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Příloha a 

Adaptač í plá  pro ové za ěst a e katedry  
 

Adaptač í plá  ezuje postup při ástupu a adapta i o ého za ěst a e a Fakultě i for atik  
MU FI . Popisuje dílčí krok  pro efekti í zapra o á í za ěst a e a pra o í  ístě a pro jeho 
úspěš ou orie ta i a zapoje í se do hodu pra o iště a pra o ího kolekti u. 

Cíle  adapta e o ého za ěst a e je zajistit a i ál í podporu pro úspěš é z lád utí adaptač ího 
o do í o kle  dél e pr í h  ěsí ů  tak, a  za ěst a e  ěl k dispozi i še potře é pro 
úspěš é zapra o á í se a z lád utí pra o í ápl ě a zada ý h pra o í h úkolů. 
 

PRVNÍ DEN 

□ 
Uzavře í pra ov í s louvy Perso ál í odděle í  

 □ 
podpis pra o í s lou  a další h doku e tů sou isejí í h se z ike  pra . po ěru 

 □ 
sez á e í se s popise  pra o ího ísta 

 □ 
sez á e í se s informacemi k pra o í do ě 

 □ 
pře zetí pri ár ího hesla  

 případě za ěst a ů, kteří e ají žád ou historii a MU  

 □ 
pře zetí dočas é přístupo é kart  

 □ 
předá í podkladů pro zpra o á í zd  

detail ě popsá o  Pok e h před ástupe  do pra o ího po ěru  

□ 
Sez á e í se s udovou, pra oviště , kolegy a další i pra ovišti edou í pra o iště  

 

□ 

sez á e í se sekretářkou kateder a její age dou 

 Mgr. Ja a Ba á, ka elář B407, telefo í klapka 8 , e ail bana@fi.muni.cz  

 žádosti o do ole ou – je-li potře a zrušit již s h ále ou do ole ou 

 e ide e pra o í do  – tisk a s ěr za ěst a e  podepsa é ěsíč í e ide e pra o í 
doby 

 esto í příkaz  – pomoc s pl ě í  esto ího příkazu a zajiště í  lete ek a u to á í 
 realiza e plate  fakult í plate í kartou – apř. ko fere č í poplatk  

 □ 
pře zetí klíčů od ka eláře, IT a e í, přístupů do PC a i ter í h i for ač í h s sté ů, 

č. kódu ke kopír e 

 □ 
ověření funkčnosti IT techniky, přihlášení se do PC, IS, INET, k pracovnímu emailu a 
nastavení specifických přístupů 

 □ 
a solvová í škole í BO)P a PO ut é zrealizo at 1. pra o í de !  

informace a odkaz do IS Škole í ezpeč osti prá e u i. z  za ěst a e  o drží  auto ati ké  
mailu 

 □ 
ko trola oso í h údajů  INET v části Oso í data 

v případě esro alostí ko takto at Perso ál í odděle í pers@fi.muni.cz) 

 □ 
pl ě í adres  pro doručo á í pra o ěprá í h doku e tů  části Oso í data 

 □ sez á e í se s aplika í Sez a ová í s předpisy 

informace a odkaz do IS Sez a o á í s předpis  u i. z  za ěst a e  o drží  auto ati ké  
mailu 

https://is.muni.cz/auth/kontakty/mistnost?id=432
mailto:bana@fi.muni.cz
https://is.muni.cz/auth/bozp/
https://inet.muni.cz/app/osoby/persdata
mailto:pers@fi.muni.cz
https://inet.muni.cz/app/osoby/persdata
https://is.muni.cz/auth/predpisy/
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PRVNÍ TÝDEN 

□ Pra ov í záze í 

 □ 
ka elářské po ů k  

ěž é ka elářské po ů k  jsou k dispozi i u pa í L sáko é ka elář B504, lysakova@fi.muni.cz) 

 

□ pe á li ka – telefo í klapka č. telefo ího přístroje 

 žádost předá á aile  edou í pra o iště a technici@fi.muni.cz 

 pe á telefo í síť MU u ožňuje: 
- telefonovat na jinou pevnou linku v rá i MU – stačí zadat ko o é čt řčíslí klapku ; 
- telefo o at a e ter í čísla i o MU – před ola ý  čísle  je ut é zadat ulu; 
- asta e í zasílá í ailů o z eška ý h ho ore h: I et MU: ) eška é u i. z ; 

 soukro é telefo í ho or  je ut é oz ačit  aplika i INET „Oso í ho or é“ Inet MU: 

Ho or é ; pro úhradu soukro ý h telefo í h ho orů si za ěst a e  usí zřídit SUPO účet 
na Inet MU: SUPO účet osoby (muni.cz) 

 

□ pra o í o il í číslo – SIM karta 

 SIM karta je přidělo á a a základě potře  pra o í pozi e iz Pok  děka a č. / ;  
 žádost předá á aile  edou í pra o iště a pa í Musilo ou musilova@fi.muni.cz); 

v žádosti je potře a u ést, zda se akti ují je o  hlaso é e o i dato é služ , a zdroj 
fi a o á í;  

 číslo je ož é udělit až po ástupu za ěst a e, říze í tr á o kle –  pra o í d ; 
 soukro é telefo í ho or  je ut é oz ačit  aplikaci INET „Oso í ho or é“ Inet MU: 

Ho or é ; pro úhradu soukro ý h telefo í h ho orů si za ěst a e  usí zřídit SUPO účet 
na Inet MU: SUPO účet osoby (muni.cz) 

 

□ 
přístup  do udo  apod. 

 ITIC/za ěst a e ká karta – přístup  do společ ý h prostor FI jsou přidělo á  auto ati k  
s sté e  stup do udo , poslu hár , ku h ňk , při ú azku ≥ ,  garáž íle očíslo a á 
stá í , parko iště B stá í č. 6–  a zad í ra ka ; přístup  do další h prostor apř. 
la oratoř  akti uje sprá e da ého přístupo ého odu o kle edou í la oratoře ;  klíče – klíč od ka eláře u ožňuje také přístup do společ ý h prostor ku h ňk , kopírk , 
poslu hár  č. kateder, e í-li přístup a kartu, se i ár í a zaseda í íst osti ; 

□ 
ITIC/za ěst a e ká karta 

 □ 

fo e í se a ITIC/za ěst a e kou kartu 

pro zhoto e í ITIC/za ěst a e ké kart  je žado á a fotografie; 
A) fo e í pro íhá  udo ě MU a Ko e ského á . / , íst ost 139C, příze í pra o; a 

fo e í je ut é se přede  o jed at  aplikaci: Inet MU: Rezervace (muni.cz)  

B) do i ter ího s sté u lze ložit last í fotografii; pod í k  jsou u ede   Inet MU: 

Vlože í fotografie (muni.cz) 

 □ 

žádost o ITIC/za ěst a e kou kartu 

o fo e í/ lože í fotografie do INET je potře a i for o at Perso ál í odděle í, které o jed á 
zhoto e í ITIC/za ěst a e ké kart  

 □ 
pře zetí ITIC/za ěst a e ké kart  

o zhoto e í kart  i for uje za ěst a e Perso ál í odděle í 

□ Účty a hesla 

 □ 
u i erzit í číslo oso  dále je  učo  

jedi eč á ide tifika e oso   I for ač í  s sté u MU, učo a pri ár í heslo je za ěst a i 
přiděle o auto ati k  při ástupu 

https://is.muni.cz/auth/kontakty/mistnost?id=443
mailto:lysakova@fi.muni.cz
mailto:technici@fi.muni.cz
https://inet.muni.cz/app/telef/zmeskane_hovory
https://inet.muni.cz/app/telef/hovorne
https://inet.muni.cz/app/telef/hovorne
https://inet.muni.cz/app/index.jsp?id=ekon.supo.supoucet
mailto:qmusilo3@fi.muni.cz
https://inet.muni.cz/app/telef/hovorne
https://inet.muni.cz/app/telef/hovorne
https://inet.muni.cz/app/index.jsp?id=ekon.supo.supoucet
https://is.muni.cz/auth/kontakty/mistnost?id=1839
https://inet.muni.cz/app/photo/reserv
https://inet.muni.cz/app/photo/take
https://inet.muni.cz/app/photo/take
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□ 
ailo é adres  auto ati k  ge ero a é  

základ í adresa učo@mail.muni.cz – pošta dostup á  IS MU, je doporuče o pří hozí poštu  IS 

MU z adresy učo@mail.muni.cz přes ěro at a fakult í e ailo ý alias prijmeni@fi.muni.cz); 

adresa učo@muni.cz (v o365.muni.cz); 

za ěst a ů  a pra o í s lou u je přiděle a adresa prijmeni@fi.muni.cz, za ěst a ů  a 
dohodu je přiděle a adresa qprijmen@fi.muni.cz; 

 

□ 
pri ár í a seku dár í heslo, fakult í logi  a fakult í heslo 

pri ár í heslo slouží k přihláše í do IS MU a dále do s sté ů uží ají í h jed ot é přihláše í, 
apř.  INET MU, o365 

seku dár í heslo slouží apř. k přihlašo á í k ezdráto é síti Eduroa  

fakult í logi  a fakult í heslo slouží pro přístup k služ á   do é ě fi. u i. z a ke sdíle ý  
fakult í  sta i í  í e iz https://www.fi.muni.cz/tech/employee-info.html) 

 

□ 
přístup  do IS MU, INET MU, o365.muni.cz 

zříze í přístupu do i for ač í h s sté ů je ázá o a akti í učo; 
o přiděle í prá  ke spe ifi ký  aplika í  dle potře  da é pozi e apř. Magio , ISEP  žádá edou í 
pra o iště; 

 

□ 
e ailo é skupi  – zařaze í do e ailo ý h aliasů 

auto ati k  jsou za ěst a i při ástupu zařaze i do skupi o ý h adres za ěst a ů fakult  
(fi-int@fi , za ěst a ů pra o iště; 
do a uál ě pl ě ý h e ailo ý h skupi  je ut é o zařaze í požádat sprá e skupi  dle 
z klostí pra o iště ; 

□ Sez á e í se se strukturou a o sahe  i for ač í h systé ů 

 □ 

I for ač í s sté  IS MU 

 Sez a o á í se s předpis  Sez a o á í s předpis  u i. z  

 Škole í BO)P a PO Škole í ezpeč osti prá e u i. z  

 E ide e pra o í do  E ide e pra o í do  u i. z  

 Doku e to ý ser er  Doku e to ý ser er u i. z  

 Spiso á služ a/Úřado a Úřado a – elektro i ká sprá a úřed í h agend (muni.cz) 

 Roz rh a rezer a e íst ostí Rezer a e íst ostí u i. z  

 Kontakty Lidé u i. z  

 Ús ho a Vkládá í do Ús ho  u i. z  

 ) ě a hesla Heslo (muni.cz) 

 □ 

Ekonomicko-sprá í i for ač í s sté  INET MU 

 Oso í data č. z ě  doručo a í adres  I et MU: Oso í data (muni.cz) 

 Žádost o do ole ou I et MU: Podá á í u i. z  

 Cesto í příkaz  

V případě pra o í est  za ěst a e je ut é pl it a e hat s h álit s dostateč ý  
předstihe  před pra o í estou esto í příkaz, do ěhož ez z teč ého odkladu po 

á ratu z pra o í est  za ěst a e  pl í še h  i for a e č. zprá  ze služe í 
est  potře é pro pla e í esto í h áhrad. I et MU: Cesto í příkaz  u i. z  

 Výplat í lístk  I et MU: Výplat í lístek (muni.cz)  Ce trál í ákup  Inet MU: Obchod (muni.cz) 

 □ 

Podpora v oblasti IT 

 IT a FI: Te h i ké i for a e – IT a FI: Te h i ké i for a e u i. z  

I for a e pro za ěst a e FI pořizo á í hard are/přísluše st í, fakult í heslo, použí á í 
tiskáre , kopírek, ser er , pošta, přístupo á karta apod.  – Te h i ké i for a e pro 
za ěst a e uni.cz) 

 MU e o á strá ka k IT, á od , rad   – IT služ  Masar ko  u i erzit  u i. z   

mailto:učo@mail.muni.cz
mailto:učo@mail.muni.cz
mailto:prijmeni@fi.muni.cz
mailto:učo@muni.cz
mailto:prijmeni@fi.muni.cz
mailto:qprijmen@fi.muni.cz
https://www.fi.muni.cz/tech/employee-info.html
https://is.muni.cz/auth/predpisy/
https://is.muni.cz/auth/bozp/
https://is.muni.cz/auth/pers/prac_doba
https://is.muni.cz/auth/do/
https://is.muni.cz/auth/uradovna/
https://is.muni.cz/auth/rozvrh/rezervace_mistnosti
https://is.muni.cz/auth/lide/
https://is.muni.cz/auth/dok/depository_in
https://is.muni.cz/auth/system/heslo
https://inet.muni.cz/app/osoby/persdata
https://inet.muni.cz/app/dochazka/zadosti
https://inet.muni.cz/app/cestaky/prehled
https://inet.muni.cz/app/osoby/vyplatni_listek
https://inet.muni.cz/app/cn/nabidka
https://www.fi.muni.cz/tech/
https://www.fi.muni.cz/tech/employee-info.html
https://www.fi.muni.cz/tech/employee-info.html
https://it.muni.cz/
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DRUHÝ TÝDEN 

□ 
Doko če í sez á e í se s předpisy 

DRUHÝ MĚSÍC 

□ Rozho or s edou í  

TÝDEN PŘED KONCEM )KUŠEBNÍ DOBY 

□ Rozhovor s edou í  – hod o e í zkuše í do , asta e í ílů a plá ů roz oje 

□ 
Odeslá í zpět é az  a prů ěh adapta e dotaz ík  

DALŠÍ INFORMACE PRO ÚSPĚŠNOU ADAPTACI 

□ 

Orga izač í struktura FI/MU 

hledá í pra o išť a ko taktů a jed otli é za ěst a e FI: Fakulta informatiky – )a ěst a i | 
Masarykova univerzita (muni.cz) 

□ 

V itř í předpisy FI/MU 

še h  itř í předpis  FI s ěr i e, opatře í, pok  jsou ulože  a doku e to é  ser eru  IS: 

Doku e to ý ser er FI u i. z  

□ 

Připoje í k Wi-Fi 

ětši a prostor FI je pokr ta Wi-Fi sítí Eduroam u ožňují í připoje í k i ter etu z ote ooků, ta letů a 
o il í h telefo ů. K ůli před háze í hroze   podo ě počítačo ý h irů, al aru a k er eti ký h 

útoků je doporuče o ít akti o a ý fire all, aktualizo a ý operač í s sté  a a ti iro ý soft are.  
Ná od : Bezdráto é připoje í Wi-Fi | IT služ  Masar ko  u i erzit  u i. z  
Viz také další ož osti fakult í Wi-Fi: Bezdráto á síť a FI 

□ 

Ukládá í dat do datový h úložišť 

pro ukládá í dat lze užít elou řadu řeše í, í e a Úložiště a FI nebo na Dato á úložiště | IT služ  
Masarykovy univerzity (muni.cz) 

□ 

Multisport karta 

Kartu a ásledují í ěsí  si lze o jed at do . d e  ěsí i a pers@fi.muni.cz. 

)a ěst a e  si usí zřídit SUPO účet a Inet MU: SUPO účet osoby (muni.cz). 

□ 

Průkaz pojiště e V)P 

Pokud za ěst a e  e l před ástupe  účaste  českého zdra ot ího pojiště í; dá í průkazu tr á 
pojišťo ě až  ěsí e. 

□ 
Ko u ikač í ka ály s i for a e i o dě í a MU, FI, ve vědě a výzku u apod. 

 □ 

e o é strá k  MU www.muni.cz 

souhr é i for a e o MU, aktualit  apod. 

 □ 

e o é strá k  FI www.fi.muni.cz 

i for a e o FI, aktualit  o dě í a FI apod. 
apř. e efit  pro za ěst a e Benefity | FI MU (muni.cz) 

ož osti zdělá á í, ýjezd  do zahra ičí zajišťo a é MU Kariéra a její roz oj | FI MU u i. z  

 □ 

portál pro za ěst a e portal.muni.cz 

perso ifiko a ý portál pro za ěst a e o sahují í také o i k  z dě í a MU; do portálu je ut é 
se přihlásit prostřed i t í  učo a pri ár í  hesle  

https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/fakulta-informatiky
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/fakulta-informatiky
https://is.muni.cz/auth/do/fi/
https://it.muni.cz/sluzby/wifi
https://www.fi.muni.cz/tech/wireless/
https://www.fi.muni.cz/tech/unix/quotas.html
https://it.muni.cz/kategorie/datova-uloziste
https://it.muni.cz/kategorie/datova-uloziste
mailto:pers@fi.muni.cz
https://inet.muni.cz/app/index.jsp?id=ekon.supo.supoucet
http://www.muni.cz/
http://www.fi.muni.cz/
https://www.fi.muni.cz/staff/career/benefits/
https://www.fi.muni.cz/staff/career/career-development/
https://portal.muni.cz/
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 □ 

i ter í e sletter MU 

i for a e pro za ěst a e MU zasíla é auto ati k  každý ěsí  a e ailo ou adresu  

za ěst a e 

 □ 

agazí  M www.em.muni.cz, www.em.muni.cz/veda 

e sletter zasílá  a e ailo ou adresu za ěst a e a  za  d ů  se souhr e  toho 
ejdůležitějšího z dě í a MU e o z ěde ké ru rik ; přihláška k od ěru a Přihlašte se k od ěru 
e sletterů Magazí u M | Mu i | e . u i. z 

 □ 

Yammer MU 

i ter í ko u ikač í síť MU urče á ke spoluprá i, diskusí , sdíle í i for a í. Odkaz je a 
e o é rozhra í O , pak je potře a zadat uco@muni.cz 

apř. zde půso í skupi a pro zahra ič í za ěst a e MU International Staff 

 □ 

Profil  a so iál í h sítí h (Facebook, Twitter, LinkedIn, Instagram) 

novinky z dě í a FI a profile h FI a so iál í h sítí h 

 □ 

Aktuality z o lasti projekto é podpor , ěd  a ýzku u a FI 
aktuál ě ote ře é ýz , pořáda é se i áře, doku e t  k přípra ě projekto ý h žádostí apod. 

 

Přeje e Vá  úspěš ý start a FI, hod ě e ergie, ový h zkuše ostí a úspě hů. 
V případě dotazů se a ás eváhejte o rátit pers@fi.muni.cz).  

Vaše Perso ál í odděle í FI MU 

http://www.em.muni.cz/
http://www.em.muni.cz/veda
https://www.em.muni.cz/newsletter
https://www.em.muni.cz/newsletter
mailto:UCO@muni.cz
https://web.yammer.com/main/org/muni.cz/groups/eyJfdHlwZSI6Ikdyb3VwIiwiaWQiOiIxNzg0NTMzNiJ9/all
mailto:pers@fi.muni.cz
https://www.fi.muni.cz/staff/personnel-office/index.html.cs

