VYTVORENi REZERVACE PROSTREDKU SKOLY

vozidlo Ford Transit

Zadosti o rezervace jizd mohou vytvaret pouze zaméstnanci skoly.
Napldnovat jizdu je mozné pouze v rozmezi pracovni doby PO-PA 9.00 - 172.00 hod.

Zadosti schvaluje sekretariat rektoratu UMPRUM v pracovni dob& PO-PA 9.00 - 12.00 hod
(3. Hordakovd Dobtichovskd, L. Lastovkovd)

Napldnované jizdy je mozné zobrazit zde : www.umprum.cz / O Umprum / Kontakty / Sprdva budov

Jak pozadat o rezervaci?

1. Oteviit a prihldsit se do $kolni emailové schrdanky (outlook.office.com)
2. Oteviit ve svislé nabidce vlevo kalenddf (Calendar)
3. Pomoci tlagitka ,Novd uddlost” nebo kliknutim na poZzadovany den a hodinu vytvofit novou uddlost
4. Do radku ,Pridejte ndzev" vypliite ndsledujici Udaje: Iméno, pfijmeni, U&el jizdy
(napf. Jan Novdk - pfevoz materidlu)
5. Do fadku ,Pozvéte U&astniky” zadejte ,Auto” — vyhleddva¢ vam nabidne
+Auto UMPRUM (tranzit@umprum.cz)®, kliknutim na zdznam U&astnika viozZite.
6. Vyberte pozadované datum a &as.
(ndhled kalenddie U¢astnikd, vaseho a Auto UMPRUM, se zobrazuje vpravo)
Pro celodenni rezervaci nastavte ¢as 9.00 - 12.00, pouzijte tlaéitko ,Nastavit jako opakujici se”,
vyberte interval, pozadované dny a nastavte koncové datum.
#. Do popisu uddlosti vypliite odkud a kam je jizda pldnovdna
8. Deaktivujte moznost ,Schizka pfes Teams”
(mozno deaktivovat pro dalsi nové uddlosti v ,Nastaveni / Kalenddr / Uddlosti a pozvdnky / Pridat
online schUzku ke véem schizkdm )
9. Z4dost odeslete pomoci tlagitka ,Poslat”

Poté do vasi emailové schrdanky pfijde notifikace uddlosti (rezervace):
Nezdvazné” (vase zadost byla pfijata a éekd na schvdleni).

Pokud je rezervace schvdlena / potvrzena pfijde oznameni:

.PHijato” (schvalovatel mize pfipojit komentdF).

Pokud je rezervace neschvdlena / odmitnuta prijde oznameni:

.0Odmitnuto” (schvalovatel mUze pfipojit komentdai napt. ,vozidlo v servisu apod.)

V pfipadé, Ze je rezervace odmitnuta (mdzZe byt odmitnuta dodatecné i pozdéji), tak se jiz naddle
nezobrazuje v kalenddri rezervovaného prostredku.

V kalenddfi Zadatele tato uddlost naddle zUstdavd. MUzZe ji upravit (vybrat jiné datum) a znovu poslat
nebo odstranit a vytvofit novou.

Mozné dUvody odmitnuti rezervace:

- uzivatel nema oprdavnéni (neni zaméstnanec)
- je v konfliktu s jinou uddlosti

- pfesahuje povolenou dobu

- neni v rozsahu pracovni doby

Tento ndvod byl vytvofen pro webové prostiedi Outlook O365.
Postup rezervovdni je totozny i v desktopové nebo mobilni aplikaci Outlook

Dotazy nebo technické problémy zasilejte na helpdesk@umprum.cz


https://www.umprum.cz/cs/web/o-umprum/kontakty/sprava-budov
https://outlook.office.com/
mailto:tranzit@umprum.cz)

