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Výnos děkanky č. 03/2015 
 

 
Rezervace místností 

 
 
 
Rezervace místností se provádí prostřednictvím IS/STAG na základě následujících pravidel. 
 
1. Rezervace pro účely výuky  
Rezervace učeben pro potřeby pravidelné prezenční výuky (v týdenních či čtrnáctidenních 
cyklech) je vytvořena rozvrhem. Pro kombinovanou formu studia a pro blokovou výuku se 
vytvářejí jednorázové rozvrhové aktivity, které zároveň slouží k rezervaci místností. Odpovědnost 
mají pověření pracovníci, tj. rozvrháři kateder a FF.  
 
2. Rezervace na zápočty a zkoušky  
Rezervace na zápočty a zkoušky jsou prováděny vypsáním termínu v IS/STAG – uvedením 
místnosti se automaticky vytvoří její rezervace po dobu, na kterou byly zápočet/zkouška vypsány.  
 
3.  Jednorázové ad hoc rezervace (např. konference, mimořádný přesun výuky, jednání 
apod.)  
Rezervace do IS/STAG zadává pověřený pracovník fakulty (správce rezervací). Zaměstnanci fakulty 
mu odesílají žádosti o provedení rezervace zpravidla e-mailem.  V žádosti uvedou důvod rezervace, 
datum a čas, na nějž je daná rezervace požadována, stejně jako číslo místnosti, příp. potřebnou 
kapacitu a požadavky na vybavení místnosti (počítačová učebna, data projektor, interaktivní 
tabule apod.). Správce rezervace tento požadavek neprodleně realizuje. Není-li v požadovaném 
termínu k dispozici potřebná učebna, sjedná řešení se zaměstnancem, který rezervaci požaduje. 
 
Správce rezervace má v závažných případech právo rezervaci pracovníka zrušit. Těmito případy 
jsou např. kolize vypsané rezervace s událostí celofakultního/celouniverzitního významu. V těchto 
případech správce rezervace dotyčného pracovníka kontaktuje a dohodne s ním náhradní řešení 
tak, aby dotyčný pracovník nebyl poškozen. 
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V případě, že dojde ke kolizi na učebně, má přednost pro využití učebny držitel rezervace 
v rezervačním systému. 
 
Tímto výnosem se ruší výnos děkana č. 4/2009. 
 
Tento výnos nabývá platnosti dnem zveřejnění.  
 
       
 
 
 
 
 
 
 

             Mgr. et Mgr. Pavlína Springerová, Ph.D., v. r. 
         děkanka FF UHK 
 
                                    

str. 2/2 
  


