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Zikladna charakteristika a filozofia

Internetova stranka STU slizi na prezentaciu univerzity v elektronickom prostredi.
Ulohou tejto prezentacie je sprostredkovat’ aktualne informacie o STU a diani na jej pode.
Internetova stranka STU je vybudovana na troch integrujucich sucastiach:

- jednotny graficky dizajn, vychadzajici z prezentacie STU ako celku,

- jednotna Struktira informacii na univerzitnej i fakultnych strankach,

- jednotny redakény systém.

Udrziavanie aktudlneho informacného obsahu internetovej stranky je zalozené na filozofii
priamej zodpovednosti prislusnych pracovisk a ich redaktorov za systematické vkladanie
a aktualizovanie informacii prostrednictvom redakéného systému buxus.

Technicka realizacia

Technické zariadenia, operacny systém a systémova podpora zariadeni, na ktorych sa
prevadzkuje internetova stranka STU, je v sprave Centralneho pracoviska IT na STU.
Kontaktna adresa  systémového  administrdtora  prisluSného  webservera je
sysadmin@stuba.sk.

Aktualnost’ informacii

Aktuélnost’ informacii na internetovej stranke spociva:

- v schopnosti aktualizovat’ informa¢ny obsah zabezpecenej odbornym zaskolenim,

- v zodpovednosti za aktualizdciu informacného obsahu zabezpecenej zahrnutim
predmetnej povinnosti do pracovnej naplne,

- v dobrej technickej podpore vkladania informécii zabezpecenej redakénym systémom
buxus.

Redak¢ny systém buxus (d’alej len buxus)

Buxus oddel'uje obsah od dizajnu a funkcionality, ¢im umoziuje pridavat’ alebo menit
obsah informacii bez nutnosti sledovat’ dizajn, formatovanie a kontextové zmeny na celej
internetovej stranke. Grafické rozmiestnenie stranok je nezavislé od obsahu, je ulozené
a udrziavané v databaze vo forme Sablon.

Buxus funguje v beznom internetovom prehliadaci (Microsoft Internet Explorer, Mozzila,
Opera, Netscape Communicator). HTML editor buxusu je podporovany len pre Microsoft
Internet Explorer od verzie 5.5.

Praca v buxuse nevyzaduje znalost’ jazyka programovania internetovych stranok.

Metodika a manualy

Spdsob prace s buxusom vo vSeobecnosti popisuje prirucka pre pouzivatelov vytvorena
dodéavatel'om.

Charakteristiky jednotlivych webov andvod na spdsob prace snimi v konkrétnom
prostredi STU a faktlt obsahuje manual pouzivatela buxusu. Manual je vytvoreny
dodavatel'om pre STU i kazdu fakultu osobitne.

Prirucka imanual tvoria Standardné vybavenie personalu zaSkoleného pre pracu s
buxusom a st prilohami tohto prevadzkového poriadku.



6. Sprava a administracia systému buxus
Systém tvori 8 samostatnych buxusov:
- univerzitné pracoviska, tcelové zariadenia,
- Stavebna fakulta,
- Strojnicka fakulta,
- Fakulta elektrotechniky a informatiky,
- Fakulta chemickej a potravinarskej technologie,
- Fakulta architektuary,
- Materidlovotechnologicka fakulta,
- Fakulta informatiky a informacnych technologii.

6.1 Administratori systtmu BUXUS (d’alej len administrator) na 0Orovni univerzitnych
pracovisk, ucelovych zariadeni a fakult

Kazdy buxus spravuje administrator.
Hlavnym administratorom internetovych stranok STU je administrator na uGrovni
univerzitnych pracovisk a ucelovych zariadeni.

Administrator v ramci prislusného buxusu:

- spravuje pristupové prava a kontd redaktorov v systéme a na zdklade pisomnej
ziadosti podpisanej vedicim prislusného pracoviska aktivuje nové, prip. ich meni
alebo deaktivuje,

- vytvara nové sekcie, linky a polozky v ramci jednotlivych menu, priCom zodpoveda za
dodrzanie zaviznej Struktary informécii (pozri bod 10),

- pripravuje navrhy na Upravy grafického dizajnu a na zaklade prislusného suhlasu robi
upravy v Sablonach (pozri bod 9),

- zaSkol'uje novych redaktorov na pracu s buxusom (pozri bod 8),

- v koordinacii so spravcami databaz dohliada na aktualnost’ spristupnenych databaz.

- rieSi vzniknuté problémy, pricom v pripade komplikovanejSich problémov a Uprav
komunikuje s hlavnym administratorom internetovych stranok STU,

- predklad4 ndvrhy na Gpravy a roz$irenia funk&nosti buxusu v nadvdznosti na aktualne
trendy vo vyvoji internetovych informacnych systémov.

Administrator smie robit’ Gipravy a zasahy iba v tom buxuse, ktory spravuje a nema pravo

vstupovat' do inych buxusov, s vynimkou hlavného administratora, ktory ma pravo

vstupovat’ do vSetkych buxusov. Za dodrZanie tohto pravidla st v plnej miere zodpovedni
administratori vSetkych buxusov.

Administrator moze v pripade potreby vykonavat’ suc¢asne aj funkciu $éfredaktora.

Administrator internetovej stranky univerzitnych pracovisk a ucelovych zariadeni je do

funkcie vymenovany rektorom STU.

Administratorov na urovni fakult vymenuvaju do funkcie dekani fakult.

O vymenovani do funkcie administratorov (resp. o aktudlnych zmenach) okamzite

informuju prislusné sekretariaty na kontaktnej adrese public@stuba.sk.

Povinnosti a zodpovednosti vyplyvajuce z funkcie administratora si pisomne uvedené
v pracovnej naplni.

7. Moznost’ pripojenia databaz pre vyhl’adavanie informacii
V spolupréci s dodavatel'om buxusu je mozné pripravit’ pristup k datam prevadzkovanych
databazovych informaénych systémov, alebo pripravit rozhranie na vyuzitie externych
skriptov existujicich databazovych informacnych systémov.



8. Zodpovednost’ za obsah

8.1 Séfredaktori na urovni STU a fakult
Na celkovy obsah a aktudlnost’ informacii zverejnenych na internetovej stranke STU
dohliada séfredaktor internetovych stranok STU, ktory sicasne riadi a koordinuje ¢innost’
veducich redaktorov na drovni univerzitnych pracovisk a ucelovych zariadeni, ako aj
Séfredaktorov na urovni fakult.
Séfredaktor v ramci prislusného buxusu:

- riadi a koordinuje ¢innost’ veducich redaktorov a redaktorov,

- dohliada na aktudlnost  zverejnenych informacii, v pripade potreby
komunikuje ,s prislusnym vedtcim redaktorom, resp. redaktorom,

- sleduje dodrziavanie schvélenej Struktiry informacii (pozri bod 10),

- kontroluje dodrziavanie pravidiel pisania aktualit na strankach (pravidla su
prilohou tohto prevadzkového poriadku), v pripade ich nedodrzania vykonava
potrebné opatrenia,

- rieSi vzniknuté problémy tykajice sa obsahu s prislusnymi vedicimi redaktormi,
resp. redaktormi, priCom v pripade komplikovanejsich problémov komunikuje so
Séfredaktorom internetovych stranok STU,

- podiela sa na predkladani navrhov upravujicich a rozsirujucich funkénosti buxusu
v nadvéznosti na aktudlne trendy vo vyvoji internetovych informaénych systémov.

Séfredaktor internetovych stranok STU je do funkcie vymenovany rektorom STU.
Séfredaktori na trovni fakilt st do funkcie vymenovani dekanmi fakult.

O vymenovani $éfredaktorov do funkcie (resp. aktudlnych zmenach) okamzite informuju
prislusné sekretariaty na kontaktnej adrese public@stuba.sk.

8.2 Veduci redaktori na urovni univerzitnych pracovisk, acelovych zariadeni a fakult
Veducimi redaktormi su veduaci univerzitnych pracovisk, uc¢elovych zariadeni a fakult,
pripadne nimi pisomne povereni pracovnici.

O povereni iného pracovnika do funkcie veduceho redaktora (resp. aktudlnych zmenéch)
na urovni univerzitnych pracovisk a ucelovych zariadeni STU okamzite informuje veduci
pracoviska na kontaktnej adrese public@stuba.sk.

O povereni iné¢ho pracovnika do funkcie vedtiiceho redaktora, resp. aktudlnych zmenach na
urovni fakult okamzite informuje veduci pracoviska prisluSného $éfredaktora.

Veduci redaktori st v plnom rozsahu zodpovedni za:

- obsah a aktualnost’ informacii, ktoré v ramci svojej pdsobnosti zverejnia pracoviska
na internetovej stranke (v pripade anglickej verzie stranky aj za preklad tychto
informacii do anglického jazyka - pozri bod 11),

- zabezpeCenie zaSkolenia novych redaktorov vrdmci svojho pracoviska ako aj
poskytnutie prirucky a prislusného manuélu,

- zabezpecenie pristupovych prav redaktorov do prislusnych casti buxusu,

- zavedenie pracovnych povinnosti redaktora do pracovnych néplni prislusnych
pracovnikov,

- systematické udrziavanie poriadku, prehladnosti a aktualnosti suborov v prislusnych
castiach buxusu.



8.3 Redaktori na urovni univerzitnych pracovisk, ucelovych zariadeni a fakult
Redaktormi su pracovnici, ktori maju opravnenie vkladat informdcie na stranky
univerzitnych pracovisk, ucelovych zariadeni alebo fakult v ramci pdsobnosti prislusného
pracoviska.
Funkciu redaktora méze vykonavat’ aj viac pracovnikov sucasne, pricom kazdy redaktor
modze zodpovedat’ za urcity segment informacii (ak maji napr. pracovnici na uUtvare
vzdelavania rozdelenu agendu podla jednotlivych stupniov Studia, méze kazdy z nich
aktualizovat’ len informadcie tykajlice sa prislusného stupiia, ap.).
Redaktorov ur¢uju veduci pracovisk (resp. veduci redaktori), pricom sufasne presne
vymedzia ich pristupové prava.
Pristupové prava redaktorov nie je mozné ,,dedit*. Kazdy zacinajlci redaktor musi mat’
aktivované nové akazdy konciaci redaktor (napr. pri ukonceni pracovného pomeru)
deaktivované existujuce pristupové prava.
Pozadované pristupové prava do buxusu redaktorovi aktivuje/meni/deaktivuje prislusny
administrator na zaklade pisomnej ziadosti podpisanej vedicim pracoviska (resp. vedicim
redaktorom).
Formular ziadosti ako aj Struktura poOsobnosti redaktorov su prilohami tohto
prevadzkového poriadku.
(Administratori spolu so $éfredaktormi fakultnych buxusov st povinni vypracovat
rovnakym sposobom formulér Ziadosti zodpovedajici Struktiure informacii na fakultnych
portaloch).

Redaktor na zaklade aktivovanych pristupovych prav upravenych administratorom:

- vytvara nové rubriky a ¢lanky so stthlasom veduiceho redaktora v rameci tych casti
buxusu, ktoré patria do posobnosti prislusného pracoviska a do ktorych ma povoleny
vstup,

- vypliha jednotlivé polozky vo formularoch buxusu a uréuje nazvy prispevkov,
nastavuje ich okamzité zobrazenie, prip. doCasné ukrytie, Cas exspiracie (pri
aktualitach),

- redakéne upravuje texty, vkladd obrazky a linky odkazujuce na iné stranky alebo
dokumenty, ¢i uz v prostredi stranky alebo mimo nej,

- vytvéra nové podadresare v hlavnom adresari, do ktorého ma povoleny vstup,

- systematicky udrziava poriadok, prehladnost’ a aktudlnost’” suborov (dokumenty,
obrazky) v prehliadacoch dokumentov/obrazkov v ramci prisluSnych casti buxusu:
pridava/odstranuje/upravuje ich a odstranuje dlhodobo pasivne a nepouzivané polozky
(rubriky, ¢lanky) v rozsahu svojich pristupovych prav

- dodrziava dizajn a celistvy vzhl'ad stranok ddslednym reSpektovanim prostriedkov a
moznosti buxusu (napr. nepredefinuje formatovanie textu, nevkladd html prikazy
narusajuce funk¢nost’ systému).

8.4 Moznosti zaSkolenia redaktorov
Kazdého nového redaktora na pracu s buxusom zaskoli:
- prislusny veduci redaktor priamo na pracovisku, prip. nim povereny iny redaktor,
- prislusny administrator.

Povinnosti a zodpovednosti vyplyvajuce z funkcie Séfredaktora, veduceho redaktora
a redaktora s pisomne uvedené v pracovnej naplni.

Vymedzenie zodpovednosti za aktualizaciu databaz, informacii a prislusnych dokumentov
na univerzitnom portali je prilohou tohto prevadzkového poriadku.

(Administratori spolu so $éfredaktormi fakultnych buxusov su povinni zadefinovat
rovnakym spdsobom zodpovednost’ za aktualizdciu databdz, informécii a prisluSnych
dokumentov na fakultnych portaloch.)



9. Graficky dizajn

10.

V grafickom rieSeni stranky sa uplatiiuje univerzitny princip, vychadzajici z prezentacie
STU ako celku. Graficky dizajn je uloZeny v Sablonach univerzitného i fakultnych
buxusov, do ktorych maja pristup prislusni administratori.

Administratori nemozu vykonavat’ ziadne upravy grafického dizajnu svojvolne. VSetky
jeho upravy musi schvalit’ prorektor kompetentny rozhodovat’ o opodstatnenosti a rozsahu
upravy. Bez tohto schvélenia nie je mozné robit’ v Sablonach grafického dizajnu na
strankach STU a fakult ziadne zmeny, ani dopiiat’ l'ubovol'né grafické prvky.

V tUpravéch grafického dizajnu nie je pripustné:
- menit a upravovat’ farebné rozliSenie fakult,
- menit’ a upravovat’ rozmiestnenie menu a jednotlivych grafickych prvkov

O podobe a rozsahu uprav rozhodne prorektor na zdklade navrhu, ktory:

- naurovni STU pripravi prislusny administrator a pisomne predlozi §éfredaktor,

- na urovni fakualt pripravi prisluSny administrator a pisomne predlozi zodpovedny
prodekan.

Umiestnenie a rozmery reklamnych bannerov na internetovych strankach STU
a jednotlivych fakult st upravené prilohou tohto prevadzkového poriadku.

Vsetky ndvrhy na zmeny grafického dizajnu je potrebné posielat’ na kontaktni adresu
public@stuba.sk.

Struktura informacii na internetovej stranke a jej zaviznost’
Informacie na strankach st usporiadané do Styroch zékladnych menu (main menu, lavé
menu, pravé menu, bottom menu) a zdnrovych modulov.

10.1 Main menu

PoloZky v tomto menu tvoria linky. Ich Struktira vo fakultnych buxusoch je identickd so
Struktirou univerzitného buxusu a je zavdzna. Vsetky polozky s vynimkou linky ,,STU*
obsahuju informacie na fakultnej urovni, linky ,,Webmail®, ,,Fakulty* a ,,Cudia na STU*
mdzu fakulty prevziat’ priamo z univerzitného portalu.

Opravnenie vytvarat/odstraiiovat/menit’ linky v tomto menu na univerzitnej i fakultnej
urovni ma so sthlasom prisluSného $éfredaktora vyhradne administrator.

Za aktudlnost’ obsahu informécii vramci jednotlivych liniek zodpovedaji veduci
redaktori, resp. redaktori s prisluSnymi pristupovymi pravami a pracovnici zodpovedni za
aktualizaciu prislusnych databaz.

10.2 Lavé menu (., Informacie o..., .. Informdcie pre...*)

Polozky tohto menu sa ¢lenia na sekcie, rubriky a ¢lanky (prip. aktuality). Ich Struktura vo
fakultnych buxusoch zodpoveda Struktire univerzitného buxusu a po presne vymedzenu
uroven je zavdzna. Obsahuje informécie na fakultnej trovni. Okrem zaviznych poloziek
mozu fakulty do tohto menu dopliiat’ d’alsie podl’a vlastného uvéaZenia.

Opravnenie vytvarat nové sekcie v ramci tohto menu na univerzitnej i fakultnej urovni ma
so suhlasom prislusného $éfredaktora vyhradne administrator.

Opravnenie vytvarat/odstraiovat/menit’ rubriky a ¢lanky v ramci jednotlivych sekcii na
univerzitnej 1 fakultnej Urovni maji veduci redaktori resp. redaktori zodpovedajlci za
obsah informacii v prislusnej sekcii, vybaveni pristupovymi pravami.

Polozka ,,.Linky“ v tomto menu nie je pre fakulty zavizna. Fakulty do nej mozu doplnat’
linky podla vlastného uvazenia.
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Opravnenie vytvarat/odstranovat/menit’ linky na univerzitnej i fakultnej irovni v ramci
tejto polozky ma so stthlasom prislusného $éfredaktora vyhradne administrator.

10.3 Pravé menu

Polozky v tomto menu sa ¢lenia na rubriky (najnovsie, pracoviskd, ustavy/katedry)
a Clanky (dalSie stranky pracovisk). Ich Struktura vo fakultnych buxusoch moéze byt
modifikovana 'ubovol'ne podla skladby fakultnych pracovisk.

Opravnenie vytvéarat/odstraiovat/menit’” rubriky (pracoviskd) vtomto menu na
univerzitnej i fakultnej urovni ma so suhlasom prisluSného S$éfredaktora vyhradne
administrator.

Opravnenie vytvarat/odstranovat/menit’ ¢lanky v ramci jednotlivych rubrik (pracovisk) na
univerzitnej i fakultnej urovni maju veduci redaktori resp. redaktori zodpovedajici za
obsah informacii o prislusnom pracovisku, vybaveni pristupovymi pravami.

10.4 Bottom menu

Polozky v tomto menu tvoria linky resp. bannery. Ich Struktira vo fakultnych buxusoch
nie je zavizna a fakulty ich mozu dopliat’ a pouzivat’ podla vlastného uvazenia.
Opravnenie vytvarat/odstraiiovat/menit’ linky (bannery) na univerzitnej i fakultnej urovni
v tomto menu ma so suhlasom prislusného $éfredaktora vyhradne administrator.

10.5 Zanrové moduly

11.

12.

Zanrové moduly vychadzaji z poloZiek a informécii obsiahnutych v Pavom menu. Ich
pocet a obsahovl napli je mozné menit’ podla aktualnej potreby.

Opravnenie vytvarat/odstranovat/menit’ moduly na univerzitnej i fakultnej Grovni ma so
stthlasom prislusného $é¢fredaktora vyhradne administrator.

Struktira informacii na internetovych strankach STU a fakult ako aj miera ich zavéznosti,
su prilohou tohto prevadzkového poriadku.

Predpisané formaty na vkladanie dokumentov a obrazkov

S ohladom na optimélnu funkénost' internetovych stranok, zachovanie autenticity
dokumentov a ich zabezpecenie pred pripadnymi neziaducimi zmenami a upravami musia
byt vSetky dokumenty s vynimkou formularov (napr. prihlaSky, ziadosti) vlozené do
buxusu vo formate .pdf. Formulare uréené na vypliianie mozu byt vo formatoch xls a
.doc.

V dokumentoch je potrebné dodrziavat' pravidla upravy pisomnosti v zmysle platnej
normy STN 01 6910.

Obrazky musia byt vlozené do buxusu vo formatoch .jpg, .gif, .png s maximalnou Sirkou
400 px a najniZzSou unosnou kapacitou.

Anglicka verzia internetovej stranky

Anglickd verzia internetovej stranky sluzi na prezentdciu STU voci zahraniciu. Jej
informacny obsah nemusi byt identicky s obsahom internetovej stranky v slovenskom
jazyku.

Za obsah informacii, ich preklad do anglického jazyka a vkladanie prostrednictvom
buxusu v plnom rozsahu zodpovedaju veduci prislusnych pracovisk (resp. veduci
redaktori).



13. Prip4djanie a zakipenie d’alSich modulov
Na zlepSenie funkcionality buxusu je mozné dokupovat' a pripajat dalSie moduly z
produktovej ponuky dodéavatel’a.
Finan¢né néklady na zakupenie kazdého nového modulu pre buxus budu riesené:

centralne na urovni STU, pokial bude vyuzitie modulu potrebné na zlepSenie
funkcionality vSetkych buxusov,

individudlne na urovni jednotlivych fakult resp. rektoratu, pokial tieto prejavia
zaujem alebo bude doplnenie modulu potrebné na zlepSenie funkcionality ich
buxusov,

alikvotnym podielom na urovni zacastnenych fakult a rektoratu, pokial’ o niektory
z modulov prejavi zdujem niekol'ko pracovisk sti¢asne alebo bude doplnenie modulu
potrebné na zlepSenie funkcionality ich buxusov.

14. Spristupnenie prevadzkového poriadku a jeho priloh

v Bratislave 17. 3. 2008 /% %

Tento prevadzkovy poriadok vratane priloh je spristupneny vSetkym zamestnancom na
internetovom portali STU v casti ,Informacie pre zamestnancov/Aktuality
a informacie®, za jeho spristupnenie a aktualizaciu zodpovedd administrator.

Prilohy upravené pre fakultné potreby musia byt’ spristupnené zamestnancom fakult na
fakultnych portdloch aza ich spristupnenie a aktualizdciu zodpovedaji prislusni
administratori.

(
A

prof. Ing. Vladimir Bales, DrSc.
rektor STU


Administrator
Razítko


Prilohy

Priloha €. 1: Prirucka pre pouZivatelov
(nezmenend, vzhl'adom na vel’ky rozsah sa nepredkladd, spristupnend na
http://www.stuba.sk/new/generate page.php?page 1d=1696)

Priloha ¢. 2: Manualy pouZivatel’a buxusu pre internetové stranky STU a fakult
(nezmenend, vzhl'adom na vel’ky rozsah sa nepredkladd, spristupnend na
http://www.stuba.sk/new/generate page.php?page 1d=1696)

Priloha &. 3: Struktira informacii na internetovych strankach STU a fakiilt
3a) Struktura informécii na internetovych strankach STU
3b) Struktara informacii na internetovych strankach fakult
(aktualizovand k 17. 3. 2008)

Priloha €. 4: Zodpovednost’ pracovisk za aktualizaciu databaz, informacii
a prisluSnych dokumentov na hlavnom portali
(aktualizovana k 17. 3. 2008)

Priloha &. 5: Struktiira pésobnosti redaktorov
(aktualizovana k 17. 3. 2008)

Priloha €. 6: Formulare Ziadosti o aktivovanie/zmenu/deaktivovanie pristupovych
prav redaktora
6a) Ziadost o aktivovanie pristupovych prav redaktora
6b) Ziadost’ 0 zmenu pristupovych prav redaktora
6¢) Ziadost o deaktivovanie pristupovych prav redaktora
(aktualizovana k 17. 3. 2008)

Priloha €. 7: Pravidla pisania aktualit na strankach
(vytvorena k 17. 3. 2008)

Priloha €. 8: Obchodné podmienky zobrazenia reklamnych bannerov na strankach
STU
(schvélené¢ V-STU 24. 9. 2007, vzhl'adom na vel'ky rozsah sa nepredklada, spristupnend

na http://www.stuba.sk/new/docs//stu/informacie_pre/zamestnancov/aktuality informacie/reklamne bannery.pdf)
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