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Clanek 1
Interni e-mailova komunikace

Hlavnim internim komunika¢nim prostiedkem na Vysoké Skole technické a ekono-
mické v Ceskych Budéjovicich (dale jen ,VSTE) je e-mailova korespondence, ktera je
soucasti Informacniho systému VSTE (dale jen IS VSTE®, web adresa ,is.vstecb.cz).
Interni sdéleni budou zasilana viem zaméstnanctim a studentéim VSTE (dale jen ,uZi-
vatelim*) vyhradné prostrednictvim e-mailti IS VSTE.

KaZdému novému uZivateli je automaticky po zaloZeni G¢tu v IS VSTE ihned aktivo-
vano 0365 a zaroven je zaloZena emailova schranka v 0365. O zapnuti pfesmérovani
posty prijde uZivateli informacni e-mail.

KaZzdy uzivatel je povinen nejméné jednou za 24 hodin v pracovni dny vstoupit do své
e-mailové schranky, precist svou korespondenci, prip. na ni odpovédét, pokud je tak
poZadovano, a to v co nejkratsi lhiité.

Na svou e-mailovou korespondenci ma kazdy uzivatel umoznén pristup (po zadani
pristupového jména a hesla) pres webové rozhrani is.vstecb.cz. Pristupové jméno a
heslo pro zaméstnance pridéluje povéreny pracovnik Ekonomického oddéleni. Pri-
stupové jméno a heslo pro studenta piidéluje referent Oddéleni zastupce reditele pro
pedagogickou ¢innost prisluSného tstavu. Heslo si zméni kazdy uZivatel podle pravi-
del IS VSTE.

Uzivatel neni opravnén presmérovat e-mailovou schranku v IS VSTE na jinou adresu.
V pripadé, Ze tak uzivatel ucini, ¢ini tak na své riziko a nese za to plnou odpovédnost.
VSTE odpovida pouze za doruéeni e-mailii na e-mailovou adresu v ramci IS VSTE.
Kazdy uzivatel je povinen postupovat pii uzivani IS VSTE podle navodi IS VSTE. Po-
vinnosti viech uZivatell je dodrzovat Pravidla uzivani Informa¢niho systému VSTE
(viz Priloha 1). Zejména jsou povinni udrzovat ve své e-mailové schrance priméiené
volné misto a kontrolovat pravidelné e-mailovou schranku tak, aby mohli byt dobre
a v¢as informovani o sdélenich VSTE.

Kazdy uZivatel ma ramci IS VSTE ptidéleno unikatni identifika¢ni ¢islo (dale jen
,uco*). Uzivatel ma moZnost zvolit si v IS VSTE prezdivku. Pokud zaméstnanec pou-
Zije prezdivku, pak za prezdivku musi byt pfednostné zvoleno pfijmeni zaméstnance
bez diakritiky a malymi pismeny. V pripadé nejednoznacnosti prezdivky (stejna pri-
jmeni u vice zaméstnancti) je mozno doplnit piijmeni kiestnim jménem nebo jeho
zkratkou (rovnéz bez diakritiky a malymi pismeny). Pfezdivka nesmi byt zesmésnu-
jici, expresivni nebo jinak zavadéjici.

Za spravu informaéniho systému véetné e-mailovych ¢t odpovida spravce IS VSTE.

(10)Ustanoven{ tohoto ¢lanku jsou zdvazna pro véechny zaméstnance a studenty VSTE.
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Clanek 2
Vyvéska a diskusni foéra IS VSTE

Vedlejsim internim komunikaénim prostiredkem na VSTE je vyvéska, ktera je sou¢asti
IS VSTE.

Vyvéska se pouziva pro predavani zprav urcenych vsem uzivatelim IS VSTE.
Vyvéska neni urcena pro osobni nebo divérnou komunikaci.


https://is.vstecb.cz/
https://is.vstecb.cz/
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/3068543/aktualni_zneni_normy_vc_priloh/3068544/Priloha_1.pdf
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Pro komunikaci mezi vyucujicimi a studenty v kazdém piredmétu resp. seminarni
skupiné je urc¢eno diskusni forum prislusného predmétu resp. seminarni skupiny.
Ustanoven{ tohoto ¢lanku jsou zdvazna pro viechny zaméstnance a studenty VSTE.

Clanek 3
Dokumentovy server IS VSTE

Dokumentovy server IS VSTE je uréen k ukladani oficialnich a dtilezitych dokumentt
VSTE. Dokumentovy server IS VSTE slouzi jako hlavni uloZisté dokumentl VSTE.

Za zakladni strukturu slozek v dokumentovém serveru (slozky 1. irovné) a pridélo-
vani prav ,spravovat“ slozZky odpovida spravce IS.

Za umist'ovani dokumentti do prislusnych slozek dokumentového serveru zodpovida
osoba k tomu urcena.

Ustanoveni tohoto ¢lanku jsou zdvazna pro véechny zaméstnance a studenty VSTE.

Clanek 4
Pouzivani sluzebnich mobilnich telefonu

Pro efektivnéj$i zajisténi komunikace s VSTE jsou zaméstnanciim v souladu s Pravi-
dly pro pridélovani a uzivani sluZzebnich mobilnich zarizeni svéfeny do uzivani slu-
Zebni mobilni telefony.

Povinnosti kazdého zaméstnance, kterému je svéren do uzivani sluzebni mobilni te-
lefon, je udrZovat tento telefon v pouZitelném stavu a prijimat, resp. reagovat na tele-
fonaty v pracovnich dnech od 8:00 do 16:30 hod., a to nejpozdéji do dvou hodin od
doby zaznamenani nepftijatého hovoru.

Ustanoveni tohoto ¢lanku jsou zavazna pro véechny zaméstnance VSTE, kterym byl
svéren sluzebni mobilni telefon do uzivani.

Clanek 5
Vseobecné zasady komunikace na VSTE

Reditelé /vedouci jednotlivych tsekt komunikuji na zakladé hierarchie stanovené
v organizacni struktuie VSTE, a to tak, aby zajistili co nejefektivnéjsi komunikaci.
Zalezitosti, které se tykaji zasadnich rozhodnuti, resi vzdy vedouci/feditel ustavd,
popf. jim povéreny zastupce s vedoucim/feditelem stejného stupné tizeni nebo pii-
mym nadrizenym.

Ostatni nevedouci pracovnici resi mezi sebou operativni a administrativni zaleZitosti,
které nevyzaduji rozhodnuti nadrizeného, a to v pripadé, pokud jejich nadrizeny ne-
rozhodne jinak.



Clanek 6
Zasady komunikace ustavii s ostatnimi ustavy a atvary VSTE

(1) Pracovnici kateder komunikuji prostiednictvim svych vedoucich/jejich zastupcii:

a) ve vécech pedagogické a studijni agendy prostrednictvim zastupce reditele us-
tavu pro pedagogickou Cinnost, ktery tyto zaleZitosti esi s prislusnymi ustavy a
utvary na zakladé hierarchie stanovené v organizacni strukture VSTE.

b) ve vécech tvirci, védecké a projektové ¢innosti prostiednictvim zastupce resitele
Ustavu pro vyzkum, vyvoj a tvirci ¢innost, ktery toto resi s piisluSnymi dstavy a
utvary na zakladé hierarchie stanovené v organizacni strukture VSTE.

c) vekonomickych, provozné-technickych a souvisejicich zaleZitostech prostied-

nictvim tajemnika Gistavu, ktery toto resi s prisluSnymi stavy a atvary na zakladé
hierarchie stanovené v organizacni strukture VSTE.

Ptilohy: 5
Piiloha ¢. 1 — Pravidla uZivani Informacéniho systému VSTE



https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/3068543/aktualni_zneni_normy_vc_priloh/3068544/Priloha_1.pdf

