazování odkazů v obecných kategoriích při větším počtu odkazů

V případě, že počet odkazů v některé obecné kategorii přesáhne rozumnou mez, stanovenou jako 100 odkazů (např. v kategorii Nevládní organizace či Firmy se to může stát docela dobře), použije se pro zobrazení odkazů v kategorii následující postup:
Při zobrazení kategorie se objeví následující nabídka: 

* A – D

* E – I

* J – M

* N - Q

* R - U

* V – Ž

* Všechny odkazy

Žádné vlastní odkazy se při tom nezobrazí. Pro zobrazení musí uživatel kliknout na některou z nabídek. Důvodem pro toto řešení je omezení velikosti načítaných stránek. 

3. Dělení kategorie Státní správa a samospráva

Kategorie Státní správa a samospráva má jako jediná z obecných kategorií dané ještě další dělení, které je však použito jen na úrovni větve katalogu. 

Její zobrazování při počtu větším než 100 pak bude vypadat následovně:

* Vlády a ministerstva

* Parlament

* Krajské úřady

…

A při více než 100 zařazených odkazech přímo do kategorie Státní správa a samospráva pak i:

* A – D

* E – I

* J – M

* N - Q

* R - U

* V - Ž

* Všechny odkazy 

II. Pravidla pro správu odkazů

1. Které odkazy do Kormidla zahrnout a které nezahrnout

Volba odkazů, které budou do katalogu zahrnuty, závisí do značné míry na úsudku správců. Vždy je však třeba mít na paměti celkové uspořádání a obsah katalogu. 

Snažíme se vytvořit pokud možno co nejúplnější katalog v dané tématické oblasti. Přesto však není žádoucí uvádět odkazy na stránky, které neobsahují v podstatě žádné užitečné informace, jsou obsahově velmi chudé nebo mají většinu odkazů nefunkčních apod. 

Před vkládáním nového odkazu by měl správce zkontrolovat jestli tento už v katalogu není. 
V administrativním nástroji – formuláři pro zadávání odkazu – existuje možnost ověřit, zda nově katalogizované URL již není někde v katalogu uvedeno. Slouží k tomu tlačítko „Hledej URL v Kormidle“. U každého takto vyhledaného odkazu je pak tlačítkem – „Zobraz odkaz pro přidání do mé kategorie“ nebo tlačítkem „Kopíruj do kategorie“  možnost zařadit odkaz do další kategorie.
Zahraniční odkazy

Primárním cílem je zmapovat český internet, v druhé řadě pak slovenský. V dalších fázích se pak chceme zaměřit na základní odkazy ze střední Evropy, EU, zbytku Evropy a nakonec světa. Lze také říci, že čím je odkaz geograficky bližší ČR, tím je nám většinou bližší i jeho obsah.
Přesto by se v katalogu měly objevit už v první fázi i některé zahraniční odkazy. Při rozhodování, zda je do katalogu zařadit či ne zde uvádíme některá rámcová pravidla. Konkrétní zařazení je však na správci samotném. Vychází především z potřeby toho kterého tématu. V některých tématech není českých odkazů příliš k dispozici, dostupné jsou spíše zahraniční odkazy a ty jsou zároveň základním informačním zdrojem pro dané téma. K tomuto tématu pak bude v katalogu zahraničních odkazů již od počátku více.

Které zahraniční odkazy do katalogu určitě zařadit: 

- vše co se zmiňuje a váže k ČR

- vše čeho je ČR členem

- dokumenty, instituce …, které mají na ČR základní vliv, ze kterých právo, činnost apod. v ČR vychází.
Zrcadlené a přesměrované weby, více domén jednoho webu

· Zrcadlené weby obsahují stejné informace, ale jsou přístupné z různých URL. 

Příkladem je 
http://www.azyl.cz

http://www.opu.cz
V takovém případě vkládáme do katalogu pouze jeden odkaz. Snažíme se, aby šlo o doménu hlavní. Je to většinou doména, kterou organizace propaguje, často je kratší, lépe vystihuje název organizace či obsah její činnosti. 

· Někdy je základní adresa přesměrovaná na jinou stránku (např. http://www.cez.cz na http://www.cez.cz/cze). V takovém případě uvádíme původní – základní, kratší a jednodušší adresu (samozřejmě pokud nejde o trvalou změnu domény). 

· Často také existuje více domén pro různé části jednoho webu. Zde pak vycházíme z tématu, kam odkaz zařazujeme a použijeme adresu příslušnou tématu či typu kategorie. 

Příklady:

a. Econnect jako servisní a informační portál má adresu http://www.ecn.cz. Jeho zpravodajství má pak zvláštní doménu http://zpravodajstvi.ecn.cz. 

b. Ekologické Sdružení Arnika má obecnou adresu http://www.arnika.org, pro projekt Šetrné papírování a téma papír obecně pak má zřízenu zvláštní doménu http://papir.arnika.org. 

Deeplinking (hloubkové odkazy)

Deeplinking je zařazování odkazů na stránky, které jsou podsoučástmi jednotlivých webů. Zařazování takových odkazů do katalogu má své výhody i nevýhody, které by měl správce před zařazením zvážit. Mezi nevýhody patří zejména riziko změny adres takové stránky v rámci jednoho webu (např. ČEZ

mění adresu stránky o Temelínu asi tak každý měsíc). Je také náročnější spravovat větší množství odkazů. Výhodou je naopak možnost přesněji vystihnout a zařadit obsah obsáhlého webu. Hloubkové odkazy jsou typicky žádoucí v případě relativně samostatných rubrik jednotlivých webů. (např. EkoList po drátě - Ekologická legislativa, České noviny – Životní prostředí apod.)

Stránky s nelegálním obsahem 

Do katalogu nesmí být vkládány odkazy na stránky s nelegálním nebo problematickým obsahem. Takové stránky nesmí být prostřednictvím katalogu prezentovány ani na ukázku, jako “špatný příklad”. Econnect si vyhrazuje právo z katalogu takové stránky odstranit. 

Nelegálním obsahem se rozumí propagace fašismu, rasismu, antisemitismu a jiných hnutí směřujících k potlačení práv a svobod občanů či vybízejících k nenávisti vůči skupině obyvatel, šíření pomluvy a poplašné zprávy, dětská pornografie, šíření drog, návody vedoucí k obecnému ohrožení, falešná obvinění vedoucí k diskreditaci osob nebo institucí, porušování autorských práv, koordinace práce mafie, propagace software a dat, jejichž užití či šíření odporuje licenčním podmínkám výrobce (tzv. warez) nebo propagace nelegálních prostředků k plnému zprovoznění omezených verzí takového software (tzv. cracky, licenční kódy, softwarové emulace hardwarových zámků apod.) 

Problematický obsah, tedy obsah škodlivý za určitých podmínek – tím se rozumí například publikování materiálů chráněných autorskými právy, matení uživatele ohledně autorství díla, ale i spekulativní registrace domén. 

Odkazy na výsledky vyhledávání

Do katalogu nepatří odkazy na výsledky již realizovaného vyhledávání. Pouze ve výjimečných případech, kdy seznam obsahuje specifické a důležité informační zdroje, lze odkaz na něj do katalogu zařadit. Nikdy sem však nezařazujeme odkazy na výsledky již realizovaného vyhledávání v rámci Kormidla samého.

2. Popisování odkazů

Všechny odkazy na webové stránky, které jsou v katalogu uvedeny, musí mít náležitý název a popis.

Název

· Název by měl být stručný a informativní. Návodem nám mohou být názvy uvedené na samotných stránkách, i když ne vždy si s tímto pravidlem vystačíme. 

· První písmeno názvu je vždy velké. Mají-li být ostatní písmena v několikaslovném názvu malá či velká se řídí Pravidly českého pravopisu. 

· V případě cizojazyčných stránek resp. cizojazyčného názvu je uveden nejdříve název v původním jazyce za kterým následuje český ekvivalent (překlad) názvu v závorce. (Ve formuláři pro zadávání odkazu je pro překlad cizojazyčného názvu zvláštní pole.) Toto pravidlo neplatí pro odkazy na slovenské weby, tam ponecháváme pouze slovenské názvy.

· Názvy nepíšeme celé velkými písmeny, přestože tak často bývají uvedeny ve skrytých názvech (meta tazích) stránek. 

· Názvy nedáváme do uvozovek, nepíšeme za nimi vykřičníky, otazníky, ani jiný zvýrazňující druh interpunkce pokud nejsou zřejmou součástí názvu.

· Názvy by neměly obsahovat takové výrazy jako: Vítejte, Hlavní stránka, Homepage, Domovská stránka apod.

· Při užívání cizojazyčných názvů (v případě cizích stránek) se pravopis řídí pravidly platnými pro daný jazyk.

· Názvy by pokud možno neměly obsahovat znaky, jež nejsou obsaženy v české abecedě. Takové znaky ruší logiku abecedního řazení odkazů. Transkripce těchto znaků by se měla provádět za použití dále doporučených Akademických pravidel českého pravopisu.

Doporučení při pochybnostech při psaní:

Při nejasnostech v pravopisu či gramatice názvu i popisu odkazu doporučujeme použít: 

* Pravidla českého pravopisu – internetová verze je na: http://home.worldonline.cz/~cz163829/korektor/pravidla.htm
* Akademická pravidla českého pravopisu obsahují i pravidla pro transkripci cizojazyčných názvů. Velmi užitečná jsou zejména pro přepis názvů obsahujících znaky, které nejsou v české abecedě. 

* Úprava písemností je textový dokument obsahující pravidla pro psaní interpunkce, zkratek, značek, čísel, členění textu apod. - http://www.vslib.cz/knihovna/dokumenty/uprava_pisemnosti.rtf ). 

* Jazyková poradnu Ústavu pro jazyk český AV ČR – poradna na internetu http://www.ujc.cas.cz/poradna/.

Popis (=anotace) odkazu

Popis by měl obsahovat specifické informace o stránkách, na které odkazuje, přičemž by uživatelům mělo být z popisu jasné, co je to za stránku, čím se zabývá a mohli tak najít co hledají. 

Správný popis odkazu má být co nejobjektivnější a nejvěcnější a neměl by obsahovat editorův názor na stránky na něž odkazuje.

Pravidla pro tvorbu popisu odkazu:

· Popis odkazu má být co nejobjektivnější a nejvěcnější a neměl by obsahovat editorův subjektivní názor na stránky na něž odkazuje. Uživatelům by mělo být z popisu jasné, co je to za stránku, čím se zabývá, co je na ní specifického apod. 

· Popis má být dlouhý jednu až dvě věty (resp. 1-2 řádky) - maximálně 300 znaků. 
· Používejte správný slovosled a interpunkci. Každý popis odkazu začíná velkým písmenem a končí tečkou. 

· Používejte 3.osobu, ne tedy výrazy typu my, já, naše apod. 

· Nepoužívejte hodnotící výrazy typu nejlepší, nejúplnější, největší apod. 

· Nepoužívejte výrazy typu Tyto stránky jsou nebo Tento portál je apod. 

· Nepoužívejte zkratky, pokud není jejich význam všeobecně znám. 

· Neopakujte v popisu pokud možno název odkazu ani kategorie, do které je odkaz zařazen. 

· Můžete v omezené míře použít citaci ze stránek, na které odkazujete, pokud je užití parafráze příliš komplikované. Jde zejména o citace, jež samy popisují obsah stránek apod. 

· Geografický údaj (stát, město, region) používejte v popisu jen je-li to nezbytné pro charakteristiku odkazu. Pokud je však uveden již v názvu odkazu popř. v názvu kategorie, neopakujte jej. 

· Do popisu nezahrnujte kontaktní údaje - např. adresy, telefonní a faxová čísla, e-mailové adresy; ani odkazy na další URL. Pro kontaktní údaje jsou zřízena speciální pole. 

· Nepoužívejte HTML znaky, kterými byste chtěli něco zvýraznit či zahrnout do popisu aktivní odkaz. HTML nebude fungovat a znaky tedy budou chybou v textu. 

· Snažte se vystihnout, čím se stránky odlišují od jiných stránek s podobným zaměřením. 

3. Zařazování odkazů do kategorií

(! Crossreferencovat lze pouze kategorie. ! )

· Odkazy lze do různých kategorií zařazovat ve formuláři pro zadávání odkazu. Zde lze vždy procházet stromem celého katalogu.

· Pokud odkaz jasně patří do více různých kategorií katalogu, je potřeba všechna tato umístění přesně definovat již při katalogizaci odkazu – tzn. odkaz do všech těchto kategorií zařadit. 

· Zařazujeme-li odkaz do nějaké tématické kategorie, která má další podkategorie, měl by být zařazen i do těchto podkategorií, pokud jsou pro odkaz relevantní. Platí zde pravidlo zařazení do maximálně 4 podkategorií. Pokud by tedy měl být odkaz zařazen do více než 4 podkategorií, zůstane zařazen pouze v základní kategorii. 

Příklady:

- Stránka zabývající se přírodou obecně a speciálně pak i savci bude zařazena do Kormidlo – 
Životní prostředí – Příroda a zároveň i do Kormidlo – Životní prostředí – Příroda - Savci

- Organizace zabývající se zdravotně postiženými by měla být zařazena i k jednotlivým druhům postižení, kterými se zabývá.

· V případě, že správce zařadí odkaz i do kategorie(í) jiného správce, tento odkaz se tomuto správci zařadí do schránky nazvané Návrhy na změnu. Teprve po kontrole příslušným správcem se odkaz v jím spravované kategorii vystaví. Tento postup slouží jednak k informování správců o odkazech vkládaných do jejich kategorií někým jiným a jednak pro kontrolu relevantnosti odkazu pro určitou kategorii. 
· Správce kategorie bude na přidání nového odkazu do jím spravované kategorie nebo na návrh na úpravu jím vlastněného odkazu (= zařazení do schránky Návrhy na změnu) jiným správcem nebo vnějším uživatelem upozorněn automaticky zaslaným e-mailem. 

4. Práva k úpravě odkazů, vlastnictví odkazů, změny odkazů

· Odkazy mohou být zařazeny do více kategorií. První kategorie, do které je odkaz zařazen, je jeho “primární” kategorií. (Při první katalogizaci odkazu se automaticky nabídne jako první ta kategorie, kde se právě nacházíme.) 

· Správce kterému tato primární kategorie náleží se zároveň stává vlastníkem odkazu. 

· Vlastník má právo upravovat název, URL, popis odkazu, jeho regionální a jazykové zařazení.

· Zruší-li vlastník odkazu zařazení do primární kategorie, stává se primární kategorií další kategorie v pořadí kategorií, kam je odkaz zařazen. Tímto způsobem se pak buď změní nebo nezmění i vlastník odkazu. 

· Jakákoli úprava udělaná vlastníkem ve vlastněném odkazu se projeví na všech místech zobrazení odkazu v katalogu (tedy i v nespravovaných kategoriích); bez upozornění ostatních správců.

· Jakékoli úpravy odkazu (kromě zařazení do svých kategorií) provedené ostatními správci, v jejichž kategorii je odkaz zařazen, se nejdříve projeví jako návrh na změnu u vlastníka odkazu (= odkaz se zařadí do schránky Návrhy na změnu). Odkaz však zároveň zůstává všude vystaven v nezměněné podobě až do doby, kdy vlastník odkazu navržené změny potvrdí (=odkaz opraví). Pak se úpravy projeví na všech místech zobrazení odkazu. Pokud vlastník změny nepotvrdí (=odkaz neopraví), zůstává odkaz všude v původní podobě. 

· Vlastník odkazu však nemůže vyřazovat nebo zařazovat odkaz z těch kategorií, ke kterým nemá správcovská práva – respektive – provede-li změnu v zařazení odkazu v takové kategorii, projeví se změna příslušnému správci dané kategorie zařazením odkazu do schránky Návrhy na změnu.

5. Přebírání odkazů z jiných kategorií 

V rámci vlastních spravovaných kategorií může správce zařazovat odkazy do různých kategorií dle uvážení. Přebrat odkaz z jiné – jím nespravované kategorie - může správce dvěma způsoby:

1. Navrhnout zařazení odkazu do své kategorie z veřejného katalogu na webu – jako každý jiný uživatel. V administrativním rozhraní pak musí tento svůj návrh potvrdit jako každý jiný návrh od vnějšího uživatele. 

2. V administrativním nástroji – formuláři pro zadávání odkazu – máte vždy možnost pomocí tlačítka „Hledej URL v Kormidle“ ověřit, zda nově katalogizované URL již není někde v katalogu uvedeno. Každý takto vyhledaný odkaz je pak možno tlačítkem Edituj zobrazit, prohlédnout a zařadit do své kategorie. Provedete-li u takto otevřeného odkazu nějaké další změny - např. v názvu či popisu, a nejste vlastníkem odkazu, zařadí se vlastníkovi odkazu do schránky Návrhy na změnu.  
Pouze ve výjimečných případech, kdy chce správce přidat do své kategorie odkaz, který v katalogu již je, ale má nevyhovující podobu a správci se nepodaří dohodnout s vlastníkem na změně, může správce zařadit odkaz do katalogu znovu jako nový odkaz. Může to učinit pouze přes běžný formulář pro vložení nového odkazu. 

6. Zařazování odkazů do obecných kategorií

Každý odkaz může být zařazen především do jedné obecné kategorie. Pokud je takto zařazen při první katalogizaci, nástroj jej automaticky zařadí do příslušných kategorií dle následujících pravidel:

· Odkaz je automaticky zařazen do příslušné obecné kategorie ve všech tématických kategoriích, kam byl zařazen. (Pokud je třeba, je obecná kategorie v příslušné tématické kategorii automaticky vytvořena). 

· Dále je odkaz automaticky zařazen do všech nadřazených tématických kategorií resp. jejich obecných kategorií.

· Toto automatické zařazení funguje pouze při první katalogizaci odkazu – resp. při prvním přiřazení nějaké obecné kategorie. Při další editaci, kdy pouze zařadíte odkaz do nějaké tématické kategorie, se odkaz automaticky nezařazuje a je proto potřeba jeho zařazení dle těchto pravidel provést ručně.

· Mechanismus zařazení do obecných kategorií ukazuje schéma Katalogu Kormidlo.

Příklad:

Při katalogizaci organizace Calla ji zařadím do obecné kategorie Nevládní organizace.

Dále ji zařadím do tématické kategorie * Kormidlo – Životní prostředí – Energie a Energetika. 
Na základě tohoto zařazení se Calla automaticky zařadí do kategorie 

* Kormidlo – Životní prostředí – Energie a Energetika – Nevládní organizace, pokud však kategorie Nevládní organizace v kategorii Energie a Energetika ještě není vytvořena, automaticky se tam vytvoří. 

Zároveň bude Calla zařazena i do všech nadřazených kategorií katalogu – tedy do:

* Kormidlo – Životní prostředí – Organizace – Nevládní organizace

* Kormidlo – Organizace – Nevládní organizace
7. Filtry (speciální kategorie) 

Region
U každého odkazu je při zadávání nutno uvést region, kterého se stránky, na které odkazujeme, týkají. Vybrat určitý region(y) je pak možné tzv. filtrováním kdy ve speciálním formuláři může uživatel vybrat jeden či více regionů. Po potvrzení výběru se všechny odkazy ve všech částech dané větve katalogu vytřídí dle zadaného požadavku. (Zmenší se pak např. i počet odkazů v každé kategorii uvedený v závorce vedle kategorie.) Uživatel pak prochází pouze vytříděné odkazy. Výběr regionu(ů) je pak vypsán také v horní části stránky (pod polem Hledej). Zrušit či upravit výběr lze pomocí odkazů “Zrušit – Upravit” vpravo od výpisu filtru.

· Kategorie Regiony má hierarchické uspořádání: 

Svět > Světadíl (+Rusko v případě Evropy, + Oblasti oceánů v případě kontinentů všeobecně) > Stát (v případě Evropy) > Kraj (v případě ČR a SR). 

· Ke každému odkazu je možné přiřadit až 4 regiony. V případě, že bude pokrývat více regionů je potřeba jej zařadit do nadřazené kategorie (tj. např. z kraje na stát apod.). 

· Odkazy lze zadávat také přímo do úrovně Svět, ale to pouze v případě, že stránky, na které odkaz vede, se skutečně vztahují k celému světu, či jeho velké části (např. stránky OSN). 

Jazyk

U každého odkazu je při zadávání nutno uvést jazyk ve kterém jsou stránky psány. Při zařazování odkazu by měl správce ověřit, zda je stránka skutečně psána v jazycích, které jsou uvedeny např. na titulní straně. Častý případ je, že stránka sice uvádí odkazy na řadu jazykových mutací, ovšem příslušné stránky buď vůbec neexistují, nebo obsahují jen sdělení typu “tady bude...”.
Použitý jazyk je pak u každého odkazu vidět v závorce vedle názvu odkazu. Vybrat určitý jazyk(y) je pak možné tzv. filtrováním, kdy ve speciálním formuláři může uživatel vybrat jeden či více jazyků. Po potvrzení výběru se všechny odkazy ve všech částech dané větve katalogu vytřídí dle zadaného požadavku. (Zmenší se pak např. i počet odkazů v každé kategorii uvedený v závorce vedle kategorie.) Uživatel pak prochází pouze vytříděné odkazy. Výběr jazyka(ů) je pak také vypsán v horní části stránky (pod polem Hledej). Zrušit či upravit výběr lze pomocí odkazů “Zrušit – Upravit” vpravo od výpisu výběru.

Řazení dle jazyka je také jedna z možností jak odkazy seřadit.

8. Doporučené odkazy

Odkaz lze doporučit pro určitou kategorii zaškrtnutím Doporučit odkaz v nabídce akcí v administrativním nástroji. Ve stejné nabídce lze zrušit doporučení kliknutím na Zrušit doporučení odkazu.

Doporučené odkazy se v seznamu odkazů v kategorii v katalogu na internetu zobrazují nad ostatními odkazy (jsou oddělené čarou), a jsou z tohoto celkového seznamu vyřazeny. 

Pravidla doporučování budou upřesněna po základním naplnění katalogu.

9. Kontrola odkazů

Má-li být katalog funkční, je potřeba provádět pravidelně kontrolu odkazů. Tato kontrola je dvojího typu – kontrola základní funkčnosti URL a kontrola obsahu a stavu stránek. 

Automatická kontrola funkčnosti URL nástrojem

Kontrolu základní funkčnosti URL každého odkazu provádí pravidelně a automaticky administrativní nástroj. U odkazu, který nefunguje se v seznamu v administrativním rozhraní objeví speciální barevná značka. Seřadit odkazy podle nefunkčnosti (= předřadit nefunkční odkazy) je jedna z možností, jak odkazy v administrativním rozhraní řadit. 

Možné příčiny nefunkčnosti odkazu:

· Odkaz může být nefunkční pouze dočasně kvůli problémům serveru na němž hostuje.

· Občas je uživatel pouze přesměrován na nové URL. Správným postupem je pak opravit v katalogu starou adresu za novou.

· Je třeba zkontrolovat, zdali nedošlo k překlepům při zanášení URL do katalogu. Funkčnost zadaného URL by však správce měl zkontrolovat především již při prvním vkládání. 

· Pokud doména, pod kterou jsou inkriminované stránky publikovány, dlouhodobě nefunguje, portál je pravděpodobně zrušen.

Pravidelná kontrola odkazů správcem

Každý správce by měl nejméně jednou za rok zkontrolovat každý odkaz, který je zařazený do jím spravovaných částí katalogu. 

Součástí kontroly je návštěva stránky, zjištění jejího stavu a obsahu a porovnání s údaji o odkazu zadanými do formuláře. 

Administrativní nástroj eviduje datum poslední kontroly odkazu a je schopen odkazy seřadit od nejdéle nezkontrolovaných po nejnověji zkontrolované. 

Zvláštní pozornost je potřeba věnovat především odkazům, u nichž je větší pravděpodobnost změny. Jde o hloubkové odkazy (odkazy dovnitř stránek), odkazy na různé projekty, akce. U těchto odkazů doporučujeme kontrolu 1x za půl roku.
Pro potvrzení kontroly slouží jedna z nabídek akcí pod seznamem odkazů v administrativním nástroji.

10. Odstranění odkazu

Prvním krokem při opravě odkazů je vždy klepnutí na odkaz a přesvědčení se, že je skutečně nefunkční popř. jeho obsah nerelevantní. 
Kdy odkaz odstraníme: 

· Pokud doména, pod kterou jsou inkriminované stránky publikovány, dlouhodobě nefunguje.
· Stránky zásadně změnily obsah a tento obsah je irelevantní. 

