Sedmero knihovnickeé praxe

Ctvrtek 17. ledna 2019 10:04

Studuijici

= nosi cedulku s oznacenim praxe pripnutou na viditelném misté;

= prispiva dobré povésti knihovny zdvofilym a profesionalnim
chovanim;

= ochotné odpovidd na dotazy uzivatel( a pomaha jim pfi
vyuzivani sluzeb knihovny;

= informuje pravdivé a spravné, pripadné si ovéri odpovéd u
pracovnika knihovny;

= svou pozornost vénuje primarné povinnostem praxe a
uzivateliim, az pak si vyfizuje soukromé studijni potreby;

= v dobé trvani praxe si nevyfizuje své osobni zaleZitosti, nema
sluchatka, nesleduje videa a nevyuziva vlastni notebook;

= za pult povoluje vstup pouze zaméstnanclm knihovny,
studujicim na praxi a uzivatelim, kterym pomadha.
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Povinnosti a zodpovéeédnosti

Ctvrtek 17. ledna 2019 12:32

Obecné info

e prichod 15:00 — odchod po 20:00, ne dfive, ani kdyZ uz na patfe nikdo neni

e pro studujici na praxi i zaméstnance plati v knihovné stejna pravidla jako pro uZivatele

e kazdy studujici nese zodpovédnost za stav prislusné studovny + pfiléhajicich prostor
O dba na dodrzovani pravidel a standardu popsaného na strance Standard patra
O studujici zodpovédny za 1. patro opousti pult na del$i dobu jenom kdyz ma za sebe

zaskok

e pri odchodu/fazeni se dava na pult informacni cedulka

e za pultem se neji, netelefonuje, nebavi se s kdmoSema, nenosi se sluchatka

e pravidelné (jednou za hodinu) je nutné projit patro/patra — posbirat knihy ze stold,

zkontrolovat chovani uzivateld
e v pfipadé desté je nutné zavfit vsechna okna
e ztrdty a ndlezy se nosi k informacnimu pultu

Razeni knih
e od vypujcniho pultu si privezte knihy po 17. a 19. hodiné, posbirejte knihy ze stoll
¢ knihy na voziku sefadte dle signatur a abecedy
e pro statistické ucely se pred fazenim skenuji veskeré knihy z pfislusSného patra, které stihnete
zaradit
¢ skenujte u pultu — neodndasejte skener mimo studovnu
¢ po naskenovani vyjméte baterku ze skeneru a odlozte ji zobackem nahoru
e nahradni nabité baterie jsou u informacniho (cerveného) pultu
e nemusite Fadit vic nez 100 knih
e videonavod (heslo referencky)

Kontrola regall
¢ kazdy student kontroluje regaly na pfislusném patre
e kontroluji se 4 nasledujici (neproskrtlé) regaly v poradi v tabulce na pultu (pokud mate na
starost 2 patra, kontrolujete 2 regély na kazdém patre)
e pfi kontrole regaly taky zarovnejte
¢ po kontrole proskrtnout v seznamu
e videonavod (heslo referencky)

Dotazy
e pokud jde o problém, zkuste fesSeni v nasledujicim pofadi:
a. podivejte se na stranku UZivatelské dotazy
b. zkuste zaméstnance na informacnim pultu (klapka 6303) nebo vypljénim pultu (klapka
5379)
c. nechte na pulté liste¢ek s popisem problému, pfipadné s UCO uzivatele, kterého se tyka
¢ pokud jde o sloZitéjsi dotaz a nevite si poradit,
O napiste mail na reference@phil.muni.cz s co nejpresnéjsim popisem problému a
kontaktem (UCO) na uZivatele, knihovnik se ho pokusi vyiesit a na druhy den s vami
dotaz probere

Odchod
e zacnéte pripravovat patro s dostatecnym predstihem, at mdzete co nejdfiv po 20. odejit,
vétsSinu Cinnosti mUzZete udélat, kdyz jsou uZivatelé jesté na patfe (doporuceno postupné zacit
cca 19:30)
e zasunte Zidle, ale nepfirazejte je k hrané stolu
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zhasnéte lampicky

pozavirejte vSechna okna (klika musi byt ve svislé poloze)

odhrrite z oken zavésy, at je vidét klika

posbirejte knihy ze stoll (nevadi, pokud je uz nestihnete zaradit, nebudte tady kvili tomu pres
cas)

pred odchodem ze studovny vypnéte obé PC na pultu, uzivatelsky PC s katalogem a skener
BookEye (ostatni uZivatelska PC se vypnou sami)

zhasnéte bocni svétla ve studovné a svétla na vSech toaletach a v prostiedni mistnosti s
pitnou vodou

po vasem odchodu kontroluje patro jesté knihovnik, za opakované nesplnéné povinnosti pfi
odchodu vam hrozi ukol navic
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Informace o knihovné
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Prostory

Budova F

Podlazi Vybaveni Sluzby

prostoru
podzemi sklad Tiché kafe — prostor pro individualni oddechnuti s moznosti uvarit si kavu/caj
pFizemi Aktualni roCniky | SamoobsluZni zona — kopirky, SelfCheck, Knihoto¢, SUPO bankovnik
¢asopis Informacni pult — tisk za hotové, vazba dokumentd, prode;

formulari/kancelarského zboizi, ztraty a nalezy, k zapujéeni: destnik,
nabije¢ka na mobil, flashka, pocitacova mys
Vypujcni a registracni pult — registrace, paj¢ovani a vraceni knih, vytizovani
pokut, vyzvednuti rezervace/objednavky ze skladu

1. patro 001-796 Konzultacni pult — garantovana pfitomnost knihovnika, v pracovni dny
9.00-16.00 odborna pomoc s informacnimi zdroji, k zaptjceni: sluchatka,
deka, zdmek na notebook, flashka, nabijecka na mobil, pocitacova mys,
mobilni skFitiky, studijni materidly pro studenty Ustavu germanistiky,
nordistiky a nederlandistiky od doc. Urvdlka

2. patro 80-839.8t k zaptijéeni: sluchatka, deka, zamek na notebook, flashka, nabijecka na
mobil, pocitacovd mys

3. patro 84-990 k zaptijéeni: sluchatka, deka, zdmek na notebook, flashka, nabije¢ka na
mobil, pocitacova mys

Na kazdém patfe se kromé zminéného nachazi individualni studijni mista, uZivatelské pocitace a
stolni skener BookEye.

Budova D
Podlazi Mistno | Vyuziti
st
ptizemi | Citdrna | Prostor pro spole¢né studium, odpocinek, diskutovani
Sdilend kuchyrika s mikrovinkou a zakladnim vybavenim
1. patro | Tymové | Prostory pro spolecné studium v oddélenych burikdch s moZznosti rezervace

studov
ny
D2TYM
1-7

Oteviraci doba vsSech prostor

Prehled katedernich knihoven

Uzivatelé

Fond a sluzby jsou uréeny primdrné pro studenty a zaméstnance MUNI, pfehled kompetenci pro
vSechny naleznete v zaloZce MozZnosti registrace.

Fond

Vechny fyzické jednotky pristupné ve fondu UK FF MU je vidy mozné dohledat pres katalog Aleph
nebo listkové katalogy.
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Jednotky jsou pfistupné:
e Ve volném vybéru
O Razeni dle desetinného tfidéni MDT (804 neni osm set ¢tyfi, ale osm nula ¢tyfi, 80 je
proto fazené o dva regdly dfiv), v jednotlivych kategoriich dale abecedné podle prvnich 4
pismen autora nebo nazvu
O Knihy ke éteni pouze na studovnach (prezencni) jsou oznaceny oranZzovym puntikem
e Ve skladu

* Pres e-prezencku

UzZivatelé maji taky pFistup k elektronickym informacnim zdrojlm
O Pristup k licencovanym zdrojim pouze pro studenty a zaméstnance
O Mezi zdroji zahrnuty i volné dostupné

Sluzby
Reprografické:
e Scanovani
O Pomocistolniho scanneru BookEye na kazdém patfe
O Pomoci multifunkénich zafizeni v samoobsluzné zoné v pfizemi (nutné SUPO)
e Kopirovani a tisk
O Pomoci multifunkéniho zafizeni v samoobsluzné zéné v pfizemi (nutné SUPQO)
= Dokumenty idedlné odeslat z kteréhokoliv pc v knihovné
* Pfi odesilani nastavit ¢ernobily/barevny nebo jedno/oboustranny tisk
O Na c¢erveném informaénim pultu v pfizemi
* Platba hotovosti
* PoZzadované dokumenty na mailu, v cloudu nebo idealné na flashce

e Copyon Demand
e Vazba (krouzkova/kovova/termo)
O U cerveného informacniho pultu v ptizemi

K zapujceni
e 1.-3.patro
e UZivatelé si véci berou sami
e Flashky v 1. patfe vyddvame od pultu, zaky bez isicu

Internet

* MoZnosti pfipojeni

¢ Na wifi se nedostane nikdo, kdo neni soucasnym studentem MU (ani absolventi, ani
navstévnici s ¢lenstvim v knihovné FF, ani studenti z jinych univerzit — studenti z jinych
univerzit ano, pokud je jejich univerzita taky v siti Eduroam). Jde to jen pres UCO + sekundarni
heslo, a to jak na free wifi MUNI nebo na Eduroam.

e K pfipojeni pfes ethernetovy kabel funguji jenom zasuvky u oken. Ostatni zasuvky nejsou
zapojeny vibec.
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Prvni pomoc

Ctvrtek 17. ledna 2019 13:07

Problémy s uzivatelskym profilem
e Pokud se objevuji zpravy o docasném ptihlaseni, uZivatel nevidi své soubory a nemuze si je
ukladat do slozky, jinak m(Ze s PC normalné pracovat.
e Nejjistéjsi je, kdyz sam uzZivatel zada pozadavek na helpdesk@ics.muni.cz

Nefunkéni PC v knihovné (nebootuje, nenabiha obrazovka, ...)
e Vidy nejprve zkuste zjistit, jestli je zapnuty, pak restartovat, pokud nepomuze, polozte listek
MIMO PROVOZ / OUT OF ORDER a nechte ndm na stole vzkaz s ¢islem PC.

Nefunkcni Bookeye
e QOdesilani na e-mail selhalo

O e-mail mad omezenou velikost ptilohy, soubor je pravdépodobné pfilis velky, nabidnéte
uzivateli USB flash disk, pfi odesilani na flashku bude skener stejné hlasit, Ze selhalo
odeslani e-mailu, ale soubor se uloZi (mUZete to u svého pocitace radéji zkontrolovat)

O po ulozeni souboru restartujte Bookeye (aby se prestal snazit o odeslani na e-mail)

e Néco jiného

O zkusit restartovat, pokud nepomize, polozte listek MIMO PROVOZ / OUT OF ORDER a

nechte ndm na stole vzkaz s Cislem patra.

Néco se rozbilo
¢ Nahl3sit na informacnim pultu

Rozlilo se kafe
¢ |hned nahlasit na informacnim pultu

Nefunkéni ruéni scanner na ¢arové kody
e V policku aplikace Wireless je napsano chyba
O Pravdépodobné je na pc prihlasena jesté jina osoba
O Restartujte pc
¢ Do policka aplikace Wireless nepftibyvaji Cisla
O Vytdhnéte kabel od antény snimace z elektriny
O Pokud nepomohlo, nahlaste na informacni pult

Nadmeérny hluk z chodby

¢ Nahlasit na informacnim pultu, pfijdou zprovoznit prosklené dvere pred studovnou
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UZivatelské dotazy

patek 15. unora 2019 10:13

Kniha neni na svém misté

pokud je prezencni, pravdépodobné ji nékdo zrovna studuje
Pokud je absencni:

zkontrolovat v Alephu jestli neni pljéena

zkontrolovat podobné signatury

zkontrolovat Cerstvé vracené knihy (vozik na patre, v pfizemi)
zapsat na listek datum, UCO 7adatele a signaturu

PWDNE

Nenasli jste tady vCera/pred tydnem flasku/Cepici/rukavice...?
e Ztraty a ndlezy jsou uskladnovany u informacniho pultu

MUazZu si knizky u vds nechat do zitra?
e Dat hromadku za pult, napsat na liste¢ek UCO a termin, dokdy je tady chce mit uloZzené (max
nasledujici den vecer)
e Upozornit uzivatele, Ze pokud bude nékdo jiny knizky hledat, jsme povinni mu je vydat (pokud
je nema ukladajici pljéené)
e Pokud ma knizky pGjcené a je volna mobilni sk¥ifika, nabidnéte uloZeni tam

Nékdo chce darovat nebo nechat koupit knihu
* napsat na akvizice@phil.muni.cz o jakou knihu jde (vy nebo uZivatel)

Nékdo chce néco natacet v prostorach knihovny
e Zjistujeme co nejvice info — nataceni musi byt schvaleno tajemnikem FF MU a vedouci
knihovny

Nékdo prisel neohlasené na exkurzi

Nékdo donesl letacky
e Odkazeme na ndasténku u vratnice
¢ V knihovné moznost jenom elektronické propagace na obrazovce nad informacénim pultem

O Obrazek ve formatu .png v rozliseni 1920x1080
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Radici abeceda
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Vyhledavani

Ctvrtek 17. ledna 2019 14:29

Katalog Aleph

Elektronické informacni zdroje
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Standard patra

sobota 3. listopadu 2018 11:42

Knihovna = budova F + ¢itarna + tymové studovny

Budova F
e Tiché studovny 1. np - 4. np, prostory pro individualni studium
O Nesmi: mluvit, Septat, jist (tolerance malych snackd), telefonovat, mit nadobi z kuchyriky
z1l.pp
O Smi: mit jakékoliv piti (kromé nadobi zespodu), individudlné studovat
O Zodpovédnost knihovnika/praktikanta: dodrZovani pravidel

* meziprostory, schodisté, prostory pro kratké vydechnuti
O Nesmi: mluvit, telefonovat, mit nadobi z kuchyriky z 1. pp
O Smi:jist, pit, Septat
O Zodpovédnost knihovnika/praktikanta: dodrzovani pravidel, zaviené dvefe na zdchodech

e Tiché kafe + kuchynka 1. pp, prostory pro tichou (individudlni) relaxaci
O Nesmi: mluvit/telefonovat hlasité (idedlné vibec)
O Smi: jist/pit bez omezeni, uvafit si kafe/¢aj
O Zodpovédnost knihovnika/praktikanta: dodrzovani pravidel

Budova D
e Citarna, prostor pro véechno, co se v knihovné nesmi :)
O Nesmi: brat tam prezencni knizky (ani ze skladu ani z volného vybéru)
O Smi: jist/pit/povidat si bez omezeni, uvafrit si kafe/caj, ohrat jidlo
O Zodpovédnost knihovnika: rano otevrit/vecer zavfit, po ocku kontrolovat, jestli vSechno
funguje

e Tymové studovny, prostor pro spole¢né studium
O Nesmi: brat tam prezencni knizky (ani ze skladu ani z volného vybéru)
O Smi: jist/pit/povidat si bez omezeni, uvafit si kafe/caj, ohtat jidlo
O Zodpovédnost knihovnika: vecer zkontrolovat
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Telefonni klapky

pondéli 29. fijna 2018 13:23

Kdyz jste v nouzi/nevite, mlZete zavolat o radu. Jako prvni zkuste ¢erveny (6303) a vypujcni pult
(5379), tivas pripadné odkazou na nékoho dalsiho.

Telefonni linky v knihovné
Arna Novaka 1, 602 00 Brno 54949
patro budova | oddéleni klapka
Adamovska, Renata, Mgr. pfizemi E akvizice 4318
Bartova, Dana 1. patro E jmenna 3145
Bockova, Markéta 1. podzemi F vedouci 7625 (1508)
Brazdova, Jarmila 2. patro E/F vypujéni 3687 (5379)
(pFizemi)
Briick, Roman, Mgr. 1. podzemi F sklad 3667
Handlov4, Ladislava 1. patro E jmenna 3704
Harnusek, Jan, Bc. prizemi E akvizice 7237
Hlavac, Igor, Mgr. prizemi E akvizice 4127
Holoubkovd, Hana, Mgr. 3. patro E vécna 3733
Chladilova, Marie, Mgr. prizemi E akvizice 6718
Janouskova, Lucie, Mgr. prizemi E akvizice 3657
Jirka, Karel 1. podzemi F sklad 3923
Kadlec, Zdenék, Ing. Dr. 2. patro E automatiza | 3825
ce
Kmochov3, Alena, Bc. 2. patro F referencky | 1573
Kofinkova Presova, Silvie, Mgr. prizemi E vécna 6623
Krekova, Alena 1. patro E jmenna 5220
Kunc, Martin, Mgr. 3. patro E automatiza | 3832
ce
Kunova, Zuzana, Mgr. 3. patro F referencky | 1574
Machackova Pavla, Mgr. DiS. 3. patro E vécnd 3867
MetySovd, Hana, Mgr. 1. patro E jmenna 5232
Minafikova, Pavla, Mgr. Bc. 1. patro F referencky | 1572
Mrazkova, Eliska 2. patro E/F vypujéni 5389 (5379)
(ptizemi)
Neupauerova Gistingrova, Nikol, Bc. prizemi E vyména 3875
Otavova, Markéta 1. patro E jmenna 5757
Pucalkova, Ester, Mgr. 1. patro E jmenna 8204
Rozsypalovd, Daniela, DiS. 2. patro E/F vypujcni 3654 (5379)
(pfizemi)
Spacilova, Tatdna, PhDr. prizemi E akvizice 7110
Svobodova, Marcela, PhDr. 3. patro E vécna 3025
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Skyfikova, Alexandra, PhDr. 3. patro E vécna 7164
Venhauerova, Marcela, Mgr. 2. patro E/F vypuUjcni 8114 (5379)
(pFizemi)

Vojackova, Martina, Bc. 1. podzemi F sklad 4483
Vybiralovd, Drahomira 2. patro E/F vypujcni 8122 (5379)
(pFizemi)

Zgénic Sprdlik, Jifi, Bc. 1. podzemi (2. |F/B2 | sklad 7212 (8230)
podzemi)
Informacni pult 6303
VypUjéni a registracni pult 5379
1. patro 1572
2. patro 1573
3. patro 1574
Konferencni mistnost 5289
Sklad 1. PP F 1584
Sklad 2. PP B2 8230
Vytah F 1595
Vytah B2-F 601316 537
FAX 3657
DALSI DULEZITA CISLA:
Vrdtnice FF 1510
Udrzbafi FF - hl&3. zavad - 7268
www.phil.muni.cz/wecit - ,HId$eni zdvad a
pozadavk(“
Ucebna C15 6482
Kabinet knihovnictvi 5499& 7570
PetrS.
Knihkupectvi "Spolecenské knihy" FSS Anezka 1951
Chvilova
IS-technicka — VI¢kova, Kamila 3. patro E 6496
E-technicka — Bastarova, Petra, Mgr. 3. patro E 6495
Razicka, Michal, Mgr. — Spravce Alephu 6834
Sprava budov — Pokorny, Michael 1509
Komarkova, Dagmar — pokladna FF 5583
Podatelna 4002
Vstupni automatické dvere - servis 516 489 211 RACCOON |731112920
CIT — Habrovsky, Josef, (telefonni linky) 3723 (731
519 369)
CIT — Navratil, Lukas, Mgr. 6044
CIT — Najbert, Tom3as 5649
CIT — servis 1542
CIT —sit 1543
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CIT — sluzebni mobil 608 738 846
Problém tiskarny: 6666

tisk support@ics.muni.cz

Servis kopirek — Zlin — nutné znat cislo — 577571777
MUOxxx

CPS (Celouniverzitni pocitacova studovna) 2115
VYBRANE DILCI KNIHOVNY:

Knihovna archeologie 6031
Knihovna déjin uméni 5383
Knihovna Hanse Beltinga 7538
Knihovna divadelnich studii 5367, 1585
Knihovna historie (Lenka JanoSova) 8770, 3635
Knihovna hudebni védy 5453
Klasickd studia — Knihovna klasické 5995
filologie

Svora, Martin 6880
Svaticek, Roman 6521

Fort, Bohumil 3959
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Moznosti registrace

sobota 3. listopadu 2018

Kompetence

prezenéni
vypujcka
absenéni
vypujcka
MVS

pfihlaSeni do
Alephu objednavani

knih ze skladu
rezervace a
prodluzovani
CoD

e-prezencka

samoobsluzny
tisk a kopirovani

skenovani

internet z PC
e-zdroje z PC

wifildl

e-zdroje pfes

VPN

cena na rok (K¢)

11:56

Studenti véetné Absolventi
zahranicnich /
zameéstnanci
Spolek Karta

absolventlia absolvent

pratel MU a

ano ano ano

ano ano ano

ano ano ano

ano ano ano

ano ano ano

ano ne ne

ano ano ano

ano ano ano

ano ano ano

ano ne ne

ano ne ne

- zakladni 200 250
mecenas$ 400 jednorazo

student 502 vé

Verejnost

ano
ne

ano
ano

ano
ne

ano

ano

ano
ne
ne

200 (dalsi
roky 100)

Neregistr
ovany

ano
ne

ne
ne

ne
ne

ano
ne
ne
ne
ne

[1] Studenti a zaméstnanci ano, navitévy po dohodé. Zahraniéni studenti maji UCO a &ipovou kartu, tj. plati pro né
stejné podminky jako pro nase studenty. Pokud nevi jak zprovoznit wifi na notebooku a nezna sekundarni heslo,
nechame ho pfihlasit do ISu a tam mu ho zménime. UCO zjistime napft. pfihlaenim karty na SCh. Jediné co musi
zndt, je primarni heslo. Oba Udaje dostdvaji uz pfi vyfizovani smluv, méli by to znat jako “personal login and

password”.

[2] Vyplati se vyfidit pfed ukoncenim studia, usetfi 150 na €lenstvi pro dany rok.
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