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Sdileny kalendar IPS slouzi k informovani zaméstnancu o déni na institutu.
Vyhlaska upravuje pristupy do kalendare, odpovédnosti a zpfehlednuje format
zaznam( udalosti.

1) Obecny navod
Pristup
Google kalendar IPS naleznete na:

a) odkazu https://bit.ly/kalendarIlPS nebo
b) na Google uctu.

Pristupova prava

Vedouci kateder, zastupci vedoucich kateder, garanti studijnich obortd, koordinatofi
studijnich oboru, vedeni CDS, sekretariat a zastupce PK musi mit zfizen pfistup
k editovani kalendare IPS, ke kterému se dostanou prostfednictvim pfihlaseni ke
svému Google uctu. DalSi osoby, které projevi zajem o zfizeni pfistupu, jej mohou mit
zfizen rovnéz.


https://bit.ly/kalendarIPS

UzZivatelé Google sluzeb si mohou kalendaf IPS importovat do svych soukromych
Google kalendara.

2) Drzitelé prav odpovidaji za vkladani nasledujicich dat do kalendare:
Vedouci kateder

- schlze kateder
- poradané letni Skoly, konference

Garanti studijnich obort, doktorského studia, koordinatofi studijnich obort

- terminy statnich zavérecnych zkousek
- schuze oborovych rad

Vedeni CDS:

- terminy doktorskych statnich zkousek
- terminy obhajob
- terminy seznamovaciho kurzu

Sekretariat
- terminy pfijimaciho fizeni
- terminy promoci, imatrikulaci
- terminy schazi vedeni IPS

- terminy dnu otevienych dvefi
- adalsi

Vsichni zaméstnanci IPS FSV UK

- v8echny podstatné udalosti a aktivity plynouci z jejich odpovédnosti

3) Format zaznamu

Zaznam obsahuje nazev akce/schuzky, termin, ¢as zacatku (pfip. konce, je-li znam),
misto konani (Areal Jinonice, Cislo mistnosti). U udalosti s konkrétnimi ucastniky
poradatel prostfednictvim volby ,pozvat hosty“ zaSle pozvanky na fakultni email. Do
pole ,pozvanka“ napsat stru¢nou anotaci, pfip. vlozit odkaz na web akce, prolink na
Google disk atp. dle typu akce.

4) Nahlasovani akci a propojeni s kalendarem FSV

Pokud akce podléha nahlaseni dle OD 11/2024 (Pravidla pro ohlasovani a schvalovani
akci v budovach FSV UK véetné organizace studentskych akci), je tfeba ji nejprve
nahlasit a az poté pfidat do kalendare IPS. V pfipadé nejasnosti je mozné situaci
zkonzultovat s PR koordinatorem.



https://fsv.cuni.cz/sites/default/files/uploads/files/SOVVK_005_001_Pravidla_pro_ohlasovani_a_schvalovani_akci_na_FSV_UK.pdf
https://fsv.cuni.cz/sites/default/files/uploads/files/SOVVK_005_001_Pravidla_pro_ohlasovani_a_schvalovani_akci_na_FSV_UK.pdf

Jedna-li se o akci, ktera je oteviena i pro studenty/akademiky mimo IPS, zajisti
sekretariat na poZzadani organizatora jeji zvefejnéni v kalendari FSV.

5) Prilohy
Navod k editovani kalendare
1) zadat adresu https://www.google.com/calendar/,
2) prihlasit se,
3) v levé listé vybrat Kalendarf IPS FSV UK tak, aby suvitil,

4) kliknout na poZzadované datum a v nabidce Kalendar vybrat Kalendar IPS FSV
UK,

5) vytvofit novou udalost nebo ukol.

Priklad formatu zaznamu

Nazev: Schuzka k redakénim systémim

24.10., 9:30 — 10:30; C628, Areal Jinonice, U Kfize 8

Zvat ucastniky prostfednictvim naklikani jejich emailt v kalendafi.

V kolonce ,Pfidat mistnosti nebo polohu® najit Areal Jinonice, U KfiZze 8... a nasledné
pfed adresu doplnit mistnost.

Do ,Pridat popis“ mozno uvést body ke schuzce nebo dat link na podklady, pokud
existuji.



