Piiloha ¢. 1: Vyklad k pouzivani fakultnich e-mailovych adres
Zpracovalo: oddéleni SIT

1. Definice fakultni e-mailové adresy

« Fakultni e-mailovou adresou je myslen kazdy e-mail, ktery ma za @ internetovou
domenu ve tvaru pedf.cuni.cz.

2. Ugel fakultniho e-mailu

* Fakultni e-mail je oficialnim komunika¢nim kanalem uréenym pro komunikaci
zaméstnancl Pedagogické fakulty s ostatnimi zaméstnanci této fakulty, komunikaci se
studenty Pedagogické fakulty, komunikaci se zaméstnanci ostatnich fakult a soucasti
UK, komunikaci se zaméstnanci rektoratu UK a komunikaci s vefejnosti v piipadé, ze
zaméstnanec komunikuje z pozice zaméstnance fakulty.

» Cilem plosného pouZzivani fakultniho e-mailu je jednak zajistit snadnou dosazitelnost
vSech zaméstnanct fakulty prostiedky elektronické komunikace a jednak zajistit
bezpecnost e-mailové komunikace v souladu s poZzadavky GDPR.

3. Povinnosti zaméstnancu a vedoucich zaméstnancu

* Povinnosti vedouciho zaméstnance je zajistit, aby fakultni e-mailovou adresu méli
a) vSichni zaméstnanci, ktefi maji uzavieny pracovni pomér,
b) vSichni zaméstnanci, ktefi maji uzavienou dohodu mimo pracovni pomeér a
potiebuji vyfizovat pracovni agendu prostiednictvim e-mailu.

* Povinnosti vSech zaméstnancti je pouzivat piidélenou e-mailovou adresu pro
elektronickou komunikaci se studenty a ostatnimi zaméstnanci Pedagogické fakulty,
se zamé&stnanci ostatnich fakult UK, se zaméstnanci rektoratu UK a s vefejnosti v
piipadé, ze zaméstnanec komunikuje z pozice zaméstnance fakulty. Pokud
zaméstnanec ma fakultni e-mailovou adresu uvedenou na webovych strankach
Pedagogické fakulty (http://www.pedf.cuni.cz), znamena to, Ze fakultni e-mailova
adresa mu byla ptidélena.

4. Ziskani fakultni e-mailové adresy — zaméstnanci v pracovnim poméru

* Fakultni e-mailova adresa je pfidélovana kazdému novému zaméstnanci v pracovnim
pomeéru automaticky.

* Nema-li zamé&stnanec v pracovnim poméru fakultni e-mailovou adresu vytvoifenu, je
jeho povinnosti pozadat Stfedisko informacnich technologii (dale jen SIT) —
http://sit.pedf.cuni.cz o jeji vytvofeni. V piipadé pracovniki na dohody
prostednictvim svého vedouciho.

5. Ziskéani fakultni e-mailové adresy — zaméstnanci na DPP nebo DPC

+ Zaméstnanci na DPP a DPC ziskévaji e-mailovou adresu na zakladé pozadavku,
ktery jejich vedouci adresuje SIT.

* Vedouci zamé&stnanec zvazi ptidéleni e-mailové adresy pro zaméstnance na DPP a
DPC.
6. Piistupové udaje k fakultni e-mailové schrance
» Ptihlasovaci jméno a heslo k fakultni e-mailové schrance ziskava zaméstnanec pti své
navs§téveé SIT. Zaméstnanci jsou povinni toto heslo pii prvnim pfihlaseni zménit a
nastavit si své vlastni heslo.

* Pokud zaméstnanec nezna piistupové tdaje do své e-mailové schranky, je jeho
povinnosti vyzvednout si je neprodlené na SIT.
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7. Zpusoby pouzivani fakultniho e-mailu

Pro pouzivéani fakultniho e-mailu je doporuc¢eno pouzivat webové rozhrani na adrese
http://kolbaba.pedf.cuni.cz. Toto rozhrani je pfistupné z pracovisté, z domova ¢i
odkudkoliv, kde je dostupny internet. Ve webovém rozhrani lze ménit heslo,
nastavovat automatické odpovédi, vytvaret si adresar kontaktl, nastavovat filtry zprav,
zpravy ttidit, vyhledavat apod. Fakultni e-mail a jeho webové rozhrani tedy nabizi
vSechny potfebné a pouzivané funkce.

DalSi mozZnosti prace s e-mailem je pouziti e-mailového klienta (program
nainstalovany na pocitaci, napi. Thunderbird, MS Outlook, Outlook Express,
Windows Mail apod.). Informace potiebné pro nastaveni klienta jsou detailné¢ uvedeny
na strankach SIT. Pracovnici SIT nastaveni klienta nezajist'uji.

8. Pouzivani nefakultniho (tzv. osobniho / domaciho) e-mailu

Pouzivani nefakultnihno e-mailu — tzv. ,freemailu (napf. seznam.cz, volny.cz,
centrum.cz, post.cz, e-mail.cz, gmail.com apod.) pro vySe uvedené zpiisoby
komunikace neni povoleno. Fakultni e-mail lze pouZzivat i z domova (napf. ptes
webove rozhrani na adrese http://kolbaba.pedf.cuni.cz).

Nebezpeci plynouci z pouzivani ,,freemaild* pro pracovni korespondenci:

o E-mail se dostane mimo fakultu i mimo univerzitu a vSechny e-maily i
ptilohy (v€etné potencialné citlivych dat) budou uloZeny na serverech
soukromyech firem.

o E-mailovou schranku na ,freemailu“ si muze zalozit kdokoliv na jakékoliv
jméno, odesilatel zpravy je tedy zcela anonymni a neni mozné ovéfit, zda e-
mail odeslal skutecné ten, kdo je ve zpraveé podepsan.

Nevyhody plynouci z pouzivani ,,freemailu*:

> Pedagogicka fakulta nemuze nijak ovlivnit dostupnost sluzby.

o Pedagogicka fakulta nema moznost ovlivnit, jakym zpGsobem bude s e-maily
nalozeno.

o Pedagogicka fakulta nemlze garantovat doruceni, pfipadné zjistit, zda e-mail
dorazil.

> Pracovnik nemuze byt kontaktovan ostatnimi pracovniky ¢i zaméstnanci pouze
na zéklad¢ znalosti jména a ptijmeni dané¢ho pracovnika.

o Odesilani e-mailu z jiné nez oficialni fakultni adresy pusobi velmi
neprofesionalng.

9. Piesmérovani fakultniho e-mailu na osobni (domaci) e-mail

Piresmérovani fakultniho e-mailu na osobni (doméci) e-mail z davodu vyse
popsanych nebezpeci povoleno neni.

Mate-li nastavené pfesmérovani na ,,freemail (napf. seznam.cz, volny.cz, centrum.cz,
post.cz, e-mail.cz, gmail.com apod.), muzete z fakultniho e-mailu zpravy pfijimat, ale
pti odesilani se zobrazi e-mailova adresa ,,freemailu®. V tomto ptipade tedy neplnite
Opatieni dékana k pouzivani fakultnich e-mailovych adres a postupujete v rozporu
s povinnostmi vyplyvajicimi z ochrany osobnich udaji (GDPR). Pro odesilani zprav
pouZivate jiny nez fakultni e-mail a z toho plynou nebezpeci a nevyhody uvedené v
bodu vyse.
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10. Pfesmérovani fakultniho e-mailu na e-mail jiné fakulty UK nebo na e-mail rektoratni
(RUK)

* Pfesmérovani fakultniho e-mailu na e-mail jiné fakulty UK nebo na e-mail rektoratni
(RUK) povoleno je.

* Nevyhody plynouci z pouzivani e-mailu jiné fakulty nebo e-mailu rektoratniho (RUK):
o Pedagogicka fakulta nemtize nijak ovlivnit dostupnost sluzby.
o Pedagogicka fakulta nema moznost ovlivnit, jakym zpusobem bude s e-maily
nalozeno.
o Pedagogicka fakulta nemlze garantovat doruceni, pfipadné zjistit, zda e-mail
dorazil.

> Pracovnik nemutze byt kontaktovan ostatnimi zaméstnanci pouze na zakladé
znalosti jména a pfijmeni daného zaméstnance.
o Odesilani e-mailu z jiné nez oficialni fakultni adresy ptsobi neprofesionalné.
11. Velikost priloh a velikost e-mailove schranky

* Maximalni velikost pfilohy je aktudlné¢ 64 MB. Tato velikost zna¢n¢ piekracuje
maximalni velikosti ptiloh ,,freemailt* (aktualn¢ napf. seznam.cz — 3 MB, volny.cz —
5 MB, centrum.cz — 15 MB). V piipadé, ze odeSlete pfilohu vétsi, neZ je maximalni
velikost ptilohy piijemce, e-mail se nepodafi dorucit.

o Maximalni velikost e-mailu je aktualné 64 MB. Do tohoto limitu se zapocitava soucet
velikosti vSech pfiloh, velikost samotného textu e-mailu a rezie zplisobené zvolenym
kédovanim priloh.

» Velikost fakultni e-mailové schranky je aktualné¢ omezena na 1 GB.

12. Moodle

» Aplikace Moodle neni oficialni komunika¢ni kanal a nemutize tedy nahradit fakultni e-
mail.

* Aplikace Moodle je urcena pro podporu vyuky, nikoliv pro komunikaci mezi
zaméstnanci navzajem a mezi zamestnanci a vefejnosti.

» Pfistup do aplikace Moodle nemaji vSichni zamé&stnanci ani veiejnost.

13. Facebook

» Aplikace Facebook neni oficialni komunika¢ni kanal a nemutze tedy nahradit fakultni
e-mail.

* Aplikace Facebook je vhodny jako doplitkovy komunikac¢ni kanal, nikoliv jako hlavni.
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