Informacni technologie a informacni systémy na FF UK

Informace pro nové zaméstnance

Spravu vypocetni techniky a informacnich systémui na FF UK zabezpecuji prevainé tato pracovisté:
LVT FF UK (Laborator vypocetni techniky), OIS FF UK (Oddéleni informacnich systéma) a Knihovna FF UK, vice na
Ivt.ff.cuni.cz, www.ff.cuni.cz/fakulta/oddeleni-dekanatu/ a www.ff.cuni.cz/knihovna/.

LVT ma na starosti fakultni software a hardware, spravu webu, e-mailové adresy a pfistupy zaméstnancu.
O informacni systémy (SIS, IFIS, ESS atd.) se stard OIS. Elektronické informacni zdroje apod. ma na starosti Knihovna.
E-learning fesi spolec¢né knihovna a LVT (elearning@ff.cuni.cz).

Informace a navody tykajici se informacnich technologii a informacnich systému na FF UK
Tyto informace najdou zaméstnanci na strankdach manualy.ff.cuni.cz a na intranetovych strankach LVT, OIS a
Knihovny. Informace o aplikacich provozovanych rektoratem UK (RUK) najdete na adrese is.cuni.cz (pro tyto aplikace
neposkytuje FF UK podporu, je nutné se obratit pfimo na rektorat).

Postup ziskani uzivatelského uctu v poditacové siti FF UK:

Na osobnim oddéleni podepsat smlouvu — zde vilozi nového zaméstnance do informacniho systému UK.
Pockat minimalné 1 den — nutné pro synchronizaci dat v rektoratnim systému.

Vyzvednout karticku zaméstnance UK ve vydejnim centru Opletalova 38 nebo na Pravnické fakulté.

Zménit si heslo podle pokyn( z vydejniho centra. Osobni oddéleni nasledné informuje LVT o nastupu nového
zaméstnance. LVT vytvofi uzZivatelsky ucet a e-mailovou schranku.

PwnNe

UZivatelsky Ucet a hesla
Kazdy zaméstnanec ma pridéleno uZivatelské jméno dale oznacované username (do e-mailu a intranetu je nutné pro
pfihldseni pouZivat tvar username@ff.cuni.cz, tedy naptiklad novakja@ff.cuni.cz).

Kazdy uzivatel ma pridéleno jednotné heslo, které slouZi pro prihlaseni do pocitacové sité, e-mailu, SIS a vétsiny
dalsich systému. Heslo Ize zménit na webu cas.cuni.cz. Na tomto webu si také nastavite e-mailové adresy, které
mUzZete pouZit pro obnovu hesla v pfipadé, Ze jej zapomenete. Obnova zapomenutého hesla se také provadi na
tomto webu. Pokud neni moZna obnova hesla svépomoci na webu cas.cuni.cz, musi zaméstnanec osobné navstivit
nékteré z vydejnich center UK (nebo LVT), kde mu heslo po predloZzeni obéanského prikazu zméni. Prehled vydejnich
center je na adrese https://cas.cuni.cz/doc/ra.

Hesla maji platnost 1 rok. Pfed vyprsenim hesla je uzivatel upozornén e-mailem, aby si heslo zménil.

Nezavislé heslo, které je z bezpecnostnich dlvodu odlisné od predchoziho, se pouziva do wifi sité eduroam. Toto
heslo se také nastavuje a méni na adrese cas.cuni.cz (viz nize).

Pocitace v siti FF UK

Na pocitace v prostorach FF UK pfipojené do pocitacové sité (domény) se zaméstnanci prihlasuji uZivatelsky jménem
ve zkraceném tvaru username a jednotnym heslem (viz vyse). VSechna PC jsou opatifena zelenymi Stitky

s inventarnim Cislem, které je nutné sdélit pfi komunikaci s techniky na LVT, ohledné problému s témito PC.

E-mailova schranka

Kazdy zaméstnanec ma pridélenou emailovou schranku s adresou ve tvaru jméno.pfijmeni@ff.cuni.cz. Webovy
pfistup do e-mailové schranky je na adrese mail.ff.cuni.cz (rozcestnik), resp. outlook.office.com (pfimy pfistup). Do
schranky se prihlasujete uZivatelskym jménem ve tvaru username@ff.cuni.cz a jednotnym heslem. Opatieni dékana
17/2006 stanovuje povinnost kazdého zaméstnance ¢asto a pravidelné Cist pfichozi e-maily. Pokyn povérence pro
ochranu osobnich udaji UK ¢. 3 zakazuje automatické preposilani doSlych e-maill na soukromé e-mailové adresy.
Pro pracovni komunikaci je nutno pouZzivat pracovni e-mail.



http://www.ff.cuni.cz/fakulta/oddeleni-dekanatu/
http://www.ff.cuni.cz/knihovna/
mailto:elearning@ff.cuni.cz

Intranet
Kazdy zaméstnanec mUZe pristupovat k intranetu FF UK na adrese intranet.ff.cuni.cz. PouZiva uZivatelské jméno ve
tvaru username@ff.cuni.cz a jednotné heslo.

Studijni informacni systém (SIS)
SIS je dostupny na adrese sis.cuni.cz. Zaméstnanci se pfihlasuji uzivatelsky jménem ve zkrdceném tvaru username a
jednotnym heslem.

Wifi —eduroam

Zaméstnanci FF UK pro wifi pfipojeni pouzivaji sit eduroam. Bezdratova sit eduroam je univerzitni a védeckou wifi
siti, kterd je k dispozici na vétsiné evropskych univerzit a védeckych pracovist. Pfihlasovaci Udaje |ze nastavit pomoci
uzivatelského Uctu v cas.cuni.cz v sekci "Dalsi ucty" pod zalozkou "Nastavit heslo pro eduroam realm cuni.cz".
Podrobny navod pro zprovoznéni pripojeni pro rlzné operacni systémy je na eduroam.cuni.cz pfipadné na intranetu,
oddil LVT.

WHOIS

Centralizovany systém pro evidenci osob na adrese whois.cuni.cz (pro FF: whois.ff.cuni.cz). Zde zaméstnanec
udrzuje aktualizované své verejné kontaktni udaje — e-mail, kancelat, telefon atd. Zde jsou k dispozici také
elektronické vyplatni pasky zaméstnancl. Navod je na manualy.ff.cuni.cz. V tomto systému lze také hledat
kontaktni udaje (e-mail, telefonni ¢islo — linku, pracovisté atd.). Spravuje Osobni oddéleni.

IP telefony

Na FF UK funguje IP telefonni Ustfedna, na kterou jsou pripojeny vsechny fakultni telefony. Linka kazdého telefonu je
zobrazena na displayi vpravo nahofe. Mimo fakultu se vola prediazenim Cislice 0 pted volané Cislo. Opravnéni
telefonu (volat mimo fakultu, do zahranici) uréuje vedouci oddéleni (poZzadavek odesila na LVT). Navod na pokrocilé
funkce telefonu je na manualy.ff.cuni.cz.

Dalsi systemy

e Moodle UK — systém pro podporu vyuky a e-learning na adrese dl.cuni.cz. Spravuje rektorat.

e Digitool — systém, ktery slouZi pro archivaci a zpfistupfiovani elektronickych dokumenti v nejriiznéjsich
formatech. V ramci tohoto repositare se v soucasné dobé zpfistupnuji vysokoskolské kvalifikacni prace
studentl FF UK. Adresa digitool.is.cuni.cz. Spravuje rektorat.

o IFIS — Webmailer — ekonomicky informacni systém fakulty — jeho mailové rozhrani slouZi k zasilani
ekonomickych informaci opravnénym uzivatelim. Adresa: https://ifis.ff.cuni.cz/Webmailer. Spravuje OIS.

e OBD - evidence publikacni ¢innosti zaméstnancU. Adresa verso.is.cuni.cz. Spravuje Knihovna FF UK.

e Evidence grantti a projektl — aplikace pro evidenci grant( a projektl. Aplikace spolupracuje se systémem
OBD. Adresa verso.is.cuni.cz. Informace poskytne resitelim grantd Grantové oddéleni.

e ESS spisova sluzba — aplikace pro evidenci dokumentd Adresa: https://essuk.is.cuni.cz/. Spravuje OIS.

e (IS —sprava dochazky (sekce Nepfitomnosti), rozpocétl projektl atd. Adresa cis.ff.cuni.cz. Spravuje OIS.

Ukladani dokumentl a soubord
Zakladni osobni UloZisté dokumentld zaméstnance je webové UloZisté Onedrive dostupné na fakultnim Intranetu.

Oddéleni dékanatu disponuji v rdmci své sekce na Intranetu také dvéma sdilenymi ulozisti: ,,Interni dokumenty” jsou
pfistupné jen zaméstnancim oddéleni, sekce ,,Dokumenty pro dékandt” jsou pfistupné vsem zaméstnancim
dékanatu. Zakladni soucasti disponuji kazda jednim sdilenym ulozistém v sekci ,Katedry a ustavy”. Do tohoto ulozisté
maji pristup jen zaméstnanci dané zakladni soucasti.

Po prihlaseni na PC v siti FF UK se uzivatelim pfipoji také rada sitovych diskl. Na disku H: je osobni prostor uzivateld,
kam si mohou ukladat své soubory. Tento prostor je zdlohovany. PouZiti a obsah dalsich sitovych diskd se lisi podle
jednotlivych oddéleni a zakladnich soucasti.



