Microsoft 365: poskytované sluzby (podle
typu pracovniho vztahu)
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Tento dokument popisuje, jaké sluzby z baliku Microsoft 365 mUZe osoba vyuZivat v zavislosti na
tom, jaky typ pracovniho vztahu k MFF UK ma. Dokument je ur¢en vedoucim pracovist (kateder)
a spravcim systému Amoeba na téchto pracovistich.

To hlavni lze shrnout do nasledujici tabulky:

Vztah osoby Kdo (kde) osobu Pridélena licence Hezka e-mailova
k MFF UK zaeviduje Microsoft 365 adresa

Pracovni pomér Zameéstnan. oddéleni A3 Automaticky
DPC, DPP Zaméstnan. oddéleni | A1l Ru¢né

Jiny (tzv. volny) vztah Katedra (Amoeba) Al Ru¢né

Podrobnéji k jednotlivym sloupctim tabulky:
Vztah osoby k MFF UK a Kdo/kde osobu zaeviduje

Pracovni pomér je dany pracovni smlouvou, podobné i DPP a DPC jsou zaloZené na smlouve.
V8echny tfi tyto typy vztah( tedy eviduje zaméstnanecké oddéleni.

Spravci systému Amoeba na jednotlivych pracovistich (katedrach) ale mohou pod své pracovisté
zaevidovat i osoby (pracovniky), jejichz vztah k MFF je méné formalni, tzv. volny. Pfikladem
volného vztahu je: Externi pracovnik, Emeritni profesor, Hostujici profesor. | takové osoby ziskaji
licenci Microsoft 365 (byt jen v zakladni verzi A1), a mohou tak pouzivat napf. e-mailové sluzby (a
lze jim ruéné zalozit i hezkou adresu tvaru jmeno.prijmeni@matfyz.cuni.cz, viz dale).

Zvlastnim pfipadem volného vztahu je ,,Externi uzivatel sluzeb“ (novinka od roku 2022). Osoby
s timto vztahem k pracovisti se (na rozdil od viech ostatnich volnych vztaht) neobjevi na
webovych strankach pracovisté (napf. https://mff.cuni.cz/MUUK). Takovy vztah je vzdy na dobu
urcitou a u kazdého externiho uzivatele sluzeb musi byt evidovan i jeho ,,patron® Vztah ,,Externi
uzivatel sluzeb“ byl zaveden pro potieby evidence uZivatelll HPC (vypocéetniho clusteru v Troji),
ale lze ho pouziti pro jiné pfipady.

Pridélena licence Microsoft 365

Kazdé osobé s vztahem k MFF UK je automaticky zfizen Ucet ve sluzbé Microsoft 365. Rozsah
sluZeb, které mlze vyuzivat, ale zaleZi na pfidélené licenci:

e Licence A1 zahrnuje pouze online/webové sluzby, tj. zejména e-mail, ale prostfednictvim
webovych stranek mliZe pracovnik vyuZivat i ostatni sluzby, napf. sdileni soubor( pres
sluzbu OneDrive, tymovou komunikaci pfes sluzbu Teams nebo upravovat online ulozené
dokumenty ve webové verzi Wordu. Bézné zakladni funkce jsou u webovych verzi
program( obvykle dostupné, ale nékteré pokrocilejsi funkce jsou pouze v desktopovych
verzich program (viz licence A3 dale).

e Licence A3 zahrnuje vSe, co licence A1, navic ale umoZnuje pracovnikovi pouzivat
v pocitacCi desktopovou verzi baliku Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook
atd.).
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Hezka e-mailova adresa

e Soucasti sluzeb Microsoft 365 jsou i e-mailové sluzby, tedy kazdy uZivatel ziska i
e-mailovou schranku s néjakou e-mailovou adresou. Vychozi adresa je tvaru
UKCO®@0365.cuni.cz (napf. 12345678@0365.cuni.cz), coz neni moc praktické.

e Kazdy pracovnik na MFF UK ma ale moznost k dané e-mailové schrance ziskat i ,,nezkou*
adresu tvaru jmeno.prijmeni@matfyz.cuni.cz

o Uzameéstnancl v pracovnim pomeéru je ,hezka“ adresa zfizena obvykle
automaticky. Vyjimkou jsou jen tyto situace:
=  (Osoba mave kfestnim jméné nebo v pfijmeni mezeru (tj. jeji celé jméno
se sklada ze tfi nebo vice slov).
=  PfisluSnou adresu uz ma nékdo jiny (tj. na MFF UK existuje vice
zaméstnancl v pracovnim pomeéru se stejnym jménem a prijmenim).
o Pokud neni u pracovnika hezka e-mailova zfizena automaticky, je mozné ji zfidit
rucné. Jsou dvé moznosti:
= Hezkou adresu si mlZze pracovnik nastavit sdm formou zmény osobnich
Udajd prostfednictvim webovych stranek MFF UK, viz ndvod
https://www.mff.cuni.cz/cs/vnitrni-zalezitosti/it-a-sluzby/navody-rady-a-
doporuceni/jak-si-zmenit-evidovane-kontaktni-udaje (jde o udaj ,,E-mail
alias®).
= Hezkou adresu mlzZe u dané osoby nastavit spravce systému Amoeba
prislusného pracovisté (katedry). Ve formulafi s osobnimi Udaji jde o pole
»,Leva strana aliasu/O365*“

Poznamky k trvanlivosti uctu a hezké e-mailové adresy v systému Microsoft 365:

e Hezka e-mailova adresa by méla (= ted to tak je) vydrzet u u¢tu Microsoft 365 tak dlouho,
dokud ucet existuje (bez ohledu na trvani vztahu osoby k MFF), tj. jednou vznikne a uz by
meéla byt ,,navzdy*.

e Samotny Ucet v Microsoft 365 vydrzi tak dlouho, dokud existuje (je zaevidovan) néjaky
vztah dané osoby k UK (na libovolné fakulté). V pfipadé MFF plati, Ze sta¢i mitijen ten
tzv. volny vztah. Pokud je tedy Zaddouci udrzet funkénost Microsoft 365 Uctu (a tedyi
hezké e-mailové adresy jmeno.prijmeni@matfyz.cuni.cz) osoby, které skoncil formalni
vztah (pracovni pomér, DPP, DPC), je moZné to vyfesit v systému Amoeba zfizenim
volného vztahu (napf. Externi pracovnik nebo Externi uZivatel sluzeb) pro danou osobu na
nékteré katedre.

Dalsi informace k Microsoft 365 na MFF UK

Viz informaéni stranka https://www.mff.cuni.cz/cs/vnitrni-zalezitosti/it-a-sluzby/cloudove-
sluzby/microsoft-365
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