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1. Uvod: Interni komunikace a Univerzita Karlova

Interni komunikace na jakékoliv instituci je klicovym prvkem pro efektivni fungovani. Velké
univerzity Celi stejnym problémudm jak jiné velké heterogenni instituce, pro které je prenos
informace uvnitr klicovym faktorem pro efektivitu. Tato komunikace neni pouze
prostfedkem pro prenos dat, ale také klicovym faktorem pro dosaZeni strategickych cild a
podpory spoluprace v akademickém prostredi.

Univerzita Karlova si je védoma diileZitosti interni komunikace a chce zvysit kvalitu a
efektivitu interni komunikace napfic celou instituci a zajistit efektivni sdileni informaci
mezi vSemi Urovnémi a soucastmi instituce. DlleZitou soucasti interni komunikace na
univerzité jsou také moderni komunikacni kanaly a nastroje a technologie, které ptispivaji ke
zlepSovani pracovnich podminek pro vSechny své zaméstnance, studujicimi, a dalsi partnery,
a tvofi pevny zaklad a podporu pro spoluprdci mezi jednotlivymi ¢leny a napfic celou
univerzitou. Kvalitni interni komunikace také pomaha predchazet problémim a
nedorozuménim mezi vSiemi Grovnémi a soucastmi instituce, a v dobé krize, umoznuje
rychlé a efektivni FeSeni vSech komplikaci (pozn. nejen krizova komunikace).

2. Kam smérujeme: Efektivni fungovani vSech agend na Univerzité Karlové

UK chce mobilizovat svij vnitini potencial ke zvySeni efektivity interni komunikace napfic
celou instituci, a byt univerzitou, ktera zajistuje svym studujicim, pracujicim a partnerim
nejkvalitnéjsi podminky a podporu pro sdileni informaci a spolupraci. Z tohoto divodu
vznikla tato Strategie interni komunikace Univerzity Karlovy (ddle jen ,Strategie”), ktera si za
svQj hlavni cil klade zvySeni efektivity fungovani agend na UK, a to nejen posilenim
podpory v pouzivani komunikacnich kanalli a nastrojt, ale i sdilenim dobré praxe a
pracovnich postupt jednotlivych agend UK nap¥ic univerzitou. V souvisejicich zménach
univerzitniho prostredi vidi UK pfilezitost k vlastni modernizaci komunikacnich procesd,
doporuceni a nastroju, jez se promitne nejen do oblasti komunikace a spoluprace na UK, ale i
do neméné dllezitého vztahu celouniverzitniho spolecenstvi a mozného posileni pocitu

prislusnosti, angazovanosti, a podpory v tomto akademickém spolecenstvi.

V obdobi 2021-2023 probihala dvé dotaznikova Setfeni, kterd se soustredila na (a) zjisténi
aktualniho stavu interni komunikace na rektoratu UK (2021), a (b) zjisténi aktualniho stavu
interni komunikace a spoluprdce mezi rektoratem (a dalSimi soucastmi) a fakultami UK,

z pohledu rektoratu a dalSich soucasti (2023). Na zakladé téchto dotaznikl se vytvorila
souhrnna SWOT analyza (viz pfiloha 1) pro tuto Strategii.

Mise interni komunikace

Poslanim interni komunikace je naplnovat svij hlavni cil, coZ je zvyseni efektivity fungovani
agend na UK. K tomuto cili se budeme pfiblizovat prostfednictvim podpory efektivni

oboustranné komunikace a spoluprace napric¢ UK, tedy mezi rozSifenym rektoratem
(véetné dalSich soucasti) a fakultami UK. Chceme zajistit, aby zaméstnanci rozsifeného

Stranka 2
Univerzita Karlova

WWW.Cuni.cz I‘r


http://www.cuni.cz/

xd>

Univerzita
Karlova

rektoratu disponovali strategii, metodikou, a servisem pro vsechny fakulty UK a zajistovali
tak komplexni podporu pro vSechny agendy UK. Zaroven se bude zajistovat podpora
komunikace od fakult smérem k rozSifenému rektordtu, a ddle meziodborové spoluprace
napfic rozsirenym rektoratem UK (véetné dalSich soucasti). Cilem zde bude, aby vsichni na
UK méli pFistup k aktualnim a relevantnim informacim, a uméli vhodné vyuzivat dostupné
komunikaéni kandly a nastroje pro efektivni sdileni informaci a spolupraci mezi vsemi
urovnémi a ¢astmi instituce (horizontalni i vertikdlni pohled), a v rdmci vSech agend UK.

Vize interni komunikace

Vize interni komunikace spociva ve vytvoreni prostredi, ve kterém je oteviend, efektivni, a
pravidelna vyména relevantnich informaci béZznou praxi ve strategickém Fizeni vSech agend
na UK. Cilem je vytvofit univerzitni spolecenstvi, které je propojené, informované a
motivované ke spole¢nému dosazeni cil(i ve vzdélavani, vyzkumu, a v tzv. tfeti roli, kterou je
sluzba spolecnosti. Dalsim cilem je podpora univerzitniho spolecenstvi, které prosazuje
inkluzivni, senzitivni a bezpe¢nou komunikaci, a usiluje o transparentnosti, zapojeni a sdileni
znalosti napfic celou univerzitou.

3. Strategické dokumenty urcujici smér interni dokumentace na Univerzité Karlové

Pro interni komunikaci existuji aktualné dva relevantni strategické dokumenty — Strategicky
zamér UK (2021-2025) a Human Resources Strategy For Researchers (HRS4R) — které vytycily
smér rozvoje interni komunikace na Univerzité Karlové.

3.1 Strategicky zamér UK 2021-2025

Jednim z péti hlavnich okruh( je Jednota v rozmanitosti, kterd se k interni komunikace
vztahuje témito body:

e 3. Budeme dusledné hajit principy akademické samospravy, budovat a posilovat vahu
a dobré jméno Univerzity Karlovy a soundlezitost studentl, zaméstnanc( i absolventu
se svou alma mater. Zaméfime se proto na zlepSeni vzajemné komunikace studentl a
zaméstnancl a na posilovani jejich informovanosti o déni na univerzité. Budeme
podporovat zapojeni studentd do spravy univerzity a financéné i materialné prispivat k
¢innosti studentskych spolkd. Vnitrni i vnéjsi komunikaci podpofime lepSim
vyuzivanim moznosti informacnich technologii, novych médii a socidlnich siti. Nasim
cilem je na zakladé pfijeti strategie interni komunikace vytvorit integrovany a
komunikujici systém napfi¢ fakultami a sou¢astmi, ktery pokryje Siroké spektrum
narokd kladenych na univerzity 21. stoleti. Na zakladé prijeti komplexni marketingové
strategie univerzity posilime koordinovany rozvoj a propagaci znacky ,,Univerzita
Karlova“ v Ceské republice i v zahrani¢i. (odpovida: p. rektor, prorektor pro vnéjsi
vztahy) [PC 5, operacni cil B, Sl4, operacnicil Aa C]

e 5. VyuzZijeme pfidanou hodnotu, kterou poskytuje spoluprace mezi fakultami a sdileni
dobré praxe napfi¢ univerzitou. Nasim cilem je vnitifné pestrda, demokraticka a
oteviena instituce spojena vizi i spole¢nou koncepci vzdélavaci, védni a inovacni
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politiky. K tomuto ucelu zavedeme interni informacni portdl a vyuzijeme elektronické
nastroje podporujici tymovou spolupraci. (odpovida: p. rektor) [PC 5, operacni cil B]

3.1.1 Plan realizace Strategického zaméru UK pro rok 2023

» Do procesu univerzity budeme implementovat zavéry ziskané z analyz tykajicich se
interni komunikace, které byly zpracovany na zdkladé Setfeni mezi fakultami, dalSimi
soucastmi a pracovisti rektoratu. (V.3, V.5)

o odpovida: kanclérka

3.1.2 Pldn realizace Strategického zaméru UK pro rok 2024

» Vytvofime plnohodnotné rozhrani a implementujeme dalsi dil¢i softwarové néstroje
pro interni komunikaci k vyuZiti naptic¢ celou univerzitou a zajistime pftislusna skoleni
pro zaméstnankyné a zaméstnance. (V.3, V.5)

o odpovida: kanclérka, prorektor pro informacni technologie

3.2 Human Resources Strategy for Researchers (HRS4R)

Evropska charta pro vyzkumné pracovniky a Kodex chovani pro pfijimani vyzkumnych
pracovniku je souborem obecnych zasad a pozadavkd, které upresnuji ulohu, odpovédnosti a
prava vyzkumnych pracovniki a jejich zaméstnavatell. Univerzita Karlova ziskala prestizni
HR Excellence in Research ocenéni v Unoru 2019 a jejim cilem je kontinualné zlepSovat
pracovni podminky a ocenéni si udrzet.

3.2.1 Akcni plan HRS4R pro 2021-2023

Interni komunikace (bod 21) a ma tyto cile:

e Popis: Pripravit analyzu soucasného stavu interni komunikace na osdch 1) pracovisté
rektoratu, a 2) rektorat — fakulty. Na zakladé zjisténi poté navrhnout strategii interni
komunikace Univerzity Karlovy, ve které se definuji vhodné nastroje pro jeji
naplfiovani a rozvoj. V prvni fazi ji zavést do praxe uvnitf rektoratu.

e Ukazatele/cile: Definovat silné a slabé stranky souc¢asné interni komunikace UK,
posilit funkéni postupy a zavést nové pro zlepseni komunikace a vymény informaci
napfi¢ UK (od vedeni k zaméstnanciim, od rektoratu k fakultam apod).

o Pozn.: Cil cdstecné splnén viz SWOT (pfiloha 1).

3.2.1 Akcni plan HRS4R pro 2024-2026

Interni komunikace (bod 11) a ma tyto cile:

Aktualizace Strategie interni komunikace (Q1/2026)
e Fungujici intranet s napojenim vSech soucasti UK (2024)

Skoleni zaméstnancd na efektivni praci a komunikaci (prabéiné)

Formalni i neformalni prileZitosti pro setkavani (priibéziné)
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4. Klicové oblasti rozvoje interni komunikace na Univerzité Karlové

UK se v ramci napliiovani své strategie interni komunikace zaméfti na tfi klicové oblasti
rozvoje, jei reflektuji jeji hlavni aktivity. Mezi tyto oblasti patfi:

e komunikacni kandly (Klicova Oblast I)

e komunikacni nastroje (Klicova Oblast 1)

e prenos dobré praxe v efektivni komunikaci pro vSechny agendy UK (Kli¢ova Oblast IIl)

Kazda z klicovych oblasti ma svij cil a dale se vénuje nékolika dil¢im podoblastem zajmu, ke
kterym stanovuje diléi cile. Tyto oblasti zajmu, cile i dil¢i cile Strategie vychazi ze
strategickych dokument( (viz bod 3). Jednotliva témata interni komunikace se prekryvaji a
doplniuji.

Pro dosaZeni stanovenych cil Strategie budou zpracovany Akéni plany, které budou svym
rozsahem pokryvat dvouleté ¢asova obdobi, tj. 2024—2025. Ak¢ni plany predstavi konkrétni
opatreni pro napliovani dilich cild Strategie, v€etné stanoveni zodpovédnosti zapojenych
aktérl, monitoringu a evaluace a finan¢niho zajiSténi. Ak¢ni plany budou vyhodnocovany
kazdorocné (KR a RKR).

Vytvoreni organizacni a komunikacni struktury pro oblast interni komunikace, tedy i
ziskavani zpétné vazby, otevie moznost flexibilni reakce na zmény v ramci univerzity

a napomtUze zlepseni a sladéni navrzenych postup(. Strategie tak bude pravidelné
aktualizovana, nejblizsi aktualizace se predpoklada v roce 2026 (resp. v 2. pol. 2025) (viz
bod 4 - Akéni plan HRS4R pro 2024-2026; Aktualizace Strategie interni komunikace Q1/2026),

ktera nastavi plan na roky 2026—2028.

1. Kli¢ova Oblast I.: Komunikacni kanaly

Cil: Zajisténi efektivnich komunikacnich kandli pro sdileni aktudlnich a relevantnich
informaci pro vsechny zaméstnance UK.

a. Intranet UK (pozn. Zde pouze zdkladni struktura, Akcni pldan viz priloha 4)
i.  Vytvoreni plnohodnotného rozhrani (technické struktury) pro intranet UK

Dilci cil: Vytvofit moderni webovou aplikaci, kterd bude zastfesovat obsah jednotlivych
SharePoint(/Teams( a zajistit tak efektivni sdileni veskerych aktudlnich a relevantnich
informaci vsem zaméstnancum Univerzity Karlovy. Tato aplikace bude klicovou platformou
pro komunikaci, sdileni informaci a zefektivnéni kaZzdodenni prdce.

= Cil z éasti spInén: Webovd aplikace je postavena a je funkcni, nyni budeme instruovat
utvary RUK k doplnéni informaci a budeme implementovat moderni design webové aplikace.
Ndkres designu je schvdlen.

ii. Napojeni SharePointti/Teamsi odboru rektoratu a dalSich souéasti (Q1/2024)
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Diléi cil: Technicky napojit SharePoint/Teams kaZdého odboru/oddéleni rektordtu a dalsSich
soucdsti UK na webovou aplikaci intranetu UK. Pokud odbor/oddéleni/soucdst nepouZiva
SharePoint/Teams, tak jim tuto platformu vytvori Ustav vypocetni techniky RUK. (Pozn. Fakulty
jsou reseny samostatné v dalsi ¢dsti harmonogramu)

= Cil z éasti splnén: Na webovou aplikaci je napojen SharePoint/Teams 60 % oddéleni,
odbort, a soucdsti rektordtu (souctem cca 30+). Pfesny prehled zde.

iii. Podpora jednotlivych spravct a administratord SharePointd/Teamst ohledné
spravy a nahravani informaci na intranet UK (Q2/2024 a pribéiné)

Diléi cil: Vytvorit Teams skupinu pro vsechny sprdvce SharePoint(/Teams( a organizovat
pravidelné setkdvadni celé skupiny, skoleni, a podporu pro spravu a nahrdvani informaci na
intranet UK.

iv. Podpora uZivatelli/zaméstnancl UK ve vyuZivani intranetu UK pro pfistup
k informacim (Q2/2024)

Dil¢i cil: Publikovat prirucku a video manudly k efektivnimu vyuZiti intranetu UK, zajistit
poraddni online a offline skoleni, a poskytnout uZivatelskou podporu vsem zaméstnancim
UK.

v. Diskutovat s fakultami moznost integrace fakultnich intranett s intranetem UK

Dil¢i cil: Organizovat setkani k diskuzi tématu integrace fakultnich intranet( s intranetem UK
za ucelem predstaveni benefitt a pripadné dohodnout integraci fakultnich intranetu a
webovych platforem do intranetu UK.

Zodpovédné utvary pro Klicovou oblast I (Intranet UK): Kanclérka, Ustav vypocetni techniky,
koordindtorka interni komunikace, Ustfedni knihovna UK, pracovni skupina pro intranet UK

b. Setkavani mezi zaméstnanci UK

Dil¢i cil: Zvyseni frekvence a kvality formdlnich i neformdlnich setkdvani.

i.  Vytvorit prehled aktualnich a planovanych formalnich a neformalnich
prilezitosti k setkavani.
Dilci cil: Zhodnotit efektivitu jednotlivych setkdvani a navrhnout mozné optimalizace a
inovace pro zvyseni kvality planovanych akci.

ii. Zhodnotit nastaveni, koordinaci, metodické vedeni a vyménu dobré praxe
formalnich setkavani napfi¢ UK. Zhodnotit, zda neformalni setkavani spliuji
potiebu a cile nap¥i¢ UK (napf. zvySovani obecné informovanosti, a zvySovani
sounalezitosti zaméstnanci k UK) a v pfipadé potieby upravit ¢etnost, cilové

skupiny a cile téchto setkavani.
c. Dalsi komunikacni kanaly UK

i.  Nastaveni cilli a priorit ohledné dalSich komunikacnich kanala
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Dilci cil: Vytycit dileZitost a nutnost revize jednotlivych kandld.

2. Kli¢ova Oblast Il.: Komunikacni nastroje
Cil: Zajisténi ndstroju pro efektivni fungovdni a spoluprdci nap¥ic celou univerzitou.

a. Microsoft produkty 365 (dale jen ,,M365“)

.
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Obrdzek 1: Graficky zndzornén postup pro zajisténi efektivniho vyuZivani hlavnich ndstroji M365.

i.  Vyporadat se s pfitomnosti vice prostfedi M365 (tzv. ,,tenanti“)
Dilci cil: UK md mnohocetné vychozi umisténi sluZzeb a dat ve své organizaci, tzv. ,tenanty”,
které komplikuji spoluprdci a vyuZivdni sluzeb M365 napri¢ UK. Dil¢im cilem je vyporddat se s
prfitomnosti vice tenantd, aby byla moZnost komunikovat v jednotnych sluzbdch M365.

ii.  Zajisténi uzivatelskych pfirucek pro efektivni vyuzivani hlavnich nastroju M365
(MS SharePoint, MS Teams, Outlook, OneDrive)
Dil¢i cil: Publikace ndvod, video manudlu, pravidel a doporuceni pro efektivni vyuzivani
hlavnich ndstroji M365 (MS SharePoint, MS Teams, Outlook, OneDrive).

iii.  ZajiSténi osobnich a online Skoleni pro hlavni nastroje M365
Dil¢i cil: Pravidelné osobni a online Skoleni pro riizné typu uZivatelt (zacdtecnici, stfredné
pokrocili, pokrocili) pro efektivni vyuzivani hlavnich ndstroji M365 (MS SharePoint, MS
Teams, Outlook, OneDrive).

iv.  ZajisSténi uZivatelské podpory pro nastroje M365
Dil¢i cil: Zajistit vSem zaméstnancim UK specializovanou podporu pro Microsoft prostredi
365, aby veskeré dotazy k fungovadni tohoto prostiedi byly véasné a adekvdtné zodpovézeny.
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= Cil spInén pro RUK: Vsichni zaméstnanci RUK maji pfistup k ServiceDesku Ustavu
vypocetni techniky UK, kde mohou vytvorit Zadost podpory pro Microsoft prostredi 365.

v.  Zajisténi individualni podpory a Skoleni pro M365
Dil¢i cil: Postupné zajistit vSem utvariim UK moZnost Skoleni podle predem specifikovanych
potreb, aby dand jednotka mohla spolecné diskutovat a implementovat novd pravidla
efektivni spoluprdce a komunikace.

vi.  Zajisténi informaci ohledné vyuzivani vedlejsich vybranych nastroji M365
(napf. MS List, MS Planner, OneNote) pro efektivni komunikaci.
Dil¢i cil: Publikace ndvodl, video manudld, pravidel a doporuceni pro efektivni vyuzivani
vybranych vedlejsich ndstroji M365.

Zodpovédné utvary pro Klicovou oblast II: Kanclérka, Ustav vypocetni techniky, Ustfedni
knihovna, koordindtorka interni komunikace

3. Klicova Oblast lll.: Prenos dobré praxe v efektivni komunikaci pro vSechny agendy
UK

Cil: Sdileni dobré praxe RUK, soucasti a fakult UK ohledné efektivni komunikace a
spoluprdce napfri¢ univerzitou a prendseni této praxe do dalsich agend.

a. Komunikace mezi rektoratem, fakultami a soucastmi univerzity a sdileni osvédcenych
zkusenosti napfic univerzitou.

Zpétna Identifikace
vazba dobré
praxe
Podpora

Obrazek 2: Graficky zndzornén postup pro zajisténi efektivniho fungovdni agend napric¢ UK.

i. Identifikace dobré praxe v efektivni komunikaci odborti RUK s dalSimi soucastmi
a fakultami
Dil¢i cil: Provést prizkum (Setfeni ohledné interni komunikace a spoluprace napfi¢ agend UK
z pohledu fakult UK) a analyzu existujicich komunikacnich postupl mezi odbory RUK a
dalSimi soucastmi univerzity a fakultami. Ddale vytvorit doporuceni dobré praxe a Skoleni
zamérené na rozvoj komunikacnich dovednosti a pouZivani nastroju napri¢ UK.
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ii.  Sdileni dobré praxe a podpora dobré praxe v efektivni komunikaci nap¥i¢ celou
UK
Dil¢i cil: Uskutecnit setkani a k vyméné osvédcenych postupl dobré praxe v komunikaci
napfic UK.

iii. Podpora dobré praxe v efektivni komunikaci napric¢ celou UK a ziskani zpétné
vazby
Dilci cil: Konzultovat implementované zmény a nové vyzvy pfi pouzivani doporuceni dobré
praxe. Podpora konkrétnich komunikacnich dovednosti a vyuzivani nastroju pfi spolupraci
s fakultami. Provést pravidelné vyhodnocovani a sbér zpétné vazby od zaméstnanc UK
ohledné pouzivanych komunikacnich postup( a jejich efektivity.

b. Zajisténi podpory a vzdélavani pro vedouci pracovniky v komunikaci, vedeni tymt,
vedeni porad, efektivni spolupraci s ostatnimi ttvary a projektovém tizeni agend

@,

< Systém viz obrdzek 2.

i. Vytvoreni prehledu stavajicich Skoleni a metodickych materiall pro tuto oblast
(atvary, od nichz Ize erpat: napt. CCZV, UK Point, Ustfedni knihovna, UVT)
Dil¢i cil: Provést prizkum dostupnych Skoleni a metodickych materialt v rdmci zminénych
Utvaru a vytvorit komplexni pfehled pro vedouci pracovniky v komunikaci ohledné vedeni
tymU, vedeni porad, efektivni spolupraci s ostatnimi Utvary a projektovém fizeni agend.

ii. Identifikace dobré praxe, sdileni dobré praxe, podpora a zpétna vazba
Dil¢i cil: Identifikovat a Sifit nejlepsi postupy v komunikaci, tymovém vedeni, organizaci
porad, spolupraci a projektovém managementu. Uskuteénit workshopy pro vedouci
pracovniky k vyméné zkusenosti a podpore excelence v komunikaci. Zavést systém pro
pravidelné hodnoceni a zpétnou vazbu, ktery bude sledovat Ucinnost téchto postupl a
podporovat jejich neustalé zlepSovani.

Zodpovédné utvary pro Klicovou oblast Ill: Kanclérka, koordindtorka interni komunikace,
pracovni skupina interni komunikace pro tuto oblast, Ustav vypocetni techniky, Ustfedni
knihovna UK

Vedlejsi oblast: Budoucnost a aktualizace strategie

a. Digitalizace procesd Podpora pfevedeni pracovnich procesi (tzv. ,workflow*)
z papirového prostiedi do digitalniho prostiedi, podpora zaméstnancu v adaptaci
pro digitalni prostiedi (HR Award Akcni Plan HRS4R 2021-2023, Akcni Plan HRS4R
2024-2026)
e Zajisténi prehledu pracovnich procesu
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b. Vénovat se naplfiovani Strategie interni komunikace (z Q1/2024) a jeji aktualizaci
po dvou letech. (HR Award Akcni Plan HRS4R 2021-2023, Akéni Plan HRS4R 2024-
2026)

e PInéni bodl (viz vyse) povede k naplfiovani Strategie interni komunikace
e Podpora implementace strategie interni komunikace
e Aktualizace Strategie interni komunikace (Q1/2026)

5. Personalni a financni zajisténi

Personalni zajisténi
e Petra Stanclova, kanclérka
e Katerina Némcova, koordinatorka interni komunikace
Seznam pracovnich skupin interni komunikace
e Pracovni skupina pro Klicovou oblast I (intranet UK)
o Zastoupeny jsou tyto Gtvary RUK: KancelaF rektorky, Ustav vypocetni techniky,
Odbor projektové podpory, Ekonomicky, persondlni a mzdovy odbor, Odbor
vnéjsich vztah(, UK Point
e Pracovni skupina pro strategii interni komunikace (pozn. vznikne)
o Clenové skupiny: rektorka, kanclérka, kvestor, vykonny/a feditel/ka RUK,
gestor pro enterprise architekturu, koordinatorka interni komunikace
Finan¢ni zajisténi
e Institucionalni i projektové financovani (PPSR) — KancelaF rektorky, UVT RUK a dal$i
utvary dle dil¢ich aktivit v klicovych oblastech
e Zodpovédnd osoba: Petra Stanclovd, kanclérka

6. Prilohy

Pfiloha 1 - SWOT ANALYZA

Pfiloha 2 - STRUKTURA UNIVERZITY KARLOVY A CILOVE SKUPINY PRO INTERNI KOMUNIKACI
Pfiloha 3 - KOMUNIKACNI KANALY A INFORMACNI SYSTEMY UNIVERZITY KARLOVY

Priloha 4 - AKCNi PLAN — KLICOVA OBLAST | (INTRANET UK)

Priloha 5 - AKCNi PLAN — KLICOVA OBLAST Il (NASTROJE MICROSOFT 365)
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Prilohy
Strategie interni komunikace
Univerzity Karlovy

Seznam priloh

Pfiloha 1 - SWOT ANALYZA

Pfiloha 2 - STRUKTURA UNIVERZITY KARLOVY A CILOVE SKUPINY PRO INTERNI KOMUNIKACI
Pfiloha 3 - KOMUNIKACNI KANALY A INFORMACNI SYSTEMY UNIVERZITY KARLOVY

Pfiloha 4 - AKCNi PLAN — KLICOVA OBLAST | (INTRANET UK)

Pfiloha 5 - AKCNI PLAN — KLICOVA OBLAST Il (NASTROJE MICROSOFT 365)

Stranka 11
Univerzita Karlova

WWW.Cuni.cz I‘r


http://www.cuni.cz/

xd>

Univerzita
Karlova

PRILOHA 1
SWOT ANALYZA

Relevance prilohy pro interni komunikaci: Tato pfiloha obsahuje souhrnnou SWOT analyzu,
ktera byla vytvorena na zakladé dvou dotaznikovych Setteni interni komunikace.

V obdobi 2021-2023 probihala dvé dotaznikova Setfeni, ktera se soustiedila na (a) zjisténi
aktualniho stavu interni komunikace na rektordtu UK (2021), a (b) zjisténi aktualniho stavu
interni komunikace a spoluprdce mezi rektoratem (a dalSimi souc¢astmi) a fakultami UK,

z pohledu rektoratu a dalSich soucasti (2023).

SILNE STRANKY
MICROSOFT OFFICE 365

PODPORA VEDENi UNIVERZITY - dostupnost informacnich technologil'
(zavedena platforma MS Office 365)
- zahrnuti interni komunikace jako klicového

bodu ve strategickém zaméru ukazuje na - efektivni vyuzivani nastroju sady Office 365

dillezitost a silnou podporu ze strany vedeni (vybrané odbory)

PRAVIDELNA SETKANA/PORADY KOMUNIKACI NA RUK, A RUK-FAKULTY

- pra}vidglné jednani kolegium rektorlfy, - u nékterych agend jsou identifikovani kontaktni
rozsifeného kolegia rektorky, tajemnikd a osoby nebo skupinou a komunikace funguje
reditelll, vedoucich odbort rektoratu, velice efektivné

Védecké rady, Rady pro vnitfni hodnoceni, - u nékterych agend jsou zavedeni fakultnich
Rada pro rovné prileZitosti (se zapisem z koordinatofi a komunikace funguije velice
jednani) efektivné

- osobni setkani, spole¢né vyjezdy
- pravidelny onboarding novych zaméstnanct

- periodické setkavani s ges¢né odpovidajici MATERIAL PRO/Z PORAD*
zodpovédné osoba na urovni fakult (setkani
prorektora a prodékanti apod.) *toto neplati plosné

- pravidelné predkladani dokumentu
- zavedené procesy schvalovani materiald
- pofizeni zapisl z porad

PRACOVNIi SKUPINY

- specializované pracovni skupiny k KVALITA KOMUNIKACE/ PROSTREDI
metodickému fizeni a koordinaci agend

- Komunikace na osobni bazi, otevienost
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SLABE STRANKY

NiZKA SAMOSTATNA AKTIVITA Z RAD
(NEKTERYCH) ZAMESTNANCU

- pristup zameéstnancd a ochota se uéit nové
véci se mnohdy odVviji od jejich
dlouhodobych zvyku

- nizka aktivita ze strany (nékterych)
pracovist si informace zjiStovat

- pristup (nékterych) zaméstnancli a ochota
se uéit nové véci

NE§YSTE!VIIZOVANA FUNKCE OSOB NA
(NEKTERYCH) FAKULTACH A
(NEKTERYCH) OSOB NA RUK

- rozdilné ¢lenéni a prldéleni agend v ramci
vSech fakult a rozdilné rozdéleni agend na

RUK

- Casta obména zameéstnanct

- ne vzdy vsichni védi, na koho se obracet

ABSENCE IT PODPORY PRO MS 365
prostredi*

*jiz se na problému zapracovalo Service

Desk ma sekci vyhradné pro M365
podporu

CASOVA (NE)ZODPOVEDNOST V
KOMUNIKACI

- NedodrZovani Ihit - Pozdni odpovidani

Univerzita Karlova
WWW.Cuni.cz

ABSENCE ZAKOTVENYCH PRACOVNICH
PROCESU (WORKFLOW)*

*nékteré pracovni postupy jsou jiz vytvorené

- nékteré pracovni procesy jsou zavislé na
jednotlivych osobéach, které si jej vybuduji

- chybéjici strategie ohledné vybéru a publikovani
pracovnich proces(

CHYBEUJICi INTRANET *

*jiz v procesu
- chybéjici sdilené misto s praktickymi
informacemi, navody a vzory

NEJEDNOTNE KOMUNIKACNI PROSTREDI NA
FAKULTACH

- v dusledku neexistence jednotného fizeni a
celouniverzitni strategie interni komunikace
pouzivaji fakulty sva reseni (Microsoft vs. Google)

ABSENCE STANDARDU EFEKTIVNi
KOMUNIKACE A SPOLUPRACE

- chybéjici standardy a procesy, jak spolupracovat,
jak pouzivat jaké nastroje (chybéjici navody/pravidla
pro MS produkty)

- rozdilna mira reakci soucasti k jednotlivym
tématdm

- neexistuje zfejmy kandl interni komunikace* a
informace sméfované zaméstnanclim jsou ¢asto
komunikovany prostfednictvim vefejného webu
*INTRANET (jiz v procesu)
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EFEKTIVNi FUN;;ovANi VE
VSECH AGENDACH

- lepsi vyuZziti potencialu UK

VYBUDOVANI ZPETNE VAZBY
NA FUNGOVANI INTERNi
KOMUNIKACE

- vytvoreni prostredi pro aktivni
Ucast a zpétnou vazbu
zaméstnanci

CENTRALIZOVANY PRIJEM A
SIRENI INFORMACI

- RUK ma moznost
oboustranné komunikovat
- prijimat i sdilet dllezité
informace od vedeni celé
univerzity (tj. vSech fakult,
rektoratu a soucasti)

SNIZENI INDIVIDUALNIHO
PRISTUPU

- sjednoceni pravidel a procesti mize
ohrozit pfipady, kdy je zadouci mit
specificky, individualni postup

NiZKY ZAJEM A REZISTENCE K
VYUZIVANIi NOVYCH NASTROJU

- nedostatek zajmu a zapojeni ze strany
zaméstnancl mUze ztizit implementaci
novych komunikacnich strategii

Univerzita Karlova
WWW.CUNi.cz

ZLEPSENI EFEKTIVITY V KOMUNIKACI

- pravidelné a komplexni informovani
zaméstnanc( o strategickych planech,
rozhodnutich a dulezitych udalostech

SDILENi DOBRE PRAXE NAPRIC UK

- odbory, které efektivné vyuzivaji
komunikacéni kanaly a nastroje, a maji
dobre fungujici komunikaci s fakultami
mohou sdilet své zkuSenosti

VYBUDOVANI A AKTUALIZACE
KOMUNIKACNICH KANALU A PRAVIDEL
KOMUNIKACE

- jasné pojmenovani komunikacnich kanalll a
stanoveni zpUsobu jejich vyuziti mize znaéné
usnadnit dostupnost informaci

- zlepSeni kvality vnitfniho fungovani RUK

NEPROPOJENOST SYSTEMU

- Siroké spektrum nastroji a
softward, které nejsou vzajemné
integrovany ani propojeny

RIZIKO INFORMACNI PRETIZENOSTI

- vy$8si frekvence informovani a vice
pouzivanych kanaldi mize zpUsobit
informacni pretizenost

- informacni pretizenost mize vést k
ignorovani dudlezitych zprav a snizeni
ucinnosti komunikace
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PRILOHA 2
STRUKTURA UNIVERZITY KARLOVY A CiLOVE SKUPINY PRO INTERNi KOMUNIKACI

Relevance prilohy pro interni komunikaci: Tato pfiloha obsahuje strukturu Univerzity
Karlovy a bude vyuZita pfi tvorbé akcnich plant (pozn. ¢erpdno ze Statutu UK a OR
Organizacni fad RUK).

Piehled struktury Univerzity Karlovy dle Statutu UK
Univerzitu Karlovu tvofi 17 fakult, 4 vysokoskolské ustavy, 5 jinych pracovist, 4 ucelova
zafizeni a rektorat.

1. Fakulty Univerzity Karlovy

Na UK studuje cca 50 000 studentl a studentek v bakalafskych, magisterskych a doktorskych
studijnich programech na 17 fakultach. Na univerzité pracuje cca 9 000 zaméstnanc( a
zaméstnankyn.

Katolicka teologicka fakulta
Evangelicka teologicka fakulta
Husitska teologicka fakulta
Pravnicka fakulta

1. Iékarska fakulta

2. lékarska fakulta

3. lékarska fakulta

Lékarska fakulta v Plzni

Lékarska fakulta v Hradci Kralové
Farmaceuticka fakulta v Hradci Kralové
Filozoficka fakulta
Prirodovédecka fakulta
Matematicko-fyzikalni fakulta
Pedagogicka fakulta

Fakulta socidlnich véd

Fakulta télesné vychovy a sportu
Fakulta humanitnich studif

T O a ak S o S N A A R A A S S

1.1. Usporadani fakult Univerzity Karlovy

Typicka administrativni struktura fakult UK zahrnuje: vedeni fakult (dékani, prodékani,
tajemnici a dalsi ¢lenové kolegia dékana), dékanat (administrativnim aparat); ddle je na
fakulté zfizovan Akademicky senat fakulty, Védecka rada fakulty a Disciplinarni komise
fakulty; a dale se ¢leni na katedry, Ustavy, kliniky nebo instituty. Podrobnéjsi administrativni
rozdéleni fakult UK vSak neni mozné utvofrit, jelikozZ fakulty UK maji rGznorodé usporadani a
neexistuje tak jednotna struktura.
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2. Vysokoskolské ustavy

Na univerzité jsou 4 vysokoskolské Ustavy a kazdy je veden reditelem/kou:

4+ Ustav dé&jin UK a Archiv UK

4+ Centrum pro teoreticka studia

4+ Centrum pro ekonomicky vyzkum a doktorské studium
+ Centrum pro otézky Zivotniho prostfedi

3. Jina pracovisté
Na univerzité je 5 jinych pracovist a kazdy je veden reditelem/kou:

Ustav vypocetni techniky

Centrum pro prenos poznatkl a technologii
Ustav jazykové a odborné ptipravy
UstFedni knihovna UK

Agentura Rady vysokych Skol

FEFEEFE

4. Ucelova zafizeni
Na univerzité jsou 3 Ucelova zafizeni a kazdy je veden reditelem/kou:

4+ Koleje a menzy
#+ Nakladatelstvi Karolinum
4 Sprava budov a zafizeni

5. Rektorat

Rektorat je vykonnym apardtem univerzity. Na rektoratu se uskutecnuje organizacni,
koordinacni, konzultaéné poradni, evidencni a kontrolni ¢innost v oblasti studijni, védecké,
ekonomické, personalni, pravni, vnéjsich vztah(, véetné zahranicnich styk(, a vnitfni spravy.
Rektorat zabezpetuje po strance materialni a administrativni ¢innost organ UK. Cinnosti a
organizacni struktura jsou popsany v Organizacnim fadu rektoratu — OR ¢. 10/2024.

5.1. Organizacni utvary rektoratu

Na rektoratu jsou zfizeny tyto organizacni Utvary: (a) kancelar rektorky, (b) kancelar
kvestora, (c) odbory rektoratu, a (d) odbor vnitfniho auditu a kontroly.

5.1.1. Clenéni kancelafe rektorky

Kancelar rektorky se ¢leni na:
a) sekretariat rektorky,
b) oddéleni kolegia rektorky,
c) organizacni oddéleni,
d) oddéleni HybA4city,
e) dalSi organizacni Utvary, které zfizuje rektorka
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5.1.2. Clenéni kancelafe kvestora

Do kancelare kvestora patfi (vyjma kvestora):

a)
b)

Na rektoratu je zfizeno 17 odborl a kazdy je fizen vedoucim:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

8)
h)
i)

j)

k)

Odbor vnitfniho auditu a kontroly je fizen vedoucim a déli se na:

(a)
(b)

sekretariat kvestora,
vykonny feditel/ka rektoratu

5.1.3. Odbory rektoratu

odbor pro studium a zélezZitosti studentd,
odbor kvality vzdélavaci ¢innosti a akreditaci,
odbor pro védu a vyzkum,

odbor zahranicnich vztahd,

odbor vnéjsich vztahu,

ekonomicky, persondlni a mzdovy odbor,
pravni odbor,

odbor verejnych zakazek,

odbor projektové podpory,

odbor vystavby,

odbor strategickych investi¢nich projekt(,
UK POINT,

centrum celozivotniho vzdélavani,
bezpecnostni odbor,

odbor kybernetické bezpecnosti,

odbor analyz a strategii,

odbor spisové sluzby

5.1.4. Odbor vnitiniho auditu a kontroly

oddéleni kontroly
oddéleni vnitfniho auditu

6. Organy univerzity

Zakladni organy univerzity jsou definovany dle Statutu UK. Mezi tyto organy patti

(chronologicky dle zatazeni ve Statutu):

Akademicky senat univerzity

Védecka rada univerzity

Rada pro vnitfni hodnoceni univerzity
Rektorka

Prorektofi

Stélé poradni organy rektorky (Kolegium rektorky, Rozsitené kolegium rektorky,
Grantova rada univerzity, Edi¢ni rada univerzity, Historickd komise univerzity,
Mezinarodni rada univerzity, Rada pro komercializaci, Rada celoZivotniho vzdélavani,

Paedagogium, Rada pro rovné prilezitosti)
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e Kvestor

e Rektorat

e Fakulty a organy fakult
e Sprdvnirada UK

e Etickd komise

e Krizovy Stab UK

Na Univerzité Karlové jsou zfizeny dalsi organy, nevyjmenované ve Statutu UK. Jejich

prehled, véetné téch vyse, je dle zaméreni uveden v dalsi podkapitole.

6.1.

Déleni vSech organi UK dle zaméfeni (k datu 4/2024)

e Vzdélavani

o

O O O

Rada pro vnitfni hodnoceni univerzity
Rada celoZivotniho vzdélavani

Paedagogium

Poradni komise rektora pro posuzovani zadosti studentt o ulevach na

poplatcich spojenych se studiem
Komise pro udéleni Ceny Arnosta z Pardubic

vs ve

e Véda a tvaréi ¢éinnost

o

o 0 0O 0O 0O O 0O O O O o

Védecka rada univerzity

Mezinarodni rada univerzity (pozn. nejen véda)
Grantova rada univerzity

Edi¢ni rada univerzity

Rada Edice Vaclava Havla

Komise programu pro podporu védy na UK

Komise pro etiku ve vyzkumu

Hodnotitelské komise pro soutéZ vysoce kvalitnich monografii
Komise pro udélovani doktoratd honoris causa

Komise pro Cenu Jaroslava Jirsy za nejlepsi u¢ebnici roku
Komise pro Cenu Bedficha Hrozného za tvarci pocin
Komise pro Ceny rektora

¢ Internacionalizace a mobility

o

©)
©)
©)

Komise pro Fond post-doc
Rada Fondu mobility

Rada programu POINT

Rada stipendia Vaclava Havla

e Socidlni zalezitosti, zajmova Cinnost, tzv. ,treti role”

@)

Rada pro rovné prilezitosti
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Kontrolni komise dle Pravidel podpory zdjmové innosti studentt UK
Stdld pracovni komise rektora pro poskytovani podpory v souvislosti se
studiem osob se specifickymi potfebami na UK

Komise pro pridélovani startovacich bytu

Rada sportu

Komise pro udéleni Ceny Miloslava Petruska za prezentaci a propagaci
Rada koleji a menz

(@]

O

o O O O

Informacni technologie
o Celouniverzitni panel pro IT (CePIT)

6.2. Pracovni skupiny ¢lenti KR s fakultnimi protéjsky

Rektorka
o Rozsifené kolegium rektorky
e Prorektor pro strategii a rozvoj
o Setkani s prodékany pro rozvoj
o Setkani s projektovymi Utvary Ci setkani se skupinami prodékan( dle vyzev/projektt
e Prorektor pro védeckou a tvirci ¢innost
o Setkdni s prodékany védu a prodékany pro doktorska studia
e Prorektorka pro studijni zalezitosti
o Setkani se studijnimi prodékankami a prodékany a studijnimi oddélenimi
fakult k problematice studia na UK — sdilené s prorektorem pro koncepci a
kvalitu vzdélavani

e Prorektor pro koncepci a kvalitu vzdélavani
o Setkani se studijnimi prodékankami a prodékany a studijnimi oddélenimi fakult k
problematice studia na UK — sdilené s prorektorkou pro studijni zaleZitosti
e Prorektor pro informacni technologie
o Celouniverzitni panel pro IT
e Prorektor pro vnéjsi vztahy
o Komise pro komunikaci a PR UK (KaPR)
o Gremidlni zasedani KaPR
e Prorektorka pro zahraniéni zaleZitosti
o Setkani s prodékany pro zahranici
e Clenka kolegia rektorky pro socialni zaleZitosti a udritelny rozvoj
o Setkani fakultnich a rektoratnich poradct poradenskych sluzeb Centra
Carolina (predevsim psychologické poradenstvi)
o Setkani kontaktnich osob pro studenty se specifickymi potfebami
o Setkani kontaktnich osob pro udrzitelny rozvoj
e Clen kolegia rektorky pro rozvoj pedagogickych kompetenci akademickych
pracovniku
o Pracovni skupina pro pedagogické kompetence
o Koordinatofi e-learningt
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e Clenka kolegia rektorky pro 4EU+
o Setkani s fakultnimi 4EU+ kontaktnimi osobami, pfislusSnymi prodékany a
Flagships
e Clen kolegia rektorky pro znalostn{ a technologicky transfer a bezpe¢nost
o Vybor kybernetické bezpecnosti
e Kvestor UK
o Koordinatofi spisové sluzby fakult a soucasti
o Pracovni skupina pro ekonomiku
o Setkavani tajemnikd fakult a fediteld soucasti UK
Kanclérka UK
o Skupina pro intranet UK se zastupci vSech fakult

7. Cilové skupiny interni komunikacni strategie a jejich charakteristika

Identifikace cilovych skupin komunikace je klicovou pro uspéch komunikacni strategie,
protoZe umoznuje zamérit sdéleni na konkrétni skupiny lidi s rGznymi potfebami a zajmy.
Dale umoznuje efektivni oslovovani cilovych skupin, budovani vztah( mezi kontaktnimi
osobami napfi€ univerzitou, a poskytovani relevantnich informaci. Toto povede k lepsimu
porozumeéni a zapojeni cilovych skupin do efektivniho celouniverzitniho fungovani.

7.1. Zakladni struktura cilovych skupin pro vsechny komunikacni aktivity
Univerzity Karlovy je nasledujici:

Interni komunikace

e Zaméstnanci a zaméstnankyné
o Tuzemsti, zahraniéni

e Studujici a osoby ucastnici se kurz(i Centra celozZivotniho vzdélavani
o Tuzemsti, zahraniéni

Externi komunikace

e Uchazedi a uchazecky o studium

e Absolventi a absolventky

e Kli¢ovi partnefi (instituce, firmy, soukromé osoby)
e \Verejnost

Externi komunikace se zahranic¢im

e Kli¢ovi partnefi (partnerské univerzity, vzdélavaci instituce, védecka centra, firmy)
e Verejnost
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7.2. Detailnéjsi struktura cilové skupiny interni komunikacni strategie:

7.2.1. Rozdéleni zaméstnanci dle smluvniho ujednani (druh
cinnosti)

e Akademicti pracovnici

o Tuzemsti (zaméstnanci na HPP, DPP, DPC)

o Zahrani¢ni (zaméstnanci na HPP, DPP, DPC)
e Védecti pracovnici

o Tuzemsti (zaméstnanci na HPP, DPP, DPC)

o Zahraniéni (zaméstnanci na HPP, DPP, DPC)
e Technicko-hospodarsti pracovnici (THP)

o Tuzemsti (zaméstnanci na HPP, DPP, DPC)

o Zahrani¢ni (zaméstnanci na HPP, DPP, DPC)

7.2.2. Rozdéleni zaméstnanci dle délky pracovnépravniho vztahu
s UK (navrh k diskuzi):

e Nastupujici zaméstnanci a zaméstnanci ve zkusebni dobé (0-3 mésice na UK) — novi
zaméstnanci, ktefi se Ucastni aktivit spojenych s onboarding

e Novi zaméstnanci (4 mésice aZz 1 rok) —zaméstnanci, ktefi podstoupili aktivity spojené
onboarding (tzv. zauceni zaméstnanci)

e Aktualni zaméstnanci (1 rok az 3 roky) - tzv. junior zaméstnanci

e Dlouhodobi zaméstnanci (3 roky a vice) — zaméstnanci, ktefi pracuji pro UK vice jak tfi
roky (tzv. senior zaméstnanci)

e Odchazejici zaméstnanci — zaméstnanci, ktefi ukoncili pracovni pomér s Univerzitou
Karlovou, podstupuji aktivity spojené s offboarding

e Aktualné neaktivni zaméstnanci — zaméstnanci, ktefi jsou na materské nebo
rodicovské dovolené, nebo v dlouhodobé pracovni neschopnosti
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PRILOHA 3
KOMUNIKACNiI KANALY A INFORMACNI SYSTEMY UNIVERZITY KARLOVY

Relevance prilohy pro interni komunikaci: Tato pfiloha obsahuje prehled aktualniho stavu
komunikac¢nich kanal( a informacnich systému a bude vyuZita pfi tvorbé akénich plang.

Soucasné celouniverzitni komunikacni kandly a informacni systémy

Soucasné celouniverzitni komunikaéni kandly a informacni systémy Univerzity Karlovy
poskytuji Siroké spektrum moZnosti pro komunikaci a efektivni sdileni relevantnich informaci
uvnitf univerzity a s verejnosti. Jednotlivé kandly nabizeji vyznamny potencial, ale také Celi
vyzvam jako pretizeni informacemi a potfebé konzistentniho spravovani obsahu a prekladd.

1. Oficialni webové stranky Univerzity Karlovy

1.1. Webové stranky UK — www.cuni.cz - (pozn. web je povaZovdn za jeden
dvojjazycny ndstroj)

A) V ceském jazyce

Popis: Webova stranka s vefejnym pristupem. Stranka ma pramérné 1,206,301 zobrazenych
stranek ro¢né (za rok 2023). Web cuni.cz v ¢eské verzi ma pres 10 tisic stranek/uzl{
(nepocitdme aktuality a udalosti, to jsou dalsi tisice polozek; a nepocitdme navazané
subweby, kterych jsou okolo jedné stovky). Tento web slouzZi pro prezentaci univerzity Siroké
verejnosti a sdileni zajimavych udalosti a Uspéchl univerzity, a dale pro publikace zakonem
uréenych verejnych predpisu.
Nejnavstévovanéjsi stranky na cuni.cz (mimo domovskou stranku) byly za rok 2023:

e Informacni systém — Univerzita Karlova (cuni.cz) — 445,931 zobrazeni

e Fakulty a soucasti — Univerzita Karlova (cuni.cz) — 249,890 zobrazeni

e Vyjadreni Univerzity Karlovy ke stfelbé na Filozofické fakulté UK — Univerzita Karlova
(cuni.cz) — 160,597 zobrazeni (stranka vznikla aZ v reakci na udalosti 21. 12. 2023)
Cilova skupina: Sirokd vefejnost, média, aktualni a budouci studenti a zaméstnanci
Odpovédnost: Odbor vnéjsich vztahd, Ustav vypocetni techniky
PrileZitosti: Verejné sdilet veskeré duleZité a zajimavé informace udalosti
Hrozby: PretiZzeni a nepfehlednost webu

B) V anglickém jazyce — Charles University

Popis: Webova stranka s vefejnym pfistupem v anglickém jazyce. Strdnka ma pridmérné
154,337 zobrazenych stranek ro¢né (za rok 2023). Stranka slouzi ke vsem uceliim jako hlavni
stranka v ¢estiné, avsak s cilem komunikovat k zahrani¢nim a cizojazy¢nym osobam a
subjektim.

Cilova skupina, odpovédnost, prilezitosti: viz vyse
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Hrozby: Neprehlednost webu, neadekvatni preklad a nesrovnalosti webu v ¢eském a
anglickém jazyce (byt samozifejmé web nemusi byt stejny)

1.2. Webové stranky fakult UK

o Katolicka teologicka fakulta
o Evangelicka teologicka fakulta
o Husitska teologicka fakulta
o Prdvnicka fakulta
o 1. lékarskd fakulta
o 2. lékarska fakulta
o 3. lékarska fakulta
o Lékarska fakulta v Plzni
o Lékarska fakulta v Hradci Kralové
o Farmaceutickd fakulta v Hradci Kralové
o Filozoficka fakulta
o Prirodovédecka fakulta
o Matematicko-fyzikdlni fakulta
o Pedagogicka fakulta
o Fakulta socidlnich véd
o Fakulta télesné vychovy a sportu
o Fakulta humanitnich studii
1.3. Zaméstnanecky intranet - Intranet UK (pozn. v pfipravé - vice v pfiloze
¢. 4)

Popis: Webova aplikace s pfistupem podminénym pfihlasenim do Centralni autentizacni
sluzby Univerzity Karlovy (CAS). Intranet UK slouzi vSem zaméstnancim univerzity jako zdroj
internich informaci a mohou zde najit vSe, co potrebuji pro svou denni praci a komunikaci
napfic univerzitou.

Cilova skupina: Vsichni zaméstnanci UK

Odpovédnost: Kancléika, Ustav vypocetni techniky, koordinator interni komunikace, spravci
jednotlivych SharePoint(/Teams.

PrileZitosti: Interné sdilet veskeré dulezité informace, dokumenty, metodiky, a udalosti.
Hrozby: Nevyuziti platformy vSemi odbory a soucastmi rektoratu UK. Pfipadna neaktudlnost
a nespravnost dostupnych dokumentt, formular a dalSich materiald.

2. Microsoft Office 365
Microsoft Office 365 je soubor cloudovych sluzeb, které Univerzita Karlova vyuZiva jako

klicovy nastroj komunikace. Mezi hlavni tfi sluzby patfi:

e SharePoint poskytuje prostredi pro sdileni dokumentl a spolupraci na projektech
napfi¢ univerzitnimi odbory, oddélenimi a fakultami.
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e Teams umoznuje tymovou komunikaci prostiednictvim chatu, hlasovych a
videohovord, sdileni dokument( a spolec¢nou praci na dokumentech v redalném case.

e Outlook slouzi jako hlavni platforma pro e-mailovou komunikaci, kalendare a
pldnovani schiizek a udalosti, coZz usnadriuje organizaci pracovnich aktivit a termind
pro zaméstnance univerzity.

o Hrozby: UK ma mnohocetné vychozi umisténi sluzeb a dat ve své organizaci, tzv.
ytenanty”, které komplikuji spolupraci a vyuzivani sluzeb M365 napfic¢ UK.

3. Pracovni setkani a porady

Pracovni setkani a porady jsou kli¢ové pro efektivni fungovani Univerzity Karlovy. Setkani a
porady muzeme klasifikovat podle:

a) organu UK, které se setkavaji jako napr. Kolegium rektorky (pozn. seznam vsech
orgdni UK je v priloze ¢. 2, bod 6.1)

b) porad ¢lend kolegia rektorky s relevantnimi protéjsky na fakultach (pozn. seznam
klicovych porad je v pfiloze ¢. 2, bod 6.2)

c) ad hoc porady dle dil¢ich témat nebo projekt

d) zplsobu konani jako online, offline a hybridni

4. Newslettery
4.1. Newsletter pro zaméstnance UK (UK Point)

Popis: UK Point Newsletter pro zaméstnance Univerzity Karlovy/for Charles University
Employees vychazi kazdé prvni (pracovni) pondéli v mésici s cilem predat zaméstnancim UK
nejnovéjsi informace z UK Pointu a rozsifeného rektoratu. Hlavni ¢ast tvori akce a kurzy pro
zaméstnance zamérujici se na osobni nebo profesni rlist, ale také benefity, kterych mohou
vyuzivat. Newsletter se zasila vice nez 12 tisicim zaméstnancu (leden 2024: 12 340; Gnor
2024: 12 297).

Cilova skupina: VSichni zaméstnanci Univerzity Karlovy

Odpovédnost: Oddéleni informaénich sluzeb UK Point, Ustav vypocetni techniky
PrileZitosti: Sdilet se zaméstnanci mozZnosti, které jsou jim k dispozici centralné. Jedna se o
kanal pro interni komunikaci mezi rektoratem, UK Pointem a vSemi zaméstnanci UK.
Hrozby: Snaha zneuzit benefity osobami, které nejsou zaméstnanci UK. Podchyceno
zajisténim zabezpeceného pristupu k aktudlnim slevovym kédam pres CAS.

4.2. Newsletter pro zaméstnance RUK “Karel nese noviny” (koordinatorka interni
komunikace)

Popis: Newsletter Karel nese noviny vychazi pravidelné kazdy mésic s cilem informovat
zaméstnance RUK o nejnové;jsim déni, véetné zapisl z porad, udalostech, pfileZitostech pro
profesni a osobni rlist, a dalSich pozvanek. Newsletter se zasila 705 zaméstnanclm.

Cilova skupina: Zaméstnanci rektoratu a dalSich soucasti (vyjma fakult)

Odpovédnost: Kancléika, koordinatorka interni komunikace, Ustav vypoc&etni techniky.
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PrileZitosti: Interné sdilet veskeré dilezité informace, dokumenty, metodiky, a udalosti.
Hrozby: Nedostatek sdilenych novinek a aktivit od rektoratu a dalSich soucasti, a z toho
plynouci opakovani nabidek ostatnich newsletteru.

4.3. Fakultni newslettery (pozn. bude dopinéno)

4.4. Newsletter s nabidkou skoleni a vzdélavacich aktivit pro vSechny zaméstnance a
studenty UK (Centrum celoZivotniho vzdélavani)

Popis: Newsletter vychazi jednou za dva mésice s cilem informovat zaméstnance Univerzity
Karlovy o vzdélavacich akcich Centra celoZivotniho vzdélavéani a Ustfedni knihovny, jako? i o
akcich poradanych pod zastitou nejen vyse uvedenych Utvard, souvisejicich publikacich a
metodikdch. Obsahuje vidy 6 poloZek akci v ¢eském jazyce a 3 v anglickém. Newsletter
odebira pfiblizné 12 500 osob.

Cilova skupina: Zaméstnanci fakult (akademicti a vyzkumni pracovnici, a vedouci pracovnici)
a rektordtu a soucasti.

Odpovédnost: Centrum celoZivotniho vzdélavani UK, Ustfedni knihovna UK a Ustav
vypocetni techniky.

Prilezitosti: Rozsiteni newsletteru o vzdélavaci aktivity zapojenych utvar(i do 4EU+ a spojeni
newsletteru s timto konceptem.

Hrozby: Nedostatek aktivit a kurz( pro anglicky mluvici zaméstnance, z tohoto divodu je
zvazovano vétsi zapojeni 4EU+ a také podnét k tvorbé programa v anglictiné.

4.5. Newsletter pro studenty UK (UK Point)

Popis: UK Point Newsletter pro studenty vychazi kazdé prvni (pracovni) pondéli v mésici s
cilem predat studentim nejnovéjsi informace z UK Pointu a rozsifeného rektoratu UK. Hlavni
¢ast tvori nabidky neformalniho vzdélavani, udalosti zamérujici se na psychicky, fyzicky ci
profesni rozvoj student( a novinky v ¢innosti jednotlivych soucasti (nejéasté&ji KH, KaM, UK).
Obsahuje také sekci vyhrazenou pro propagaci zajmové ¢innosti na UK — predstaveni spolk(
a pozvanky na jimi poradané akce. Newsletter se zasila aktudInimu poctu student UK (leden
2024: 46 100; unor 2024: 44 318).

Cilova skupina: Studenti bakalarskych, magisterskych a doktorskych studijnich program( UK
v Ceském jazyce

Odpovédnost: Oddéleni informacnich sluzeb, UK Point, Ustav vypocetni techniky
Ptilezitosti: Sdilet se studenty akce a pfilezitosti, které jsou jim nabizeny centralné, nikoli
pouze v ramci fakulty, na které studuiji.

Hrozby: Vniknuti cizi osoby na akci urc¢ené studentim.

4.6. Newsletter pro zahranicni studenty UK studujici v cizim jazyce (UK Point)

Popis: CU Point Newsletter for International Students vychazi kazdé prvni (pracovni) pondéli
v mésici s cilem predat zahrani¢nim studentlm nejnovéjsi informace z UK Pointu a
rozsireného rektoratu UK. Hlavni ¢ast tvofi nabidky neformalniho vzdélavani, udalosti
zamérujici se na psychicky, fyzicky ¢i profesni rozvoj student( a novinky v ¢innosti
jednotlivych soudasti (nejéastéji KH, KaM, UK). U zahraniénich student( je obsah také hodné
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zaméren na orientaci v ¢eském prostredi. Obsahuje také sekci vyhrazenou pro propagaci
¢innosti studentd na UK smérem k zahrani¢nim studentim. Newsletter se zasild cca 5 tisicdm
studentUll (leden 2024: 5003; Unor 2024: 4866).

Cilova skupina: Studenti bakalarskych, magisterskych a doktorskych studijnich program( UK
v cizim jazyce.

Odpovédnost: Oddéleni informaénich sluzeb UK Point, Ustav vypocetni techniky

PtileZitosti: Sdilet se studenty akce a pfilezitosti, které jsou jim k dispozici centralné, nikoli
pouze v ramci fakulty, na které studuiji.

Hrozby: Vniknuti cizi osoby na akci uréenou studentim.

4.7. Newsletter pro cleny Klubu Alumni (UK Point)

Popis: Newsletter pro ¢leny Klubu Alumni UK vychazi pravidelné kazdého 15. v mésici s cilem
informovat absolventy o nejnovéjsim déni na univerzité, udalostech a pfileZitostech pro
profesni a osobni rlist. Pfinasi také nabidku rozhovorl s absolventy univerzity a nabidku
benefitl a novych partnert UK. Newsletter se zasila vice nez 5 tisiciim ¢lent Klubu Alumni
UK (leden 2024: 5418; Unor 2024: 5454).

Cilova skupina: Absolventi UK, ktefi jsou zaregistrovani v Klubu Alumni UK.

Odpovédnost: Koordinator Klubu Alumni UK, Ustav vypocetni techniky.

PrileZitosti: Sdilet veskeré dlleZité informace, pozvanky, rozhovory, udalosti, nabidky a vyzvy
uréené absolventim.

Hrozby: Snaha zneuzit informaci a nabidky benefitl osobami, které nejsou ¢leny Klubu
Alumni UK.

5. Casopis UK Forum a magazin UK iForum

Casopis a magazin slouzi k propagaci univerzity, sdileni novych poznatk( a podnécovani
debat a diskuzi mezi ¢tenafi z rGznych oblasti zajmu. Cilem je také poskytnout platformu pro
prezentaci prace studentl, védeckych pracovnikl a akademickych ¢len( univerzity.

e Rubriky: Uvod, Aktuality, Véda, Studenti, Academia, Alumni, Focus, Radio

e Zanry: Audio, Video, Galerie, Rozhovor, Reporta?, Komenta¥, Analyza, Radio

e Vybrand témata (napft.): Sportovci UK, Nasi medici, Al univerzita, Czexpats UK,
Humans of, Zeny UK

Tistény casopis UK Forum vysel v roce 2023 standardné:

o 4xv Ceském jazyce s nakladem 3000 ks na jedno vydani (1500 ks pfima rozesilka na
vybrané adresy, 1500 ks k rozdavani; rozsah 64 stran)

o 1xvanglickém jazyce s ndkladem 2000 ks na jedno vydani (500 ks pfima rozesilka na
vybrané adresy, 1500 ks k rozdavani; rozsah 64 stran).

Online magazin UK iForum

Od 1.10. 2020 funguje online Magazin Univerzity Karlovy (ukforum.cz) resp. v EN Home
(ukforum.cz). Online magazin je plné responzivni pro mobilni zafizeni, funguje v systému
Joomle a servis zajistuje externi firma. Denné (kromé vikendu) vychazeji nové ¢lanky tykajici
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se déni na vsech fakultach ¢i Ustavech UK a online magazin Forum timto mj. zajistuje i obsah
pro sdileni na socidlnich sitich UK v CZ i EN. Ro¢né vydd online Forum zhruba 270 plvodnich
¢lanku, rozhovor(i anebo obrazovych ¢i zvukovych prispévkl (podcasty). Priimérnd mésicni
navstévnost webu je okolo 20 tisic uZivatell, za rok 2023 to bylo 187 tisic osob. Desitky tisic
zobrazeni ¢lankd Forum pochdzeji z partnerskych web( Portal Nezdvislé informace o védé a
vyzkumu - Védavyzkum.cz (vedavyzkum.cz) a Universitas.cz, které sdili obsah UK.

Drivéjsi online magazin iForum (cuni.cz) nyni slouZi jiz jen jako archiv; od spusténi nynéjsi
verze (2020) navstivilo stranky ukforum.cz nejméné 538,000 ctendil (Udaj k prosinci 2024)

6. Socialni sité

Univerzita Karlova aktivni pouZiva socidlné sité v ¢eském i anglickém jazyce na platformach:
LinkedIn, Facebook, Instagram, X (pozn. dfive nazyvany Twitter), a YouTube. Zodpovédny
odbor za rozvoj, obsah i veSkeré interakce na viech socidlnich sitich je: Odbor vnéjsich
vztahu. NiZe je uveden prehled aktualniho stavu socialnich siti na UK.

6.1. LinkedIn

Profil v ¢estiné: Univerzita Karlova

Pocet sledujicich: 121 tisic

Pravidelnost postl: 1x za tyden (Bude se zvySovat z divodu sdileni pracovnich nabidek.)
Cilova skupina: primarné absolventi, zaméstnanci a tzv. pratelé Univerzity Karlovy
Ptilezitosti: sdileni pracovnich nabidek a zajimavych informaci pro alumni a pfipadné
zaméstnance UK

Hrozby: zneuziti/napadeni Uctu cizi entitou (jsou pouZivany vsechny dostupné zplsoby
zabezpedeni)

Profil v angli¢tiné: Charles University

Pocet sledujicich: 14,6 tisic

Pravidelnost posti: 1x za 2 tydny (Frekvence se bude zvySovat z divodu sdileni pracovnich
nabidek.)

Cilova skupina: absolventi, zaméstnanci a tzv. pratelé Univerzity Karlovy (primdrné ze
zahranici)

Prilezitosti, hrozby: (viz vyse)

6.2. Facebook

Profil v ¢estiné: Univerzita Karlova

Pocet sledujicich: 60 tisic

Pravidelnost posti: témér kazdy den

Cilova skupina: studenti, zaméstnanci, absolventi a tzv. pratelé Univerzity Karlovy; dale
rodic¢e uchazecu (nikoliv uchazedi o studium)

Ptilezitosti: mozZnost sdilet informace, pozvanky na akce, ¢lanky z UK Forum

Hrozby: zneuZiti/napadeni Gctu cizi entitou (jsou pouzivany vsechny dostupné zplsoby
zabezpeceni)
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Profil v angli¢tiné: Charles University

Pocet sledujicich: 3,4 tisic

Pravidelnost postu: cca kazdé dva dny

Cilova skupina: uchazeci, studenti a absolventi UK (ze zahranici)
Prilezitosti, hrozby: (viz vyse)

6.3. Instagram

Profil v CeStiné: Univerzita Karlova

Pocet sledujicich: 28,1 tisic

Pravidelnost postu: kazdy druhy den prispévky; nékolikrat denné tzv. ,stories” (nase nebo
sdilené od ostatnich - napf. fakult)

Cilova skupina: primarné uchazeci, studenti UK a uZivatelé cca do 26 let

PrileZitosti: Na Instagramu lze byt mnohem vtipnéjsi a pridavat odlehcenéjsi obsah pro
pfislusnou cilovou skupinu.

Hrozby: zneuziti/napadeni Gctu cizi entitou (jsou pouzivany vSechny dostupné zplsoby
zabezpecdeni). Dale je mozné “netrefit” humor cilové skupiny a plsobit nepatfi¢né.

Profil v angli¢tiné: Charles University

Pocet sledujicich: 5 tisic

Pravidelnost postu: cca kazdé dva dny

Cilova skupina: primarné uchazedi, studenti a osoby cca do 26 let (ze zahranici
Prilezitosti, hrozby: (viz vyse)

6.4. X (pozn. drive nazyvany Twitter)

Profil v ¢estiné: Univerzita Karlova @UniKarlova

Pocet sledujicich: 11,5 tisic

Pravidelnost postu: vlastni posty skoro kazdy den, reposty ostatnich cca 10x-20x denné
Cilova skupina: absolventi a studenti UK, védci, média, pratelé UK

Prilezitosti: rychlé sdileni informaci

Hrozby: zneuziti/napadeni Gctu cizi entitou (jsou pouzivany vSechny dostupné zplsoby
zabezpedeni).

Profil v anglictiné: Charles University @CharlesUniPRG

Pocet sledujicich: 4,3 tisic

Pravidelnost postt: vlastni posty skoro kazdy den, reposty ostatnich cca 10x-20x denné
Cilova skupina: absolventi a studenti UK, védci, média, fanousci a pratelé UK (ze zahranici)
Prilezitosti, hrozby: (viz vyse)

6.5. YouTube

Profil v ¢estiné: Univerzita Karlova @univerzitakarlova
Pocet sledujicich: 12,3 tisic
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Pravidelnost publikovanych videi: velmi nepravidelna

Cilova skupina: absolventi a studenti UK, védci, média, pratelé UK

PrileZitosti: Lze ji vyuZivat vice, pokud bude dostupny kvalitni obsah.

Hrozby: zneuZiti/napadeni Uctu cizi entitou (jsou pouzivany vsechny dostupné zpUsoby
zabezpeceni).

Profil v angli¢tiné: Charles University

Pocet sledujicich: nové spusténo

Pravidelnost posti: velmi nepravidelna

Cilova skupina: absolventi a studenti UK, védci, média, pratelé UK (ze zahranici)
PrileZitosti, hrozby: (viz vyse)

7. Informacni LCD televizory v budovach UK

Informacni televize v budovach Univerzity Karlovy (UK) slouzi jako efektivni prostfedek pro
distribuci aktudlnich informaci, udalosti a duleZitych ozndmeni pfimo v prostorach univerzity.
V budové Karolina a na UK Pointu je za fungovani a obsah informaci publikovanych na LCD
televizorech zodpovédny Odbor vnéjsich vztah, ktery zaroven planuje vydat instrukce
ohledné poZzadavkUl odbor( a dalSich soucasti UK pro vyuzivani téchto prostor pro
marketingovy a informacni dosah.

8. Spolecenské akce a eventy UK (pfipravujeme prehled)

Spolecenské akce a udalosti Univerzity Karlovy (UK) predstavuji dlileZitou soucast Zivota na
univerzité, ktera propojuje studenty, zaméstnance a Sirsi vefejnost. Ve spolupraci s fakultami
UK, Odborem vnéjsich vztahi, UK Pointem a organizac¢nim oddélenim UK jsou tyto akce
peclivé planovany a realizovany s cilem poskytnout atraktivni a kvalitni program pro dané
cilové skupiny akci a eventd.

9. Informacni systémy a aplikace UK (pfipravujeme prehled)

Informacni systémy (IS) a aplikace Univerzity Karlovy hraji klicovou roli ve spravé a
efektivnim fungovani univerzitnich procesd. Ustav vypocetni techniky (UVT) je zodpovédny
za vSechny hlavni informacni systémy a aplikace UK mezi které patti Centralni autentizacni
sluzba UK (CAS), Studijni informacni systém (SIS), Seznam kontaktd (WholS), Karlovka on-line
(web), UKAZ ("centrélni vyhleddvaé Univerzity Karlovy od A do 7") a mnoho dalsich.
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PRILOHA 4
AKCNi PLAN - KLICOVA OBLAST | (INTRANET UK)

Cil: Vytvofit plnohodnotné rozhrani a implementovat dalsi dil¢i softwarové ndstroje pro
interni komunikaci k vyuziti napfi¢ celou univerzitou a zajistime pfislusna skoleni pro
zaméstnankyné a zaméstnance

Relevantni dokumenty: Strategicky zdmér UK 2021-2025: Plan Realizace pro rok 2024, Akéni
plan HRS4R pro 2024-2026

Zodpovédné osoby: kancelaF rektorky (kancléfka a koordinatorka interni komunikace), Ustav
vypocetni techniky (Petr Tsironis, Jan Gruber)

Spoluprace: pracovni skupina pro Intranet UK, Ustfedni knihovna UK

Postup a parametry Uspéchu:
1. Napojeni SharePoint(i/Teamsu vétsiny odbora rektoratu a dalSich soucasti (Q1/2024)

Postup

1) Komunikace s kontaktni osobou kazdého uUtvaru
a. Kazdy odbor/oddéleni a souc¢ast musi identifikovat osobu pro svij
SharePoint/Teams
b. Zodpovédna osoba: Katefina Némcova, koordinatorka interni komunikace
2) Pridani administratorského pfistupu k SharePointu/Teamsu od kazdého Utvaru pro
ovT
a. Kontaktni osoba musi pridat pfistupova prava na svém SharePoint/Teams (viz
bod 3)
b. Zodpovédna osoba: Katefina Némcova, koordinatorka interni komunikace
3) Technické napojeni Utvaru na intranet UK
a. Po pfidani pfistupu méze UVT technicky napojit propojit SharePoint/Teams na
intranet UK
b. Zodpovédna osoba: Petr Tsironis, UVT
4) Individudlni $koleni pro napojeni Gtvaru na intranet (UVT)
a. Jan Gruber a Petr Tsironis (oba UVT) domluvi osobni $koleni a spole¢né
proskoli spravce (pfipadné i administratora) SharePointu/Teamsu ohledné
nahrdvani informaci a dat na intranet UK

Parametr Uspéchu

e Napojeni 70 % odboru rektoratu a dalSich soucéasti (Q1/2024)
e Napojeni 100 % odbor( rektoratu a dalSich soucasti (Q2/2024)

Zodpovédné osoby: KancléFka, koordinatorka interni komunikace, Ustav vypocetni techniky
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2. Testovani a schvaleni pfFirucek

Postup

1) Vytvoreni pfirucky pro spravce — pravidla pro obsahové naplnéni intranetu +
nastaveni minimalnim obsahovych pozadavki pro kazdy utvar

2) Testovani prirucek pro spravce — pro obsahové naplnéni intranetu dle nastavenych
pravidel a doporuceni + nastaveni minimalnim obsahovych pozadavk( pro kazdy
atvar

3) Vytvoreni ptirucky pro uzivatele — manual pro vyuZivani intranetu

4) Testovani prirucek pro uzivatele — pro zajisténi dobré orientace na intranetu UK

Parametr Uspéchu

e Pfirucka pro sprdvce schvalena kolegiem rektorky a vedenim odbor a rediteli
soucasti (vedoRUK)

Zodpovédné osoby: Kanclérka, koordinatorka interni komunikace, Ustav vypoéetni techniky,
pracovni skupina pro tuto oblast

3. Testovani platformy intranet UK

Postup

1) Testovani platformy dle pravidel pro ,universal design” (inkluzivni pro osoby
slabozraké a podobné)
a. Zodpovédné osoby: Katefina Hovorkova (UK Point), Petr Tsironis (Ustav
vypocetni techniky)
2) Testovani intranetu UK z pohledu spravct
a. Zodpovédné osoby: Katefina Némcova, Ustav vypocetni techniky, pracovni
skupina interni komunikace pro tuto oblast
3) Testovani intranetu UK z pohledu uzivatel(
a. Zodpovédné osoby: Katefina Némcova, Ustav vypocetni techniky, pracovni
skupina interni komunikace pro tuto oblast a dalsi vybrané osoby k pilotnimu
otestovani

Parametr Uspéchu

e Platforma Intranetu UK schvdlend kolegiem rektorky a vedenim odbor( a rediteli
soucasti (vedoRUK)

Zodpovédné osoby: Kanclérka, koordinatorka interni komunikace, Ustav vypocetni techniky,
pracovni skupina interni komunikace pro tuto oblast
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4. Skoleni pro viechny spravce pro intranet UK a administratory

Postup

1) Vytvoreni Teams skupiny pro vsechny sprdvce pro intranet UK a administratory
jednotlivych SharePoint(/Teamsl
a. Zodpovédné osoby: Ustav vypocetni techniky, koordinatorka interni
komunikace
2) Hybridni setkani a Skoleni celé skupiny
a. Zodpovédné osoby: Ustav vypocletni techniky, koordinatorka interni
komunikace
3) Distribuce pfirucky intranetu UK pro spravce
a. Zodpovédné osoby: Ustav vypocetni techniky, koordinatorka interni
komunikace, pracovni skupina interni komunikace pro tuto oblast

Parametr Uspéchu

e Skupina vytvorena ohledné spravy a nahravani informaci na intranet UK (Q2/2024 a
prabéziné)

e Hybridni setkani a Skoleni celé skupiny (Q2/2024 a pribézné)

e Distribuce pfirucky (Q2/2024)

Zodpovédné osoby: Kanclérka, koordinatorka interni komunikace, Ustav vypoéetni techniky,
pracovni skupina interni komunikace pro tuto oblast

5. Avizovani spusténi intranetu UK a skoleni pro uZivatele (rektorat a soucasti, fakulty)

(2-3 tydny predem informujeme o oficidlni terminu spusténi spolu s prehledem termini skoleni pro
uZivatele — prostor pro otdzky a odpovédi)

Postup

1) Kolegium rektorky, vedouci odbor( a feditelé soucasti (tzv. ,,vedoRUK")
2) Rozsitené kolegium rektorky, tajemnici fakult

3) UK Point Newsletter pro zaméstnance

4) Newsletter pro zaméstnance RUK — Karel nese noviny

5) Web cuni.cz

Zodpovédné osoby: KancléFka, koordinatorka interni komunikace, Ustav vypocetni techniky,
UK Point, Odbor vnéjsich vztah(

6. Oficialni spusténi intranetu UK (do Q2/2024)

1) Naintranetu UK budou k dispozici informace odbor( rektoratu a dalSich soucasti, pro
vyuziti napfi¢ univerzitou (Q2)
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Zodpovédné osoby: KancléFka, koordinatorka interni komunikace, Ustav vypoéetni techniky

7. Online skoleni

1) Skoleni pro uZivatele intranetu UK
2) Skoleni pro zaméstnance odbor( rektoratu a dal3ich soucasti UK (Q2/2024)
3) Skoleni pro zaméstnance fakult ohledné uZivéni intranetu UK (Q2/2024)

8. Vyhodnoceni dosavadniho fungovani Intranetu UK

9. Diskuze s fakultami UK nad dalSimi kroky a moZnou integraci fakultnich intranett
s celouniverzitnim intranetem UK (tj. napojenim fakultnich intranetd na intranet UK)

10. Napojeni fakultnich intranetti/SharePointd na intranet UK (po diskuzi s vedenim
fakult)

e Podobny postup jako u napojovani odbori/soucasti RUK na intranet UK, s tim
rozdilem, Ze se u nékterych fakult budou napojovat intranety a webové aplikace
namisto SharePointd/Teams(

e Samoziejmé je nutno vyresit pfistupova prdva pro jednotlivé skupiny zaméstnancli a
zajistit pristup k citlivym informacim (zcela na uvazeni fakult).

Zodpovédné osoby: KancléFka, koordinatorka interni komunikace, Ustav vypoéetni techniky
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PRILOHA 5
(ndvrh) AKENi PLAN — KLICOVA OBLAST Il - NASTROJE M365
Cil: Zajisténi nastrojl pro efektivni fungovani a spolupraci napfi¢ celou univerzitou.
Relevantni dokumenty: Strategicky zdmér UK 2021-2025: Plan Realizace pro rok 2023, Plan
Realizace pro rok 2024

Zodpovédné osoby: KancléFka, koordinatorka interni komunikace, Ustav vypocetni techniky

Spoluprace: Kanclérka, koordindtorka interni komunikace, Ustiedni knihovna, pracovni
skupina interni komunikace pro tuto oblast

Postup a parametry Uspéchu:
1. Vyporadat se s pfitomnosti vice prostiedi M365 (tzv. ,,tenantt”)

Diléi cil: UK ma mnohocetné vychozi umisténi sluzeb a dat ve své organizaci, tzv. ,tenanty”,

které komplikuji spoluprdci a vyuZivani sluZzeb M365 napri¢ UK. Dil¢im cilem je vyporddat se s

pritomnosti vice tenantdu, aby byla moZnost komunikovat v jednotnych sluzbdch M365.

2. Zajisténi uzivatelskych pfirucek pro efektivni vyuzivani hlavnich nastroji M365 (MS
SharePoint, MS Teams, Outlook, OneDrive)

Dilci cil: Publikace navodu, video manual(, pravidel a doporuceni pro efektivni vyuzivani
hlavnich nastrojii M365 (MS SharePoint, MS Teams, Outlook, OneDrive).
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Obrazek 1: Graficky zndzornén postup pro zajisténi efektivniho vyuzivani hlavnich ndstroju M365.
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Vytvoreni prehledu dostupnych edukacénich materidld pro prostfedi M365 na
rektoratu a fakultach (napf. Inspirace na FTVS UK)
Ptiprava a produkce edukacénich material( pro prostredi M365

e Spoluprace UKUK, CCZV, UVT, externisti
Sdileni a propagace edukacnich materidl(i se vSemi zaméstnanci napfi¢ univerzitou
Zajisténi uzivatelské podpory pro prostiredi M365
Ziskani zpétné vazby

|®

=

P |2 |0

= Cil 2d spInén: Fakulty i rektordt maji své IT zaméstnance, ktefi zajistuji podporu prvni
trovné (L1 — level 1 support) v rdmci prostfedi M365. Kromé toho, Service desk Ustavu
vypocetni techniky pfi rektordtu disponuje specialisty odpovédnymi za poskytovdni podpory
druhé urovné (L2 — level 2 support). Tyto specialisty vyuZivaji L1 pracovnici pro preddni

vvvvvvvvvv

3. Zajisténi osobnich a online skoleni pro hlavni nastroje M365

Diléi cil: Pravidelné osobni a online Skoleni pro rGzné typu uZivatell (zacatecnici, stredné
pokrocili, pokrocili) pro efektivni vyuzivani hlavnich néastrojii M365 (MS SharePoint, MS
Teams, Outlook, OneDrive).

a. Vytvoreni prehledu nabidky na UK

b. ldentifikace potfebnych Skolenich

c. Vytvoreni potiebnych skoleni
a. Spoluprace UKUK, CCZV, UVT, externisti

d. Sdileni a propagace skoleni pro zaméstnance napfi¢ univerzitou
a. Vyuziti vzdélavaciho portalu

e. Zajisténi uZivatelské podpory

f.  Ziskani zpétné vazby

% Systém viz obrdzek 1.

4. Zajisténi uzivatelské podpory pro nastroje M365

Dilci cil: Zajistit vSem zaméstnanclim UK specializovanou podporu pro Microsoft prostredi
365, aby veskeré dotazy k fungovani tohoto prostredi byly v€éasné a adekvatné zodpovézeny.

a. Zajisténi moznosti podpory pro vSsechny zaméstnance UK pro M365.
= Cil splnén: (viz bod ¢. 3)
5. Zajisténi individudlni podpory a Skoleni pro M365 napfic UK

Dil¢i cil: Zajistit vSem oddélenim, odboriim, a soucdstem rektordtu mozZnost skoleni podle
predem specifikovanych potreb, aby dand jednotka mohla spolecné diskutovat a
implementovat novad pravidla efektivni spoluprdce a komunikace.
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a. Vytvoreni prehledu nabidky napfi¢ UK
b. Sdileni moZnosti skoleni pro odbor/oddéleni/soucast
c. Vytvoreni planu pro dany odbor/oddéleni a podpora fungovéani v M365 prostredi
d. Ziskani zpétné vazby

6. Zajisténi informaci ohledné vyuZivani vedlejSich vybranych nastroji M365 (napf.
MS List, MS Planner, OneNote) pro efektivni komunikaci.

Dil¢i cil: Publikace ndvodl, video manudld, pravidel a doporucleni pro efektivni vyuZivani
vybranych vedlejsich ndstroji M365.

Vytvoreni prehledu nabidky na UK
Identifikace potfebnych Skoleni
Vytvoreni potfebnych skoleni
a. Spoluprace UKUK, CCZV, UVT, externisti
Sdileni a propagace Skolenich pro zaméstnanci napfi¢ univerzitou
Zajisténi uzivatelské podpory
Ziskani zpétné vazby

o= |

o e

< Systém viz obrdzek 1
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