Instrukcja rezerwaciji sal na wydarzenia dla Két Naukowych UEK
Szanowni Cztonkowie Két Naukowych,

Zarzad Rady Két Naukowych wspodlnie z Panig Prorektor ds. Ksztatcenia i Studentéw dr hab.
Matgorzatg Tyranskg, prof. UEK oraz Dziatem Harmonograméw opracowat dla Was instrukcje
rezerwacji sal na wydarzenia, ktdre sg przygotowywane przez Kota Naukowe Uniwersytetu
Ekonomicznego w Krakowie na terenie kampusu UEK.

Poradnik ten ma na celu usprawnienie kooperacji Organizacji Studenckich z Uczelnig, Panig
Prorektor oraz Dziatem Harmonogramow poprzez ujednolicenie procesu rezerwacji i komunikacji
w sprawie dostepnos$ci sal na organizowane wydarzenia.

Z gory dziekujemy za zapoznanie sie z instrukcjg oraz zastosowanie sie do przedstawionych
wytycznych (w zwigzku z rezerwacjami).

Z wyrazami szacunku,
Zarzad Rady Kot Naukowych UEK

Ogdlna zasada dotyczgca preferowanych godzin odbywania sie
wydarzen Két Naukowych- organizowanych przez Kota Naukowe

Wydarzenia Két Naukowych powinny odbywaé sie w godzinach wieczornych (od 18:30 do

21:00).

W przedstawionych godzinach dostepnos¢ potencjalnych sal na wydarzenia znacznie sie zwieksza.

W przypadku niemoznosci zrealizowania wydarzenia w godzinach wieczornych, istnieje wyjgtkowa
mozliwo$¢ organizacji wydarzenia w godzinach wczesniejszych, jednak organizator musi
samodzielnie dokonaé sprawdzenia dostepnosci sali, ktéra go interesuje poprzez Plan Zaje¢ UEK
- 0 szczegodtach ponize,.

W jaki sposob dokonywana jest rezerwacja sal?

Sytuacja, gdy wydarzenie musi odby¢ sie przed godzing 18:30: student planujgcy wydarzenie
dokonuje samodzielnego sprawdzenia dostepnosci sali, ktorg chciatby zarezerwowac poprzez Plan
Zajec¢ UEK.

Rezerwacji sal dokonuje sie w nastepujacych krokach:

1. Rezerwacja wstepna: W pierwszej kolejnosci, jeszcze przed uzyskaniem zgody Pani
Prorektor ds. Ksztatcenia i Studentdéw na zorganizowanie wydarzenia (nastepny punkt),
nalezy skontaktowac sie (osobiscie/telefonicznie/mailowo — dane kontaktowe znajdujg sie
pod adresem: https://uek.krakow.pl/pracownicy/dzial-nauczania) z Dzialem
Harmonograméw UEK w celu dokonania wstepnej rezerwaciji sali. Nalezy poinformowac
Dziat Harmonogramow jakie wydarzenie jest planowane, jaka organizacja studencka
podejmuje sie danego przedsiewziecia oraz podaé wszelkie inne wymagane przez Dziat
Harmonogramoéw szczegoty dotyczgce wydarzenia. W przypadku, gdy wydarzenie nie moze

odby¢ sie po 18:30, nalezy poinformowac Dziat Harmonogramow, ktérg sale, w jakim terminie
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i w jakich wczesniejszych godzinach student chce zarezerwowaé po sprawdzeniu, ze jest
ona w wyznaczonym terminie dostepna. Dokonana wstepna rezerwacja jest podstawg do
ztozenia wniosku do Pani Prorektor ds. Ksztatcenia i Studentéw w sprawie uzyskania
zgody na organizacje wydarzenia i uzyskania rezerwacji gtowne,.

. Uzyskanie zgody na organizacje wydarzenia od Pani Prorektor ds. Ksztalcenia
i Studentéw/rezerwacja gtéwna: po dokonaniu rezerwacji wstepnej wydarzenia w Dziale
Harmonograméw, nalezy skierowa¢ pismo do Pani Prorektor o uzyskanie zgody na
planowane wydarzenie wraz ze wszelkimi potrzebnymi szczegotami dotyczgcymi wydarzenia
— nalezy takze uwzgledni¢ informacje, ze dokonano juz wstepnej rezerwacji w Dziale
Harmonogramow. Nalezy postuzyc¢ sie formatem elektronicznym (wystany skan podpisanego
pisma wraz z pieczatkg danej Organizacji Studenckiej na mail Pani Prorektor:
pro_student@uek.krakow.pl) albo ztozy¢ wniosek papierowy w Budynku Gitéwnym,
pokdj 120 (W oszklonym Rektoracie) - takze pismo
z podpisem oraz pieczgtkg Organizacji. Pism_nie nalezy dublowaé! W momencie
uzyskania zgody od Pani Prorektor na zorganizowanie wydarzenia, sala na dane wydarzenie
jest juz oficjalnie przyznana i dokonana zostata rezerwacja gtowna.

. Przekazanie informacji do Dzialu Harmonogramoéw o uzyskaniu zgody Pani Prorektor
na organizacje wydarzenial/rezerwacji gtéwnej: po uzyskaniu zgody Pani Prorektor
ds. Ksztalcenia i Studentéw, czyli po dokonaniu sie rezerwacji gtdwnej, Sekretariat Pani
Prorektor przesyta skan pisma do wnioskodawcy oraz do wiadomosci do Dziatu
Harmonograméw. W tym momencie caty proces rezerwacji dobiega konca.

Uwagi koncowe:

. W przypadku checi zarezerwowania Sali Senackiej, nalezy ztozy¢ pismo do dr Jarostawa
Bobera Dyrektora Kancelarii Rektora. Uwaga: w Planie Zaje¢ UEK nie ma mozliwosci
sprawdzenia dostepnosci Sali Senackiej.

. W przypadku checi zarezerwowania Hali Sportowej, holu przy Hali Sportowej albo boiska
zewnetrznego (Forum), nalezy wpierw skontaktowac sie z Kierownikiem Biura Sportu
Akademickiego Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie — Panem mgr Danielem
Bukalskim (bukalskd@uek.krakow.pl) i zapyta¢ sie o dostepnos¢ w interesujgcych
organizatora terminach. Rezerwacja w tym przypadku dokonywana jest bez udziatu Pani
Prorektor oraz Dyrektora Kancelarii Rektora dokonywana jest osobiscie, telefonicznie, bgdz
tez mailowo przez Pana Kierownika Biura Sportu Akademickiego.

. W przypadku watpliwosci dotyczgcych rezerwacji sali, prosimy o kontakt z Radg Kot
Naukowych bgdz tez z Dziatem Harmonogramow.




