NAVOD PRO UPRAVU OSOBNIHO PROFILU NA PORTALU UP
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1 Kde najdu nastaveni svého profilu

1) Po prihlaseni do Portalu UP (https://portal.upol.cz/) klikneme na t¥i ¢arky nad svym jménem a
prostorem pro fotku v pravém hornim rohu a vybereme z nabidky polozku M{j profil.
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Pozndamka: M(j profil je mozZné také otevrit kliknutim na jméno v pravém hornim rohu.

2) Otevre se osobni profil pracovnika s moznosti prohlizeni a editace jednotlivych polozek.
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2 Uprava detailu zamé&stnance
1) Pro dpravu Udaju je nutné kliknout na ikonu tuzky v oknu ,,Detail zaméstnance”.
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2) V nasledujicim okné je mozné vyplnit pozadované polozky, které se pak budou zobrazovat
v detailu zaméstnance. Zde vyplnime tato cervené oznacena pole a nezapomeneme ulozit.
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Pozndamka: Novd budova Centra kinantropologického vyzkumu (CKV) je v Ciselniku vedena pod jménem
BALUO - CKV s cislem 99. Jednotlivé mistnosti se také zaddvaji z Ciselniku, ktery je veden na zdkladé
pldnd vybrané budovy.



3 Vlozeni a Uprava osobni fotografie
Doporucujeme pouzit fotografii, kterou kazdému zaméstnanci vytvofil Mgr. Jifi Vrba. V pfipadé, Ze je
nemate, nebo je chcete vytvofit, obratte se pfimo na néj (jiri.vrba@upol.cz).

1) Vlevém menu najdeme polozku , Foto“. Pro vloZeni nového obrazku klikneme na tlacitko , Otevrit
obrazek”.
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2) Vybereme pozadovany obrazek z ulozisté v pocitaci a klikneme na tlacitko ,Otevrit”.
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3) Pomoci tahla miZeme zvoleny obrazek dle potreby zvétsit ¢i zmensit, chycenim obrazku za
pomoci mysi Ize posunout obrazek ve vyrezu tak, abychom jen vhodné pfizpUsobili vyslednému
rozloZeni. Dale zaskrtnéte pole ,Zobrazit prihlasenym uZivatelim portalu” a ,Zobrazit fotografii
na vizitce”. Po té staci , UloZit zmény“.

Otevfit obrazek

2 C

I Zobrazit pfinladenym uZivateldm portalu (zaméstnancm a studentim)
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I Zobrazit fotografii na vizitce I
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Vysvétleni k zaskrtdvacim polim:

,Zobrazit pfFihlasenym uZivatelim portdlu (zaméstnanciim a studentiim)” zpristupni fotografii
pouze lidem po prihldseni do Portdlu UP.

,Zobrazit fotografii nepfihldsenym uZivatelim” zpristupni fotografii na Portdlu UP i
neprihldsenym uZivatelim.

,Zobrazit fotografii na vizitce” zpfistupni vytvorenou fotografii i na vizitce v rdmci webu UP.



4 Nastaveni konzultacnich nebo uUrednich hodin

Konzultaéni hodiny jsou vhodné pro akademické pracovniky, Uredni hodiny se tykaji technicko-
hospodarskych zaméstnancl.

1) Pred samotnym vypsanim termind je nutné v levém menu najit polozku ,,Zobrazit na vizitce”, kde
je nutné zaskrtnout zobrazeni konzultacnich nebo Urednich hodin na vizitce. Vybér poli ulozime.
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2) Po té vlevém menu najdeme polozku ,Konzultaéni hodiny“, pfipadné ,Ufedni hodiny“. Casy
vloZzime pomoci tlacitka ,PFfidat”.
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3) V nasledujicim oknu vybereme typ konzultaénich/Gfednich hodin.

Pravidelné znamen3, Ze se opakuji v pravidelnych intervalech ve zvoleném ¢asovém obdobi (napf.
kazdy den od 8:00 do 10:00 hod, nebo kazdé utery od 13:00 do 15:00 hod). Pro potvrzeni
nezapomeneme uloZit.

Pfidat konzultaéni hodiny

Toto pole neni povinné. Vlozenim data se omezi doba, po

vp ® pravidelné )
O Nepravidelné kterou se budou konzultaéni/ufedni hodiny zobrazovat.
Platiod | 01.09.2018 =] Platido | 21122018 =
Den Urery - Mistnost | 3.10
€asod | 1300 ® €asdo | 1500 ®
Poznamka Po pfedchozi e-mailové domluve.
Zobrazit

< Zpat UloZit

Poznamka: U pole ,Den” Ize z Ciselniku zvolit bud’ konkrétni den, popripadé i poloZku ,, Pracovni
dny”, kterou doporucujeme vyuZit v pripade, Ze konzultacni/uredni hodiny jsou ve vsechny dny
stejné. V pripadé, Ze se konzultacni/uredni hodiny v jednotlivych dnech lisi, doporucujeme vytvorit
pro kaZdy den samostatny zdznam.

Do pole ,Poznamka“ je mozné vloZit jakykoli text pro upresnéni detaild.

Nepravidelné znamen3, Ze konzultacni/Gfedni hodiny jsou vypsany vidy v jiny termin a ¢as.
Pfidat konzultacni hodiny

O Pravidelné
® Nepravidelné

Datum 03.09.2018 Mistnost 310

Cas od 1300 o] Cas do 15:00 o]
Poznamka Po pfedchozi e-mailové domluve.

Zobrazit

< Zpat UloZit




4) Po uloZeni se dostaneme na prehled konzulta¢nich/arednich hodin, kde s vytvofenymi terminy
mlzZeme jesté ddle pracovat — znovu editovat pomoci symbolu tuzky, Uplné smazat pomoci
cerveného kfizku, pripadné volit zobrazeni konkrétniho terminu pomoci zaskrtavaciho policka.

Platnost Den Cas Mistnost Poznamka Zobrazit Operace
27-318 Steda 10:00 - 12:00 310 Po pfedchozi e-mailové domluvé S x
19.-2112. Utery 1300 - 15:00 3.10 Po pfedchozi e-mailové domluvé. £ x

39. Pondé&li 13.00 - 15:00 310 Pouze po predchozi e-mailové domluvé. O £ x
4+ Pfidat

Pozndmka: Polozka ,Platnost” urcuje konkrétni termin, pro které jsou prislusné konzultacni/uredni
hodiny vypsdny a zdroveri se aktudlni konzultacni/uredni hodiny pro dany termin budou zobrazovat na
vizitce na webu UP.

Pomoci polozky ,Zobrazit” muZete vybrat, ktery zvytvofenych termini( bude viditelny ve vizitce
zaméstnance. Pri nastaveni, jako je tomu na obrdzku vyse, bude v detailu pracovnika viditelny pouze
jeden termin.

5) Zobrazeni konzulta¢nich/dfednich hodin na vizitce v Portalu UP a na webu UP pfi pouziti
nastaveni z bodu 4 tohoto navodu:

Zobrazeni na Portalu UP (zobrazuje i data platna pro budouci ¢as):

Portal . =) Pfihlasit

Univerzity Palackého . English

Detail Platnost Den as Mistnost Pozndmka
Konzultagni hodiny 27.-3138. Stfeda 1000 - 12:00 310 Po pfedchozi e-mailové domluvé
(redni hodiny 19.-21.12 Utery 13:00 - 15:00 310 Po pfedchozi e-mailové domluvé.

Zobrazeni na vizitce na webu UP (zobrazuje pouze platné terminy pfi hledani v konkrétni datum —
priklad z 22. 8. 2018):

Kontakty @, EN

Fakulta . e . s . .
v , 0 fakulté Katedry a zafizeni Studujte unas Véda a vyzkum Vefejnost
télesné kultury

Univerzita Palackého v Olomouci Studenti Zaméstnanci Absolventi

UP > FTK > Kontakty

Mgr. Lukas Jakubec

Kontaktni udaje

Telefon: 585636113
E-mail: lukas.jakubec@upol.cz
Pracovisté: Oddéleni IT
Org. jednotka: Fakulta télesné kultury

Zakladni udaje Publikatni €innost Vyuka Skolitel Ph.D.

Adresa: BALUO - CKV

Mistnost: 3.10

Pracovni zafazeni: Konzultant e-learningu

Konzultacni hodiny: . ) ) .
Pravidelné Mistnost: Poznamka:
utery 13:00-15:00 3.10 Po predchozi

e-mailové domluvé

Funkce a Elenstvi v akademickych = Ceska kinantropologicka spole€nost (Elen, 2015-)
a dalsich organech UP i mimo ni:



