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Akademia Ignatianum w Krakowie

DZIAL NAUCZANIA

Procedura Rezerwacji Sal — Instrukcja

Do Systemu USOS SRS logujemy si¢ na stronie https://srs.ignatianum.edu.pl/
Systemu Rezerwacji Sal stuzy osobom, ktére sktadajg i rozpatruja rezerwacje.
Uprawnienia do rezerwacji nadawane przez pracownikow Dzietu IT.

Rezerwacja obejmuje trzy etapy.
| Etap
W Menu gléwnym wchodzimy w zaktadke Dodaj rezerwacje

& G %] httpsy//srsignatianum.edu.pl/#/showReservations

Akademia Ignatianum w Krakowie - Centralny System Uwierzytelniania

Menu gidwne &~

Moje rezerwacje

Kalendarz

R azuhinaniea2sze zane Ta czesé Systemu Rezerwadji Sal stuzy osobom, ktdre skiadajg i rozpatrujg rezerwacje. Przydatne informacje znajdg tutaj jedynie osoby z uprawnienia

= - o R
_._._1 Wyszukiwanie spotkan Pokai wiecej ...

1 1 Dodaj rezerwacjg
- s ™ - N oy Al -
| Nowe || Oczekujgce na rozpatrzenie (0) Odrzucone Zaakceptowane Wszystkie

\ Moje rezerwacije
) Nowe
= Moje wydarzenia

; Preferencje Brak rezerwacji

éﬁ Raporty

ol statvstyki

Nastepnie klikamy w Utwérz nowq rezerwacje

Utwirz nows rezerwacje
Pokaz akiualnie edytowang rezerwacie (edytujesz:
Anuluj
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Akademia Ignatianum w Krakowie

DZIAL NAUCZANIA
Otworzy si¢ okno edycji:

Edycja rezerwadji
Szczegoily rezerwadji Terminy i sale spotkan

Status rezerwacji: Nowa rezerwacja Data Sala Budynek Akcje

Osoba skladajaca rezerwacje Wioletta Wielgosz
Erak spotkan

Tytul rezerwacji

Wpisz swdj komentarz

Zapisz zmiany Dodaj spotkanie do rezerwacj

Zgtos rezerwacje do rozpatrzenia

Il Etap

Edytujemy rezerwacj¢ — uzupetniamy Szczegoly rezerwacji wpisujac Tytul rezerwacji. Nastepnie
zapisujemy zmiany klikajac przycisk Zapisz zmiany.

Istnieje takze mozliwo$¢ dopisania dodatkowych informacji w polu Wpisz swéj komentarz. Po
wpisaniu komentarza rowniez zapisujemy zmiany.

11l Etap

Uzupetniamy Terminy i sale spotkan poprzez dodawanie spotkan klikajac w pole Dodaj spotkanie
do rezerwacji — wchodzimy w to pole i pojawia nam si¢ ponizszy widok.

Edycja rezerwadji

Szczegoity rezerwadcji Terminy i sale spotkarn
Status rezerwacji: Mowa rezerwacja Budynek
Osoba skiadajaca rezerwacje Wioletta Wielgosz -
sale
Tytut rezerwacji Dnia rrrr-rmm-dd
W godzinach gg:mm * - gg:mm *
Wpisz swéj komentarz [ Powtarzaj razy co dni do

Zapisz zmiany
Anuluj edycje

Zapisz zmiany Dodaj spotkanie do rezerwacj

Zgtos rezerwacje do rozpatrzenia Usun rezerwacije

Uzupeliamy pola: Budynek, Sale (poprzez przycisk Dodaj), Dnia i W godzinach, a nastgpnie
klikamy w pole Zapisz zmiany.
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DZIAL NAUCZANIA

W trakcie pierwszego etapu, kiedy rezerwacja jest nowa i widoczna jedynie dla rezerwujgcego, mozna
ja edytowac i dodawac do niej spotkania. Zatem, jezeli chcemy doda¢ wigcej terminow (spotkan) do
danej rezerwacji, to powtarzamy powyzsze kroki rozpoczynajac od pola Dodaj spotkanie do
rezerwacji.

Etap ten konczy si¢, gdy wiasciciel publikuje swoja rezerwacje — klikajac w pole Zglos rezerwacje do
rozpatrzenia.

Edycja rezerwacji

‘a3 Szczegoty rezerwacji Terminy i sale spotkan
Status rezerwacji: Nowa rezerwacja Data Sala Budynek  Akcje |:_|
Osoba skladajaca rezerwacje Wioletta Wielgosz 12:00-13:00 2022-08-05 Q05 BAL e [

Tytuk rezerwacji

Wpisz swodj komentarz

Tyl
Da
Os

Zapisz zmiany Dodaj spotkanie do rezerwacj

Zgtos rezerwacje do rozpatrzenia Usun rezerwacje

Blokowana jest wtedy mozliwos¢ edycji nazwy, a rezerwacja staje si¢ widoczna dla oséb, ktore moga ja
zaakceptowac badz odrzuci¢ (opiekunow sal wskazanych w rezerwacji).

W trakcie etapu oczekiwania na rozpatrzenie, osoby uprawnione do akceptacji lub odrzucenia rezerwacji
mogg do niej dodawac badz usuwac spotkania. Etap ten konczy si¢ zatwierdzeniem lub odrzuceniem
rezerwacji. W przypadku akceptacji rezerwacji, tworzone jest wydarzenie typu inne niz zajeciowe,
ktorego jest kopia zaakceptowanej rezerwacji. Od tego momentu to ono jest widoczne na kalendarzu
(dla wszystkich) i moze zosta¢ usuniete przez swojego wiasciciela w sekcji Moje wydarzenia. Po
odrzuceniu rezerwacji nic si¢ nie dzieje, rezerwacja nie jest juz wys$wietlana na kalendarzu.
Administratorzy (opiekunowie sal) maja mozliwos¢ usunigcia zaakceptowanych 1 odrzuconych
rezerwacji. Usunigcie rezerwacji zaakceptowanej nie spowoduje usunigcia wydarzenia, ktore z niej
powstato.
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Rezerwowanie sal mozemy sobie usprawni¢ poprzez wczesniejsze wyszukanie wolnej sali. Mozna to
zrobi¢ klikajac w pole: Wyszukiwanie rozszerzone.

< @] %) https://srsignatianum.edu.pl/#/showReservations

Akademia Ignatianum w Krakowie

Menu gldwne y

Moje rezerwacje

Kalendarz

“‘" i=za ke lzazeZong Ta czeét Systemu Rezerwacii Sal stuzy osobom, ktdre skfadaja i rozpatruja rezerwacje. Przydatne informacie znajda tutaj jedynie osoby z uprawnienia
Tf.‘i Wyszukiwanie spotkan Pokai wiece] ...

(awl —
1 | Dodaj rezerwacije

( Nowe h Oczekujgce na rozpatrzenie (0 Odrzucone Zaskceptowane Wszystkie
g P P! y!
._7)‘ Maoje rezerwacje

_ ) Nowe
= Maoje wydarzenia

Pojawi si¢ okno:

Akademia Ignatianum w Krako

Manu gldwne -

Wybierz budynki Parametry wyszukiwania
Kalendarz

. Wyszukiwanie rozszerzone
(861 Budynek gldwn Minimalna liczba miejsc:
= I = BELL Budynek glowny
L&Y Wyszukiwanic spotkafi

£1 Centrum Medialne Szuksnie dia jednego spotkania 2| [szukanie dia serii spobian ¥
[ P Sala dostepna w godzinach od gg:mm * do gg-mm *
(1] Dodaj rezerwacje potkania wirtualne P B
co najmniej przez okres dlugosd gg:mm
i V] Sale zewngtrzne
-)\ Mojeezanacie . w dniach od rr-mm-dd * do rr-mm-dd *
Z0F] Zofijéwka ]
A - T Rozbij terminy na daty (wydluza czas wyszukiwania) [
= Moje wydarzenia
A preferencie wyczysc filir filtruj i |
e !

éﬁ Raporty Wybrane budynki

IIi Statystyki

Wybieramy budynek i uzupelniamy pozostate parametry i klikamy: filtruj. Wyswietlg si¢ wolne sale,
ktére mozemy zarezerwowaé w wybranych przez nas terminach.

Wybierz budynki Parametry wyszukiwania

Minimalna liczba migjsc: 11

Szukanie dla jednego spotkania #| Szukanie dla serii spotkari

Sala dostepna w godzinach od 10:00 do 11:00
co najmnigj przez okres diugosc gg-mm

w dniach od 2022-08-05 do 20220805

O Rozhij terminy na daty (wydiuZa czas wyszukiwania) ﬂ

wyczysc filtr fittruj
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Istnieje mozliwo$¢ wygenerowania Raportu (wydruku zajetosci sal w formie pdf lub excel)

Akademia Ignatianum w Krakowie - C

Sala: 407
Menu ghiwne #
Poniedzialek, 2022-08-01 y Wiorsk, 2022-08-02 y Srods, 2022-(
Kalendarz 0500
- Wyszukiwanie rozszerzone
[ . _ R 06:00
___.__1 Wyszukiwanie spotkan
e " -
1 | Dodaj rezerwacije
— 07:00
._\_)\ Moje rezerwacje
= Maoje wydarzenia
2 Zajetosc sal w budynku
M Preferencie & f—— . ¥ .
e Zajetosc jednej zal
B [y Reporty
§ statystyki
alll statysty 10:00
Kalendarz £
11:00

[ T rry—m—" IE LRI ]

Wybierajac: Zajetos¢ sal w budynku pojawi si¢ okno:

Parametry raportu

Budynek
Sala H
5 usuri wybdr sali
Data rozpoczedia
Data zakoriczenia
3 Format pliku ® poF O Excel
DRozbij iny na daty (wydiuia czas ki ia) A

] Cromin zajecia dydaktyczne

‘Wygeneruj raport

Po wpisaniu parametrow klikamy w pole Wygeneruj raport
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Wybierajac: Zajetos¢ jednej sali pojawi si¢ okno:

Parametry raportu
Budynek
Sala
Data rozpoczecia
Data zakoriczenia
Orientacja @ poziomo O pionowo
O pomin tytuly naukowe [zawodowe

[ pomin zajecia dydaktyczne

Wygeneruj raport

Po wpisaniu parametréw klikamy w pole Wygeneruj raport

Jesli jeste$ opiekunem sali, w ktdrej cheesz utworzy¢ jakie§ wydarzenie, to nie musisz robi¢ rezerwacji.
Mozesz przej$¢ do kalendarza i utworzy¢ nowe wydarzenie typu ,,inne” zaznaczajac myszka przedziat
czasu, w ktorym miatoby si¢ odby¢ wydarzenie.
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