2. LEKCE:
Evidence osobnich udaji v IS, agenda Lidé

Vsechny informace, které potfebujete najdete kromé tohoto manualu také v:
Osobni administrativa — Napovéda (v levéem sloupci) — Komunikace — Lidé nebo Persondlni

udaje (ve struktute napovédy se pohybujete pomoci tlacitka , B&éz*)

Evidence osobnich udaju v IS
Meénit osobni udaje v IS je mozné v:
Osobni administrativa — Persondlni (v levem sloupci) — Kontrola a zmény osobnich udaju.

Pokud zjistite, ze Vam v levé Casti nektery udaj chybi, zaskrtnéte zelené zaskrtavatko
uprostied fadku s upravovanym udajem — davate tim, najevo, ze v tomto fadku zadate
o zménu. Pak vpravo vepiste spravny uda;.

Pokud je vedle kolonky pro spravny udaj tlacitko dohledat, musite na n€j vzdy po
vepsani udaje kliknout. Pokud IS napsal: ,udaj byl nalezen®, je vse v potradku,

v opacném pripadé zkuste udaj vepsat znovu jinym zptisobem.

Povinné polozky, které musite mit vyplnéné, jsou uplné vlevo oznaceny cervenym
ctvereCkem s pismenem S. Ostatni daje nejsou povinné, nemusite se jimi tedy
zabyvat.

Jakmile mate vSe opraveno, kliknete v dolni ¢asti na tlacitko , Pozna€ zadosti o0 zmény
a predej k vyfizeni®.

V horni ¢asti obrazovky pak vidite tabulku zmén, které jste zadali, zatim je jesté
mozné zelenym zaSkrtavatkem oznacit zmény, které nejsou spravné a kliknout na
tlacitko ,,Pouze zrusit oznacené zadosti“.

Udaje v zrugenych zadostech pak miiZete znovu upravit v dolni &asti a opét predat

k vytizeni. Nelze podat dvé zadosti o vyfizeni v jedné polozce, proto nejprve §patne
podanou zadost pro polozku zruste a pak znovu vypliite spravny udaj a predejte

k vyfizeni.

Do druhého dne vam pfijde email o vyfizeni zmén, pokud je nyni vSe v poradku,
kliknete v dolni ¢asti na tlacitko , Potvrzuji“, kterym davate najevo, Ze jste s timto
stavem spokojeni.

K udajim, které zde vypliujete, maji pfistup pouze Gfedné€ poverené osoby. Pokud
chcete nékteré z nich zvefejnit, vystavete je na svoji osobni strance (viz nize).

Agenda Lidé

Vam umoziuje vyhledat jakéhokoli studenta, uCitele nebo zaméstnance Masarykovy
univerzity zadanim jeho jména nebo UCO do okna (piipadné zakliknutim fakulty &
vybérem zaméstnance nebo studenta) a kliknutim na , Hledat".

Pak vam IS da na vybér vice jmen, ze kterych mizete vybirat dle jeho kiestniho jména
nebo studia ¢i pracovisté, které je uvedeno za jménem v zavorce.

Kliknutim na jméno se zobrazi osobni stranka hledané osoby, kde vidite jeho
fotografii, studium, odkaz na zZivotopis, publikace nebo seznam predmétu, které uci.
Mohou tam byt i dalsi idaje o ném, napft. jeho konicky.

Na emailovou adresu, ktera je hned pod jeho jménem je mozné kliknout a rovnou zacit
doty¢nému psat dopis.



Jak si muZete editovat vasi osobni stranku?

a)
b)
©)
d)

V Osobni administrativa hledejte pod odkazem ,,.Lidé" (ale neklikejte si na néj, pouze
ho vyhledejte v uvodni strance asi uprostfed) odkaz ,,editace mych udaji*“ a kliknéte
na ng¢j.
Zde muzete zaskrtnout, které udaje o sobé chcete na osobni strance zvefejnit, pripadné
dopsat dalsi udaje o sobé€, konicky, kontaktni udaje, vysledky studia atd.
Také je mozné si zde nastavit zobrazovani fotografii kliknutim na , Nastaveni
zobrazovani moji fotografie” v horni casti formulare. Muzete si vybrat ze Ctyf
moznosti:
fotografie se zobrazuje vSem uzivatelim Internetu
fotografie se zobrazuje jen lidem s ptistupem do IS
fotografie se zobrazuje jen v IS a s identifikaci toho, kdo si ji prohlizi
fotografie se nezobrazuje a ani vy neuvidite nici fotografii

e Vybér varianty dole potvrdite tlacitkem , Ulozit*.

e Chceteli se nechat vyfotografovat nebo znovu piefotit:
Pondéli: 10:00 - 11:00
Stieda: 10:00 - 11:00
Fotografie e-mailem ani na médiich nejsou piijimany.
V odtvodnénych pripadech je mozno se domluvit na jiny termin na uvedeném
telefonnim cisle.
Kontakt:

Svlvie Bezdékova, tel.: 549 49 3377, 3431
e-mail: foto@ics.muni.cz

Adresa:

UVT MU, Botanicka 68a
budova C, pfizemi, mistnost C126



