Mili kolegové,
vitejte v ji.hlavském tymu. NiZe najdete nékolik vstupnich udaji a informaci, potrebnych pro
vasi praci.

A/ PRACOVNI E-MAIL
www.gmail.com
jméno: xxx@ji-hlava.cz
heslo: ready2doc

- nastavte si prosim podpis a podpisovy banner (viz podpisy kolegll) - popr. o pomoc
pozadejte vedouci kanceldfe Sarku Slezdkovou nebo webeditora Petra Knepra

- zaSlete intro mail na ji-hlava@ji-hlava.cz (predstaveni sebe, aby vsichni kolegové védéli, na
jakém emailu a telefonu vds mohou zastihnout)

Hromadné maily:
lucerna@ji-hlava.cz
= vSichni s béZnou agendou, kdo chodime a budeme chodit pracovat do Lucerny (bez
Marka Hovorky, Ajky Slovakové, Petra Kubicy, Lucie Tdmové, Kamily Bohackové, kolegt
z CDF...)

ji-hlava@ji-hlava.cz
= |lucerna@ji-hlava.cz + Marek, Ajka, Petr Kubica (program) + Lucie (ekonomka) +
Lucie, Kuba, lva (CDF) + Kamila (dokrevue)

Znamena to tedy, Ze v drtivé vétsiné pripadd pouzijeme pro hromadnou rozesilku s obrazky
kocicek lucerna@; v omezeném poctu pripadd, pokud by to méla védét treba i programova
rada, pak lucerna@ + fedofil@ + petr.kubica@ + andreas@; pokud je to néco, co by méla
obdrzet celd republika, pak ji-hlava@.

B/ WIFI
Prihlasovaci Udaje ke kancelarské wifi jsou nasledujici:
jméno: jidff
heslo: hl4v4hOrlcl

C/ TELEFON a POCITAC
Pokud pouzivate festivalovy telefon a mate jakékoliv otazky Ci problémy (telefon, sim karta,
nabijecka, tarif), obracejte se prosim na vedouci kancelare Sarku Slezdkovou.

Pokud pouzivate vlastni pocita¢, domluvte se s Sarkou, aby Vam zajistila instalaci sdileného
disku a tiskaren.

D/ FESTIVALOVA DATABAZE - EVENTIVAL
Momentalné mame nizsi pocet bezplatnych pristupl do festivalové databaze Eventival a
prenastavujeme nase pouzivani tymovych pristupl. Petr Knepr (webeditor@) vam da dalsi
informace - dostanete budto pasivni pfistup, anebo vlastni aktivni pfistup (Petr vam pfridéli
prava k editaci atd).

- pokud v Eventivalu nemate, nejprve si vytvorte osobni profil zde:
https://vp.eventival.eu/jidff

- v Eventivalu si ve svém profilu vytvorte pracovni vizitku prolinkovanou s festivalem a s

festivalovym emailem, tuto vizitku prosim nastavte jako primarni, v kategorii zvolte STAFF

- po skonceni své prace na festivalu si jako primarni vizitku prosim nastavte tu, ve které

mate soukromou emailovou adresu

Skoleni zakladni prace s Eventivalem zajisti Petr Knepr, pokrocilejsi postupy a praci s moduly
specifickymi pro vase oddéleni vdm vysvétli vedouci oddéleni.
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E/ SDILENY DISK Z
Nahravejte prosim svoje pracovni podklady na Z prlibézné, at jsou zalohovany a at jsou v
pripadé potreby dostupné i pro kolegy.

Vzdaleny pFistup k sdilenému disku Z:
adresa: https://zetko.ji-hlava.cz:40304/
login: ¢ast vaseho emailu pred @
heslo: preda vdm Michal Rebhan (IT)

F/ KLICE od kancelafe + vstupni ¢ip
Pri ndstupu dostanete:
- vstupni ¢ip, 2x kli¢

G/ CHOD KANCELARE - zikladni informace
- po nastupu probéhne Skoleni v pfipravé kavy :) - plati u nas pravidlo, ze prvni pfichozi do
kancelare pripravi kdvu a poté béhem dne vzdy nékdo priibézné, kdyz je prazdna konvicka
- posledni odchazejici z kancelare vzdy zhasne svétla, vypne ventilatory nebo topeni, zavre
okna, vypne kdvovar a zamkne dvere
- pouzité nadobi odkladejte, prosim, do my€ky, popripadé ho po sobé myjte
- pokud vam v kancelafi chybi kancelarské potfeby, feSte to prosim s vedouci kancelare
Sarkou Slezdkovou, ktera déld hromadné nakupy
- aktualni stabovka se vsemi potfebnymi kontakty je dostupnd zde:
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1njliwvz-fG-sla-57DzxUDHpcfpilkbMD5FOCpC_dz4/
edit#gid=969175732
- pokud pracujete part-time, vytvorte harmonogram pracovnich dnl a dejte jej na nasténku
- pravidelné tymové porady se konaji podle aktudlni situace a domluvy (sledujte mail a
kalenddr), zapis déld vzdy jiny kolega a posild ho na hromadny email ji-hlava@
- archiv tiskovin - z kazdé tiskoviny odkladdme rovnou 10ks do Sanonu TISKOVINY 2019
(Sanon najdete v oddéleni produkce)

- tiskdrny - v sou¢asné dobé mame 4 funk<ni tiskarny:

KM VELKA - hlavni kancelafska tiskarna - je k dispozici véem a tiskne velmi kvalitné,
i vétsi objemy

KM MALA - slouZi finanénimu oddéleni - zde, prosim, netisknéte

Doplnkové (starsi) tiskarny:

HP 476 je v programovém oddeéleni, ur¢ena pro bézny Cernobily tisk (tiskne Spatné barvy) a
nesmi se davat oboustranny tisk (dodéldme posledni tonery)

HP 477 je v dlouhé kancelafi (,,autobus”), tiskne Spatné barevné, ale jinak je ok (k dispozici
jsou jesté dvé sady tonerd)

Dllezité! - s novymi tiskdrnami vyrazné usetrime za tonery, presto si, prosim, nastavte jako
vychozi CERNOBILY tisk - najdete v zakladnim nastaveni tiskaren (pokud tapete, obratte se
na kolegy).

- pokud si vSimnete, Ze zacind dochazet toner, dejte védét vedouci kancelare

Scanner - na novych KM tiskarnach je zpoplatnéné scanovani nad 300 ks mési¢né, proto
prosim zatim skenujte na starsich tiskarnach (HP477 a HP476). Dokumenty mizeme
skenovat na USB, do mailu ¢i pfimo do slozky na sdileném disku Z (slozka ,scan” - po
pouziti prosim dokumenty preulozte Ci smazte).

H/ PAR ORGANIZACNE-FINANCNICH POZNAMEK
- pokladnu ma na starosti Sarka - zalohy a G¢tenky na proplaceni feste s ni
- pokud vam v emailu pfistane faktura, smlouva ¢i vyzva k platbé, preposlete email na
adresy fakturace@ a katarina@, Tereza Semberova (finanéni administrace) doklad zaeviduje
a po schvaleni Katarinou Holubcovou (vykonna reditelka) uhradi
- ve festivalovém obdobi (zafi, fijen, listopad) délame platby nékolik krat tydné - pokud
jde o urgentni platbu ¢i je kvali vydani zbozi apod. nutné zaplatit zalohu obratem, dejte ndm
prosim védét i osobné (zastavte se za Terezkou)



- fakturacni udaje jsou:
DOC.DREAM services s.r.o.
Jana Masaryka 16, 586 01 Jihlava
IC: 05386551
DIC: CZ05386551

- fakturadni Udaje najdete i zde:
https://www.ji-hlava.cz/media/editor/soubory/downloads/2019/fa-udaje-2019-sro-cz.pdf

- dorucovaci adresa pro faktury/smlouvy: DOC.DREAM, Vodi¢kova 36, 110 00 Praha 1

- véechny faktury (osobni i ty od spolupracovnik(d ¢i dodavateld) staéi zasilat mailem,
postou neni potreba

- pokud potrebujete vystavit fakturu za DOC.DREAM, pozadejte ekonomku Lucii (dodejte
faktura¢ni Udaje, predmét fakturace, ¢astku, datum splatnosti)

- osobni faktury posilejte na adresy fakturace@ a katarina@ s oznacenim v predmétu
emailu ,osobni faktura / Jméno Prijméni - mésic 2019

- osobni faktury, honorare a mzdy jsou hrazeny za¢atkem nésledujiciho mésice, nejpozdé&ji
do 15. dne v mésici

- pro vsechny vétsi dodavky (prostory, technika apod.) je potfebné vystavit objednavku -
vytisténé ukladejte prosim do Sanonu ,,Objednavky” a elektronicky na Z - jde hlavné o
oddéleni Guest Service, Produkce, Industry, CDF - systém cislovani a misto ukladani
objednavek si potvrdte s vedoucim daného oddéleni

- pokud s dodavatelem jednate o cené, anebo o néjakych financ¢nich zalezitostech
ovliviiujicich celkovy rozpocet pripadné i domluvu v budoucnosti, davejte prosim do kopie i
Katarinu

- pokud platite neéco online (letenka, vlak apod.), domluvte se s Katarinou, ktera ma
platebni kartu - ve vyjimecnych pripadech mdzou délat platby i vedouci oddélenti, tj. Simon
Bauer, Jarmila Outratova, Tereza Swadoschova, Eva Sykorova a Misa Weingartova, vzdy je
ale nevyhnutné zajistit fakturu i danovy doklad a predat ho Terezce Semberové

- podpisy - za DOC.DREAM vzdy podepisuji 2 jednatele (Marek Hovorka, Katarina
Holubcova) - smlouvy ¢i doklady k podpisu nechavejte v kastliku ,,K PODPISU“ na polici za
Sarkou - k tdmto dokumentdim prosim prikladejte instrukce (poslat postou kam, poslat jenom
jeden vytisk a jeden zaloZit, zaloZit, vratit komu do rukou) a své jméno, aby Sarka védéla, co
s danym dokumentem délat

- nasim dvornim prekladatelem (ENG-CZ-ENG) je Viktor Heumann
(viki.heumann@gmail.com, 608 713 537)

- dvorni korektorka (CZ) je Petra Dostdlova (pdostalova@atlas.cz, 723 213 496)

I/ UKONCENI VASi PRACE
- pred skoncenim vasi prace nahrajte prosim na Z vSechny podklady, prehledné ulozené a
pojmenované, tak aby se v nich mohli vyznat kolegové, ktefi v kancelafri pracuji celoro¢né
- do Eventivalu prosim pridejte svi{j osobni kontakt a tuto osobni vizitku nastavte jako
primarni, aby vdm mohly chodit nase pozvanky, newslettery, pfka apod.
- odevzdejte vedouci kancelare vstupni Cip a klice, pfipadné sim a telefon
- pokud jste na festivalu dostali zalohu a nestihli si ji v Jihlavé vyUctovat/proplatit, udélejte
tak prosim maximalné do 7dnd od festivalu
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