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PREAMBULE

Timto Opatfenim jsou upravované podminky a pravidla uzivani nastroja digitalni platformy
Microsoft 365 (dale jen ,,M365%) na FTVS UK (dale jen ,fakulta”). Opatieni specifikuje
vyuzivani sluzeb M365 zejména elektronické e-mailové komunikace, platformy Microsoft
Teams a vyuziti dalSich cloudovych sluzeb pro studenty a zaméstnance fakulty.

Opatienim je upravovano taktéz ziizovani a ruSeni e-mailovych schranek a cloudovych sluzeb.
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1. CL
UVODNI USTANOVENI A PROHLASENI

Toto Opatieni definuje zakladni zplsoby pfistupu k néstrojim platformy M365
a opravnéni je pouzivat a popisuje zadkladni zpisoby jejich pouziti. Dil¢i pokyny mohou
byt specifikovany pfisluSnymi opatfenimi d€kana, ¢i internim pifedpisem, piipadné
provadécim predpisem (napi. Metodicky pokyn).

Nastroje platformy M365 slouzi k fadnému plnéni pracovnich povinnosti, K povinné
komunikaci a ke studijnim uceltim na fakulté, respektive na Univerzité Karlove. Nastrojem
platformy M365 se rozumi aplikace a jejich funkce dostupné v platformé M365. Pouzivani
platformy M365 je upraveno podminkami stanovenymi v licen¢ni smlouvé mezi
Univerzitou Karlovou (dale jen ,,univerzita®) a spole¢nosti Microsoft. Pfedmétna licencni
smlouva urcuje, jakym zplsobem a za jakych podminek mohou byt néstroje M365
pouzivany, veetné poctu uzivatelli, typt zafizeni a specifickych funkci, které jsou
k dispozici.

Provozovatelem a spravcem platformy M365 je Ustav vypodetni techniky Univerzity
Karlovy (dale téz ,,UVT®).

Univerzita pouziva internetovou doménu 2. urovné @cuni.cz a fakulta pouziva pro
e-mailové sluzby zaméstnancti doménu 3. trovné @ftvs.cuni.cz.
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Primérnim poskytovatelem IT podpory uzivateli na fakult¢ je fakultni oddé€leni
Informacnich a komunikacnich technologii (dale jen ,,IT podpora fakulty*).

Webovym rozhranim se pro ucely tohoto Opatieni myslim aplikace umoznujici pfistup na
internet, zejména Microsoft Edge, Google Chrome a Safari. Mobilnim rozhranim se potom
mysli lokéalné instalovana aplikace do mobilniho telefonu urc¢ena pro konkrétni zptisob
pouziti uzivatelem.

Univerzita spravuje data zaméstnancu v internim personalnim systému Whois, ktery je
spravovany personalnim oddélenim. Kazdy zaméstnanec univerzity si muze rozsiftit
a ¢aste¢né spravovat osobni tidaje a kontakty v Whois sam.

Toto Opatieni je v souladu s pokyny povéience pro ochranu osobnich udaji Univerzity
Karlovy.

2. CL
UZIVATELSKE UCTY MICROSOFT 365 A PRIHLASOVANI DO SLUZEB

Vsichni studenti a zaméstnanci univerzity a dalsi osoby se vztahem k univerzité (dale jen
,univerzitni uzivatel*) maji po dobu aktivniho/t¢inného vztahu k univerzité v centralnim
prostiedi UK Microsoft 365 piifazenou svoji unikatni identitu ve formatu UKCO@cuni.cz
(dale jen ,,unikatni identita®), ktera slouzi jako hlavni identifikator univerzitniho uzivatele
v ramci univerzitnich systémd, pficemz UKCO je osobni ¢&islo piidélené kazdému
zamé&stnanci a studentovi univerzity.

Unikatni identita univerzitnich uzivateli je vzdy spojena s uzivatelskym uctem
umoziujicim uzivateli pfistup i ke sluzbam platformy M365 (dale jen ,,uZivatelsky ucet
M365), kde ma univerzitni uzivatel vytvofeny alternatvni identifikator pro usnadnéni
komunikace, zapamatovatelnost a intuitivni pouziti, ktery odpovida jmennou konvenci
typu univerzitniho uzivatele, jestli jde o studenta nebo zaméstnance, v piipadné
zamé&stnance zahrnuje i pfisluSnost k fakulté. Kazdému univerzitnimu uzivateli je pfidélena
ptislusna licence M365.

Unikatni identita kazdého univerzitniho uZivatele je pfi pfihlaSovani do uzivatelského tctu
M365 platformy, nebo kteréhokoliv nastroje M365, povinné ovéfovana jednotnym
ptihlasenim Centralni autentiza¢ni sluzby (dale jen ,,CAS*). V CAS se univerzitni uzivatel
identifikuje svoji unikatni identitou (nap¥. UKCO) nebo ptidélenymi identifika¢nimi tidaji.

Zivotni cyklus uZivatelského tétu M365 a lhiity s nim souvisejici jsou specifikovany
internim ptfedpisem, pfipadné provadécim predpisem (napi. Metodicky pokyn).

Fakultnim wuZivatelem se Vramci tohoto Opatieni rozumi vSichni studenti
a zaméstnanci fakulty, pFipadné dalsi osoby se vztahem k fakulté, a plati pro né stejna
pravidla jako pro univerzitni uzivatele v souladu s vySe uvedenym (dale jen ,,fakultni
uZivatel®).
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3. CL
PRACOVNI E-MAILOVE SCHRANKY FAKULTY A JEJI SLUZBY

,2Zaméstnancem‘ se v ramci tohoto Opatieni rozumi 0soba, ktera ma vztah k fakulté na
zéklad¢ ucinného pracovné pravniho vztahu s fakultou (dale jen ,,zaméstnanec*).

Kazdému zaméstnanci je po jeho zavedeni personalnim oddélenim fakulty do personalniho
systému Whois ziizeny uzivatelsky ucet M365 dle odst. 2.2 tohoto Opatieni, kterého
soucasti je 1 e-mailova schranka vyhrazena osobé zaméstnance (dale jen ,,pracovni e-
mailova schranka®)

Kazdému zaméstnanci, jehoz pracovni napli vyZzaduje elektronickou komunikaci, je
zfizena pracovni e-mailové adresa (déle jen ,,primarni e-mailové adresa zaméstnance*) ve
formatu jmeno.prijmeni@ftvs.cuni.cz. Primarni e-mailova adresa zaméstnance je
zapamatovatelny a uzivatelsky intuitivni alternativni identifikdtor zaméstnance k jeho
unikatni identité¢. Format primarni emailové adresy zaméstnance nazyvame ,,jmennou
konvenci emailové adresy fakulty*.

V piipad¢ jmennych duplicit zaméstnancli je zfizovand primdrni e-mailovd adresa
zaméstnance ve formatu jmeno.prijmeniX@ftvs.cuni.cz, kde X je vzestupné generované
¢islo k posledni vytvorené e-mailové adrese jmenovce.

Zameéstnanec se do své pracovni emailové schranky v M365 miize ptihlasovat kterymkoliv
svym identifikdtorem na doméné cuni.cz, identita zaméstnance je vSak vzdy ovéfovana
jednotnym ptihlasenim CAS dle odst. 2.3 tohoto Opatieni, kde se zamé&stnanec identifikuje
svoji unikatni identitou (napt. UKCO) nebo piidélenymi identifika¢nimi udaji.

Kazdy zaméstnanec s pracovni e-mailovou schrankou je opravnén pfistupovat k pracovni
e-mailové schrance prostfednictvim mobilntho 1 webového rozhrani, anebo
v nainstalované aplikaci e-mailového klienta.

Ke spraveé pracovni e-mailové schranky je na fakulté vyuzivan vyhradné klient (aplikace)
Microsoft Outlook, ktery je pfistupny ve vSech rozhranich dle odst. 3.6 tohoto Opatieni.

Microsoft Outlook je volné dostupny vonline webové verzi na adresach
www.outlook.com, anebo www.office.com, a v mobilni verzi (mobilni aplikace dostupna
v Apple Store a Google Play) a takto knému maji pfistup vSichni zaméstnanci.
Lokalni aplikace Microsoft Outlook instalovand do fakultniho pocitace zaméstnance,
nazyvany téz ,,Outlook desktop®, podléha opravnéni pfislusnych licenci M365. Opravnéni
zameéstnance na konkrétni typy licenci jsou stanoveny internim piedpisem, piipadné
provadécim piedpisem (napt. Metodicky pokyn).

Primarni e-mailovd adresa zaméstnance ve formatu jmenné konvence fakulty (tj.
Jmeno.prijmeni@ftvs.cuni.cz) je nastavena Vv systému Whois ptiznakem ,,Primarni
(odesilaci) adresa pro Office 365“. E-mailova adresa s timto pfiznakem je standardné
zobrazovana adresatim elektronické komunikace jako odesilatel. Zména primarni
e-mailové adresy zaméstnance VvV Whois podléha schvaleni prodékanem pro vnitini
zaleZitosti.

3.10. Zaméstnanec muze pro piijimani e-mailovych zprav soubézné s primarni e-mailovou

adresou zaméstnance uzivat také dals$i alternativni e-mailové adresy (napiiklad
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UKCO@cuni.cz, atp.), které slouzi jako alternativy pro tutéz e-mailovou schranku.
Specifické alternativy e-mailovych adres mohou byt stanovené internim ptedpisem,
piipadné¢ provadécim predpisem (napi. Metodicky pokyn).

3.11. Personalni systém Whois umoznuje i nastaveni ,,hlavni e-mailové adresy zaméstnance®,
jak je oznaCovana e-mailova adresa zaméstnance zobrazovana ve Studijnim informa¢nim
systému (dale jen ,,SIS*), pokud v ném ma zaméstnanec zfizeny ucet. Zaméstnanci jsou
povinni v Whois udrzovat jako hlavni e-mailovou adresu zam¢&stnance primarni e-mailovou
adresu podle jmenné konvence adresy fakulty.

3.12. Kazdy zaméstnanec, jehoZ pracovni napli vyZaduje elektronickou komunikaci
e-mailem, ma povinnost pii e-mailové komunikaci v ramci vykonavani své pracovni
naplné vyuZivat vyhradné jemu pridélenou fakultni e-mailovou schranku a e-
mailovou adresu zaméstnance.

3.13. Kazdy zaméstnanec je povinen kontrolovat obsah své pracovni e-mailové schranky
a zodpovida za dodrzovani kapacitnich limitt emailové schranky.

3.14. Adresy e-mailovych G¢th zaméstnanci jsou zvefejiiovany na webovych strankach
fakulty, ptipadné na dalSich mistech, a to dle opravnéného zajmu fakulty jako
zaméstnavatele v souladu s publikovanymi pokyny povéience pro ochranu osobnich udaja.

3.15. Nastaveni automatického pieposilani e-mailové poSty zaméstnanci na soukromé
e-mailové schranky je vyslovné zakazano. Toto ustanoveni tohoto Opatieni je dale
nazyvano ,,zakaz automatického preposilani e-mailii mimo fakultu®.

3.16. Kazdy zaméstnanec je povinen pii vyuZivani e-mailovych a dalSich sluzeb M365
postupovat obezietné a v souladu s pravnim fadem, internimi ptedpisy fakulty, tedy
zameéstnavatele a zdsadami kybernetické bezpecnosti. Je nepfipustné vyuzivat tuto
platformu M365 k neopravnénému Sifeni citlivych nebo ditvérnych informaci, k jednani
V rozporu s ochranou osobnich udajt ¢i k jakymkoli aktivitdm, které by mohly poSkodit
fakultu nebo jeji dobré jméno. Zaméstnanec je rovnéz odpovédny za ochranu svych
ptistupovych tidaji a nesmi umoznit jejich zneuziti tretimi stranami. Jakékoli podezieni na
naruSeni bezpecnosti nebo zneuZiti sluzeb je zaméstnanec povinen neprodlené oznamit IT
podpoie fakulty, blize viz dale.

3.17. Dale je zaméstnanec povinen kontrolovat obsah své pracovni e-mailové schranky
a zodpovida za maximalni zajiSténi ochrany proti zneuziti v mezich bézného uzivatele e-
mailové schranky. V ptfipadé podezieni o zneuZiti pracovni e-mailové adresy (obsahu
apod.) je zaméstnanec povinen bez zbyte¢nych odkladi tuto skutecnost nahlasit IT podpoie
fakulty. Toto ustanoveni tohoto Opatieni je dale nazyvano ,,pravidlo zajis§t’ovani ochrany
e-mailu proti zneuZziti*.

3.18. 'V dobé¢ pracovni nepfitomnosti je zaméstnancim doporuc¢ovano Si nastavit automatické
odpovédi upozoriujici na pracovni neptitomnost (tzv. ,,Out of office*). V upozornéni
automatickou odpovédi je vhodné uvadét alternativni kontaktni osobu pro neodkladné
pracovni zalezitosti odesilatele. Nastaveni automatické odpovédi je popsano na intranetu
fakulty v sekci Navody. Toto ustanoveni tohoto Opatieni je dale nazyvano ,,doporuceni
automatické odpovédi v nepritomnosti zaméstnance®.
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3.19. Zaméstnancim je doporucovano V e-mailovych zpravach zasilanych mimo fakultu

uzivat fakultni e-mailovy podpis, ktery je mozné v ramci nastroje Microsoft Outlook
definovat (pro kazdé rozhrani samostatné, tj. web, mobil i aplikaci) . Podpis zaméstnance
fakulty se fidi pfisluSnych grafickym manuédlem v ramci Jednotného vizualniho stylu
fakulty.

Vzory e-mailovych podpist jsou vSem zaméstnancim dostupné na strankach intranetu
fakulty v sekci Potrebuji  zaridit ... >> Vzory fakultnich dokumenti.

Nastaveni podpisu v e-mailu_je popsano na intranetu fakulty v sekci Ndvody.
Toto ustanoveni tohoto Opatieni je dale nazyvano ,,doporuceni podepisovani e-maili“.

3.20. Poukonceni pracovniho poméru zaméstnance neni mozné e-mailové zpravy doru¢ované

ukoncenému zaméstnanci pieposilat na zadnou jinou e-mailovou adresu. Na pracovni e-
mailové adrese ukon¢eného zaméstnance je nastavena automaticka odpoveéd ve smyslu
upozoriiyjici adresita na ,,nedoruceni zaslané e-mailové zpravy* a nutnost opctovného
zaslani zpravy na novou uvedenou e-mailovou adresu, pficemz jako nova kontaktni
e-mailova adresa je uvadéna adresa nadiizeného. Detaily procesu mohou byt specifikovany
internim predpisem, ptipadné provadécim predpisem (napi. Metodicky pokyn).

3.21. Organiza¢nim a provoznim garantem systému spravy e-mailové poSty zaméstnanci

a jeho zmeény je IT podpora fakulty. Technickym garantem systému spravy e-mailovych
schranek a posty je provozovatel a spravce platformy M365 dle odst. 1.3 tohoto Opatieni,
tj. UVT.

3.22. Metodicka podpora a navody na pouzivani Microsoft Outlook jsou zajistovany

asynchronni vzdélavaci platformou, ktera je dostupna online na strankach intranetu fakulty
Vv sekci Navody.

3.23. Specifické scénare, jako napiiklad soubéh roli a zaméstnaneckych vztahd na vice

4.1

4.2.

4.3.

fakultach, dalsich soucastech univerzity, ¢i soucasné se studiem, dale kapacitni limity nebo
lhiity pro pouZivani uzivatelského uctu M365, mohou byt upraveny internim ptedpisem,
pfipadné provadécim predpisem (napi. Metodicky pokyn).

4. CL
STUDENTSKE UNIVERZITNI E-MAILOVE SLUZBY A JEJICH VYUZIVANI

. .Studentem* se v ramci tohoto Opatieni rozumi student nebo studentka bakalaiského,

navazujiciho magisterského nebo doktorského studijniho programu na fakulté, ktery/ktera
nema pierusené studium (dale jen ,,student®).

Vsichni studenti maji po dobu studia vytvofeny uzivatelsky ucet M365 dle odst. 2.2 tohoto
Opatieni, kterého soucasti je i e-mailova schranka vyhrazena osob¢ studenta. Tato schranka
se vV ramci tohoto Opatieni nazyva ,,e-mailova schranka studenta“.

E-mailové schrance studenta je zfizend unikatni e-mailova adresa ve formatu
jmeno.prijmeniXYZ@student.cuni.cz (dale jen ,,primarni emailova adresa studenta®),
kde XYZ v této adrese je nahodné vygenerované trojciferné Cislo zajist'ujici unikatnost
adresy. Tato adresa je primarné alternativni a intuitivné zapamatovatelny identifikator
studenta k unikatni identit& studenta dle Cl. 2 tohoto Opatieni.
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44.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

Student je povinen pouzivat piid€lenou primarni emailovou adresu studenta pro
komunikaci s fakultou, aby bylo mozné prokazat bez veskerych pochybnosti
institucionalni identitu odesilatele a probchlou interakci, tedy potvrdit napt. odeslani
a doruceni zpravy. Za komunikaci s fakultou je povazovana komunikace s vyucujicimi a se
vSemi ostatnimi pracovniky fakulty, jako napf. s akademickymi a védeckymi pracovniky
fakulty; zaméstnanci studijniho odd¢leni; vedenim fakulty; provoznimi, technickymi
a administrativnimi zamé&stnanci fakulty, atp.

Student se do své emailové schranky studenta mize piihlasovat kterymkoliv svym
identifikatorem na doméng¢ cuni.cz (). UKCO@cuni.cz
I jmeno.prijmeniXYZ@student.cuni.cz), identita studenta je vSak vzdy ovéfovana
jednotnym piihlaSenim CAS dle 2.3 tohoto Opatieni, kde se student identifikuje svoji
unikatni identitou (nap¥. UKCO) nebo piidélenymi identifika¢nimi Gidaji.

Studenti jsou opravnéni piistupovat k e-mailové schrance studenta prostfednictvim
mobilniho i webového rozhrani, anebo v nainstalovanych aplikacich e-mailového klienta.

Ke spravé e-mailové schranky studenta je IT podporou fakulty podporovany vyhradné
Microsoft Outlook na platformé M365, ke kterému maji ptistup vsichni studenti. Microsoft
Outlook je volné dostupny v online webové verzi na adresach www.outlook.com, anebo
www.office.com, a v mobilni verzi (mobilni aplikace dostupna v Apple Store a Google
Play).

Lokalni aplikace Microsoft Outlook instalovana do osobniho pocitace studenta (dale jen
,,Outlook desktop*) podléha opravnéni piislusnych licencim M365. Standardné si student
muize stahnout Outlook desktop v ramci bali¢ku aplikaci Microsoft Office ptistupném ve
své uzivatelském uctu M365.

Student muzZe pro piijimani e-mailovych zprav soubézné s primarni e-mailovou adresou
studenta uzivat také dalsi alternativni e-mailové adresy (napiiklad UKCO@cuni.cz, atp.),
které slouzi jako alternativy pro tutéz e-mailovou schranku.
Specifické alternativy e-mailovych adres mohou byt stanovené internim ptedpisem,
piipadné provadécim predpisem (napt. Metodicky pokyn).

4.10. Fakulta zasila oficialni a formalni komunikaci (dale jen ,,oficialni komunikace®)

studentm na primarni e-mailovou adresu studenta. Pro vylouceni pochybnosti se uvadi,
ze studentem se v souladu s odst. 4.1 tohoto Opatieni rozumi student, ktery nema pterusené
studium. Za oficialni komunikaci jsou povazovana zejména sdéleni fakulty ke studijnim
zalezitostem, internim zaleZitostem a zadostem studentdl. V né€kterych piipadech zasila
fakulta studentim komunikaci 1 na soukromé e-mailové adresy nebo i1 v piipadech
preruseni studia. Detailni vycet zpisobu e-mailové komunikace fakulty se studenty podle
oblasti je pfedmétem Ptilohy €.1 tohoto Opatieni.

4.11. Organiza¢nim a provoznim garantem systému spravy e-mailové posty studenti a jeho

zmeny je IT podpora fakulty. Technickym garantem systému spravy e-mailovych schranek
a posty je provozovatel a spravce platformy M365 dle odst.1.3 tohoto Opattenti, tj. UVT.

4.12. Aktualni praktické informace o moznostech vyuziti uzivatelského uctu M365 na fakulte

jsou udrzovany na strankach fakulty. Relevantni informace K nastrojim uzivatelského uctu
M365 a studentskym e-mailiim na univerzité je také mozno ziskat na univerzitni strance
https://m365.cuni.cz.
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4.13. Pro studenty je zajisténa metodicka podpora a navody na pouzivani Microsoft Outlook

prostiednictvim asynchronni vzdélavaci platformy, kterd je dostupna online na strankach
intranetu fakulty v sekci Navody.

4.14. Specifické scénare, jako napiiklad soub&éh vice studii, ¢i soub¢h studia

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

a zaméstnaneckého vztahu k fakulté, dale kapacitni limity nebo lhity pro pouZzivani
uzivatelského uctu M365, anebo detaily a specifika automatizované komunikace fakulty
se studenty, mohou byt upraveny internim piedpisem, pifipadné provadécim piedpisem
(napt. Metodicky pokyn).

5 CI
SDILENE E-MAILOVE SCHRANKY

Na fakulté jsou zfizovany a spravovany sdilené e-mailové schranky (dale jen ,.sdilena
schranka®) slouzici k zajisténi fakultni ¢innosti a provozu agend. Sdilena schranka neni
spojena s konkrétni osobou, ale slouzi jako samostatna e-mailova schranka, do které mize
mit pristup vice zaméstnanctl, piipadné studentii, soucasné. Spravu sdilené schranky
standardné zajistuje vice zaméstnancu pracovisté fakulty piipadné studentt, aby byli
vzajemné zastupitelni, zrychlily se reakce na piichozi e-maily a soucasné¢ vSichni
s pfistupem do sdilené schranky méli transparentni piehled o odpovédich ostatnich
kolegt/studentti spravujicich obsah sdilené schranky.

Sdilené schranky slouzi ptedevs§im K usnadnéni komunikace uvnité i navenek fakulty
a obvykle vyjadiuji nazev pracovisté (napt. podatelna@ftvs.cuni.cz), nazev funkce (napf.
dekan@ftvs.cuni.cz), oznaceni fakultou zajist'ované ¢innosti (napf. provoz@ftvs.cuni.cz),
nazev projektu (napt. esf@ftvs.cuni.cz) apod.

Zadosti o ziizeni, zruseni, &i Gipravu sdilené schranky jsou zasilany IT podpote fakulty dle
¢l. 12 tohoto Opatieni. Pro vyhodnoceni zadosti o zfizeni, zruseni, ¢i Gipravu, je nutné, aby
zadatel uvedl ucel pouziti sdilené schranky, resp. zmény, ¢i diivod zruSeni. Rozhodnuti
0 zadosti podléha schvaleni prodékanem pro vnitini zélezitosti fakulty.

VSichni uzivatelé s pfistupem do sdilené schranky ptistupuji k pfichozi i odeslané posté
sdilené schranky.

Do téze sdilené schranky mohou pfistupovat soucasné zaméstnanci i studenti (napiiklad
doktorandi).

Pristupovat ke sdilené schrance je mozné prostfednictvim mobilniho i webového rozhrant,
anebo Vv nainstalované aplikaci e-mailového klienta. Pro spravu sdilené schranky je
vyhradné podporovany klient Microsoft Outlook dle 3.7 tohoto Opatteni a lokalni aplikace
Microsoft Outlook instalovana do pocitace uzivatele podléha opravnéni ptislusnych licenci
M365.

Pro spravu posSty ve sdilené schrance plati stejna doporuceni a povinnosti jako
u zaméstnaneckych e-mailovych adres, zejména:

5.7.1. ,zékaz automatického pfeposilani e-maild mimo fakultu (odst. 3.15 tohoto
Opatieni)
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5.8.

5.9.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

5.7.2. ,pravidlo zajistovani ochrany e-mailu proti zneuziti“ (odst. 3.17 tohoto
Opatieni)

5.7.3. ,,doporuceni podepisovani e-mailt“ (odst. 3.19 tohoto Opatieni)

5.7.4. Ziizovani sdilenych schranek, jejich ruSeni a upravu piistupu do sdilenych
schranek zajistuje organizatné IT podpora fakulty, technicky jej provadi
provozovatel a spravce platformy M365 dle 1.3 tohoto Opatieni, tj. UVT.

Metodicka podpora a navody na pouzivani sdilené e-mailové schranky v Microsoft
Outlooku jsou zajistovany asynchronni vzdélavaci platformou, ktera je dostupna online
pro studenty i zaméstnance na intranetovych strankach fakulty v sekci Navody.

Specificka pravidla a detaily procesu zfizovani, Gpravy, mazani a jejich schvalovani mohou
byt stanovena internim ptedpisem, ptipadné provadécim piedpisem (napi. Metodicky

pokyn).

6. CL
PRACOVNI KALENDAR ZAMESTNANCU V RAMCI M365 A APLIKACE
BOOKINGS

Vsichni zaméstnanci maji zfizeny kalendai spojeny S pracovni e-mailovou schrankou dle
3.2 tohoto Opatieni a tento kalendaf nazyvame pro Gcéely tohoto Opatieni ,,pracovni
kalendar“. Pracovni kalendaf je dostupny jako sluzba Kalendar v ramci klienta (aplikace)
Microsoft Outlook dle 3.7 tohoto Opatieni a je dostupny ve vSech rozhranich dle 3.6 tohoto
Opatteni.

Vsichni zaméstnanci maji povinnost uzivat pracovni kalendaf v ramci plnéni svych
pracovnich povinnosti a tkold, ¢im se rozumi, ze si zaméstnanci v pracovnim kalendari
vytvaii udalosti pro planované schiizky a ¢innosti, které je ¢ini nedostupnymi pro ostatni
kolegy. Ugelem této povinnosti je, aby ostatni kolegové mohli byt informovani o Easové
nedostupnosti zaméstnance V Case svych planovanych aktivit.

Ptistupovat k pracovnimu kalendafi mohou zaméstnanci prostfednictvim mobilniho
i webového rozhrani, anebo v nainstalované aplikaci e-mailového klienta. Pro spravu
pracovniho kalendafe je vyhradné podporovany klient Microsoft Outlook dle 3.7 tohoto
Opatieni. Lokalni aplikace Microsoft Outlook instalovand do pocitace uzivatele podléha
opravnéni prislusnych licenci M365.

Zamgéstnancim je doporucovano vyplnit svoji pracovni dobu V nastaveni pracovniho
kalendate, dle vy3e jejich pracovniho uvazku a dohody s vedoucim pracovnikem. Uéelem
tohoto doporuceni je, aby ostatni kolegové mohli byt informovani o ¢asové dostupnosti
zaméstnance, v ramci aplikace Outlook M365. Nastaveni pracovni doby V pracovnim
kalendafi je popsano na  strankach intranetu  fakulty v sekci Navody.
Toto ustanoveni tohoto Opatieni je nazyvano ,,doporuceni vedeni pracovni doby
zaméstnance vV Outlooku®.

Zamgéstnanci v ndvaznosti na uzivani pracovniho kalendafe vyuzivaji také aplikace
Bookings (naptiklad pro online rezervaci Konzultace se studenty). Vyuzivani aplikace
Bookings podléha opravnéni licence A3 dle ¢l. 11 tohoto Opatieni. Aplikace Bookings je
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6.6.

6.7.

6.8.

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

dostupna Vv uzivatelském uctu M365 zaméstnance nebo na internetové adrese
https://outlook.office.com/bookings.

Pouzivani aplikace Bookings je na fakulté¢ povinné pro vSechny vyucujici (tj. akademicti
pracovnici, lektofi a ptipadné védecti pracovnici podilejici se na pedagogické ¢innosti),
aby byla zajist€éna mozZnost studentt si online kdykoliv a odkudkoliv rezervovat ¢as osobni
konzultace dle ¢asovych moznosti kalendafe vyucujiciho. Sprava aplikace Bookings je
piimo navazana na fadnou spravu vlastniho pracovniho kalendaie zaméstnance.

Metodicka podpora a navody jsou zajistovany asynchronni vzdélavaci platformou, ktera
je dostupna online:

6.7.1. pro pouzivani pracovniho kalendafe zaméstnance v Microsoft Outlooku na
strankach intranetu fakulty v sekci Navody > Outlook,

6.7.2. pro pouzivani a nastaveni aplikace Bookings na strankach intranetu fakulty
Vv sekci Navody > Bookings.

Nalezitosti spravného, fadného a doporuc¢eného plnéni pracovniho kalendare a specificka
pravidla jeho pouZzivani, a stejné tak specificka pravidla pouzivani a vyuziti aplikace
Bookings, mohou byt stanovena internim predpisem, piipadné provadécim piedpisem
(napt. Metodicky pokyn).

7. CL
INTERNI HROMADNA E-MAILOVA KOMUNIKACE

Hromadnou e-mailovou komunikaci na fakult¢ (dale jen ,,hromadna e-mailova
komunikace®) se pro ucely tohoto Opatieni rozumi rozeslani stejnych ¢i obdobnych e-
mailovych zprav vétSimu poctu adresatii se-mailovou adresou na doméné fakulty
@ftvs.cuni.cz. Za vétsi pocet pfijemct je povazovana skupina adresati zahrnujici
zameéstnance vice jak jednoho pracovisté a zaroven presahujici pocet 15 adresata.

Odesilatel hromadné e-mailové komunikace zodpovida za jeji obsah a relevanci obsahu
pro jeji adresaty.

Odesilatel hromadné e-mailové komunikace musi zajistit, aby jednotlivi adresati takové
zpravy nebyli schopni zjistit e-mailové adresy ostatnich piijemct zpravy a to tak, ze pro
zadani e-mailovych adres vSech adresati hromadné e-mailové komunikace nepouzije pole
“Komu* (To), anebo ,,Kopie“ (CC), ale pole ,,Skryta kopie“ (BCC). Toto Opatieni je
v souladu v souladu s publikovanymi pokyny povéfence pro ochranu osobnich udaj,
uvefejnéné 1 na fakultnim intranetu v sekci Pravidla, predpisy & dokumenty.
Toto ustanoveni tohoto Opatieni je nazyvano ,pravidlo skryté kopie hromadné
e-mailové komunikace*.

Vyjimkou z pravidla skryté kopie hromadné e-mailové komunikace jsou piipady, kdy je
ucelem takové komunikace pravée diskuze, anebo vyjadieni nazord jednotlivych adresata.
V takovych ptipadech mtiZze odesilatel hromadné e-mailové komunikace pouzit pro zadani
e-mailovych adres vSech adresati hromadné e-mailové komunikace pole “Komu” (To)
nebo “Kopie” (CC).
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7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

7.9.

8.1.

8.2.

8.3.

Pokud je ucelem hromadné e-mailové komunikace obchodni sdéleni, musi takova
komunikace splnovat pozadavky zakona ¢. 480/2004 Sb., o n¢kterych sluzbach informacni
spole¢nosti, ve znéni pozdé&jSich predpist, a to zejména souhlas adresati k takové
komunikaci, identifikaci odesilatele a moznost odhlaseni adresatii z dalsich takovychto
sd€leni. Za obchodni sd€leni se nepovazuje zejména hromadna e-mailova komunikace pro
zaméstnance, ¢i studenty fakulty, souvisejici S plnénim pracovnich, ¢i studijnich,
povinnosti adresatii. Nejasné ptipady posouzeni, zda je hromadna e-mailova komunikace
obchodnim sdélenim, je vhodné konzultovat s povétencem pro ochranu osobnich tdajt.

Za ucelem zajisténi jednoduché a bezchybné interni hromadné komunikace je mozné
vytvaret vefejné distribuni seznamy e-mailovych adres (dale jen “vefejny seznam
adres”), které obsahuji seznam vybranych e-mailovych adres zaméstnanci, piipadné
jinych e-mailovych adres. Vybere-li odesilatel jako adresata pro doru¢eni e-mailové zpravy
takovy vefejny seznam adres, je tato e-mailova zprava doruc¢ena v§em zaméstnancim a e-
mailovym adresam zafazenym do daného vetejného seznamu adres.

Uzivani vetejnych seznamu adres je vyhrazeno vedeni fakulty, kterym se ve smyslu tohoto
Opatteni rozumi dékan, prodékani a tajemnik fakulty.

Zadosti o ziizeni, zruseni, ¢i Upravu vefejného seznamu adres jsou zasilany IT podpoie
fakulty dle ¢l. 12 tohoto Opatieni. Pro vyhodnoceni Zadosti o ztizeni, Gpravu ¢i zruseni, je
nutné, aby Zzadatel uvedl UCel pouziti vefejného seznamu adres, resp. divod
zruseni/ziizeni/Gpravy. Rozhodnuti o zadosti podléha schvaleni prodékanem pro vnitini
zalezitosti fakulty.

Ztizovani vetejnych seznamii adres, jejich ruSeni a upravu zajiStuje organizacné IT
podpora fakulty, technicky jej provadi provozovatel a spravce platformy M365 dle
1.3 tohoto Opatfeni, tj. UVT.

8. CL
APLIKACE TEAMS A JEJI VYUZITI

Aplikaci Teams se v ramci tohoto Opatieni rozumi aplikace Microsoft Teams (dale téz
,» 1eams®). Teams slouzi vSem fakultnim uzivateliim k instantni online komunikaci, spraveé
svych a tymovych dokumenti a dal§im tymovym (skupinovym), studijnim, ¢i pracovnim
aktivitam.

Vsichni fakultni uZivatelé maji ptistup k Teams v ramci svého uzivatelského ctu M365.
Teams je vSem volné dostupny online ve webovém rozhrani na adrese
teams.microsoft.com, v mobilni verzi (mobilni aplikace dostupna v Apple Store a Google
Play), anebo jako lokalné instalovana aplikace Teams do pocitace fakultniho uZivatele.
Aplikace Teams instalovana lokalné do pocitace fakultniho uzivatele je standardné
individualné volné ke stazeni na strance Www.microsoft.com/cs-cz/microsoft-
teams/download-app, anebo v ramci celého balicku aplikaci Microsoft Office pristupném
Vv M365 uctu fakultniho uZzivatele na strance www.office.com.

Vsichni fakultni uzivatelé se do Teams muzou piihlasovat kterymkoliv svym
identifikatorem na doméné cuni.cz (. UKCO@cuni.cz, studenti jako
jmeno.prijmeniXYZ@student.cuni.cz, anebo zameéstnanci jako
jmeno.prijmeni@ftvs.cuni.cz), identita fakultniho uZivatele je vSak vzdy ovéfovana
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8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

9.1.

9.2.

9.3.

jednotnym prihlasenim CAS dle 2.3 tohoto Opatfeni, kde se fakultni uzivatel identifikuje
svoji unikatni identitou (napf. UKCO) nebo ptidélenymi identifikacnimi udaji.

Zamgéstnanci jejichz naplni prace je pedagogicka ¢innost mohou vyuzivat tymy v Teams
pro realizaci vyukovych a studijnich aktivit, at’ jiz jako hlavni, ¢i dopliikkovy ndstroj. Pro
zalozeni vyukovych tymu pro jednotlivé predméty je doporuceno vyuzit automatizované
zalozeni tymu Vv detailu Pfedmétu v aplikaci SIS.

Fakultni uzivatelé jsou povinni pii zakladani nového tymi pouzit v ndzvu tymu prefix
,FTVS-“ (pozn: bez uvozovek), aby byl tym viditeln¢ identifikovatelny, ze pfinalezi
fakulté. Pokud tato podminka nebude splnéna, miize byt nazev tymu zménén
provozovatelem a spravcem platformy M365 uvedenym v odst. 1.3 tohoto Opatieni.
Pro tymy zaklddané automaticky prostiednictvim SIS je tato podminka napliiovana
automaticky, kdy automaticky mechanismus piida ,,FTVS-,, do nazvu tymu vzdy.

Vsichni fakultni uZivatelé mohou do Teams na fakulté instalovat dalsi aplikace jako
dopliiky umoziujici napiiklad rtiznym zplisobem zvySovat pracovni a komunikaéni
produktivitu. Takto instalované aplikace nesmi nijak narusit vyuku, studijni a zkusebni fad,
anebo provozni ¢innosti fakulty. V opa¢ném piipadé budou odebrany provozovatelem
a spravcem platformy M365 uvedenym v odst. 1.3 tohoto Opatieni.

Zameéstnanci jsou povinni vyuzivat aplikaci Teams jako jeden z néstroju interni operativni
komunikace na fakulté, zejména v tymu FTVS-Zaméstnanci, kde pravidelné¢ komunikuje
fakulta dalezité informace pro zaméstnance fakulty. Nadiizeny pracovnik urcuje, pro které
konkrétni agendy je vyzadovana komunikace zaméstnance v Teams.

Specificka pravidla, povinnosti a scénafe pro pouziti Teams mohou byt upraveny internim,
pfipadné provadécim predpisem (napi. Metodicky pokyn).

9. CL
CLOUDOVA ULOZISTE

Vsichni fakultni uzivatelé s uzivatelskym uctem M365 mohou vyuzivat v ramci platformy
M365 osobni cloudové ulozist¢ OneDrive a sdilené cloudové ulozisté Teams, resp.
SharePoint (dale jen ,,cloudové ulozisté M365°). Fakulta stanovuje pravidla pouzivani
cloudovych ulozist M365 s cilem zajistit efektivni vyuziti dostupného prostoru,
zabezpeGeni ulozenych dat a soulad s pravnimi predpisy CR a dal§imi internimi
smérnicemi univerzity a fakulty.

Vsechna data ukladana fakultnimi uzivateli do cloudovych ulozist’ M365 museji byt
relevantni pro plnéni studijnich povinnosti (v pripadé studentii) nebo pracovnich
ukolu (v pripadé zaméstnanci). Je zakdzano ukliadat osobni data, ktera nesouvisi
s ¢innosti na fakulté nebo univerzité, nebo data, ktera by mohla ohrozit bezpecnost
a integritu univerzitniho systému. Toto ustanoveni tohoto Opatfeni je nazyvano
,pravidlo relevance ukladanych dat".

Vsichni fakultni uzivatelé jsou povinni dodrzovat kapacitni limity cloudového ulozisté
M365 stanovené fakultou a jsou odpovédni za spravu a optimalizaci svého ulozeného
obsahu tak, aby nedochézelo k piekracovani danych kapacitnich limitt. Zptsob a miru
vyuzivéani cloudového ulozist€ M365 pro optimalizaci svého ulozeného obsahu je vhodné,



9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

9.8.

aby v piipadé potieby, konzultovali fakultni uzivatelé s IT podporou fakulty dle 12.3 tohoto
Opatteni.

Fakulta si vyhrazuje pravo provést revizi ulozenych dat fakultniho uzivatele v ptipadech
divodného podezreni na poruseni pravidel stanovenych timto Opatienim nebo fakultnimi
vnitinimi a internimi predpisy, zneuzivani ulozist¢ nebo poruseni platnych pravnich
predpisi CR. Revize obsahu miZe byt vyzaddna na zékladé rozhodnuti vedeni
univerzity/fakulty nebo fakultniho IT odd¢leni. Fakultni uzivatelé jsou v takovém piipadé
povinni poskytnout bezodkladnou potfebnou soucinnost pii revizi.

Opakované nebo zavazné poruseni tohoto Opatfeni muZe mit za nasledek omezeni pfistupu
k uzivatelskému G¢tu M365, disciplinarni opatieni vici studentim nebo pracovnikim
a Vv ptipadé zavazného poruSeni pravnich ptedpisi i postoupeni piipadu piisluSnym
organtim.

Aplikace cloudového ulozisté M365 OneDrive instalovana lokalné do pocitace fakultniho
uzivatele je standardné volné ke stazeni na strance www.microsoft.com/cs-cz/microsoft-
365/onedrive/download, anebo vramci celého balicku aplikaci Microsoft Office
ptistupném v M365 uctu uzivatele na strance www.office.com.

Zadosti o vyjimku z kapacitnich limiti cloudového ulozi§té M365 stanovenych fakultou
zasilaji fakultni wuzivatelé IT podpofe fakulty dle ¢l. 12 tohoto Opatieni.
Pro vyhodnoceni zadosti je nutné, aby zadatel uvedl pro udéleni vyjimky jaky limit dat je
pozadovan a pro¢ je vyjimka vyzadovana, tzn. jaky typ a format dat v thrnu zpusobuje
prekraovani kapacitniho limitu a jak data souvisi s pracovni naplni zamé&stnance nebo.
studiem studenta. Rozhodnuti o zadosti podléha schvaleni prodékanem pro vnitini
zalezitosti fakulty. Spravu a nastaveni kapacitnich limit cloudovych ulozist M365 provadi
IT podpora fakulty.

Kapacitni limity, specifické pravidla, povinnosti a scénafe pro pouziti cloudovych uloZist
M365 mohou byt upraveny internim ptedpisem, pfipadné provadécim predpisem (napf.
Metodicky pokyn).

10. Cl.
DALSI APLIKACE M365

10.1. Vsichni fakultni uzivatelé mohou vyuzivat dalsi aplikace dostupné v uzivatelském uctu

M365, mezi které patii zejména kancelaiské aplikace Word, Excel a PowerPoint (Spolu
také ,,Microsoft Office®), které jsou vSem volné dostupné online ve webovém rozhrani na
adrese office.com a v mobilni verzi (mobilni aplikace dostupné v Apple Store a Google
Play). Aplikace Microsoft Office online ve webovém rozhrani jsou plnohodnotnou
alternativou k aplikacim Microsoft Office instalovanym lokalné do pocitace fakultniho
uzivatele, to znamena, ze v nich muze fakultni uzivatel plnohodnotné prohlizet, upravovat
a sdilet dokumenty skrze webové rozhrani, dle 1.2 tohoto Opatieni.

10.2. Aplikace Microsoft Office (Word, Excel a PowerPoint) instalované lokalné do pocitace

fakultniho uzivatele (jinak také ,,desktopové aplikace office”) podléhaji opravnéni
ptisluSnych licenci M365.


http://www.microsoft.com/cs-cz/microsoft-365/onedrive/download
http://www.microsoft.com/cs-cz/microsoft-365/onedrive/download
http://www.office.com/
https://www.office.com/

11. CL.
LICENCE M365 FAKULTNICH UZIVATELU

11.1. Pro potieby tohoto opatfeni se licenci Microsoft 365 (dale jen ,licence®) rozumi
opravnéni fakultniho uzivatele pouzivat nastroje platformy Microsoft 365.

11.2. Kazdy fakultni uzivatel s unikatni identitou dle 2.1 Opatfeni ma systémem automaticky
piid€lenou piislusnou licenci, dle 2.2 tohoto Opatieni, a je opravnény piistupovat ke v§em
sluzbam a néstrojim M365, které jsou dostupné po ptihlaseni do svého uzivatelského uctu
M365 ve webovém rozhrani.

11.3. Licence pritazované automaticky uzivatelim lze rozdélit takto do 2 skupin:

11.3.1. licence A1 umoziuji uzivatelim praci pouze s aplikacemi ve webovém rozhrani
podle 1.6tohoto Opatieni, pfipadné mobilnimi aplikacemi,

11.3.2. licence typu A3 umoziuji uzivateli pouzivat vSechny aplikace jako licence Al,
tzn. aplikace ve webovém rozhrani a mobilni aplikace, a navic umoznuji instalovat
aplikace lokaln¢ do PC uzivatele (znamé téz jako ,,desktopové aplikace®).

11.4. Licence pfifazena fakultnimu uzivateli automaticky mtize byt zménéna udélenim
vyjimky z pravidla.

11.5. Zadosti o vyjimky z pravidla automaticky ptifazovanych licenci a zadosti o licence nad
ramec licenci A1 a A3 (napf. licence M365 Copilot) jsou zasilany IT podpoie fakulty dle
¢l. 12 tohoto Opatieni. Pro vyhodnoceni Zadosti je nutné, aby zadatel uvedl ucel vyuziti
licence, které musi byt ve prospéch fakulty. Rozhodnuti o zadosti podléha schvaleni
prodékanem pro vnitini zalezZitosti fakulty a pfikazce fakultniho ndkladového stiediska
pfislusného uzivateli licence, ktery je kone€nym nositelem nédkladl licence. Spravu
a nastaveni licenci provadi IT podpora fakulty.

11.6. Specifickd pravidla pfidélovani pfislusnych licenci, jejich narokovani, opravnéni
pristupovani ke specifickym aplikacim a detaily procesu schvalovani a pfifazovani licenci
mohou byt stanovena internim pfedpisem, pfipadné provadécim piedpisem (napf.
Metodicky pokyn).

12. CL.
VYUZIVANI IT PODPORY PRO MICROSOFT 365

12.1. Primarnim poskytovatelem IT podpory uzivateld na fakulté dle 1.5 tohoto Opatieni je
IT podpora fakulty. Vsichni fakultni uZivatelé, tj. studenti a zamé&stnanci fakulty, kontaktuji
IT podporu fakulty vyhradné na e-mailové adrese helpdesk@ftvs.cuni.cz, pokud neni
jinym internim piedpisem, pfipadné provadécim piedpisem (napt. Metodicky pokyn).
stanoveno jinak.

12.2. Kazdy fakultni uzivatel, tj. student i zaméstnanec fakulty a ptipadné dalsi osoby dle
odst. 2.5 tohoto Opatfeni, ma za povinnost pii komunikaci s IT podporou fakulty pouzivat
ma-li zfizenou svoji ptidélenou primarni e-mailovou adresu studenta/ primarni e-mailovou
adresu zaméstnance, aby bylo mozné prokazat bez veskerych pochybnosti institucionalni
identitu odesilatele a probéhlou interakci, tedy potvrdit napt. odeslani a doruceni zpravy.


mailto:helpdesk@ftvs.cuni.cz

12.3. 'V piipadé potieby soucinnosti, konzultace, ¢i asistence, IT podpora fakulty kontaktuje
provozovatele a spravce platformy M365, tj. UVT dle 1.3 tohoto Opatieni, v aplikaci
servicedesk.cuni.cz, anebo na e-mailové adrese servicedesk@cuni.cz.

12.4. Poradi zpracovani doruc¢enych pozadavka IT podpote a jejich priority urcuje vedouci IT
oddé¢leni fakulty (ICT).

12.5. Poskytovani sluzby a vyuzivani IT podpory je upraveno dil¢im internim ptedpisem nebo

navodem vyvéSenym na intranetu fakulty (Metodickym pokynem).

13. CL.
ZAVERECNA USTANOVENI

13.1. Toto Opatieni nabyva platnosti dnem podpisu a uc¢innosti 2. dnem po zvefejnéni na
ufedni desce fakulty.

13.2. Nedilnou soucasti tohoto Opatieni je jeho ptiloha:

Ptiloha ¢.1: Detailni vycet zplisobli komunikace fakulty podle oblasti

V Praze dne 3. biezna 2025

doc. PhDr. Miroslav Petr, Ph.D.
dékan FTVS UK


mailto:servicedesk.cuni.cz
mailto:servicedesk@cuni.cz

