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Martina Stastna, Narodni filmovy archiv



Narodni filmovy archiv

e statni prispévkova organizace
e 150 zaméstnancu
e 5 objektu

e 2 pracovnice sekretariatu

‘NFA

e 2 pracovnici IT oddéleni
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Automaty a lidé aneb digitalizace administrativy v Narodnim filmovém archivu



2018

e vsSechny dokumenty papirové
e kancelare plné Sanonu
e papirové zadanky na vsSe

e porad néco hledame

e Google Workspace
pro vSechny zaméstnance

Automaty a lidé aneb digitalizace administrativy v Narodnim filmovém archivu



2019 novy ekonomicky systém a portal pro
obéh dokladu Helios

e ostry start

e schvalovani ucetnich
dokladt kdykoli a odkudkoli

e smlouvy, faktury,
objednavky

e dovolenky, vyplatni pasky

e rozpocty

Automaty a lidé aneb digitalizace administrativy v Narodnim filmovém archivu
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Projekt 000000 BéZna Cinnost
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Pomohlo nam

e komunikace

e podrobné navody

e podpora viastnimi silami
e prace zdomova

e online Skoleni

e podpora vedeni

Automaty a lidé aneb digitalizace administrativy v Narodnim filmovém archivu



2022 digitalizované procesy

e pfivozy a odvozy
filmovych materiala
e zakazky na digitalizaci
e schranka dlvéry
e vyucétovani pracovnich cest
e Skoleni BOZP

e interni wiki
e interni zadanky

e aktuality z IT Automaty a lidé

Automaty a lidé aneb digitalizace administrativy v Narodnim filmovém archivu
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Vitejte ve znalostni bazi
Narodniho filmového archivu
Informace pro zaméstnance
Odborné databaze
Popisy pracovnich procest
Projekty
Digitaini laboratoF (DL)
Ekonomicke oddéleni
Filmovy prehled
IT oddéleni
Knihovna Narodniho filmového
archivu
Obchodni oddéleni
Oddéleni digitalniho kuratorstvi
Oddeéleni filmografie a
Katalogizace (OFK)
QOddéleni filmovych sbirek (OFS)
Oddeéleni kuratori (OK)
Oddéleni pisemnych archivalii
(OPA)
Oddeéleni podpory vyzkumu
Personalni oddéleni

= Agenda

» Schranka divéry

= Novi zaméstnanci
Medailonky
Mentoring
Personaini rozhovory
Individuaini rozhovory
Plat
Vyrogi
Privat
Dovolen4 a voino
Matefska a rodicovska
OSetiovacka
Lékafské prohlidky
Vzdélavani
Odchod z NFA
Personalni vykazy
Helios orange

Novi zaméstnanci

Vitejte v NFA! V prvnich dnech a v nasleduijicich ukolech vam bude po ruce
vas nadfizeny, vas mentor a personalistka. MiZete se na né kdykoliv
obrétit. Vice o mentoringu se doétete & zde.

Plinia3en(a) jako: Martina Stastna (martina_stastna) Odhlasit se

Hledat Q

Upravit profil

Posledni Gpravy Sprava médii Mapa stranek

| persozinfo_pro_novacky
Obsah

+ Novi zaméstnanci
+ Mate v3e potfebné?

+ Co od vas pro zatatek
potfebujeme

+ Co bude nasledovat

* Po uplynuti zkuSebni doby
vas Ceka

+ Co se bude pravidelné dit

+ ONFA

Upravit

Mate vSe potiebné?

vhodné vybaveni kancelare, kancelafské potieby

ev. razitka a vizitky

potiebné klice ke kancelafim a budovam

telefon/simkartu, data

pristupy do PC, k databazim a systémam, se kterymi budete pracovat
ochranné pracovni pomlicky, pokud to vase prace vyZaduje

Pokud vam néco chybi, konzultujte to se svym mentorem.

Upravit

Co od vas pro zacatek potiebujeme

s fot

na % tomto odkazu vypliite prosim, zda
ramci NFA

svijj pi i email a pi Cislo zaslete emailem na sekretariat, kde je zafadi do
seznamu kontaktd NFA, a na PR oddéleni, které je doda na nas web

pokud ma vase pozice na webu NFA | medailonek, sepiste jej a zaSlete na PR oddéleni (‘& jak na to)
na email vam piijde odkaz na $koleniv bezpeénosti prace; Skoleni co nejdfive absolvujte, vytisknéte si
certifikaty, které vam na konci systém vygeneruje, a podepsané je odeslete na oddéleni SUB (sprava a
udrZba budov)

abyste mohli vyuZivat home office, obrati se na vés oddéleni SUB také s prosbou o fotografii
domaciho pracovisté a o vyplnéni pfedepsaného dotazniku

a im Vasich fotografii v




oot NFA Wiki
archiv

Narodniho filmového archivu
~ Informace pro zaméstnance
» Automaty a lidé

dokumenty
~ Informace pro vedouci
* Evidence dochazk
2022
* Jak pracovat s wiki NFA

* Povinnosti
oddélen

* Pravni sluzby pro NFA

» Sdilené disky

* Personaini
» Manualy k systému Hellos
* Manualy k systému Elisa
» Zadanky

* Odborné databaze

* Popisy pracovnich procesi

archivu

katalogizac:
daéleni filmovych sbirek (OFS)
kuratorli (OK)

nisemnych archiv.

PfihiaSen(a) jako: Martina Stastna (martina_stastna) Upravit profil Odhlasit se
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édii  Mapa stranek

Obsah
Jak pracovat s wiki NFA Jak pracovat s wiki NFA
Upravit Zalo; nove stranky
Zalozeni nové stranky Upravovani stranky

Novou stranku je moZné zaloZit napsanim nové adresy do adresniho fadku
vyhledavace.

Priklad: Pokud by Martina chtéla zaloZit stranku Pravidelné porady v oddéleni Sekretariat, oteviela by si
stranku oddéleni a do adresniho fadku, na konec textu, pfipsala: /pravidelne-porady

azméackla enter. Oteviela by se ji nova stranka s napisem Strénka s timto nézvem jesté neexistuje. A Martina
by ji tlacitkem Vytvoiit strénku vpravo nahofe vytvofila

NFA Wiki

—
P

Stranka s timto nazvem jesté neexistuje 2

ik Vytvoht s

Upravit
Upravovani stranky

Kliknutim na tlacitko Upravit stranku vpravo nahofe, oteviete okno editoru
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Digitalni laborator NFA Home Samoobsluha  UZivatelskd dokumentace Q

Digilab_samoobsiuha o

Zakazka - screener z HD prepisu

pro kinafe bez DCP serveru, Full HD

bez ochranych znacek néhledova verze v rozliseni

1280x720 s ochranymi znackami
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+ Plispévky P

Prispévky

vech prispévkl Aut
data zvefejnéni ve Zpravodaji

y a lidé, y chronologicky podie

Upravit
11.11. Znate neviditelny kalendar?

Katka si chce naplanovat schizku s kolegy, ale neni si jisté, kdy maji éas.
Mdze nékoho oslovit v dobé, kdy mé naplénovéno vyiizovani emailii? Jak
pozné, kdy bude kolega zpét v kancelaii od zubare? Které celodenni
udalosti slouZi jen jako informace a kterych se kolegové skuteéné Gcastni?
To ji privedio k tomu, Ze si pre ila viastni kalendar tak, aby o

bylo vse jasné.

Prvnim krokem bylo rozliSit informace, které si do kalendare zapisuje pro
sebe, a ty, které uvadi pro ostatni. Za tim Gcelem si pfidala kalendar, ktery
vidi pouze ona sama: na levé liSté Kalendafe Google klikla na “+" vedle
titulku “Jiné kalendare” a zadala “Vytvofit novy kalendar”. Po pojmenovani a
uloZeni na kalendar kiikla v seznamu na levé 1i3té a v "Pfistupovych
opravnénich k udalostem® odskrtla vSechna policka.

Odted, kdyz si Katka zaklada novou udalost, vybira si, pod ktery kalendar ji
ulozZi - podle toho, nakolik je dany cas volny pro schizky s kolegy. A pokud
mé Iékare nebo jiné soukromé zéleZitosti, zada do verejného kalendare
pouze oznameni, Ze neni k dispozici. A to az do doby, kdy se miZe opét
dostavit na pfipadnou schiizku. | zde funguje & Napovéda Google. Jak
funguje vas ? Je né p Yy a pra y i pro vase
kolegy? Zkuste se na svij kalendaf podivat jejich ofima.

Upravit
4.11. Co je to Virtual Private Network?

11.11. Znate neviditelny

kalendar? "N

+ 4.11. Co je to Virtual Private S

Network? ~

21.10. Naplanovani odeslani (&
emailu

14.10. OdloZeni emailu

* 7.10. Kouzelna tabulka

30.9. Filtrovani tabulek

16.9. Historie Uprav

9.9. Bara je na dovolené

2.9. Jak vytvoit pfehlednou
tabulku

26.8. Jaké daldi nové uZiteCné
funkce nabizi Google Meet?

+ 19.8. Jak zazafit pfi on-line

schiizce

12.8. Jak si rychle a snadno
najit pravé ten jeden konkrétni
email

+ 5.8. Odpovedéli jste opravdu

viem?

* 22.7. Cheete, aby Google

uklizel Vas e-mail 2a vas? Jak
si zautomatizovat svou
emailovou schranku?

15.7. Jak si zprehlednit svou
emailovou schranku?

8.7.2022: Jak chytie odesilat
prilohy emailu?

1.7.2022: Whiedavani na
wiki.nfa

24.6.2022: Pedstaveni wiki.nfa

Pripoj se pres vépéenku! Martina jiZ po covidovych letech a ¢asté praci na home office vi, Ze tento jednoduchy

pracovat v ekc

g Helios, poslat

Gkon ji piipoji do vnitini sité NFA, a miZe tak z
dok t na
snaZila k VPN piipoiit marné. obvvklv ieden kiik nefunaoval. Co ted?

P

na MaleSické nebo pouZivat dalsi interni databazové systémy. Minuly tyden se ale

2 % »0@ :

»



Doporucujeme

e nebat se
e zacit
e zjednodusSovat

e nevymyslet kolo

e zapojit vlastni sily
e povzbuzovat

e chvalit

Automaty a lidé aneb digitalizace administrativy v Narodnim filmovém archivu



Dékuji za pozornost

Automaty a lidé aneb digitalizace administrativy v Narodnim filmovém archivu



