Sedmero knihovnické praxe

Ctvrtek 17. ledna 2019 10:04

Praktikant

* nosi cedulku s oznacenim praxe pripnutou na viditelném misté;

» prispiva dobré poveésti knihovny zdvorilym a profesionalnim chovanim;

= ochotné odpovida na dotazy uzivatelll a pomdha jim pfi vyuzivani sluzeb knihovny;

* informuje pravdivé a spravné, pripadné si ovéri odpovéd u pracovnika knihovny;

= svou pozornost vénuje primarné uzivatelim a povinnostem praxe, aZ pak si vyfizuje
soukromé studijni potreby;

» v dobé trvani praxe si nevyfizuje své osobni zalezitosti, nema sluchatka, nesleduje videa;

= za pult povoluje vstup pouze zaméstnanclm knihovny, studujicim na praxi a uzivatellm,
kterym pomaha.



Pribéh tydne

stfeda 11. zafi 2019 11:13

PODZIMNIi SEMESTR

Po prichodu do knihovny se vidy nahlaste u Informacniho pultu.

V pondéli az ¢tvrtek zde vyckejte knihovnika/dal3ich pokynd. V .
patek pokracujte do druhého nadzemniho podlazi ke

konzultaénimu pultu, kde na vas ceka dalsi program.

pred praxi: prostudovani navod( a videonavodu v kanalu
Obecné, zaddni reSerse pro kolegu/kolegyni - Vyplrite: Microsoft
Forms zadani reSerse.

Vybér tkolu - jeden z datovych nebo kreativnich tkold.
pondéli: otazky k provozu patra (nejasnosti, praktické véci),
konzultace k tkolu, resersi, vyhodnoceni testu , zaénéte
pracovat na resersi, vybraném ukolu

utery: vécna katalogizace

stfeda: zhodnoceni ukoll z vécné katalogizace; Se svym

kolegou/kolegyni provedte konzultaéni rozhovor pro upfesnéni .
zadani reSerse — konzultacni rozhovor probéhne pod dohledem .
knihovnice (osobné v rdmci praxe). .

Resersér vypracuje resersi dle pozadavkd zadavatele (zapracuje
pripadné pozadavky zadavatele po konzultaénim rozhovoru).

Seznameni s informacénim pultem.

ctvrtek: exkurze do Makerspace; Odevzdani reserSe do kanalu v
Teams do ¢tvrtka 17:00, odevzdani pribézného Ukolu do ¢tvrtka
do 20:00. Zadavatel reserse projde vysledky reserse

patek: vyhodnoceni pribézného tkolu, vzajemné zhodnoceni
reSerSe, zavérecna evaluace k praxi.

JARNI SEMESTR

prfed praxi: prostudovani navodl a videonavod( v
kandlu obecné, vybér sluzby knihovny (Zadani
pribéznych Ukoll A) a databdze (Zadani prabéznych
ukolu B) k vyzkouseni => zprava do Teams

Po pfichodu do knihovny se vidy nahlaste u
informacniho pultu. V po-st vyckejte na knihovnika u
infopultu, vyzvedne si vés. Po zaskoleni jmenné
katalogizace a exkurzi ve skladu pokracujte na své
podlazi. Ve Ctvrtek a v patek jdéte do druhého
nadzemniho podlazi ke konzultaénimu pultu, kde na
vas bude cekat dalsi program.

pondéli: doskoleni, otazky, nejasnosti, praktické véci
utery: exkurze do skladu

stfeda: jmenna katalogizace

ctvrtek: rovnou jednotliva patra

patek: odevzdani ukoll do 12:00; zavérecnd evaluace k
praxi, vyhodnoceni pribéznych ukol A, B



Povinnosti a zodpoveédnosti praktikanta
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Obecné info

=~

hlavni kontaktni osoba v knihovné: Tereza Schwarzova Matysova
pfichod v 15:00- odchod 20:00, ne dfive, ani kdyz uz na patfe nikdo neni
Pauzu do 10 minut si mazZete udélat kdykoli v priibéhu praxe, jste-li na 2. NP, domluvte si
zastup s kolegou/yni z vy$siho patra
pro studujici na praxi i zaméstnance plati v knihovné stejna pravidla jako pro uzivatele
kazdy studujici nese zodpovédnost za stav prislusné studovny + pfiléhajicich prostor

o dbad na dodrzovani pravidel a standardu popsaného na strance Standard patra

o studujici zodpovédny za 2. podlazi opousti studovnu na delsi dobu (vic nez 10min)

jenom kdyZz ma za sebe zaskok

pri kratkodobém odchodu/fazeni se dava na pult informacni cedulka (dle potteby Prijdu
hned/Radim knihy)
pfi obsluhovani pultu je vyzadovano zodpovédné chovani, je to reprezentace knihovny
pravidelné (cca jednou za hodinu) je nutné projit patro/patra — posbirat knihy ze stol(,
zkontrolovat chovani uzivatel
V urcenou hodinu (16:00 a 19:00) projde patra a zapiSe pocty uzivatel(l do tabulky
ztraty a ndlezy se nosi k informacnimu pultu
nenechavejte své véci za pultem bez dozoru (mobil, notebook), dejte si je do skrinky

v pripadé desté je nutné zavrit vSechna okna

Jdete pozdé? Dejte nam v kazdém pripadé prosim co nejdriv védét na
infopodpora@phil.muni.cz nebo volejte na 5 4949 1572. O vikendu na
knihovna@phil.muni.cz nebo volejte na 5 4949 6303.

Razeni knih

od vypuajéniho pultu si pfivezte knihy po pfichodu na praxi a v 18:30, posbirejte knihy ze
stold

knihy na voziku sefadte dle signatur a abecedy

pfihlaste se na PC na pfislusném NP, soucasné lze mit pfihlaseny pouze jeden PC

pro statistické ucely se pred fazenim kazdé knihy ru¢nim skenerem oskenuje jeji Carovy
kod

skenujte jenom ty knihy, které stihnete zaradit

skenujte u pultu — neodnasejte skener do ani mimo studovnu

po naskenovani vyjméte baterku ze skeneru a odlozte ji zobackem nahoru do oznacené
krabicky

nahradni nabité baterie jsou u informacniho (¢erveného) pultu

nemusite radit vic nez 100 knih




[®)
I/

Naskenovali jste omylem knizku z jiného patra? Nedélejte si s tim hlavu a knizku jenom odneste
na vozik v prislusném patre.

Pokud se knizka nevejde do regalu, nechte ji na voziku a oznacte listeckem.

e pokud narazite na popadané, nesrovnané knihy na polici, srovnejte je. Knihy se rovnaji dle

hrany police do svislé polohy.
prosime nerovnejte fond jenom potlacenim zarazky, nejdfiv srovnejte knizky, zarazka je
jenom pridrzuje svisle na misté

Dotazy

e pokud se vyskytne problém, zkuste feseni v nasledujicim poradi:

a. podivejte se na stranku UZivatelské dotazy
b. zkuste zavolat zaméstnanci na informacnim pultu (klapka 6303) nebo vypujcnim pultu
(klapka 5379)
c. problém popiste v pFisluiném kanale v Teamsech, vidy s UCO uZivatele, kterého se
tyka
i. uzivateli sdélte, Ze se mu po vyreseni problému nékdo z knihovny ozve

e pokud jde o slozitéjsi dotaz a nevite si rady,

O napiste mail na infopodpora@phil.muni.cz s co nejpresnéjSim popisem problému a
kontaktem (UCO) na uZivatele, knihovnik se ho pokusi vyFesit a na druhy den s vami
dotaz probere

O pripadné odkaZte uzivatele na provozni dobu Konzultacniho pultu Po-Pa 9-16

Odchod

e zacnéte pripravovat patro s dostatecnym predstihem, vétsinu ¢innosti mizete udélat, kdyz

~

jsou uzivatelé jesté na patfe (doporuceno postupné zacit cca 10 minut pred odchodem)
zasunte zidle, ale nepfirazejte je k hrané stolu
zhasnéte lampicky
pozavirejte vSechna okna (klika musi byt ve svislé poloze)
odhriite z oken zavésy, at je vidét klika
posbirejte knihy ze stoll (nevadi, pokud je uz nestihnete zaradit, nebudte tady kvli tomu
pres cas)
pfed odchodem ze studovny vypnéte obé PC na pultu, uzZivatelsky PC s katalogem a skener
BookEye (dlouhym podrZzenim tlacitka Power -> hlaska -> OK)

O ostatni uzivatelskd PC se vypnou kratce po 20:00 sama (v pfipadé, Ze by se v 20:00

zacala uzivatelska PC zapinat, jde o pravidelnou aktualizaci -> nevsimejte si toho)

zhasnéte bocni svétla ve studovné a svétla na vsech toaletach
po vasem odchodu kontroluje patro jesté knihovnik

Popsané povinnosti v ¢asti Odchod prosime udélejte jenom na vasem poschodi. Ostatni
neobsazena patra pred zavirackou pfijde obstarat skladnik. Pouze prosime neobsazené

patro/a nad vami projdéte a pripadné upozornéte studujici v kolik hodin se knihovna zavira.

za opakované nesplnéné povinnosti pfi odchodu vam hrozi dkol navic



Informace o knihovné
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Prostory

Budova F — prostory k individualnimu studiu

Podlazi

Fond

Sluzby

podzemi

Sklad

Tiché kafe — prostor pro individualni oddechnuti s moznosti uvafrit
si kavu/caj

1.NP

Vybér ¢asopist
Novinky ve
fondu

Spisy FF
Deskové hry

Samoobsluzni zona — kopirky, SelfCheck, Knihoto¢, SUPO
bankovnik

Informacni pult — tisk za hotové, vazba dokument(, laminovani,
prodej formulari/kanceldrského zbozi, ztraty a nalezy

k zaptjceni: destnik, nabijecka na mobil, flashka, pocitacova mys,
sluchatka, zamek na ntb, ethernetovy kabel, klavesnice, hdmi
kabel

Vypajéni a registracni pult — registrace, paj¢ovani a vraceni knih,
mobilnich skfinék a deskovek, vyfizovani pokut, vyzvednuti
rezervace/objednavky ze skladu

Telefonni budka — vpravo v rohu vedle panskych toalet

2. NP

001-796

Konzultacni pult — garantovana pritomnost knihovnika, v pracovni
dny 9.00-16.00 odborna pomoc s informacnimi zdroji

k zaptijéeni: deka, podlozky pro notebook, studijni materialy pro
studenty Ustavu germanistiky, nordistiky a nederlandistiky od
doc. Urvalka

vybaveni: PC, monitory k zapojeni ntb, Satni skFifiky, stolni
skener, mobilni skfinky ¢. 10-19

3. NP

80-839.8t

k zapjceni: deka, podlozky pro notebook
vybaveni: PC, monitory k zapojeni ntb, Satni skFiriky, stolni
skener, mobilni skfinky ¢. 20-29

4. NP

84-990

k zapjceni: deka, podlozky pro notebook
vybaveni: PC, monitory k zapojeni ntb, Satni skFifiky, stolni
skener, mobilni skfinky ¢. 30-39

Budova D - prostory ke skupinovému studiu

Podlazi | Mistnost Vyuziti

1.NP Citarna Kavarensky pult, Prostor pro spoleéné studium, odpocinek,
diskutovani
Sdilena kuchynka s mikrovinkou a zdkladnim vybavenim

2. NP Tymové Prostory pro spole¢né studium v oddélenych bunkach s moZnosti

studovny rezervace pro studenty FF

D2TYM1-7




Oteviraci doba vsSech prostor
Prehled dil¢ich knihoven
Rozdéleni signatur na patrech

Uzivatelé

e fond a sluzby jsou uréeny primdarné pro studenty a zaméstnance MU
e prehled kompetenci pro vSechny naleznete v zaloZzce MoZnosti registrace.

Fond

Viechny fyzické jednotky pFistupné ve fondu UK FF MU je vidy mozné dohledat pres
online katalog nebo listkové katalogy.

jednotky jsou pFistupné:
e ve volném vybéru
O fazeni dle desetinného tfidéni MDT (804 neni osm set Ctyfi, ale osm nula
Ctyri, 80 je proto razené o dva regdly dfiv), v jednotlivych kategoriich dale
abecedné podle prvnich 4 pismen autora nebo nazvu
o knihy ke ¢teni pouze na studovnach (prezencni) jsou oznaceny oranZzovym
puntikem
e ve skladu

® pres e-prezencku

uzivatelé maji taky pfistup k elektronickym informacnim zdrojim
o pristup k licencovanym zdrojlim pouze pro studenty a zaméstnance
O mezi zdroji zahrnuty i volné dostupné

| Tisténé Casopisy ze Studovny Casopist i ze skladu nabizime pouze formou prezencni
vypujcky.

Internet
® moznosti pripojeni

e k pfipojeni pres ethernetovy kabel (k zapujceni u Informacniho pultu) funguji
jenom zasuvky u oken. Ostatni zadsuvky nejsou zapojeny vibec

| na wifi se nedostane nikdo, kdo neni sou¢asnym studentem nebo zaméstnancem MU
(ani absolventi, ani ndvstévnici s ¢lenstvim v knihovné FF, ani studenti z jinych
univerzit — studenti z jinych univerzit ano, pokud je jejich univerzita taky v siti
Eduroam), jde to jen pfes UCO + sekundérni heslo, a to jak na free wifi MUNI nebo na
Eduroam

@ Prehled aktualnich sluzeb knihovny naleznete na webu knihovny




Prvni pomoc
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Problémy s uzivatelskym profilem
¢ objevuje se hlaska o do¢asném prihlaseni, uzivatel nevidi své soubory a nemuze si je ukladat do slozky,
jinak mGze s PC normalné pracovat
O uzivatel si musi sam zadat pozadavek na e-mail helpdesk@ics.muni.cz s popisem problému a
Casem, kdy se snaZzil do profilu pfihlasit

Nefunkéni PC v knihovné
e PC nebootuje, nenabiha obrazovka, nepfipoji se k siti
o zkusit zjistit, jestli je PC zapnuty, pak restartovat (Ctrl+Alt+Del -> Restartovat), pokud nepomd(ize,
polozte listek MIMO PROVOZ / OUT OF ORDER a nahlaste zavadu na kunc@phil.muni.cz (do kopie
infopodpora@phil.muni.cz)

Nefunkéni Bookeye
e odesilani na e-mail selhalo
o0 e-mail ma omezenou velikost prilohy, soubor je pravdépodobné prilis velky, nabidnéte uZivateli
USB flash disk, pfi odesilani na flashku bude skener stejné hlasit, Ze selhalo odeslani e-mailu, ale
soubor se ulozZi (mlZete to u svého pocitace radéji zkontrolovat)
O po uloZeni souboru restartujte Bookeye (aby se prestal snaZit o odeslani na e-mail)
* néco jiného
o zkusit natvrdo restartovat (knoflik zezadu), pokud nepomuze, polozte listek MIMO PROVOZ / OUT
OF ORDER a nechte ndm na stole vzkaz s Cislem patra.

Néco se rozbilo
¢ nahlasit na Informacnim pultu

Rozlilo se kafe
¢ ihned nahlasit na Informacnim pultu

Nefunkéni ruéni scanner na carové kédy
¢ v policku aplikace Wireless je napsano chyba
O pravdépodobné je na pc prihlasenad jesté jind osoba
O restartujte PC
¢ do policka aplikace Wireless nepfibyvaiji Cisla
o vytahnéte kabel od antény snimace z elektfiny
o0 pokud nepomohlo, nahlaste na informacni pult



UZivatelské dotazy

patek 15. unora 2019 10:13

Kniha neni na svém misté
¢ pokud je prezencni, pravdépodobné ji nékdo zrovna studuje, zkusit projit
studovnu, jestli uz neni odloZend na stole
e pokud je absencni:
a. zkontrolovat v katalogu, jestli neni pljcena
b. zkontrolovat podobné signatury
c. zkontrolovat nezarazené knihy (vozik na patte, v pfizemi)
d. vloZit do Teamst do pfisluiného kanalu zpravu obsahujici UCO adatele a
signaturu
e. pokud se kniha najde a uZivatel uz odesel, knihu odnesu k vypUjénimu
pultu + UCO, VypUjéni pult na knihu vytvoFi rezervaci a uZivateli
automaticky prijde upozornéni na email.

Nenasli jste tady véera/pred tydnem flashku/cepici/rukavice...?
e ztraty a nalezy jsou uskladriovany u Informacniho pultu

MuUZu si knizky u vas nechat do zitra?
e dat hromadku za pult, napsat na liste¢ek UCO a termin, dokdy je tady chce mit
ulozené (max nasledujici den vecer)
e upozornit uzivatele, Ze pokud bude nékdo jiny knizky hledat, jsme povinni mu je
vydat (pokud je nema ukladajici ptjéené)
e pokud ma knizky pGjéené a je volnd mobilni skfifika, nabidnéte ulozeni tam

Nékdo chce darovat nebo nechat koupit knihu
e napsat na akvizice@phil.muni.cz o jakou knihu jde (vy nebo uZivatel)

Nékdo chce néco natacet v prostorach knihovny
¢ zjistujeme co nejvice info — nataceni musi byt schvaleno tajemnikem FF MU a
vedouci knihovny
¢ nahlasit na Informacni pult

Nékdo donesl letacky
e odkazeme na nasténku u vratnice
¢ v knihovné moznost jenom elektronické propagace na obrazovce nad
informacnim pultem
O obrdzek ve formatu .png v rozliSeni 1920x1080

Chtél/a bych si néco vytisknout, jak to funguje?
* je potfeba mit aktivovany ucet SUPO a vloZené penize (bankovnik z boku
Informacniho pultu)
e uzivatel se pfihlasi k nékterému z PC v knihovné
e uvybraného dokumentu vybere moznost tisk
e zvoli poZzadované vlastnosti tisku (pocet kopii, orientace tisku, okraje, atp.)
Barevny tisk je nutné nastavit ve vlastnostech tiskarny pred odeslanim dokumentu!



e dokument odesle k tisku
e v prizemi pfilozi ISIC ke kterékoliv tiskarné a ta mu dany dokument vytiskne

| Jako tiskarna musi byt vybrana PRINT MU! Pokud ji tam uZivatel nem3, je mozné ji
doinstalovat standardnim zplsobem (nebo uZivatele poslat k Infopultu)

Tisk z notebooku, mobilniho telefonu - https://it.muni.cz/sluzby/tisk-student

Pro tisk/kopirovani je tfeba mit aktivovany ucet SUPO a dobity kredit (bankovnik v
prizemi u informacniho pultu bere jen bankovky, da se vyuZit i pfevod z Uctu).




Standard patra

sobota 3. listopadu 2018 11:42

Knihovna = budova F + Citarna + Tymové studovny

Budova F
e Tiché studovny 2. NP — 4. NP, prostory pro individualni studium
o Nesmi: mluvit, Septat, jist (tolerance malych snack), telefonovat, vynaset
nadobi z kuchynky u Tichého kafe (nadobi pak zlstava na
studovnach/schodisti)
O Smi: mit jakékoliv piti, individualné studovat

e meziprostory, schodisté, prostory pro kratké vydechnuti
o Nesmi: mluvit, telefonovat, mit nadobi z kuchyriky u Tichého kafe

O Smi: jist, pit, Septat

¢ Tiché kafe + kuchynka, prostory pro tichou (individualni) relaxaci
o Nesmi: mluvit/telefonovat hlasité (idealné viibec)
O Smi: jist/pit bez omezeni, uvafit si kafe/¢aj

Budova D
o Citarna + kuchyrika, prostor pro viechno, co se v knihovné nesmi :)
O Nesmi: brat tam prezencéni knizky (ani ze skladu ani z volného vybéru)
O Smi: jist/pit/povidat si bez omezeni, uvafrit si kafe/caj, ohrat jidlo

e Tymové studovny, prostor pro spole¢né studium
o Nesmi: brat tam prezencni knizky (ani ze skladu ani z volného vybéru)
O Smi: jist/pit/povidat si bez omezeni



Vyhledavani
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Katalog

Elektronické informacni zdroje

Tip na praci s informacemi, vyhledavani: https://knihovna.phil.muni.cz/podpora-
studia-a-vedy/navody-pro-praci-s-informacemi/efektivni-vyhledavani




Moznosti registrace

sobota 3. listopadu 2018 11:56

Potrebuji k zaregistrovani do knihovny ISIC?
Ne, ale...
Pottebujete karticku na pajéovani, coz muaze byt bud'ISIC, nebo karta od nés za 200,-.

Pfehledné na webu: https://knihovna.phil.muni.cz/sluzby/registrace

Kompetence Studenti v€éetné zahrani¢nich / Absolventi Verejnost Neregistrovany
zaméstnanci
Spolek absolventl a pratel Karta absolventa
MU
prezencni ano ano ano ano ano
vypuijcka
absenc¢ni ano/30 ks ano/10 ks ano/10 ks ne ne
vypUijcka
MVS ano ano ano ano ne
pfihlaSeni do ano ano ano ano ne
Alephu objednavani
knih ze skladu
rezervace a
prodluzovani
CoD
e-prezencka ano ano ano ano ne
samoobsluzny ano ne ne ne ne
tisk a kopirovani
skenovani ano ano ano ano ano
internet z PC ano ano ano ano ne
e-zdroje z PC ano ano ano ano ne
wifilll ano ne ne ne ne
e-zdroje pres ano ne ne ne ne
VPNE!
cena na rok (K¢&) - zakladni 200 250 jednorazové 200 (dalSi roky 100) -

mecenas 400 student 5012

[1] Studenti a zaméstnanci ano, navitévy po dohodé. Zahraniéni studenti maji UCO a &ipovou kartu, tj. plati pro né stejné podminky jako pro nase studenty. Pokud nevi jak zprovoznit wifi na
notebooku a nezna sekundarni heslo, nechame ho pfihlasit do ISu a tam mu ho zménime. UCO zjistime napf. pfihlasenim karty na SCh. Jediné co musi znat, je primarni heslo. Oba tdaje dostévaji uz
pfi vyfizovani smluv, méli by to znat jako “personal login and password”.

[2] Vyplati se vyfidit pfed ukoncenim studia, usetfi 150 na ¢lenstvi pro dany rok.

[3] Vzdaleny ptistup k licencovanym EIZ-MU (tedy pfistup ze zafizeni mimo univerzitni poéita¢ovou sit) maji pouze aktualni studenti a aktualni zaméstnanci MU (zaméstnanci s
platnym pracovnim tvazkem nebo platnou pracovni dohodou na MU).

Externi uZivatelé s platnou registraci v knihovnach MU maji pfistup k EIZ MU pouze z po¢itacl v knihovné (lokalni pfistup).

Studenti s prerusenym studiem nejsou aktualnimi studenty MU, tj. nemaji pfistup k EIZ-MU. Pokud se registruji v knihovné MU jako externi uZivatelé, ziskavaji lokalni pfistup z

pocitacd v knihovné. Pokud maji studium docasné prerusené z diivodu dokondeni diplomové préce (tj. pferusili si studium, aby nemuseli platit poplatky za prodlouzené studium nez dokondéi a
obhdji DP), mohou prosttednictvim svého vedouciho DP pozadat vedouci KIC MU o vyjimku -- o povoleni vzdaleného pfistupu k EIZ-MU z dvodu dokonéeni DP. Tato vyjimka muze byt poskytnuta

nejvyse na dobu pul roku.

Absolventi MU nejsou aktudlnimi studenty MU, tj. nemaji pfistup k EIZ MU. Pokud se zaregistruji jako externi uZivatelé v knihovné MU (registrace pro né je bezplatna), ziskaji lokalni
pfistup k EIZ-MU z po¢itaci v knihovné.

Externisté, ktefi u¢i na MU, aniz by méli s MU pracovni Uvazek nebo uzavienou platnou pracovni dohodu, nemaji vzdaleny pristup k EIZ-MU.

Emeritni profesofi MU maji povolen vzdaleny pfistup k EIZ MU bez ohledu na to, zda maji ¢i nemaji na MU pracovni pomér nebo pracovni Gvazek (jsou doZivotnimi éleny akademické obce MU).

Doplnéni k externim vyuéujicim / spolupracovnikiim s MU

Aktualni zaméstnanec je takovy, ktery ma na MU platnou pracovni smlouvu nebo dohodu (DPP nebo DPC). Pozn. Viyuka neni podminkou! Doty¢ny/a mlize spolupracovat napt. na projektu.
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