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Spuštění webové aplikace Bakaláři a vstup do systému Komens 

Pozn.: Návod je vyhotoven pro použití webové aplikace Bakaláři. Pokud používáte mobilní aplikaci 

Bakaláři, měl by být postup omlouvání absence a posílání či přijímání zpráv podobný. Některé 

nástroje a funkce se však v mobilní aplikaci mohou mírně lišit nebo tam dokonce mohou chybět. 

Pro vstup do webové aplikace Bakaláři rozbalte menu Pro žáky a rodiče na webu 

Masarykova gymnázia a zvolte možnost Bakaláři. Pokud používáte mobilní aplikaci Bakaláři 

 

Přihlaste se svými přístupovými údaji, které přiděluje správce systému. Pokud přihlašovací 

údaje nemáte obraťte se na správce IT Masarykova gymnázia. Musí se jednat o přihlašující 

údaje pro rodiče žáků Masarykova gymnázia. Žáci mají své přihlašovací údaje, ale 

z pochopitelných důvodů mají nižší oprávnění než rodiče.  

 

file://///JUPITER/TEACH/USERS/CONP/návod%20Komens/mgplzen.cz
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V levé části okna v základní nabídce zvolte položku Komens. 

 

Po kliknutí na položku Komens rozbalíte menu budete mít přístup k posílání a přijímání 

zpráv, nástěnce a k omluvenkám. 
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Komens – posílání zpráv 

Nejprve nastavíme typ zprávy na Obecná zpráva. 

 

Následně nastavíme, komu je zpráva určena. 
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Po zvolení jedné z možností vybereme konkrétního rodiče, žáka, učitele nebo skupinu 

příjemců. 

 

Pokud budete chtít poslat kopii zprávy třídnímu učiteli či potvrzení o přečtení zprávy, 

zaškrtněte k tomu určená pole. 
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Komens – přijímání zpráv 

Pokud vám byla doručena zpráva v rámci systému Komens, přijde vám e-mailem notifikace 

(oznámení) o doručené zprávě. 
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Pro zobrazení a přečtení zprávy je nutné vstoupit do webové aplikace Bakaláři, kde na 

úvodní stránce v sekci Oznámení uvidíte oznámení o nových zprávách. 

 

Po kliknutí na oznámení o nových zprávách přejdete na Přijaté zprávy. 
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Kliknutím zobrazíte konkrétní zprávu, na kterou můžete hned odpovědět. U druhé zprávy 

v seznamu je červeným puntíkem naznačeno, že odesílatel zprávy požaduje potvrzení o 

přečtení. 

 

Kliknutím na Potvrdit přečtení oznámíte odesílateli, že jste zprávu otevřeli. 

 

Pro odpověď na zprávu použijte ikonu šipky vlevo. Pro přeposlání dalšímu uživateli zvolte 

ikonu šipky vpravo. 

 

 

Odpovědět Přeposlat 
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Po kliknutí na odpovědět se dostanete okno pro napsání a následné odeslání zprávy (tlačítko 

Odeslat). Před odesláním je možné zaškrtnout možnost s potvrzením. 
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Komens – omluvení absence 

Omluvenku zasílají rodiče a žáci, pokud toto mají povoleno v parametrech. Zpravidla 

třídnímu učiteli se zařadí do Přijatých zpráv a také do Omluvenek. 

Pokud rodič pošle omluvenku, přijde třídnímu učiteli e-mailem oznámení o nové zprávě. 

Pozn.: Rodič posílá třídnímu učiteli omluvenku až poté, co proběhla absence žáka. Pokud 

rodič chce informovat o důvodu absence aktuálně chybějícího žáka, pošle třídnímu učiteli 

obecnou zprávu.  

Pro odeslání omluvení absence žáka zvolte z hlavní nabídky položku Komens a následně 

Omluvení absence. 
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V okně Odesílání zprávy zvolte typ Omluvení absence. Dále vyberte den, hodiny nebo delší 

časové období, kdy žák chyběl. Do textového pole napište důvod absence. Pokud budete 

chtít informovat o tom, zda si vyučující zprávu přečetl, zaškrtněte možnost s potvrzením. 

 

Zvolte typ Omluvení absence. 

Vyberte období nebo konkrétní 

hodiny, kdy žák chyběl. 

Nechte se informovat o přečtení 

zprávy. 

Nezapomeňte zprávu odeslat. 

Pokud chcete omluvit jen některé 

vyučovací hodiny v konkrétním dnu, 

zrušte volbu Omluvit celý den. 
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Mezi odeslanými zprávami najdete i odeslané omluvenky. Pokud jste zvolili možnost 

s potvrzením, uvidíte vlevo u hlavičky zprávy červený puntík. Pokud červený puntík zmizí a 

vpravo u konkrétní zprávy se objeví 1/1, byla zpráva přečtena učitelem. 

 

Po kliknutí na konkrétní zprávu, zobrazíte její obsah. 

 

Učitel potvrdil přijetí zprávy či 

omluvenky. 


