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SMĚRNICE PRODĚKANA PRO VNĚJŠÍ VZTAHY Č.  1/2024 
 

 

 

Sjednocení vizuální identity v komunikaci 

S ohledem na posílení profesionálního a jednotného vzhledu v komunikaci 
s veřejností a v souladu s cílem posílení vnějších vztahů, vstupuje v platnost 
směrnice týkající se automatických podpisů v emailech. Tato směrnice má za cíl 
zajistit konzistentní a profesionální prezentaci fakulty v elektronické komunikaci 
s veřejností. Tato směrnice je závazná pro všechny akademické i neakademické 
pracovníky.  

Článek I 
Jednotný formát automatického podpisu 

Všechny emailové podpisy používané při vnitřní i vnější komunikaci musí obsahovat 
následující informace: 

Jméno a příjmení včetně titulů 
Pracovní pozice 
Logo fakulty 
Název fakulty 
Název univerzity 
Katedra 
Adresa fakulty 
Telefonní číslo, budova místnost 
Email, funkční odkaz na www stránky fakulty 
 
Pracovníci kateder uvedou svou příslušnost dané katedře, ostatní pracovníci uvedou 
pozici dedikovanou svým útvarům a katedru vynechají. 
 

Článek II 
Jednotný grafický design 

Podpisy by měly dodržovat jednotný grafický design, který je k dispozici v příloze ke 
směrnici č.1. Pro zachování konzistence a profesionálního vzhledu je důležité, aby 
všichni zaměstnanci fakulty používali tento předdefinovaný design, jež plně odráží 
příručku jednotného vizuálního stylu UJEP. Pro komunikaci v českém jazyce je 
připravena šablona v ČJ, pro komunikaci v cizím jazyce je připravena šablona v AJ. 
Je žádoucí, aby při komunikaci se zahraničním partnerem byla použita verze podpisu 
v AJ.  

Formát písma v automatickém podpisu:  

Segoe UI, vel. 10, jméno včetně titulů a název fakulty tučným písmem, zarovnání 
vlevo, velikost loga 1,8 × 4,98 cm. Zaměstnanci jsou povinní hlídat a aktualizovat 
údaje.  
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Článek III 

Závěrečná ustanovení 

Směrnice musí být dodržena při veškeré elektronické komunikaci s externími 
partnery a veřejností. Dodržování této směrnice přispěje k vytvoření profesionální 
image a posílení vnějších vztahů. 

 

Tato směrnice proděkana pro vnější vztahy č. 1/2024 nabývá platnosti a účinnosti 
dne 1.5.2024.  

 
 
 
doc. Ing. Pavel Krystyník, Ph.D. 
proděkan pro vnější vztahy 


