Mili kolegové,

vitejte v ji.hlavském tymu. NiZze najdete nékolik vstupnich Gdajd a informaci,
potrebnych pro vasi praci.

A/ PRACOVNI E-MAIL
www.gmail.com
jméno: xxx@ji-hlava.cz
heslo: ready2doc (pfipadné jiné, které vam preda vedouci vaseho oddéleni)

- nastavte si podpis a podpisovy banner: aktualni vzor najdete zde (prosim
nezapomente ani na posledni odstavec kurzivou vénujici se zasadam zpracovani
osobnich Gdajd)

- zaSlete intro mail na ji-hlava@ji-hlava.cz (predstaveni sebe, aby vSichni
kolegové védéli, na jakém emailu a telefonu vas mohou zastihnout, nezapomerite
se s nami podélit i o vase zajmy Ci zajimavosti z vaseho zivota)

Hromadné maily:
mat@ji-hlava.cz
= vSichni s béznou agendou, kdo chodi pracovat do MATu
vsem@c-d-f.cz
= kolegové a kolegyné z Centra Dokumentarniho Filmu (CDF) v Jihlavé
ji-hlava@ji-hlava.cz
= UplIné vsichni, tzn. mat@ji-hlava.cz + vsem@c-d-f.cz + Andrea Slovdkova
(program) + Kamila Bohackova (editorka dok.revue)

Znamena to tedy, Ze v drtivé vétsiné pripadl pouzijeme pro hromadnou rozesilku
mail mat@ a pouze v omezeném poctu pripadd, pokud by mail méla dostat i cela
programova rada, pak k mat@ pfridame jesté andreas@ (Andrea Slovakova). Pokud je
to néco, o ¢em by méla védét cela republika, pak ji-hlava@

B/ WIFI
PrihnlaSovaci 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, nabijecCka, tarif), obracejte se prosim na office managerku Baru Aradskou.
Pokud pouzivate vlastni pocita¢, domluvte se s Barou, aby Vam zajistila
instalaci sdileného disku a tiskaren.

D/ FESTIVALOVA DATABAZE - EVENTIVAL
MnozZstvi uzivatel( festivalové databaze Eventival je omezeno, proto pristup po
konzultaci s vasi/m vedouci/m oddéleni dostanou pouze ti z vas, ktefi s databazi budou
realné potrebovat pracovat. Pristup do uzivatelského rozhrani vdm nastavi Petr Knepr.
Nez jej o pristup pozadate, projdéte si prosim nasledujici nastaveni.

E/ SDILENY DISK Z
Nahravejte prosim svoje pracovni podklady na disk Z pr@ibézné, at jsou zalohovény a
at jsou v pripadé potreby dostupné i pro kolegy.
login: zprovozni vam Jakub Larva (IT)
primy pristup z kancelare: nastavi vam na vasem pocitaci Jakub Larva (IT)
vzdaleny pristup pro praci mimo kancelar: https://zetko.ji-hlava.cz:40304/

F/ KLIiCE od kanceldre + vstupni ¢ip
Pri nastupu dostanete:
- 1x kli¢
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G/ CHOD KANCELARE - zakladni informace
- po nastupu probéhne Skoleni v pripraveé kavy :) - plati u nds pravidlo, Zze prvni
prichozi do kancelare pripravi kdvu a poté béhem dne vzdy nékdo prlibézné, kdyz je
prazdna konvicka
- posledni odchazejici z kanceladre vzdy zhasne svétla, vypne ventilatory nebo
topeni, zavre okna, vypne kavovar a zamkne dvere (pouze hlavni zdmek, nikoliv
petlici)
- pouzité nadobi odkladejte, prosim, do mycky, popripadé ho po sobé myjte
- tfidime odpad; disledné; dékujeme
- pokud véam v kancelari chybi kancelarské potreby, reste to prosim s office
managerkou Barou, ktera déla hromadné nakupy
- pokud pracujete part-time, vytvorte harmonogram pracovnich dnl a dejte jej
na nasténku
- pravidelné tymové porady se konaji podle aktualni situace a domluvy (sledujte mail
a kalendar),
- zapis déla vzdy jiny kolega a posild ho na hromadny email mat@ + andreas@
- archiv tiskovin - z kazdé tiskoviny odklddame rovnou 10ks do Sanonu
TISKOVINY 2020 (Sanon najdete v oddéleni produkce)

- tiskdarny - v soucasné dobé mame 2 funk¢ni tiskarny:

KM VELKA - hlavni kancelafska tiskarna - je k dispozici véem a tiskne
velmi kvalitné, i vétsi objemy
KM MALA - slouzi finan¢nimu oddéleni - zde, prosim, netisknéte

Ddlezité! - s novymi tiskarnami vyrazné usetrime za tonery, presto si, prosim, nastavte
jako vychozi CERNOBILY tisk - najdete v zédkladnim nastaveni tiskaren (pokud tapete,
obratte se na kolegy). Pokud si vSimnete, ze zacina dochazet toner, dejte védét
vedouci kancelare.

- scanner - na novych KM tiskarnach je zpoplatnéné scanovani nad 300 ks mésicné.
Dokumenty mizeme skenovat na USB, do mailu ¢i pfimo do slozky na sdileném disku Z
(slozka ,scan” - po pouziti prosim dokumenty preulozte ¢i smazte).

H/ ORGANIZACNE-FINANENi POZNAMKY
- pokladnu ma na starosti Tereza Semberova - zadlohy a Uc¢tenky na proplaceni
feste s ni (prosime pouze v pondéli a stfedu mezi 13-17 h)

- pokud vam v emailu pfistane faktura, smlouva ¢i vyzva k platbé, preposlete
email na adresy fakturace@ a katarina@, Tereza Semberova (finan¢ni administrace)
doklad zaeviduje a po schvaleni Katarinou Holubcovou (financni reditelka) uhradi

- ve festivalovém obdobi (zafi, fijen, listopad) déldme platby nékolikrat tydné -
pokud jde o urgentni platbu ¢i je kvUli 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

- dorucovaci adresa pro faktury/smlouvy: DOC.DREAM, Karlovo ndmésti 285/19, 120 00
Praha 2

- vSechny faktury (osobni i ty od spolupracovnikl ¢i dodavateld) staci
zasilat mailem, poStou neni potreba

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



- osobni faktury posilejte na adresy fakturace@ a katarina@ s oznac¢enim v
predmétu emailu ,,osobni faktura / Jméno Prijmeni - mésic 2020“

- osobni faktury, honorare a mzdy jsou hrazeny zacatkem nasledujiciho

meésice, nejpozdéji do 15. dne v mésici

- pro vSechny vétsi dodavky (prostory, technika apod.) je potfebné vystavit
objednavku - vytisténé uklddejte 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 cenég, anebo o néjakych finanénich

zalezitostech ovliviujicich celkovy rozpocet pripadné i domluvu v budoucnosti,
davejte prosim do kopie i Katarinu

- pokud platite néco online (letenka, vlak apod.), domluvte se s Katarinou, kterd ma
platebni kartu - ve vyjimecnych pripadech mizou délat platby i vedouci oddélenti,
vzdy je ale nevyhnutné zajistit fakturu ¢i dafnovy doklad a predat ho Terezce
Semberové

- podpisy - za DOC.DREAM vzdy podepisuji 2 jednatele (Marek Hovorka, Katarina
Holubcovd) - smlouvy ¢i doklady k podpisu nechavejte v prihradce ,,K PODPISU” na
polici ve finan¢ni kancelari - k témto dokumentdim prosim priklddejte instrukce
(poslat postou kam, poslat jenom jeden vytisk a jeden zalozit, zalozit, vratit komu do
rukou) a své jméno, abychom védéli, co s danym dokumentem délat

- nasim dvornim prekladatelem (ENG-CZ-ENG) je Viktor

Heumann / viki.heumann@gmail.com / 608 713 537

- korektorem (texty v Cestiné) je Honza Mazanec / honzamazanec@seznam.cz, 605 759
891)

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 kancelari
pracuji celoro¢né

- do Eventivalu prosim pridejte sv{j osobni kontakt a tuto osobni vizitku nastavte
jako primarni, aby vam mohly chodit nase pozvanky, newslettery, pfka apod.

- odevzdejte vstupni Cip a klice, pripadné sim a telefon

- pokud jste na festivalu dostali zalohu a nestihli si ji v Jihlavé
vyUctovat/proplatit, udélejte tak prosim maximalné do 7 dni od festivalu
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