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1 Ievads 

Telpu rezervēšanas rīks (Booker) ir LU telpu rezervēšanas sistēma, kas ļauj ātri atrast 
pieejamās telpas, veidot rezervācijas un pārvaldīt notikumus. 

► Ērti meklēt un rezervēt telpas un darbavietas. 
► Saņemt paziņojumus un atgādinājumus par savām rezervācijām. 
► Apskatīt savu iecienītāko telpu un darbavietu rezervācijas, lai nodrošinātu ērtu 

pārskatāmību biežāk izmantotajām telpām un darbavietām. 
► Apstiprināt lietotāju veiktās rezervācijas. 
► Veidot atskaites par telpām un rezervācijām. 

Sistēma ļauj rezervēt telpu un pievienot dalībniekus, ārējos viesus un papildu pakalpojumus. 

LU telpas darbinieki ir tiesīgi rezervēt un lietot tikai LU darba pienākumu nodrošināšanas 
vajadzībām, savukārt studenti, tikai ar studiju procesu saistīto vajadzību nodrošināšanai. LU 
telpas ir aizliegts lietot privāta rakstura vajadzībām (šādā gadījumā, LU var liegt LU telpas 
lietošanu vai piemērot samaksu atbilstoši LU apstiprinātajam telpu lietošanas maksas 
cenrādim). 

Šis mācību materiāls paredzēts lietotājiem, kuriem ir piešķirta telpas pārvaldnieka (Room 
Manager) loma.  

Telpu pārvaldnieka loma tiek piešķirta darbiniekiem, kuru darba pienākumos ietilpst noteiktās 
ēkas telpu noslodzes plānošana (telpu koordinatori, ēku pārvaldnieki u.c.). Telpu pārvaldnieka 
loma var tikt piešķirta arī darbiniekiem struktūrvienību ietvaros attiecībā uz tādām telpām, kas 
ir nodotas attiecīgās struktūrvienības lietošanā atbilstoši LUIS datiem. 

Telpas pārvaldnieks, kura kompetencē ir telpu noslodzes plānošana noteiktajā ēkā, var 
pārvaldīt visu noteiktās ēkas koplietojamo ēku telpu rezervācijas, savukārt struktūrvienībām 
nodoto telpu pārvaldīšanu nodrošina attiecīgās struktūrvienības darbinieks. 

Telpu rezervētāji “Room Requestors” nevar rezervēt citas struktūrvienības telpas. 

Telpu rezervācijas process jānodrošina saskaņā ar šo instrukciju, kā arī citiem ārējiem un 
iekšējiem attiecināmajiem spēkā esošajiem normatīvajiem aktiem. 

1.1 Autentificēšanās sistēmā 

Lai autentificētos sistēmā, ievadi savu LU e-pasta adresi @lu.lv un spied “Continue”. Parole 
šajā solī nav jāievada. 
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Ja neesi ierīcē ielogojies savā MS Office 365 kontā, Tu tiksi novirzīts uz Microsoft 
autentificēšanās lapu, kur ielogojies, izmantojot savu LU Microsoft kontu @edu.lu.lv 

 

 

Pēc veiksmīgas autentifikācijas Tevi automātiski novirzīs atpakaļ uz sistēmu. 

 

1.2 Izkārtojums 

Atverot Telpu rezervēšanas sistēmu, redzams šāds skats: 

 
 
Lapas augšējā labajā stūri atradīsi iespēju konfigurēt savu lietotāja profilu, pārslēgties uz 
nodarbību plānotāju (Timetabler) (ja Tev uz to ir piešķirtas tiesības), kā arī piekļūt lietotāja 
palīdzības informācijai. 
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1.3 Profila informācija  

Lai labotu sava profila informāciju: 

1) Lapas augšējā labajā stūrī klikšķini uz cilvēciņa ikonas (1) 

2) Nākamajā solī izvēlies “Pārvaldīt profilu” (2) 

3) Profila sadaļā vari: 

a. mainīt ar lietotāja kontu saistītos iestatījumus (3) 

b. konfigurēt paziņojumu un atgādinājuma iestatījumus (4) 

 
 

Profilā pielāgo sekojošus konta iestatījumus: 
► Izvēlies saskarnes valodu. 
► Izvēlies ēku, kur biežāk veiksi rezervācijas. Ēka būs redzama galvenajā izvēlnē pie “Mana ēka”. 
► Iestati laika zonu, kurā atrodies. 
► Meklēšanas piekrišana – ļauj citiem Telpu rezervēšanas rīka (Booker) lietotājiem rezervēt telpu 

tavā vārdā vai pievienot tevi kā telpas rezervācijas viesi. 
► Iestati rezervāciju sinhronizāciju ar Outlook kalendāru. 
 

 
► Norādi par kādām veiktajām darbībām vēlies saņemt paziņojumu uz e-pastu (cilne “Paziņojumu 

iestatījumi”). 
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2 Skaties savu pārvaldāmo telpu kalendāru 

Sadaļā “Galvenā” (1) redzams telpu noslodzes kalendārs visām telpām, kas ir Tavā 
pārvaldībā.  

Lai atlasītu aktuālās telpas, izmanto filtru (2) 

! Lai filtrs tiktu piemērots, atlasi vēlamo telpu un pēc tam noklikšķini ar peli ārpus filtra loga. 

 

Lai skatītu telpu noslodzi konkrētā laika periodā, norādi datumu vai mēnesi (3) 

Telpu noslodzi vari aplūkot dienas, nedēļas, mēneša vai saraksta skatā (4) 

 

Nospiežot zobratiņa ikonu, vari mainīt kalendāra attēlojuma iestatījumus un pielāgot to 

savām vajadzībām. 
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3 Pārvaldi rezervācijas 

Kad telpas pieprasītājs iesniedz rezervācijas ieteikumu, Tu par to saņemsi paziņojumu e-
pastā. Lai telpu varētu izmantot, telpas pārvaldniekam rezervācija ir jāapstiprina.  

Izvērtē un apstiprini rezervācijas pieteikumus par Tavā pārvaldībā esošajām telpām. 

Kā apskatīt un pārvaldīt rezervācijas 

1. Atver sadaļu “Rezervācijas” (1) 

2. Izvēlies apakšsadaļu “Pārvaldīt rezervācijas” (2) 

3. Izmanto pieejamos filtrus (3), lai apskatītu pieteikto rezervāciju sarakstu un atrastu sev 
aktuālos pieteikumus. 

 

Rezervācijām var būt dažādi statusi – Gaida, Apstiprināts, Noraidīts un Atcelts. 

 

 
 

4. Ja vēlies sazināties ar telpas rezervētāju, izvēlies rezervāciju, nospied papildus opciju 
ikonu (trīs līnijas), izvēlies aploksnītes ikonu (4). Atvērsies saziņas ekrānforma, kur ievadīt 
nepieciešamo ziņu.  

5. Ja nepieciešams pārcelt rezervāciju uz citu lietotāju, nospied papildus opciju ikonu (trīs 
līnijas), izvēlies bultiņas ikonu (4). Nākošajā solī norādi lietotāju, uz kuru vēlies pārcelt 
rezervāciju. 

6. Lai veiktu izmaiņas rezervācijā, nospied zīmulīša ikonu (5). 

7. Lai apstiprinātu rezervāciju, nospied apstiprināšanas pogu (6) 
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8. Lai noraidītu rezervāciju, nospied noraidīšanas pogu (7). Nākošajā solī atvērsies logs, kur 
jānorāda noraidīšanas iemesls. Piemēram, rezervācija var tikt noraidīta, ja telpa nav 
pieejama norādītajā laikā vai rezervētais laiks pārsniedz telpas darba laiku. 

 

Kad rezervācijai tiek mainīts statuss, telpas pieprasītājs automātiski saņem paziņojumu e-
pastā par statusa izmaiņām. 

Pie rezervācijas tiks parādīta brīdinājuma zīme, ja rezervācijas ilgums pārsniedz telpas 
noteikto darba laiku. 

Ja kopā ar rezervāciju ir pieprasīti papildu pakalpojumi (piemēram, ēdināšana vai IT 
palīdzība), pie rezervācijas redzēsi oranžu ikonu. Tā norāda, ka rezervācijai ir pievienoti 
papildu elementi, kas jāņem vērā, izvērtējot pieteikumu. 

 

 

! Atceries: 

- Pārbaudi telpas lietošanas mērķi, un, ja nepieciešams, precizē to pie telpu rezervācijas 
pieteicēja; 

- Apstiprini tikai tādas rezervācijas, kurās telpas lietošanas mērķis ir skaidri norādīts 
un tas ir saistīts ar LU vai attiecīgās LU struktūrvienības pamatdarbību; 

- Ja telpa paredzēta pasākumam, kas tiek organizēts sadarbībā ar citu fizisku, juridisku 
vai publisku personu, pārliecinies, ka rezervācijas pieteicējs ir norādījis attiecīgā 
sadarbības līguma DVS Namejs reģistrācijas numuru. 

 

Atkārtotu rezervāciju pārvaldība 

Atkārtotās rezervācijas sastāv no rezervāciju sērijas, un tās tiek attēlotas kopējā rezervāciju 
sarakstā. Šādas rezervācijas vizuāli izceļas ar “ķēdes” ikonu, kas norāda, ka rezervācija ir 
daļa no atkārtotas sērijas. 

 

“Ķēdes” ikona (1) norāda, ka rezervācija ir atkārtota - lietotājs vienai telpai ir izveidojis 
rezervāciju vienā un tajā pašā laika posmā vairākām dienām. Nospiežot uz ikonas, atveras 
saraksts ar atsevišķajām sērijas rezervācijām. 

 

Ar (2) var uzreiz apstiprināt vai noraidīt visu atkārtoto rezervāciju sēriju vienlaicīgi. 

Lai rediģētu atkārtotas rezervācijas sēriju, jānospiež (3) 
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Ja atkārtotās rezervācijas sērijā nepieciešams labot atsevišķas dienas vai to laikus, kā arī 
pārbaudīt iespējamās pārklāšanās ar svētku dienām, to ērti var izdarīt rezervācijas 
rediģēšanas skatā pārslēdzoties uz kalendāra attēlojumu (4) 

 

 

Izvēloties “pulksteņa” ikonu (5), iespējams mainīt atsevišķas rezervācijas datumu un laiku. 
Veiktās izmaiņas jāapstiprina, nospiežot “ķeksīša” ikonu. 

Ja kādai no rezervācijām tiek veiktas izmaiņas, tās būs redzamas rezervācijas sarakstā (6). 

Lai pabeigtu visas veiktās izmaiņas atkārtotās rezervācijas sērijā, jāizmanto poga “Atjaunināt 
sēriju” (7). 
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2026. gada pavasara semestra nodarbības 

Ar LUIS tiek sinhronizēts 2026. gada pavasara semestra nodarbību saraksts. 

Atverot telpas noslodzes kalendāru, redzēsi visas šajā telpā ieplānotās nodarbības. 

! Šīs rezervācijas nedrīkst dzēst un labot. Ja rezervācijas autorā redzi “Servisa lietotājs”, 

tas nozīmē, ka tā ir importētā rezervācija un to dzēst vai labot nedrīkst. Šie dati ir jālabo avota 
sistēmā - LUIS. 

 

 

4 Rezervāciju pārvietošana 

Veiktajām rezervācijām iespējams mainīt telpu un laiku, izmantojot vilkšanas un nomešanas 

(angļu val. drag and drop) funkcionalitāti. Rezervāciju var pārvilkt uz citu laiku vai telpu jebkurā 

brīvajā kalendāra logā. 
 
Šī funkcionalitāte ir pieejama šādos skatos: 

► Galvenajā sadaļā kalendāra skatā 
► Izlases skatā 
► Mana ēka skatā 

 
 
Galvenā sadaļa kalendāra skats 

 

1. Dodies uz sadaļu “Galvenā” (1) 

2. Izvēlies kalendāra skatu, kas attēlo dienas (2) 
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3. Pārvieto izvēlētu rezervāciju (3) uz citu vēlamo laiku un/vai citu telpu. Atvērsies logs 
“Kopēt/pārvietot rezervāciju”. 

4. Izvēlies “Kopija” (4), ja vēlies izveidot jaunu rezervāciju ar tādiem pašiem parametriem. 

5. Izvēlies “Kustināt” (5), lai pārvietotu esošo rezervāciju uz jauno laiku vai telpu. 

 
Izlases skats 

 
 

1. Dodies uz sadaļu “Izlase” (6) 

2. Pārvieto izvēlētu rezervāciju (7) uz citu vēlamo laiku un/vai citu telpu. Atvērsies logs 
“Kopēt/pārvietot rezervāciju”. 

3. Izvēlies “Kopija” (8), ja vēlies izveidot jaunu rezervāciju ar tādiem pašiem parametriem. 

4. Izvēlies “Kustināt” (9), lai pārvietotu esošo rezervāciju uz jauno laiku vai telpu. 

 

 
Mana ēka skats 

 

1. Dodies uz sadaļu “Mana ēka” (10). 

2. Pārvieto izvēlētu rezervāciju (11) uz citu vēlamo laiku un/vai citu telpu. Atvērsies logs 
“Kopēt/pārvietot rezervāciju”. 

3. Izvēlies “Kopija” (12), ja vēlies izveidot jaunu rezervāciju ar tādiem pašiem parametriem. 

4. Izvēlies “Kustināt” (13), lai pārvietotu esošo rezervāciju uz jauno laiku vai telpu. 

 



 

11 

! Pārvietojot rezervāciju uz citu telpu, ņem vērā telpas ietilpību un rezervācijā norādīto 

apmeklētāju skaitu. Ja rezervācija tiek pārvietota uz telpu ar mazāku ietilpību, sistēma parāda 
brīdinājumu, taču rezervāciju joprojām ir iespējams izveidot. 

 

! Ja apmeklētāju skaits pārsniedz jaunās telpas maksimālo ietilpību, rezervācija tiek izveidota, 

un pie tās tiek attēlots brīdinājums ar izsaukuma zīmi, norādot uz kapacitātes pārsniegumu. 

 

Sistēma neļauj pārvietot rezervāciju uz laiku, kad telpa jau ir aizņemta. 
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5 Datu pārvaldība 

5.1 Telpu dati 

Šajā sadaļā iespējams skatīt informāciju par telpām. Telpu dati tiek sinhronizēti no LUIS, 
tādēļ šeit nav iespējams izveidot jaunas telpas vai labot telpas pamatdatus. 

1. Dodies uz sadaļu “Dati” (1) 

2. Izvēlies apakšsadaļu “Telpas” (2) 

3. Izmanto pieejamos filtrus, lai atlasītu nepieciešamās telpas (3) 

4. Atver telpas kartiņu rediģēšanas režīmā, nospiežot “zīmulīša” ikonu (4). Šeit iespējams 
pievienot telpai attēlus un definēt telpas rezervēšanas nosacījumus (cilne 
“Noteikumi/Rules”). 

5. Vari definēt arī iespējamos telpas izkārtojumus (5) 

! Ja nepieciešams labot telpas pamatdatus, to jāveic LUIS Telpu reģistrā, jo Sistēma šos 

datus tikai attēlo. 

 

 

5.2 Telpu plānu apskate 

Telpu plāni nepieciešami open office tipa darbavietu definēšanai. 

1. Dodies uz sadaļu “Dati” (1) 

2. Izvēlies apakšsadaļu “Stāvu plāni” (2) 

3. No saraksta izvēlies ēku un konkrēto telpu (3) 

4. Veic nepieciešamās izmaiņas telpas plānā. Šajā skatā iespējams pievienot marķieri, kas 
ļauj rezervēt ar marķieri atzīmēto darbavietu (4) 
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6 Atskaites 

6.1 Atskaites izveide 

Šajā sadaļā iespējams veidot atskaites dažādos griezumos par veiktajām rezervācijām un 
telpu izmantošanu. 

 

 

1. Dodies uz sadaļu “Ziņošana” (1) 

2. Izvēlies apakšsadaļu “Pārskati” (2) 

3. Izvēlies no saraksta kādu no pieejamiem pārskatiem un iestati papildus atribūtus, lai 
izveidotu nepieciešamo atskaiti (3) 

4. Klikšķini uz pogas “Izveidot pārskatu” (4) 

5. Sagatavoto atskaiti vari eksportēt Excel datnē (5) 

 

6.2 Informācijas paneļa (dashboard) izveide 

Sistēmā iespējams izveidot pielāgotu informācijas paneli, izmantojot datus no atskaitēm 
par telpām un rezervācijām. 

1. Dodies uz sadaļu “Ziņošana”. Izvēlies apakšsadaļu “Informācijas panelis” (1) 

2. Klikšķini uz plus ikonas, lai atvērtu jauna paneļa konfigurēšanas vedni (2). Paneļa 
konfigurēšanas vednī var izvēlēties dažādas iebūvētās atskaites no piedāvātā 
saraksta. Katru atskaiti var konfigurēt, pielietojot filtrus un iestatot laika periodu. 



 

15 

 
 

3. Pievieno panelim widgets (3) 

4. Maini paneļa izkārtojumu (4) 

5. Atjauno paneļa datus, lai ielādētu aktuālo datus (5) 

6. Saglabā panelī veiktās izmaiņas (6) 

7. Klikšķini uz trīs punktu ikonas, lai atvērtu paneļa papildu iestatījumus (7) 

 

Atskaites un informācijas paneli iespējams lejupielādēt PDF, Excel, HTML un PNG formātā. 

 

Informatīvā paneļa atskaite var būt statiska un rādīt datus, kādi tie bija atskaites veidošanas 
brīdī vai dinamiska un rādīt aktuālos datus (iestatījums atskaites konfigurācijā – generate 
static report): 
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7 Palīdzība 

Palīdzības sadaļā ir pieejama sistēmas izstrādātāju sagatavota noderīga informācija par 
sistēmu. Saturs pieejams angļu valodā. 

Spied uz jautājuma zīmes ikonu, lai atvēru palīdzības sadaļu (1) 

Izmanto iebūvēto palīdzības sadaļu, lai ātri atrastu atbildes uz neskaidriem jautājumiem (2) 

 

 
 
 

 

8 Mobilā lietotne 

Mobilā lietotne Optime ir paredzēta tikai telpu rezervēšanai un savu rezervāciju pārvaldīšanai. 
Tā nav paredzēta telpu pārvaldniekiem pieteikto rezervāciju apstrādei. 
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9 Ieteikumi 

 
► Ēku, kur biežāk veiksi telpu rezervācijas, Profila sadaļā iestati kā noklusējuma ēku. Tas 

ļaus viegli atrast šīs ēkas telpas zem izvēlnes “Mana ēka”. 

► Iecienītās telpas atzīmē ar zvaigznīti, lai ātri pārbaudītu to pieejamību sadaļā “Izlase”. 

► Profila sadaļā iestati atbilstošu laika zonu. 

► Profila sadaļā nomaini saskarnes valodu. 

► Ja nevēlies, lai Tavas veiktās rezervācijas tiktu sinhronizētas ar Outlook kalendāru, profila 
iestatījumos noņem atzīmi “Iespējot telpu sinhronizāciju”. 

► Ja nevēlies, lai sadaļā “Manas rezervācijas” tiktu rādītas visas sapulces no Outlook 
kalendāra (arī tās, kas nav veiktas Telpu rezervēšanas rīkā), profila iestatījumos noņem 
atzīmi “Import external Outlook bookings to My Bookings/Importēt ārējos Outlook 
rezervējumus manās rezervācijās”. 

 


