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KDE NAJDU ...

o INFORMACE O SVE OSOBE?

Veskeré evidované informace o své osobé (napf. osobni Udaje, dochdzka,
mzdy, cestovni pfikazy, evidovany majetek, projekty apod.) najdete na
infranetovém Portdlu MUNI — zdlozka O ME.

o POTREBNE DOKUMENTY (SMERNICE, POKYNY, ZAPISY APOD.)?
Dokumenty a predpisy vztahuijici se k MU i ESF najdete na_Dokumentovém
serveru MU nebo na Portdlu MUNI - zélozka O ME.

e NAVOD K INFORMACNIMU SYSTEMU IS?

Detailni ndvody a informace pro prdci a vyhleddavdani v IS jak pro ucitele,
tak i pro ostatni uZivatele, najdete na strdnkdch IS v Casti Ndpovéda. Staci
se podivat, co hleddte a projit jednotlivymi oddily.

o ZAKONNA SKOLENi (BOZP, PO, TRAUMATOLOGICKY PLAN)?
ZAkonna skoleni mdzete absolvovat na webu ESF.

o INFORMACE O VIDELAVANI A ROZVOJI?

Prehled kurzd a konferenci pro zaméstnance a studenty porddanych MU
najdete na Obchodni centrum v&etné nabidky interniho vzdéldvdani pro
zaméstnance MU. DoporuCujeme pravidelné sledovat také interni

komunikacni sit YAMMER. Na E-portdle najdete e-kurzy a publikace pro
verejnost. Pozvdnky na vzdéldvaci, kulturni a sportovni akce jsou
zvefejiovany také na Vyvésce IS, kurzy s IT tematikou na IT MUNI.

Kurzy pro vysokoskolské pedagogy zaméfené na rozvoj pedagogickych
kompetenci zqijistuje CERPEK.

e  MIiSTO K JEDNANIi/SCHUZCE?

V knihovné najdete nékolik studijnich boxU, které si mdZete rezervovat zde.
Stejnym zpUsobem muiZete rezervovat také Akademicky klub, ktery
disponuje zdzemim pro pfipravu obcerstveni a vétsi kapacitou.

e PLANEK BUDOVY?
Virtudini prohlidku a pldnek budovy najdete zde. A také na ndsténce v 1.NP
budovy ESF MU.

o VYPLATNi PASKU?

Vyplatni pdsku najdete v aplikaci INET — Persondlistika - Mzdy. Pokud ji
chcete mit v papirové podobé, musite si ji vytisknout. Link na vyplatni listek
vdam prijde také do e-mailové posty.



https://portal.muni.cz/
https://portal.muni.cz/
https://is.muni.cz/auth/do/mu/Uredni_deska/Predpisy_MU/Masarykova_univerzita/
https://is.muni.cz/auth/do/mu/Uredni_deska/Predpisy_MU/Masarykova_univerzita/
https://portal.muni.cz/dokumenty
https://is.muni.cz/napoveda/
https://www.econ.muni.cz/zamestnanci
https://is.muni.cz/obchod/vzdelani/
https://is.muni.cz/obchod/fakulta/rect/interni_kurzy/
https://is.muni.cz/obchod/fakulta/rect/interni_kurzy/
https://www.yammer.com/muni.cz/#/home
https://is.muni.cz/auth/elportal/
https://is.muni.cz/auth/vyveska/?typ=pozvanky
https://it.muni.cz/it-vzdelavani-a-skoleni
https://cerpek.muni.cz/
https://svi.econ.muni.cz/rezervace/
https://www.econ.muni.cz/o-nas/kontakty/plan-budovy
https://inet.muni.cz/app/osoby/vyplatni_listek

JAK MAM ...

TIP JAK OSLOVOVAT L
e  OSLOVOVAT KOLEGY NA AKADEMICKE PUDE?

Obecné plafi, ze vsechny Ano, oslovovani akademik je obcas ofisek. Informace k oslovovani Ustni

CLEEETIENRS [ RECiaEimEE) nebo pisemnou formu najdete zde, detailn&ji pak na www.studenta.cz.
pracovniky oslovujeme jejich

nejvyssi dosazenou hodnosti. Tzn., . 7APISOVAT DOCHAZKU?

Pfichody a odchodly si evidujte v pocitaci v aplikaci INET — Personalistika —
Dochdzka — Evidence pracovni doby. Ndvod na vyplnéni najdete zde.

Ze pokud md nékdo fitul docent i

profesor, oslovujeme ho pane
profesore.

POZOR e  ZAIADAT O DOVOLENOU?
O dovolenou zadejte elektronicky v aplikaci INET — Personalistika —
Dochdzka — Dovolenky — Poddvdni dovolenek. V Dochdzce najdete také

Vsechny tituly i hodnosti se u Zen
prechyluji (fikdme pani docentko,
pani inZenyrko, pani magistro).

informace o aktudinim stavu cerpdni.

Osloveni ,,pani* se pfiddvd bez

ohledu na to, jestli je dand zena ° VYPLNIT CESTOVNI PRIKAZ?

vdand. Cestovni pfikaz pro tuzemskou i zahraniéni sluzebni cestu vypliujete

v aplikaci INET — Ekonomika — SluZzebni cesty — Sprdva cestovnich piikaz0.
Informace ke schvalovdni a vyplnéni najdete zde.

Oslovovdni funkcemi ma prednost
pred tituly (fikdme pane dékane,
pani prodekanko, pane tajemniku

. OBJEDNAT STRAVENKY?
apod.)

Stravenky objedndveijte v aplikaci INET — Persondlistika — Stravenky —
Objedndni stravenek, kde najdete také informace ke zméné objedndvky.

. ZAZADAT O PROJEKT?

O projekt mbzete zazddat v aplikaci ISEP (Informacni systém pro evidenci
projektd), kterd je soucdsti INETu. Najdete tu veskerou dokumentaci k ISEPuU
a sadu aplikaci pro spravu projekt’ fesenych na MU.

e  ZADAT ZNAMKY A HODNOCENI STUDENTU DO IS?
Veskeré navody pro prdci ucitele v IS MU najdete v Ndpovede k IS.

MASARYKOUA UNIVERZITA
EKONOMICKO-SPRAVNI FRKULTA
LIPOVA 507/414

ECON e02 00 3k0 e  IAIADAT O VIZITKY?
O vizitky zadejte na ekonomickém oddéleni ESF — pi. Yvona Rozmahelovd.
Jméno Pijmeni Vzor pro cz/qj verzi najdete zde.

funkce

s i:; Yin o ) . NASTAVIT PODPIS V OUTLOOKU?
R ——. Ndvod na vytvoreni podpisu v e-mailu a vloZzeni podpisu do aplikaci (napf.
MS Outlook — Windows, Office 365, MAC nebo Thunderbird) najdete zde.

o NASTAVIT OUT OF OFFICE / MIMO KANCELAR?

Pro nastaveni pomocnika Mimo kanceldf pouziite webové strénky ESF — zdlozka Webovd posdta vlevo dole. Zvolte
tlacitko Nastaveni a ndsledné polozku Dovolend. Poté vyplite text zprdvy a zaskrinéte policko Poslat automatickou
odpovéd. Pokud si prejete uchovat znéni textu, zaskrinéte policko Zachovat kopii zprévy ve schrdnce. Jakmile budete
mit hotovo, dejte Ulozit.

POZOR!

e  Webovou postu otfevirejte v prohlizeci Firefox a text zaddvejte bez diakritiky.
eV aplikaci MS Outlook a Thunderbird nelze pomocnika Mimo kanceldr (Out of office) nastavit.


https://www.muni.cz/o-univerzite/uredni-deska/oslovovani-akademickych-pracovniku
https://www.studenta.cz/work/studium/vysokoskolske-tituly-jak-oslovovat-na-akademicke-pude/r~st:article:587/
https://inet.muni.cz/app/dochazka/epr
https://inet.muni.cz/app/dochazka/epr
https://inet.muni.cz/proxy/icspdoc/i/muw/epd_navod.pdf
https://inet.muni.cz/app/dochazka/zadosti
https://inet.muni.cz/app/dochazka/zadosti
https://inet.muni.cz/app/cestaky/prehled
https://inet.muni.cz/proxy/icspdoc/i/muw/edoklady.pdf
https://inet.muni.cz/app/osoby/stravenkyobjednavani
https://inet.muni.cz/app/osoby/stravenkyobjednavani
https://inet.muni.cz/app/index.jsp?id=veda.ISEP
https://is.muni.cz/auth/napoveda/
https://sablony.muni.cz/fakulty/ekonomicko-spravni-fakulta/merkantilni-tiskoviny/vizitky/vizitka
https://is.muni.cz/auth/napoveda
https://webmail.econ.muni.cz/?_task=mail&_mbox=INBOX

roundcube e

W Slozky
Poslat automatickou odpoved

(ZADAVEITE BEZ DIAKRITIKY)

Zpriva a tel. + 420 601 365 022 (ZADAVEITE BEZ DIAKRITIKY)

(ZADAVEITE BEZ DIAKRITIKY)

(ZADAVEITE BEZ DIAKRITIKY)

e POSILAT HROMADNE E-MAILY?

V piipadé, ze vém nejde hromadny e-mail poslat pres postovnino klienta ve vasem pocitaci, zvolte pro rozesilani
informacni systém IS — Posta — Hromadny e-mail, kde najdete také ndvod pro rozesildni.

e ZAKOUPIT PROPAGACNI PREDMETY, DARKY A SUVENYRY S LOGEM?

Reklamni predméty, knihy a casopisy muiZete kopit v internetovém obchodé MUNISHOP nebo prodejndch
MUNISHOP.

e PRIPOJIT POCITAC NEBO TELEFON K WI-FI, PRIHLASIT SE PRES VPN Z DOMOVA, PRIPOJIT SE K OFFICE 3657

Veskeré ndvody spojené s IT sluzbami najdete na IT MUNI - zdlozka Potfebuji. Najdete zde také prehled viech IT sluzeb
poskytovanych zaméstnancim a védcim MU v&etné kontaktld na IT centra MU.

Informace o IT sluZbdch poskytovanych na ESF najdete zde. V pfipadé potfeby kontaktujte CIKT (Centrum
komunikacnich a komunikacnich technologii), které vase pozadavky a dotazy vyfidi.

KDE NAS NAJDETE

WEBOVE STRANKY

Informace o univerzité, studiu, vyzkumu a spoluprdci najdete na oficidinim webu MU www.muni.cz. Pfehled viech
webU MU najdete na_https://webcentrum.muni.cz/reference.

PROFILY NA FACEBOOKU

e Hlavni strdnka univerzity: https://www.facebook.com/masarykova.univerzita/

e Ekonomicko-sprdvni fakulta: https://www.facebook.com/econmuni/

e Zpravodajsky portdl a mési¢nik MU: https://www.facebook.com/muni

e Védeckopopuldrni portdl MU: www.facebook.com/MilujemeVedu

LinkedIn https://www.linkedin.com/company/econmuni



https://is.muni.cz/auth/kontakty/vyber_osob
https://munishop.muni.cz/
https://munishop.muni.cz/prodejny
https://it.muni.cz/
https://it.muni.cz/skupiny/zamestnanec
https://it.muni.cz/skupiny/vedec
https://www.econ.muni.cz/it-sluzby
https://www.econ.muni.cz/o-nas/organizacni-struktura/569830-centrum-infora-komuniktechnologii
http://www.muni.cz/
https://webcentrum.muni.cz/reference
https://www.facebook.com/masarykova.univerzita/
https://www.facebook.com/econmuni/
https://www.facebook.com/muni
https://www.facebook.com/MilujemeVedu/?eid=ARCl6kM0lvAyFTUOui-je9QkDnYlSEuynMyvP4xwVaseXPWY2NKvrDdKw8mz4WxNKE0p6EFqTaa7m1j4&fref=tag
https://www.linkedin.com/company/econmuni

UZITECNE KONTAKTY

Pracovni zdleZitosti

JUDr. Pavla Zapletalovad,
Pavla.Zapletalova@econ.muni.cz

Cestovni ndhrady

Mzdy Zdenka Kolnikovd
Zdenka.Kolnikova@econ.muni.cz
Stravenky Yvona Rozmahelovd

Yvona.Rozmahelova@econ.muni.cz

IT Helpdesk ESF

cikti@econ.muni.cz

IT Helpdesk MU

+420 549 49 7777, helpdesk@ics.muni.cz
7/24 — v pripadé, ze 1okdlIni IT podpora neni k dispozici, neumi
pozadavek vyresit nebo je po zaviraci dobé

Prdce s IS MU

Mgr. Nikola Hdlova
nikolahalova@mail.muni.cz

INET podpora funguje prostfednictvim formuldre
Magion https://inet.muni.cz/app/issue/ihelpenew
Knihovna knihovna@econ.muni.cz

Publikaé&ni &innost

Mgr. Daniela Marcollové
veda@econ.muni.cz

*Veskeré dalsi kontakty najdete po prihldseni v IS MU.

SEZNAM ZKRATEK

CERPEK
CEITEC
CIKT
Clv
C1T

CIS
ISEP
ISEP
ISO

KC

KIC
RMU
svi
Teiresids
UKB
UvT

Interné na ESF zkracujeme také ndzvy oddéleni a kateder. Tak az uslysite treba o ,,KRESU* nebo ,Kdpéhdcku”, uz

vite, o Cem je fec:-)

Centrum rozvoje pedagogickych kompetenci
Stfedoevropsky technologicky institut

Centrum informacnich a komunikacnich technologii
Centrum jazykového vzdélavani

Centrum pro transfer technologii

Centrum zahrani&ni spoluprdce

Informacni systém pro evidenci projektd
International student/staff exchange programme
International Staff Office

Kariérni centrum

Knihovni informacni centrum

Rektordt Masarykovy univerzity

Stfedisko védeckych informaci (na ESF)

Stfedisko pro pomoc studentim se specifickymi ndroky

Univerzitni kampus Bohunice
Ustav vypoc&etni techniky



mailto:Pavla.Zapletalova@econ.muni.cz
mailto:Zdenka.Kolnikova@econ.muni.cz
mailto:Yvona.Rozmahelova@econ.muni.cz
mailto:cikt@econ.muni.cz
mailto:helpdesk@ics.muni.cz
mailto:nikolahalova@mail.muni.cz
https://inet.muni.cz/app/issue/ihelp?new
mailto:knihovna@econ.muni.cz
mailto:veda@econ.muni.cz
https://is.muni.cz/auth/lide/

