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Smeérnice Filozofické fakulty Masarykovy univerzity ¢. 2/2022

O ZPUSOBECH A ZASADACH
INTERNI A EXTERNi KOMUNIKACE
FILOZOFICKE FAKULTY MASARYKOVY UNIVERZITY

Podle § 28 odst. 1 zakona &. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach a o zméné a dopinéni
daldich zékon§ (zdkon o vysokych $koldch), ve znéni pozdéjsich predpisi vyddvam tuto

smérnici:
Clanek 1
Vychodiska a predmét upravy
(1) Filozoficka fakulta Masarykovy univerzity (dale jen ,FF MU"“ nebo ,fakulta®) usiluje

(2)

(3)

(1)

(2)

o zaji§té&ni dobré dostupnosti informaci uréenych zaméstnanclim, studujicim,
uchaze&lim o studium nebo o pracovni pozice a také Siroké vefejnosti. VyuZiva k tomu
takové zplsoby komunikace, které umozfiuji distribuovat relevantni informace t&mto
cilovym skupinam (dale jen ,komunikacni kanaly").

Tato smérnice stanovuje jednotlivé komunikacni kanaly pro komunikaci uvnitf fakulty
i smérem k veFejnosti a jejich rdmcovy zplsob vyuziti. Stanovuje také zakladni zasady
komunikace.

Podrobné&ji jsou zplsoby prace s jednotlivymi komunikaénimi kanaly a komunikaéni
zasady rozpracovany metodickymi listy.

Clanek 2
Definice pojmu
Zkratkou ,IS MU" v textu se rozumi Informacni systém Masarykovy univerzity
dostupny na adrese www.is.muni.cz. Zkratkou ,Inet" se rozumi Ekonomicko-spravni
informacni systém Masarykovy univerzity dostupny na adrese www.inet.muni.cz.
Pojmem ,Portal® se v textu rozumi Portal pro zaméstnance Masarykovy univerzity
dostupny na adrese www.portal.muni.cz.

Pro Ucely této smérnice se roli Ci funkci uvedenou ve formé generického maskulina
rozumi role nebo funkce, kterou vykonavaji osoby rlizného genderu, tedy:
a) ,dékanem"™ dékan Ci dékanka;

b) ,tajemnikem" tajemnik ¢i tajemnice;

c) ,zaméstnancem" zaméstnanec ¢i zaméstnankyné;
d) ,studentem" student ¢&i studentka;

e) ,uchazecem" uchazec ¢ uchazecka

f) atd.



Clanek 3
Komunikaéni kanaly
(1) Pro prezentaci FF MU navenek slouzi predevsim tyto komunikacni kanaly:
a) Webové stranky fakulty na doméné www.phil.muni.cz a webové stranky
fakultnich pracovist na pfislusnych subdoménach.

i. Cilovou skupinou webovych stranek jsou uchazedi o studium, zajemci
0 nabizené pracovni pozice a mimofakultni verejnost;

ii. Samostatnd sekce centralniho webu je vyclenéna pro aktualni
studenty (viz nize bod 2b). Obdobné mohou byt vyclenény specidlni
sekce pro studenty také na webech jednotlivych pracovist;

iii. Samostatna sekce centralniho webu je vyclenéna pro prezentaci
védecko-vyzkumnych projektd, vystupl a tvircich pocinG fakultni
akademické obce se specidlnim zretelem k jejich spolecenskému
presahu;

iv. Zplsob uzivani webovych strdnek a dlraz na jednotlivé cilové
skupiny vychazi z aktualniho strategického zaméru fakulty.

b) Doplikové webové stranky projektovych a dalSich aktivit, jejichz povaha
vyzaduje Sifeni informaci k cilovym skupindm mimo fakultu.

c) Ufedni deska fakulty pfistupnd na Dokumentovém serveru v IS MU.

d) Celofakultni profily a profily jednotlivych fakultnich pracovist na socidlnich
sitich.

e) Kontaktni popularizac¢ni akce pro uchazece o studium a verejnost.

(2) Pro komunikaci uvnitf fakulty slouzi predevsim tyto komunikacni kanaly:
a) Webovy Portal pro zaméstnance

i. Jeho cilovou skupinou jsou zaméstnanci fakulty a studenti
v doktorskych studijnich programech, pficemz jeho obsah je
pristupny pouze po prihlaseni.

ii. Sdruzuje na jednom misté predevsim nasledujici informacni zdroje:

1. Statické webové stranky dékanatnich a UGcéelovych pracovist
s informacemi, pokyny a navody clenénymi dle jednotlivych
agend;

2. Webové ¢clanky s aktualnimiinformacemi dékanatnich
a ucelovych pracoviét smérem k zaméstnancim a doktorskym
studenttim;

3. Kalendar akci s pozvankami na fakultni udalosti;

4. Zapisy z porad vedeni  fakulty, kolegia dékana
a akademického senatu pristupné na Dokumentovém serveru
v IS MU;

5. Upozornéni z e-mailové schranky v Microsoft 365;

6. Upozornéni a nahled na vybrané aplikace z IS MU a Inet.

b) Sekce pro studenty na webu fakulty

i. Jeji cilovou skupinou jsou aktualni studenti fakulty.
ii. SdruZuje na jednom misté pfedevsim nasledujici informacni zdroje:
1. Statické webové stranky dékanatnich a Ucéelovych pracovist
s informacemi, pokyny a navody tykajicimi se studia;
2. Webové ¢lanky s aktudlnimiinformacemi  dékanatnich
a Ulelovych pracovist uréenymi studentim;
3. Zapisy z porad vedeni  fakulty, kolegia dékana
a akademického senatu pfistupné na Dokumentovém serveru
v IS MU.



c) Fakultni newsletter

i. Je pravidelné zasilan studentlm i zamé&stnanclm a shrnuje dileZité
zpravy z webu fakulty ¢i z Portalu pro zaméstnance.

d) LCD obrazovky a inzertni plochy

i. FF MU v ramci ekologicky odpovédného pristupu preferuje inzerci na
LCD obrazovkach na chodbach fakultnich budov namisto vyvésovani
tisténych plakatl. Tém jsou v pripadé& potfeby vyhrazeny konkrétni
inzertni plochy. Umistovat jakoukoliv inzerci mimo né neni dovoleno.

ii. LCD obrazovky slouzi primarné ke sdileni pozvanek na akce poradané
fakultnimi pracovisti a spolky nebo k informac¢nim kampanim ze
strany dékanatnich a Gcelovych pracovist.

e) Informacni systémy (predevsim IS MU a Inet)
i. Zaméstnanci i studenti do nich vyuzivaji autentizovany pfistup.

ii. IS MU slouzi predevSim pro potfeby studijni administrativy,
e-learningu a agend vnitini evidence. Inet slouzi predevsim ke spravé
provoznich agend.

iii. Specialni aplikace v IS MU slouzi k seznamovani s internimi pfedpisy,
ke Skoleni v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravi pti praci, pozarni
ochrany a rizeni referentskych vozidel.

f) Hromadna e-mailova korespondence

i. Na dulezité informace upozorfiuje vedeni fakulty nebo dé&kanatni &
Uc¢elové pracoviété relevantni skupinu studentd & zaméstnancd také
hromadnym e-mailem.

ii. Studenti i zaméstnanci jsou povinni sledovat svou e-mailovou
schranku v IS MU, resp. v Microsoft 365.

iii. Studenti i zaméstnanci jsou pfi interni fakultni komunikaci nebo pfi
externi komunikaci jménem instituce povinni vyuzivat e-mailovou
adresu s univerzitni ¢i fakultni doménou.

g) Dalsi aplikace sady Microsoft 365 (predevsim MS Teams)

i. Slouzi k operativni komunikaci v mensich pracovnich skupinach
a tymech.

h) Interni posta
i. Slouzi k zasilani fyzickych dokumentl prostiednictvim fakultni
podatelny.

Clanek 4
Zakladni zasady komunikace
(1) V ramci externi komunikace jsou dle Statutu MU, ¢l. 3 odst. 5, ¢lenové akademické
obce povinni dbat dobrého jména Masarykovy univerzity.
(2) Zejména v externi komunikaci jménem fakulty jsou studujici i zaméstnanci povinni
respektovat alespori minimalni poZzadavky jednotného vizudlniho stylu univerzity.
a) Materidly vyhotovené v jednotném vizualnim stylu musi respektovat vSechny
jeho zasady.
b) Materidly vyhotovené ve vlastnim vizualnim stylu musi obsahovat alespon logo
fakulty odpovidajici zasaddam jeho pouziti.
(3) Relevantni interni komunikace musi respektovat zasadu dvojjazycnosti a musi byt
vedena v Ceském i anglickém jazyce.



a) Relevantni interni komunikaci se rozumi komunikace smérem k cilové skupiné
zahrnujici osoby nehovofici ¢esky nebo situace, kdy Ize predpokladat predani
informace dalsim takovym osobam mimo ptvodni cilovou skupinu.

(4) V rdmci vedkeré komunikace se doporuéuje vhodnym zplsobem dbat na genderové
senzitivni jazyk.

(5) Webové stranky musi dbat na zasadu pristupnosti osobam se zrakovym postizenim,
jez vyuzivaji asistivni ctecky.

Clanek 5
Zavérecna ustanoveni
(1) Touto smérnici se rusi pokyn FF MU ¢&. 2/2021 Pouzivani anglického jazyka v interni
komunikaci Filozofické fakulty Masarykovy univerzity ze dne 7. bfezna 2022 s ucinnosti
od 7. brezna 2022.
(2) Vykladem jednotlivych ustanoveni této smérnice povéruji prodékana pro pfijimaci
fizeni a komunikaci s verejnosti.
(3) Kontrolu dodrzovani této smérnice vykonava vedouci Oddéleni vnéjsich vztahl FF MU,
které zaroven poskytuje v dané oblasti zakladni metodickou i uzivatelskou podporu.
(4) Tato smérnice nabyva platnosti dnem podpisu.
(5) Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem 1. ledna 2023.

doc. Mgr. Irena Radova, Ph.D.
dékanka



