
Milá studentko, milý studente! 

Studijní oddělení (dále SO) k dnešnímu dni zavádí možnost podat žádost či 
dokument v budovách na Malostranském náměstí 25, v Sokolovské ulici 83 a 
V Holešovičkách 2 (těžké laboratoře) v Praze. 

Podání je umožněno do označených desek umístěných na vrátnicích. Desky se sváží 
obvykle dvakrát týdně do podatelny na Karlově. Tam budou Vaše dokumenty oraženy 
datem přijetí a předány na SO. 

Kdy se desky hodí? 

 * Desky jsou určeny na zaslání dokumentů na SO, jejichž zpracování není 
   naléhavé, pokud nemáte zrovna cestu na Karlov, 
 * mohou také přijít vhod, pokud potřebujete jen doplnit neúplnou žádost, opět 
   jedině pokud to nespěchá. 

Prosím, uvědomte si, že desky nemohou plně nahradit osobní návštěvu SO, ani 
jeho schránku umístěnou přímo na v budově Ke Karlovu 3. Kdy se tedy desky nehodí? 

 * Pokud si potřebujete být jisti, že SO dokument převezme do nějakého data, tedy vždy,   pokud máte něco naléhavého, kdy záleží  na datu vyřízení, 
 * desky nelze doporučit ani pokud potřebujete přiložit index.
 
Co byste měli o deskách vědět? 

 * Desky Vám mají sloužit k usnadnění komunikace se SO. Dobrým prostředníkem 
   však mohou být jedině zodpovědnému uživateli. Při zaslání dokumentu 
   v deskách totiž chybí bezprostřední kontakt se studijní referentkou. Ta 
   mohla upozornit na nedostatky, neúplnou žádost a pod. 
 * Při vkládání dokumentu do desek se vžijte do role studijní referentky. Je 
   z textu jasné, co potřebujete? Podepsali jste se? Uvedli jste své jméno, 
   doručovací a pro jistotu i e-mailovou adresu? Je žádost úplná? Nezapomněli 
   jste přiložit povinnou součást? Když vkládáte více listů, je jasné, že patří 
   k sobě a v jakém pořadí? Nemohou se při manipulaci rozházet? Zvažte použití 
   obálky. 
 * Desky jsou závislé na děkanské poště. Pokud nejede „kufr“, nejedou ani desky. 
 * Datem úředního převzetí dokumentu SO je datum vyznačené podatelnou na 
   Karlově. Od tohoto data se počítají lhůty vázané na podání dokumentu. 
 * Desky jsou v testovacím provozu. Pokud se služba v této podobě neosvědčí, 
   bude změněna nebo zrušena. 

Věříme, že desky se stanou oblíbenou a užitečnou službou jak pro Vás tak pro SO. 

S pozdravem 
    David Kolovratník
