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FAQ

1. Chtél(a) bych se osobné sejit s dékankou. Jak to mohu udélat?
2. Mam zavazné studijni problémy a chtél(a) bych probrat s dékankou mozna reseni situace, je to mozné?
3. Jsem studentem(kou) FHS a chtél(a) bych na jméno dékanky podat Zadost. Jak mam postupovat?

5. Jsem zaméstnancem FHS a potieboval bych rezervovat ubytovani pro zahrani¢niho kolegu, ktery bude na FHS UK
pobyvat v rdmci meziuniverzitni dohody. Existuji k tomu uréené specialni prostory na UK?

6. Jsem zaméstnancem FHS a chtél bych se zeptat: jak se dozvim, Ze mi na adresu fakulty pfiSla posta? Kde ji popf.
mohu vyzvednout?

7. Jak a kde mohu jakozto zaméstnanec FHS rezervovat uéebnu za ucelem konani zkousek?

8. Jsem studentem FHS a zarover ¢lenem neziskové organizace, ktera by méla zajem usporadat v prostorach fakulty
vystavu / prednasku. Na koho se mam obratit s zadosti o rezervaci prostor?

9. Mohou si zaméstnanci FHS nechat vytisknout fakultni vizitky?

10. Kde bych mohl najit e-mail na zaméstnance FHS?

11. Kde se nachazi ufedni deska fakulty?

12. Jaké tiskarny mohou pouzivat zaméstnanci fakulty?

13. Kde jsou k dispozici fixy na tabuli?

14. Jsem novym zameéstnancem fakulty a potfeboval bych kli¢ od své nové kancelare. Na koho se mam obratit?

15. Nechal jsem v seminarni mistnosti svou fleSku, na koho se mam obratit?

16. Mohou studenti pouzivat kuchyrky v budové?

17. Kde zjistim kontakt na pracovniky udrzby a uklidu budovy?

18. Jsem zaméstnancem FHS a potfeboval bych upravit iUdaje na své jmenovce pred kancelari, kdo to ma na starosti?
19. Jak funguje obéh korespondence mezi fakultou a rektoratem?

1. Chtél(a) bych se osobné sejit s dékankou. Jak to mohu udélat?

Pokud byste se potfebovali osobné sejit s pani dékankou a probrat néjaké konkrétni zalezitosti, méli byste si s ni pfedem
domluvit shizku, a sice nejradéji e-mailem na dekanka@fhs.cuni.cz anebo prostfednictvim sekretariatu dékanky na
dekanat@fhs.cuni.cz . V pfipadé neohlaseného pfichodu bohuzel neni mozné zarucit, ze Vas pani dékanka bude
schopna pfijmout.

2. Mam zavazné studijni problémy a chtél(a) bych probrat s dékankou
mozna reseni situace, je to mozné?

Mate-li otazky, tykajici se Vaseho studia na FHS UK, kontaktujte prosim studijni oddéleni (e-mail: studijni@fhs.cuni.cz ).
V pfipadé, Ze mate zavazné studijni problémy, které vyZaduji individualni postup v jejich FeSeni, mGzete téZ kontaktovat
prodékana pro studium Mgr. Josefa Kruzika, Ph.D. (e-mail josef.kruzik@fhs.cuni.cz ), v pfipadé doktorského studia
prodékanku pro doktorské studium a koordinaci Ing. Janu Jeni€kovou, Ph.D. (e-mail: jana.jenickova@fhs.cuni.cz ), ktefi
fesSi vSechny konkrétni otazky tykajici se studia na FHS UK a zastupuji v dané oblasti dékanku fakulty.

3. Jsem studentem(kou) FHS a chtél(a) bych na jméno dékanky podat
zadost. Jak mam postupovat?

V pfipadé, zZe si pfejete podat oficialni pisemnost na jméno dékanky ¢i na jméno jakéhokoliv dalSiho zaméstnance
FHS UK, muzete k tomu pouzit sluzby podatelny, ktera se nachazi v kancelafi €. 0.20. Pro podani pisemnosti ufedniho
charakteru pouzivejte prosim k tomu uréenou schranku, ktera se nachazi v nultém podlazi na sténé mezi mistnostmi
0.26 a 0.27. Ve vyjimecnych pfipadech je téZ mozné osobni podani dokumentu v Ufednich hodinach podatelny FHS UK
v kancelafi 0.20. Vice informaci o podatelné najdete zde .

4. Jsem zaméstnancem FHS UK a potreboval bych poslat kolegiim ze
zahranici uredni dopis, na koho se mam obratit?
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Jste-li zaméstnancem FHS UK a potfebujete-li poslat dopis/balik Gfedniho charakteru na pfislusnou instituci ¢i konkrétni
osobé v Ceské republice anebo v zahraniéi, miiZzete tak uginit prostfednictvim podatelny v kancelafi 0.20. V uvedené
kancelafi si mizete vybrat vhodnou obalku, do které zabalite dokumenty k odeslani, vyplnite na obalce dorucovaci
adresu, a takto zabaleny dopis pfedate pracovnikovi podatelny. Pokud je odesilany dokument velmi dulezity, mizete téz
pozadat pracovnika podatelny o odeslani dopisu doporu¢ené. Takto pfipraveny dopis bude nasledné zpracovan, opatfen

FHS posilajici korespondenci pracovniho (Ufedniho) charakteru poskytovana zdarma.

5. Jsem zaméstnancem FHS a potfeboval bych rezervovat ubytovani
pro zahrani¢niho kolegu, ktery bude na FHS UK pobyvat v ramci
meziuniverzitni dohody. Existuji k tomu uréené specialni prostory na
UK?

Ano, pokud jste zaméstnancem FHS a chystate se napf. pozvat kolegu ze zahrani¢ni univerzity na FHS UK, muzete
na sekretariatu dékanky zazadat o rezervaci ubytovani v univerzitnich hotelech pro hosty UK. Sekretariat dékanky
zajistuje rezervaci ubytovani dle zvyhodnénych sazeb pro oficialni hosty FHS UK, a to zejména pro ucastniky akci
zamérenych na vzdélavani, védu a vyzkum, pofadanych FHS, zahrani¢ni studenty, ucitele a experty v ramci meziresortni
a meziuniverzitni spoluprace apod. Je mozna rezervace ubytovani v univerzitnim hotelu v ul. Celetna, na kolejich UK a
také v Rezidenci Dlouha a Hotelu Amairilis. Vice informaci o rezervaci ubytovani najdete zde .

6. Jsem zaméstnancem FHS a chtél bych se zeptat, jak se dozvim, ze

mi na adresu fakulty priSla posta? Kde si ji mohu vyzvednout?

Pokud jste zaméstnancem FHS a na adresu fakulty Vam pfisla posta, muzete si ji vyzvednout v jmennych postovnich
schrankach, které se nachazeji v mistnosti 0.27. Takovy kastlik ma kazdy zaméstnanec FHS UK, ktery pravidelné
pobyva na fakulté (vyjimku tvofi kolegové zaméstnani na grant, ktefi se na fakulté fyzicky neobjevuji). Pokud se jedna o
vyzvan e-mailem ¢&i telefonicky k jeho vyzvednuti. Totéz se tyka kolegu, ktefi pFisluSnou schranku nemaji (externi
spolupracovnici, doktorandi apod.).

7. Jak a kde mohu jakozto zameéstnanec FHS rezervovat u¢ebnu za

ucelem konani zkousek?

Nepravidelné rezervace poslucharen, seminarnich a zasedacich mistnosti v budové fakulty zajiStuje rozvrharka FHS
UK. Provedeni rezervace je mozné prostfednictvim e-mailu Hana.Gabrielova@fhs.cuni.cz ; do e-mailu s pozadavkem
ohledné rezervace uceben je potfeba uvést zejména: a) termin a €as pozadované rezervace, b) pozadovanou kapacitu
ucebny/popf. konkrétni typ &i Cislo u¢ebny. Doporu€ujeme posilat pozadavky alespon s dvoudennim predstihem. V
opacném pfipadé neni mozné zarucit, ze pozadavek bude v€as vyfizen. Po provedeni pozadované rezervace veskera
data budou nasledné potvrzena prostfednictvim e-mailu.

8. Jsem studentem FHS a zaroven ¢lenem neziskové organizace, ktera
by méla zajem usporadat v prostorach fakulty vystavu / prednasku. Na
koho se mam obratit s zadosti o rezervaci prostor?

Pokud se domnivate, Ze dana akce ma néjakou souvislost s ¢innosti fakulty, mdzete dékanku fakulty pisemné (v listinné
¢i e-mailové podobé: v kancelafi €. 0.18 ¢i na e-mail dekanat@fhs.cuni.cz ) poZadat o oficialni zastitu nad touto akci.
V ptipadé kladného vyfizeni Vasi Zadosti Vam pracovnici sekretariatu dékanky na zakladé Vasich pozadavku zajisti
bezplatnou rezervaci pfiSlusnych prostor a poradi s veSkerymi organizacnimi dotazy €i problémy. Takto provedena
rezervace pak bude pojaté jakozto akce zastiténa vedenim fakulty, tj. fakticky jako fakultni akce.

9. Mohou si zaméstnanci FHS nechat vytisknout fakultni vizitky?

Ano, tisk fakultnich vizitek pro zaméstnance fakulty je mozny, se svym poZadavkem se prosim obratte na Martinu J.
Plass (kancelaF 0.25, e-mail martina.plass@fhs.cuni.cz ). Tato sluzba (v omezeném rozsahu) je pro interni zaméstnance
FHS UK poskytovana zdarma.

10. Kde bych mohl najit e-mail na zaméstnance FHS?

E-mail jakéhokoliv zaméstnance FHS UK (pozor: nejedna se o externi spolupracovniky a dalSi kolegy, ktefi
na FHS UK nemaji pracovni smlouvu) se muzZete dozvédét, kdyz znate alespon jeholjeji kfestni jméno a
pfijmeni - vSichni zaméstnanci FHS totiz maji jediny tvar fakultniho e-mailu skladajici se z jmena a pfijmeni
(napf. jméno.pfijmeni@fhs.cuni.cz - ladislav.benyovszky@fhs.cuni.cz). Kromé této povinné e-mailové adresy mohou
zaméstnanci i dalSi spolupracovniky fakulty pouzivat i dalsi, soukromé e-maily. VSechny kontaktni idaje v€. e-mailu vzdy
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najdete v aplikaci SIS (https://is.cuni.cz/studium/kdojekdo/index.php?KEY=Az1) & Moodle (po pfihlaseni se dostanete
do titulu "U&astnici", kde pfislusného zaméstnance snadno dohledate).

11. Kde se nachazi uredni deska fakulty?
Ufedni deska FHS UK v listinné podobé se nachazi v sidle fakulty, v elektronické podobé& pak na webu fakulty .

12. Jaké tiskarny mohou pouzivat zaméstnanci fakulty?

Pro veSkery ¢ernobily tisk (a také skenovani) mohou zaméstnanci FHS pouzivat tiskarny, které se nachazi v 1. podlazi
(mistnost 1.28) a 2. podlazi (mistnost 2.28). V pfipadé potfeby kontaktujte kolegy z Oddéleni informaénich technologii
( OIT@fhs.cuni.cz ). Barevny tisk je mozny v tiskarné na sekretariatu dékanky, a to pouze dle pfedchozi domluvy s
jeho pracovniky.

13. Kde jsou k dispozici fixy na tabuli?

Fixy na tabule jsou pro zaméstnance FHS UK k dispozici na sekretariatu dékanky v kancelafi 0.20 a v mistnosti s
postovnimi pfihradkami 0.27.

14. Jsem novym zaméstnancem fakulty a potireboval bych kli¢ od své

nové kancelare. Na koho se mam obratit?

Ke vstupu do svoji kancelare a do seminarnich mistnosti budete potfebovat prikaz zaméstnance UK (pfipadné jakykoli
dal$i typ prlkazu UK ). Pro aktivaci prikazu a nahrani pfislusnych opravnéni se prosim obratte na sekretariat
dékanky (kancelaf 0.20, e-mail dekanat@fhs.cuni.cz nebo pavla.cernochova@fhs.cuni.cz . Pokud jste externim
spolupracovnikem & doktorandem fakulty (DPP, DPC), musite se nejdFive obratit na vedouciho katedry/pracovisté, ktery
zazada sekretariat dékanky o vydani vstupni karty. Pfi pfevzeti karty budete muset podepsat protokol o pfevzeti, kromé
toho v8ak také budete muset slozit vratnou zalohu ve vysi 200,- K&. V pfipadé vraceni vstupni karty se dostavte na
sekretariat dékana (kancelar 0.20), kde kartu na zakladé podpisu protokolu o vraceni karty odevzdate (v pfipade, ze
jste predtim slozil zalohu, bude Vam tato zaloha vracena).

15. Zapomnél jsem v seminarni mistnosti svoji fleSku, na koho se mam
obratit?

V pFipadé ztraty osobnich véci v prostorach fakulty se mohou studenti a zaméstnanci FHS UK obratit na sekretariat
dékanky (mistnost 0.20) anebo na recepci v 1. podlazi budovy.

16. Mohou studenti pouzivat kuchynky v budové?

Studujici mohou nyni v budové fakulty vyuzivat kuchyriku, ktera se nachazi ve druhém podlazi (¢. mistnosti 2.04). K
dispozici je v ni mikrovinna trouba i rychlovarna konvice. Otevreni na studentsky prukaz.

17. Na koho se mohu obratit v ramci provoznich zalezitosti?

Ohledné provoznich zalezitosti piSte na e-mail provoz@fhs.cuni.cz , pfipadné se muzete obratit na Technickoprovozni
oddéleni .

18. Jsem zaméstnancem FHS a potreboval bych upravit idaje na své
jmenovce pred kancelari, kdo to ma na starosti?

Jmenovky pfed jednotlivymi pracovnami aktualizuje sekretariat dékanky, ktery mizete kontaktovat e-mailem, telefonicky
¢i osobné v ufednich hodinach.

19. Jak funguje obéh korespondence mezi fakultou a rektoratem?

Obéh korespondence mezi FHS UK a RUK probiha zpravidla 2x tydné. Obéh korespondence zajistuje Podatelna FHS
UK.
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