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QM 2 Transkripce — co, kdy a jak pfi prepisovani rozhovoru

TRANSKRITPIVNiIi DEVATERO

1. PRED PREPISEM SI POSLECHNETE CELOU NAHRAVKU!

Pred prepisem si poslechnéte CELOU nahravku.

Prvni a nej€asté&jSi chyba, které se zacinajici vyzkumnici dopoustéji je, Ze se vrhaji do pfepisu
rovnou po hlavé, aniz by nejprve poslechli cely zaznam a zvazili jeho charakteristiky, své potfeby a
své moznosti. U pfepisu vSak stejné jako v kazdé jiné fazi vyzkumného procesu plati, ze dobra
pfiprava se vyplati. Skute€né, pfiprava muze usetfit vyzkumnikovi nejen ¢as a penize, ale také
zbyte€né zklamani, roz&arovani a dalsi nezadouci negativni emoce, coz nikdo z nas nechce zazit.
TakzZe: vyzkumnici a badatelé, poslouchejte!

...a po poslechu zvaZzujte:

+ Jaka je délka zaznamu? Z néj nasledné odvodite zakladni ¢as potfebny na pfepis.

+ Jaka je rychlost promluv respondentt? Jaka je rychlost vasSich prstu? Dejte je na jednu misku
vah a na druhou vasi rychlost psani vSemi deseti, vychyleni jazy¢ku vam pomuize posoudit
vlastni moznosti.

+ Jaké je nareci, akcent, jak je zaznamu rozumét? Tyto faktory ovliviiuji porozuméni a rychlost
prepisu.

+ Je pouzivana néjaka specialni terminologie? Pokud ano a je vam vzdalena, nejprve nastudujte, o
jaké vyrazy se jedna, co znamenaji, jak se pisi atp.

* Chcete prepsat cely zaznam nebo jen jeho &asti? Pfedchazejici poslech vam umozni snaze
odfiltrovat odboc¢ky a proslovy, které nemaji souvislost s vasi vyzkumnou otazkou a jejichz
pfepisem byste zbyte&né ztraceli ¢as.

Na zakladé prvniho poslechu a vyhodnoceni faktord konkrétni nahravky se muzete rozhodnout, zda
se mUzete na prepis vrhnout sam, zda bude vhodné pouzit néjaké specialni technologie (tfeba
nahlavni soupravu, nozni ovlada¢ pfehravani, vyzkouset automatizovany pfepis nebo radgji prepis
outsourcovat dobrovolnikovi Ci specializované agenture.

2. PROVEDTE KVALIFIKOVANY ODHAD CASU PRO
KOMPLETNI PREPIS

vvvvvv

vaseho rozhovoru ¢&i vasich rozhovoru.



1. Abyste ziskali potfebny zakladni odhad, zméite délku rozhovoru (v minutach), rychlost
promluvy (pocet slov za minutu), zméite svoji rychlost psani (pocet slov za minutu) a
provedte jednoduchy algebraicky vypocet: délku zaznamu vynasobte rychlosti promluvy
(ziskate odhad poctu slov v zaznamu) vydélte rychlosti psani (ziskate poCet minut psani).
Napfiklad, Vas zaznam rozhovoru trva 60 minut, promluva je v primérné rychlosti 150 slov
za minutu, Vy piSete standardni rychlosti 50 slov za minutu => Vas Cisty prepis bude trvat
(60*150)/50 = 9000/50 = 180 minut, tj. 3 hodiny.

2. Cas gistého prepisu neznamena, ze ukazuje dobu, za kterou bude piepis skuteéné hotov.
ProtoZe nejste stroj, ale Zivy organismus, mate také néjaké fyziologické moznosti a potfeby —
pfipomerite si pyramidu potfeb a zapoctéte ke kazdym 60 minutam psani dalSich 15 az 30
minut pro Vase fyziologické potieby (protahnout se, napit se, odskodit si...) a za kazdé 4
hodiny ze zakona povinnou 30 minutovou pfestavku. V naSem pfikladu budeme pocitat, Ze
Vase potfeby jsou na kazdou hodinu cca 20 minut, razem se tak v naSem odhadu dostavame
na hodnotu 180 minut + (3 hodiny * 20 minut) = 180 + (60) = 240 minut, tedy 4 hodiny.

3. Je-li zaznam “narocny”, protoze obsahuje zobtiziujici prvky (nesrozumitelny, rusivé zvuky,
hovor vice lidi najednou, akcent, pfizvuk, vada feci, nafeci, odborné terminy atp.) vysledek
vynasobte dvéma. Je-li zaznam z nadeho pfikladu obtizny, bude pfepis vyZadovat nejspide
4*2 = 8 hodin.

4. Nejasejte, to jesté stale neni vSechno! Dosud jsme hovofili o prostém prepisu. Prepis vSak
musi také néjak vypadat, aby se Vam s nim v dalSich krocich dobfe pracovalo, proto na
zavér prictéte €as pro formatovani. Podle toho, jaka je uroven Vasich typografickych
zkuSenosti pripoctéte 20 az 60 minut na dokument. V naSem pfipadé se tak dostavame
pfiblizné na 4,5 hodiny u ,jednoduchého” rozhovoru anebo 8,5 hodiny u ,naro¢ného*
rozhovoru.

Poznamka:
Mistryné svéta v psani na pocitaci piSe neuveéfitelnou rychlosti 1000 znakd za minutu. Viz

3. VYBERTE VHODNE NASTROJE

£

V této fazi je naCase zvazit, jaké nastroje mate k dispozici, aby Vam piepis umoznily a/nebo
usnadnily.

Prohlédnéte poéita¢ nebo notebook, ktery mate k dispozici a zvazte, jakou ma rychlost

procesoru (to hlavné, pokud mate rozhovor na videozaznamu, ktery ma velkou spotfebu
-—
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pocitacového Casu), kapacitu paméti (ano, vSe je potfeba priibézné ukladat a zalohovat, aby
se Vam to na pocitac veslo), klavesnici (vzdalenost klaves, dopad klaves, samostatné
klavesy pro ovladani prfehravani videa/audiozaznamu) aj. Pokud sami netusite, je toto idealni
prilezitost oslovit néjakého ochotného ajtaka @).

Audioprehravaé (audioplayer): pokud jste finanéné omezeni, zkudeni vyzkumnici doporuduji
nainstalovat do pocitale bezplatny audio pfehravac pro pfehravani zvuku / videa, nejlépe
ppfimo ur€eni pro transkripci (napf. Express Scribe, Transcription Buddy, IngScribe). Na
rozdil od béznych pfehravacu (jako obligatni Windows Media Player), jsou tyto pfehravace
vytvofeny pfimo pro pfepis a umoziuji vam pouzivat horké klavesy pro pfehravani /
pozastaveni / pfetaceni / rychly posun vpred / kddovani, aniz byste museli sundat ruce z
klavesnice. A to uz vime, Ze pfi pfepisu se kazda uSetfena minuta pocita.

Textovy editor. Pro vytvofeni dokumentu s pfepisem pravdépodobné vyuZijete
nainstalovany textovy editor, ktery nabizi vas pocitac. Vyplati se pouzivat takovy editor, ktery
umoziuje alespon zakladni formatovani a typografické funkce jako podtrzeni (kterym
zpravidla oznaCujeme slovo, na které je ve vété kladen duraz), italika (Ize vyuzit napfiklad

k oznaceni identifikaénich udajd a jmen, ktera musi byt posléze zménéna nebo
zneviditelnéna kvuli anonymizaci), barevné oznacovace (napfiklad pro barevné odliSeni
riznych mluvéi nebo pro tématicko analyzu) atp. Muzete pouzit i prosty editor (osvédcil se mi
WorPad), pokud planujete text dale zpracovavat a kédovat v jiném softwaru (zabere méné
paméti Vaseho pocitaCe a napfiklad v Atlasu jej mizete dale barvit, kddovat atp.). Co urcité
NEzapomernte, naucit se, jak dokument pfi pfepisu pribézné ukladat, protoze véfte mi, je to
velky utok na psychické zdravi, kdyz ztratite veSkerou tézkou praci, kdyz se zniCehonic
kousne software nebo notebooku dojde baterie. Stejné tak zvazujte ukladani. Opét apeluiji

v souvislosti s ochranou osobnich udajl, ukladate-li na cloudova ¢i jina potencialné dostupna
ulozidté, ukladejte soubory zaheslované. A dobfe si poznamenejte heslo a to nejlépe nékam
uplné jinam, nez kam ukladate prepis, a nezapomeirite kam ®).

Rozhodné doporucuji vyuzit sluchatka. Sluchatka maji mnoho vyhod. PfedevSim, zvuk
poustény pfimo do usi muze zlepSit porozuméni, obzvlasté u méné kvalitnich nahravek nebo
pritomnosti nékterych z vySe jmenovanych zobtizfiujicich prvka. Pokud mate pobliz sebe jiné
osoby, potom zvuk do sluchatek neplsobi rusivé na Vase okoli, pousténim do usi
neporusujete zasady ochrany osobnich udaja (!) a také pro Vas mohou sluchatka zvySovat
transkrip&ni komfort, protoze ¢aste¢né odfiltruji rusivé elementy z okoli a lepSi soustfedéni
znamena takeé rychlejsi pfepis, Ze ano?

Pedaly. To uzZ je takova vys3i divei (panové prominou, jde o frazém). Investice do noznich
pedalu se vyplati, pokud planujete vénovat pfepisovani vice hodin (dnu, mésicu, let?).
Pedaly Vam umozni pohodiné ovladat funkce pfehravani / pozastaveni / pretaceni / rychly
posun vpred, aniz byste museli odtrhnout svych deset prstli od standarniho poloZeni na
klavesnici. Je to prosté uzite€ny spofi¢ Casu. A nemusite si jej zrovna kupovat, pokud mate
mezi prateli profesionalni pfepisovace, ti jej urcité maji a mizete si s nimi tfeba vyjednat
pronajem.




4. JDETE NA TO A VYTVORTE PRVNIi VERZI PREPISU (DRAFT
ALIAS ORBA)
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Ano, Ctete dobfe. Mate-li silné vyvinuty perfekcionismus, potom budete u tohoto oddilu trpét, ale je to
tak. V této fazi je zahodno pustit se do pfepisu. Pfedstavte si, Ze piepis je jako orani divoké louky,
vasim cilem je zahradka. V této fazi proto piste tak rychle, jak umite a nefeste zadné zbytecné
detaily, VaSe ruka je jako pluh, jehoz cilem je poorat louku, nic vic. Soustfedte se na poslech. Kde si
nejste jisti (Spatné rozumite, objevuje se neznamé slovo, nejste si jisti mluvéim, mluvéi odbocuje od
tématu, atp.), doporucuji délat si znacky a nefesdit. Mné se osvédcilo délat tfi hvézdicky (***;
klavesova zkratka Alt+-) a Easové znacky. Kdyz je prvotni pfepis hotov, vyhledam vSechna
trojhvézdi (Ctrl + F), sko&im v pfehravacdi na ¢asovou znacku a oznacenym mistim vénuiji zvlastni
pozornost, pfipravena dohledavat na internetu atd. Precizni korektury celého textu jsou jako ni¢eni
plevele na obdélavané padé, kterou ale musite pfeci nejprve poorat, korektury budou nasledovat az
pozdéiji, v této chvili by Vam zbyte¢né ukrajovaly cenny ¢as. Z mentalné hygienického a
psychofyzického hlediska doporucuiji délat kazdych cca 15 minut kratké pauzy, at uchovate
pozornost na funk&ni roviné a dopiejete pfedevsim pazim a prstim kratky relax. Jste-li vy€erpani,
nepokracujte, vyCerpani zvySuje procento chyb a zbytecné by Vam zabiralo cennou energii v dalSich
fazich.

5. POUZIVEJTE VYCHYTAVKY (PREPISOVACI GADGETS
ALIAS SMYKOVANI)

Existuji rGzné triky a finty Vam pomohou usnadnit praci na prepisu.

i.  Autokorekce: vétSina textovych editorl obsahuje v néjaké formé moznost zapnuti
automatické korekce chyb. Napfiklad Word umi docela dobfe opravovat preklepy a
gramatické chyby. Nedoporucuji mit ho zapnuty v pribéhu psani, protoze tato funkce vam
muze pfi psani pomahat, stejné tak, jako pfitézovat. Napfiklad pracujete-li s pojmy, které
nejsou ve slovniku nebo pokud vas preklep je gramaticky spravny, maze tyto chyby Word
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automaticky popravovat, promirite, opravovat, aniz byste si toho v8imli. Lépe je spustit
automatickou kontrolu gramatiky ve fazi korektur, ale samozfejmé, zalezi (mi) na vas.

i. Automaticky rozepisované zkratky: automaticka kontrola umi dal$i, méné znamou, ale
velmi uziteCnou véc. Mlzete si nastavit vlastni zkratky, které Word v pribéhu psani
automaticky rozepiSe. Napfiklad napidete ,tIf* a word rozepide na ,telefon”. Kazdou takovou
zkratku musite nejprve v korektoru definovat, takze vzdy zvazte, zda jde o vyraz, ktery se
objevuje v takové frekvenci, aby namaha s vytvorenim zkratky a $ance na ukotveni ve vasi
paméti vyrovnala uSetfeny €as pfi psani. V Cestiné je jesté zrada navic — protoze nas$ jazyk je
flexivni, slova vselijak ohybame, takZe pak mohou vzniknout nezadouci agramatismy. Pfi
tvorbé takovych zkratek proto uvazuijte i o této strance véci.

iii. Zastupny text: dalSim tipem pro usetfeni Casu pfi pfepisu je vytvorfeni vlastnich zkratek,
které slouzi jako zastupny text. Napfiklad pro oznaeni mluvéiho — namisto neustalého psani
dokola Mluv¢i 1 a Mluvéi 2 muzete psat M1 a M2, nebo pro opakovana souslovi — napfiklad
»prosim vas“ pisSete pv atp. | v tomto pfipadé doporucuji zaznamenavat zkratky a jejich
vyznamy napfiklad na konec souboru.

iv.  Casové znaéky: protoZe zpravidla pracujete se zaznamy fadové o délce desitek minut,
pfehravani celého zaznamu znovu a dokola, kdykoli se potfebujete k né€emu vratit nebo
néco najit, je velmi nepraktické. Problém vyfesSi vkladani ¢asovych znacek do prepisu.
Nejrychlejsi varianta je vkladat je pfimo do pfepisovaného textu, napfiklad [hh: mm: ss xxx]
kde ,xxx“ znamena oznaceni, o co se jedna, napfiklad ,cizi“, kdyZ jde o cizi pojem, ktery
musite pozdéji dohledat, ,nejasny” kdyz je promluva nesrozumitelna a potfebujete ji vénovat
samostatny ¢as, ,mluvéi“ kdyz nevite, kdo mluvi, nebo ,vata“ kdyz mate pocit, ze se mluvéi
vzdaluje textu. U problematickych delSich ¢asti dejte ¢asovou znacku pro zacatek i konec té
Casti zaznamu, které se chcete pfipadné vénovat pozdéji nebo kterou vynechavate z pfepisu,
napfiklad proto, ze se mluv¢i vyznamné odklonil od feSeného tématu. Vhodné je oznacit i
ticho, pokud vas respondent potfeboval €as na rozmyslenou nebo z jiného davodu. Pro
analyzu to mize mit zvlastni vyznam (nejistota, nesrozumitelnost, citlivé téma atd.). Pokud
jste fajnSmekr nebo mate s textem opravdu vazné umysly, nebo je prosté moc dlouhy,
muzete délat Casové znacky pravidelné, doporucuje se kazdych 3 az 5 minut, zavisi na
rychlosti a hustoté promluv. Pravidelné znacky usnadriuji pozdéjsi korektury, Vam i Etenarim
orientaci v textu a davaji informaci, kde a v jakém rozsahu byl pfepis vynechan, coz muze byt
také uziteéné.

6. KOREKTURY ALIAS VLACENI

Jakmile mate prvni draft pfepis hotov, uf, a mizete jit na korektury. Pfehrajte si znovu postupné cely
zadznam a uzivejte si pfi tom, jaky kus prace uz mate za sebou. Kontrolujte pfi tom spravnost a
presnost piepisu. Kde narazite na nepfesnost nebo oznackovana mista (viz asové znacky),
zastavujte a dopisujte. Pokud se stane, ze slovu nebo ¢asti vypovédi stale nerozumite, oznacte toto
misto, muzete se pokusit vlozit foneticky prepis slySeného a tfeba budouci ¢as pfinese rozuzleni.
Vhodné je v této fazi doplfiovat také dalsi zvuky, napfiklad projevy emoci - mné se osvédcuje do
dvojité zavorky ((smich)), nebo néjaké vyznamné okolni zvuky (napfiklad kdyz néco mluv&iho
vyrusilo). Jak velké podrobnosti budete textu dodavat jiz zalezi na vas, na vasich zdmérech a
potfebach.




7. NAHRADTE ZASTUPNY TEXT A CITLIVE OSOBNIi UDAJE
(ALIAS VYTRHAVANI PLEVELE)

Ve chvili, kdy mate pocit, ze vSe, co mélo byt, je zapsano a oznackovano, je na ¢ase hromadné
zaménit vaSe zkratky a zastupny text. Ve wordu existuje k tomu ucelu opravdu pfihodna klavesova
zkratka Ctrl + H. Pfesné v této chvili také ocenite seznam pouzitych zastupnych znacek a zkratek,
ktery jste si délali na konci textu. Vase zkratky postupné jednu po druhé zamérite za plnotextové
vyrazy (jiz zminéné kouzlo s klavesami Ctrl + H) a z konce textu jejich seznam nezapomernte
vymazat.

Ted je také vhodna chvile na zaménu citlivych osobnich udaju. Pokud jste pracovali doposud podle
pokynl, mate je v textu oznackovany (tfeba trojhvézdou ***). Jména mluvcich mizete nahrazovat
generickymi identifikatory typu ,mluvéi A“ nebo ,tazatel 5. Oznaceni osob muzete zkracovat (na
misto ,strejda Karel“ psat jen ,strejda K*, vyplati se ponechat nebo doplnit oznaceni roli (napfiklad
.Marena“ mize byt zaménéno za ,[prvni manzelka]“. VSechny zamény si oznalujte, napfiklad
vloZzenim jako zde do hranaté zavorky, at’ je na prvni pohled ziejmé, Zze pojem nepouZil mluv€i. Hodi
se vytvorit si klavesovou zkratku na psani hranatych zavorek (ocenite i u asovych znacek).

Pokud planujete dalsi praci s respondenty a potfebujete znat originalni jména &i jiné citlivé udaje,
vytvorte si samostatny zaheslovany (!) soubor, kde si poznamenate provedené zamény a az prijde
ta nutnost, muzete vesele denonymizovat.

8. FORMATUJTE PREPIS (ANEB TVORIME ZAHONKY)

Pozor, Va$e prace se blizi ke zdarnému konci! V této fazi jste jako zahradnik, ktery namisto
pooraného pole pfisel k perfektné pfipravené pude, zbyva ji jenom ohranicit a okraslit, ¢imz
dokongite veskeré potfebné& predsetové Upravy (seti a sézeni, to je potom vlastni analyza ®)).
Vyuzivame k tomu jiz pfipraveny text, ktery v této fazi muzete €lenit do odstavci, upravujete velikost
pisma, pfidavate zahlavi, nazvy, Cisla stran atd.

9. OCENTE SE

Posledni faze pfed vlastni analyzou je faze uzivani si dobrého pocitu nad dobfe vykonanou praci. A
protoze jak znamo dobré zbozi se chvali samo, pochvalte se a dopfejte si néjakou tu motivacni
odménu. V této chvili totiz mate rozhovor nejen na papife (promirite, na harddisku Ci flashi, asi néjak
takto: OOOINIOIONIOOIOOOO0I atd.), ale i v hlavé, jste s nim detailné seznameni a tak je nejlepsi
Cas doprat si zaslouzenou odménu a s novym elanem se vrhnout na vlastni analyzu.




