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 Individuální (autorský) přístup do myASEP 

5. 1. 2023 

Individuální přístup slouží k vytvoření bibliografického záznamu (publikační výsledky) a 

datového záznamu (vědecká data) záznamu v ASEP uživatelem (autorem z AV ČR). Autor 

také může k záznamům přikládat plné texty a vědecká data. O zřízení individuálního 

přístupu zažádá pomocí formuláře Předregistrace. Obdrží informaci, že jeho účet je aktivní 

a může se přihlásit do myASEP (rozhraní pro tvorbu záznamů). 

 

Po přihlášení do myASEP může autor zapisovat záznamy: 

a) publikačních výsledků (bibliografické záznamy). Autor může editovat 

zapsané a uložené záznamy ve svém účtu. Zároveň se záznam objeví v účtu 

zpracovatele (osoba odpovědná za zpracování publikační činnosti pracoviště AV), 

který jej zkontroluje. Jakmile zpracovatel zkontrolovaný záznam zveřejní, bude 

vyhledatelný v online katalogu ASEP a autor již nebude mít k záznamu přístup.  

Pokud autor potřebuje ještě na záznamu pracovat, zapíše tuto informaci do 

poznámky. Autor může přikládat plné texty ke svým vytvořeným záznamům a 

záznamům, kde je uvedený v autorských údajích (i k záznamům jiných ústavů, 

tzn. spolupracím). Plné texty schvaluje a zveřejňuje zpracovatel.  

b) metadat (datové záznamy). Zapsaný a uložený datový záznam zůstane 

přístupný k editaci/smazání až do doby, kdy autor potvrdí „Souhlas s dohodou o 

vložení plných textů“ a tím předá záznam ke kontrole zpracovateli. Datový 

záznam musí obsahovat autorem přiložená vědecká data či odkaz na data v jiném 

repozitáři. Datové záznamy s přiloženými datasety kontroluje a zveřejňuje 

zpracovatel. 

 

Bibliografické a datové záznamy mohou vznikat nezávisle na sobě a je možné je provázat 

(publikační výsledky s vědeckými daty). 

 

 Autor vyplní formulář předregistrace, obdrží potvrzení. Přihlásí se z hlavní stránky 

on-line katalogu ASEP do individuálního uživatelského účtu myASEP: 

  

o Zapíše bibliografický záznam: využívá rejstříky, nápovědu k polím, záznam 

uloží. 

o Uložením se záznam zpřístupní zpracovateli. Autor může stále záznam 

editovat, smazat, dokud jej zpracovatel nezkontroluje a nezveřejní. Autor 

potom ztratí právo na editaci a smazání záznamu. 

o Autor může přidat plný text k uloženým záznamům, které vytvořil (odeslaným 

i neodeslaným) nebo k záznamům, kde je uvedený v autorských údajích 

(spolupráce).  

 

o Zapíše datový záznam: využívá rejstříky, nápovědu k polím, záznam uloží. 

Pokud v záznamu není vyplněné některé z povinných polí, objeví se hláška, 

upozorňující autora na toto nevyplněné pole a záznam nelze uložit. 

o K uloženému záznamu autor může přidat datasety. Soubory lze nahrát 

postupně nebo všechny najednou pomocí tlačítka Spustit hromadné 

nahrávání. 

https://asep.lib.cas.cz/arl-cav/cs/predregistrace/
https://asep.lib.cas.cz/arl-cav/cs/predregistrace/
https://asep.lib.cas.cz/arl-cav/cs/rozsirene-vyhledavani/
https://asep.lib.cas.cz/arl-cav/cs/rozsirene-vyhledavani/
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o Dokud autor nezaškrtne pole „Souhlas dohodou o předání metadat a 

datasetu, může přidávat nové soubory nebo datasety i datové záznamy 

mazat. Po zaškrtnutí je záznam zkontrolován a postoupen zpracovateli k další 

kontrole. 

Přiložený dataset se zobrazí u záznamu (do schválení zpracovatelem není 

zobrazen v online katalogu). 

 

Datové záznamy a datasety lze vyhledat v online katalogu ASEP a je možné 

je propojovat s publikacemi uloženými v databázi ASEP. 

 

 

 

Podrobný postup  

 

1. Předregistrace a přihlášení  

2. Zápis bibliografického záznamu ve formulářích 

2.1. Uložení, zveřejnění záznamu 

2.2. Přiložení plného textu k záznamu 

3. Souhlas  spoluautorů 

 

 

1. Předregistrace a přihlášení 
 

Na hlavní stránce online katalogu ASEP je odkaz na formulář předregistrace. 

  
 

Obr. 1. Předregistrace 

 

https://asep.lib.cas.cz/arl-cav/cs/rozsirene-vyhledavani/
https://asep.lib.cas.cz/arl-cav/cs/predregistrace/
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Obr. 2. Předregistrace – potvrzení o odeslání 

 

Po odeslání formuláře obdrží autor na uvedený email zprávu, že bude informován, až 

zpracovatel dokončí registraci. Po dokončení registrace obdrží autor zprávu, že registrace 

byla potvrzena a může se přihlásit do myASEP. 

 

 
 

Obr. 3. Zpráva, kterou obdrží autor po odeslání formuláře Předregistrace 
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Obr. 4. Zpráva potvrzující dokončení registrace 

 

 

 
 
Obr. 5. Přihlášení do myASEP 

 

 
 

Obr. 6. Menu myASEP 
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2. Zápis bibliografického záznamu ve formulářích 

 
Poklikem na Nový záznam v myASEP se otevře okno prohlížeče s výběrem druhu 

dokumentu. 

Druh dokumentu se vybírá z nabídky (roletky). V ASEP je možno vybrat z těchto druhů 

dokumentů.  

 
 

Obr. 7. Výběr druhu dokumentu 

 

 
Otevře se prázdný formulář vybraného typu dokumentu. Horní lišta umožňuje práci se 

záznamem. Je možné mít otevřeno více oken záznamů. 

 

https://www.lib.cas.cz/asep/pro-zpracovatele/manual/popis-databaze/
https://www.lib.cas.cz/asep/pro-zpracovatele/manual/popis-databaze/
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Obr. 8. Menu formuláře 

 

Formulář je rozdělený na jednotlivé bloky. Tlačítky +, -  přidáváme a ubíráme bloky polí.  

Vyplněním  autora se automaticky přidá blok polí pro dalšího autora. 

 

 
Obr. 9. Blok polí pro autora 
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Proklikem přes název pole se lze dostat na nápovědu k poli. 

 
Obr. 10. Odkazy na nápovědu k polím 

 

Formulář obsahuje textová pole, roletky s výběrem a tzv. autority, kde používáme 

rejstříky. 

 

Rejstříky se týkají těchto polí: 

- autoři 

- spolupracující instituce 

- zdrojové periodikum 

- sborníky 

- akce/konference 

- projekty  

(záleží na typu formuláře). 

 

Rejstřík lze otevřít: 

- proklikem pomocí ikony zeměkoule na konci řádku, 

- zadáním termínu do pole + Enter. 

 

Pokud je vyhledávaný termín nalezen v rejstříku, vybere se dvojím poklikem. 

Pokud v rejstříku termín není, zapíše se do formuláře. 
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Obr. 11. Odkaz do autorského rejstříku 

 

 

 

 

 

Obr. 12.  Autorský rejstřík 
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Obr. 13. Rejstřík periodik 

 

 

 
Obr. 14. Rejstřík projektů 

 

Některá pole obsahují rolety s předvolenými údaji.  



Uživatelský manuál 
 

10 
 

 
 
 

 
Obr. 15. Roleta s výběrem Institucionální podpory (RVO) 

 

V poli Poznámka lze nechat zpracovateli vzkaz. 

 

 

2.1. Uložení, zveřejnění záznamu 
Vyhotovený záznam uložíme. Záznamu se přidělí systémové číslo (jedinečný 

identifikátor záznamu v systému). Autor může pokračovat výběrem pomocí ikony Nový 

záznam (výběr formuláře podle typu dokumentu), případně se může odhlásit. 

Zapsaný záznam je nyní přístupný i zpracovateli ke kontrole. Záznam má status 

NEODESLÁN, nelze jej zatím vyhledat v online katalogu ASEP. Vidí jej pouze autor a 

zpracovatel v myASEP. 

Zpracovatel záznam zkontroluje, případně si od autora vyžádá další informace. Pokud je  

v pořádku, odešle ho do online katalogu, záznam změní status, je tzv. „odeslaný“ a lze 

jej vyhledat v online katalogu ASEP. 

 

 
 

Obr. 16. Uložení záznamu 



Uživatelský manuál 
 

11 
 

 
 
 

 

V myASEP autora, v odkazu Rozepsané záznamy (neodeslané) má autor přehled 

svých zapsaných záznamů, které ještě nebyly zpracovatelem zveřejněny. U každého 

záznamu je vpravo odkaz „Editovat“, „Smazat“. 

 

 
 
Obr. 17. myASEP autora - neodeslaný záznam  

 

 

Odkaz Zveřejněné v online katalogu odkazuje na zkontrolované záznamy autora, 

které lze vyhledat v online katalogu. Práva na úpravu záznamu má nyní zpracovatel. 

 

 
 

Obr. 18. myASEP autora - Odeslaný (zveřejněný) záznam 
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2.2. Přiložení plného textu k záznamu 
Autor má nastavena práva na přidávání plných textů k záznamům, které vytvořil nebo 

kde je uveden v autorských údajích. Plný text k záznamu může po přihlášení přiložit 

autor, zpracovatel, případně spoluautoři z AV nebo zpracovatel jiného ústavu (v případě 

spolupráce). 

 

Dílo může být vloženo do repozitáře, pokud to umožňuje smlouva s 

vydavatelem, nebo vydavatelem je ústav a jedná se o zaměstnanecké dílo.  

 

Plné texty se přidávají pomocí odkazu Nahrát přílohu. 

 
Obr. 19. Odkaz k nahrání přílohy 

 

Autor vybere typ přístupu k souboru: 

Veřejně nepřístupný - Plný text díla je přístupný pouze zpracovateli daného pracoviště a 

autorovi, který plný text vložil, pro ostatní uživatele je na vyžádání. 

Přístupný pro ústav - Plný text díla je přístupný zaměstnancům pracoviště, na kterém dílo 

vzniklo, pro ostatní uživatele je na vyžádání. 

Veřejně přístupný s embargem - Plný text díla bude přístupný pro všechny uživatele až po 

uplynutí doby zadané zpracovatelem či autorem. Do této doby je na vyžádání. 

Veřejně přístupný - Plný text díla je přístupný pro všechny uživatele repozitáře ASEP. 

 

 
Obr. 20. Vložení plného textu – zvolení přístupu k souboru 
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Obr. 21. Vložení plného textu – veřejně přístupný s embargem 

 

 

Dále autor zvolí verzi přikládaného plného textu: 

 

Autorský preprint – podoba díla před recenzním řízením. 

Autorský postprint – podoba díla po recenzním řízení, ale bez vydavatelského “lay-out” 

(konečného formátování pro tisk). 

Vydavatelský postprint – podoba díla, které prošlo recenzním řízením, v podobě v jaké 

bylo zveřejněno. 

Jiná: smlouvy, prezentace, tabulky, obrázky, videa… 

 

 
Obr.22. Vložení plného textu – výběr verze 
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Obr. 23. Přiložení souboru 

 

 
Obr. 24. Přiložení plného textu – systémová hláška 

 

 

Po úspěšném přiložení souboru se objeví potvrzující systémová hláška.  Přiložený plný 

text nyní čeká na schválení zpracovatelem a není zveřejněný v online katalogu ASEP. 

Dokud plné texty zpracovatel neschválí, může autor ve Správě příloh měnit status 

plných textů nebo je mazat. 

 

 
Obr. 25. Správa příloh – změna nebo smazání přílohy  

 

Poklikem na Záznam v levém menu si lze prohlédnout, jaké plné texty jsou přiložené 

k záznamu. 
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Obr. 26. Detail záznamu s přiloženým plným textem 

 

V levém menu je odkaz na Stavy plných textů. Tady si může autor prohlédnout, jaké 

plné texty čekají na schválení zpracovatelem.  

 

 
 

Obr. 27. Stavy plných textů - čeká na schválení zpracovatelem 

 

 

Po schválení zpracovatelem jsou plné texty zveřejněny v online katalogu. V myASEP si 

lze prohlédnout záznamy autora s uloženým plným textem. 

 

 
 

Obr. 28. Odkaz v myASEP na uložené plné texty autora 

 

 

Záznamy, ve kterých je autor uveden v autorských údajích a je u nich přiložen plný text, 

najde autor v myASEP pod odkazem Záznamy s uloženým plným textem. 

 



Uživatelský manuál 
 

16 
 

 
 
 

3. Souhlas  spoluautorů  

Plné texty, přiložené autorem k záznamům, schvaluje zpracovatel. Při schvalování systém 

nabídne zpracovateli odeslání mailů spoluautorům s dotazem, zda souhlasí se 

zveřejněním u těchto režimů zveřejnění:  

 veřejně přístupný, přístupný pro ústav, veřejně přístupný s embargem. 

Zpracovatel rozhodne podle pokynů autora, zda maily rozesílat (lze přidat maily dalších 

spoluautorů, kteří nejsou z AV nebo zde nemají uvedený mail). Spoluautoři obdrží mail, 

rozkliknou odkaz a potvrdí nebo zamítnou zveřejnění. 

Po schválení případnými spoluautory a zpracovatelem bude záznam vyhledatelný (záleží 

na statusu zveřejnění) a práva na nakládání s plným textem bude mít pouze zpracovatel. 

 

 

 Obr. 29.  Mail, zaslaný spoluautorům 


