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PRVNÍ PŘIHLÁŠENÍ NOVÉHO ZAMĚSTNANCE ČZU
UIS  ·  Microsoft 365  ·  Microsoft Authenticator  ·  intranet

SMS
DEN NÁSTUPU

Postup proveďte v den nástupu uvedený v pracovní smlouvě
V den nástupu obdržíte SMS s přihlašovacím jménem (loginem) a dočasným heslem. 
Tyto údaje použijete pro první přihlášení a nastavení vlastního hesla.

▌ NEŽ ZAČNETE

UIS
Univerzitní informační systém (UIS)
Informační systém ČZU na adrese uis.czu.cz. Po přihlášení se dostanete do Osobní administrativy 
– vaší osobní části UIS, kde si mimo jiné změníte heslo.

LOGIN

Přihlašovací údaje
Login a dočasné heslo vám přijdou SMS zprávou. Do UIS se přihlašujete loginem, do Microsoft 365 
zaměstnaneckou e-mailovou adresou ČZU. Heslo je pro UIS i Microsoft 365 stejné.

MFA
Vícefaktorové ověření (MFA)
Kromě hesla potvrzujete přihlášení také v aplikaci Microsoft Authenticator ve svém mobilním 
telefonu. Účet je tak chráněn, i kdyby někdo získal vaše heslo.

PROHLÍŽEČ

Doporučujeme Microsoft Edge nebo Google Chrome
V prohlížeči Safari nemusí přihlášení přes Microsoft 365 fungovat správně – důvod najdete v části 
Proč to tak je.

▌ POSTUP KROK ZA KROKEM

1 Přihlaste se do UIS
• Ve webovém prohlížeči otevřete uis.czu.cz.
• Zadejte login a dočasné heslo ze SMS.
• Pokud SMS v den nástupu neobdržíte, kontaktujte Helpdesk.
• Pokud jste na ČZU v minulosti pracovali nebo studovali, může se postup aktivace účtu lišit. V 

případě potíží kontaktujte Helpdesk.

2 Změňte dočasné heslo
• V Osobní administrativě otevřete Nastavení informačního systému › Změna hesla.
• Zadejte dočasné heslo ze SMS a nastavte si nové heslo podle zobrazených požadavků.
• Nové heslo si bezpečně zapamatujte a nikomu ho nesdělujte.

Dokud dočasné heslo nezměníte, účet nemusí být plně aktivní pro navazující univerzitní služby.

3 Vyčkejte na propsání změny hesla
Vyčkejte přibližně 20 minut, než se nové heslo propíše do Microsoft 365, univerzitního e-mailu a 
dalších služeb ČZU. V některých případech to může trvat déle.
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4 Přihlaste se do Microsoft 365
• Otevřete office.com.
• Přihlaste se zaměstnaneckou e-mailovou adresou ČZU a novým heslem nastaveným v UIS.
• Pokud se zobrazí volba typu účtu, vyberte Pracovní nebo školní účet.
• Otevřete Outlook a zkontrolujte, že máte přístup k univerzitní e-mailové schránce.

Při prvním přihlášení vás Microsoft vyzve k nastavení vícefaktorového ověření – postupujte podle 
kroku 5.

5 Nastavte vícefaktorové ověření (MFA)
• Do mobilního telefonu si nainstalujte aplikaci Microsoft Authenticator z App Store nebo Google 

Play.
• Při prvním přihlášení do Microsoft 365 postupujte podle zobrazené výzvy k nastavení dalšího 

způsobu ověření.
• V aplikaci Microsoft Authenticator přidejte Pracovní nebo školní účet.
• Naskenujte QR kód zobrazený na počítači a dokončete zkušební ověření.

Výzvu k přihlášení v aplikaci potvrzujte jen tehdy, když jste přihlášení sami zahájili.

6 Doplňte telefonní číslo na intranetu
Číslo slouží k ověření na intranetu, například při přístupu k výplatnici. Nejde o stejné nastavení jako 
Microsoft Authenticator pro Microsoft 365.

1. Přihlaste se na intranet.
2. V horní nabídce otevřete Aplikace › Osobní › Můj profil.
3. Klikněte na Přidat kontakt a jako typ kontaktu vyberte Mobilní telefon.
4. Zadejte telefonní číslo s mezinárodní předvolbou a bez mezer (např. +420…).
5. Zaškrtněte Primární kontakt a Použít číslo jako druhý faktor pro ověření identity.
6. Změny uložte.

▌ KONTROLA ZÁKLADNÍCH PŘÍSTUPŮ

UIS / Osobní administrativa

Microsoft 365, Outlook a univerzitní e-mailová schránka

Microsoft Authenticator

Intranet

▌ PROČ TO TAK JE

Doporučení Důvod

Po změně hesla vyčkejte přibližně 
20 minut

Nové heslo se z UIS do Microsoft 365 a dalších služeb nepropisuje 
okamžitě. Pokud se přihlásíte dříve, nové heslo ještě nemusí fungovat.

Do Microsoft 365 se přihlašujte e-
mailovou adresou

Microsoft 365 rozpozná váš účet podle celé zaměstnanecké e-mailové 
adresy. Samotný krátký login k přihlášení nestačí.
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Doporučení Důvod

Používejte Edge nebo Chrome, ne 
Safari

Safari ve výchozím nastavení blokuje soubory cookie třetích stran. 
Přihlášení přes Microsoft 365 je potřebuje při přechodu mezi stránkou 
univerzity a přihlašovací stránkou Microsoftu – bez nich se přihlášení 
může opakovat dokola nebo skončit chybou.

Výzvy v Authenticatoru potvrzujte 
jen u vlastního přihlášení

Výzva, kterou jste sami nevyvolali, může znamenat, že se do vašeho účtu 
pokouší přihlásit někdo jiný. Takovou výzvu odmítněte.

Telefonní číslo na intranetu Slouží jako druhý faktor pro ověření na intranetu (např. u výplatnice). Jde 
o samostatné nastavení nezávislé na Microsoft Authenticatoru.

▌ KDYŽ SE PŘIHLÁŠENÍ NEDAŘÍ

• Zkontrolujte, že používáte nové heslo nastavené v UIS, nikoli dočasné heslo ze SMS.
• Po změně hesla vyčkejte přibližně 20 minut.
• Do Microsoft 365 se přihlašujte zaměstnaneckou e-mailovou adresou, nikoli samotným loginem.
• Pokud prohlížeč nabízí jiný (osobní nebo studentský) účet, odhlaste se nebo použijte anonymní 

(soukromé) okno.
• Po několika neúspěšných pokusech může být účet dočasně uzamčen. Další pokusy chvíli neprovádějte.
• Při kontaktování Helpdesku uveďte své jméno, login, systém, do kterého se přihlašujete, a přesné znění 

chyby. Můžete přiložit snímek obrazovky, na kterém není vidět heslo.

Bezpečnostní upozornění
Heslo nikomu neposílejte e-mailem ani ho nesdělujte telefonicky. Helpdesk po vás nebude požadovat celé 
heslo.

▌ POTŘEBUJETE POMOC?

S přihlášením a nastavením účtu vám pomůže Helpdesk. Připojení k Wi-Fi eduroam popisuje samostatný návod.

UIS
Univerzitní informační 
systém

uis.czu.cz

HELPDESK
Nahlášení problému

helpdesk.czu.cz
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