IS/STAG - zapis do studia

IS/Stag je informacni systém studijni agendy urceny pro administraci studia. Eviduje osobni Gdaje
student(, zapsané predméty, znamky, rozvrh atd. Pres tento systém student provadi fadu Ukona, napf.
voli si predméty pro pfislusny ak. rok, registruje si predméty na rozvrhové aktivity, hlasi se na terminy
zkousek / zapocta.

Pro studenty je pristupny webovy portal na adrese http://stag.uhk.cz. Pro praci s timto systémem je
treba pouzivat prohlize¢e MOZILLA FIREFOX / GOOGLE CHROME / OPERA / MICROSOFT EDGE.
Nepouzivat Internet Explorer.

Prihlasovaci tdaje
jste obdrzeli v emailu Vyzva k vloZeni Zadosti o ID kartu UHK.

- uzivatelské jméno (login) = 5 pocatecnich pismen Vaseho pfijmeni (v pfipadé, ze je pfijmeni kratsi,
tak se bere celé a jiz se nedopliuje zddnymi znaky) + 2 pocatecni pismena Vaseho krestniho jména +
Cislo, které zarucuje unikatnost uzivatelského jména.

- heslo = pro prvni pfihlaseni do systému je ve tvaru UHK.rodné &islo (bez znaku lomitka), napft.
UHK.1234567890; platnost hesla vyprsi po 180 dnech. Podrobné informace k tvorbé hesla a pripadné
zméné  naleznete na  https://www.uhk.cz/cs/univerzita-hradec-kralove/uhk/celouniverzitni-
pracoviste/oddeleni-informacnich-technologii-uhk/it-poradna/zmena-hesla

Hlavni menu v portalu je horizontalni, nejvice z néj vyuZijete zalozku Moje studium a ProhliZeni.

Zalozka Prohlizeni

Na portletu Programy a obory / spec. si mizZete vyhledat libovolné studijni plany realizované na UHK
véetné Vami studovaného oboru.

Na portletu Pfedméty si mizete vyhledat sylabus libovolného predmétu.

Zalozka Moje studium

Po kliknuti na tuto zalozky se pod hlavni listou otevie stranka s portlety (jednotlivymi aplikacemi
oramovanymi nazvem a popiskem). V levém sloupci se zobrazi seznam podstranek. Tento navod se
vénuje pouze tém podstrankam, které jsou potfebné pro zapis do studia.

Uprava osobnich adajt

V hornim menu kliknéte na odkaz Moje studium, poté v levém menu kliknéte na odkaz Moje tudaje.
v portletu Uprava osobnich Gdaja studenta kliknéte na pfisluinou kartu. Osobni (idaje jsou nacteny
z prihlasky ke studiu.

Vétsinu z nich si mohou studenti sami editovat tak, aby dostali své povinnosti mit své Gdaje stale
aktualni.

Pokud doslo od podani prihlasky ke zméné v prijmeni ¢i trvalé adrese nebo tato situace nastane
kdykoliv béhem studia, je tfeba navstivit studijni oddéleni, kde Vam bude zména provedena na
zakladé predlozeného obcanského prikazu. Pfipadné se lze domluvit emailem: studijni.ff@uhk.cz


http://stag.uhk.cz/

Pfi prvnim pfihlaseni do systému je nutné zadat misto narozeni a rodné prijmeni, pokud se lisi od
soucasného.

Na karté Adresa urcena pro dorucovani a dalsi kontakty si mizete sami nastavit korespondencni
adresu (pouze pokud je odlisSnd od adresy trvalého bydlisté), telefon a emailovou adresu. Pri
vypliovani nejdfive zadejte obec, okres se vyplni automaticky. V poli pro ¢ast obce mulzete vybrat
z rozbalovaci nabidky odpovidaji ¢ast obce. Do polozky posta vyberte z nabidky PSC. Vypliite ulici a
¢islo domu, formularF ulozte kliknutim na tladitko UloZit.

e

Karta Bankovni Gcet slouzi pro vyplnéni Cisla Gctu, na ktery Vam muize byt poslano stipendium.
Doporucujeme mit bankovni Gcet uveden, bez ného nemuze byt vyplaceno pripadné stipendium.

Nastaveni automatickych zprav
V hornim menu kliknéte na odkaz Moje studium, poté v levém menu na odkaz Automatické zpravy.

V této ¢asti je mozné nastavit automatické zasilani zprav, doporucujeme nastaveni zejm. zpravy , Nové
terminy pro predméty studenta” = v pfipadé vypsani nového terminu zkousky/zapoctu na predmét,
ktery ma student zapsan a zatim neabsolvovan, STAG zasle automatickou zpravu na email.

Zapis predmétu do akademického roku

Upozornéni: v pripadé prijeti v ramci UHK na vice obori, mate na portale STAGu k dispozici pro
kazdy obor svou ROLI, ktera je definovana osobnim ¢islem studenta (toto naleznete na
Informacnim listu - zapis do studia v akademickém roce 2022/2023). Pfed samotnym zapisem
predmétu je treba si zkontrolovat, ze se nachazite pod tou spravnou roli oboru, u kterého si
chcete predméty zapisovat.
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Vasim Ukolem je zvolit si a v systému zapsat povinné a povinné volitelné pfedméty, které chcete
v tomto ak. roce studovat — pro zimni i letni semestr - a to ve dvou krocich - ZAPIS PREDMETU a
REGISTRACE PREDMETU. Tyka se vech student( v prezenéni i kombinované formé.

Terminy pro provedeni zapisu a registraci predmétu se zobrazuji v portletu Informace o uzivateli a
jeho rolich v IS/STAG v ¢asti Moje studium - Graficky predzapis.
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1) ZAPIS PREDMETU

V hornim menu kliknéte na odkaz Moje studium, poté v levém menu na odkaz Graficky predzapis.
Zobrazi se graficky prehled predmétli daného oboru ¢&lenény dle ro¢nik(, v ramci ro¢niku pak dle
semestrd. Pfedméty jsou rozdéleny do barevné odliSenych blokd, kde rGizové jsou oznaceny povinné
predméty, modre pak predméty povinné volitelné, pripadné zelené volné volitelné.

Predmét si do daného ak. roku zapisete tak, Ze kliknete na zkratku predmétu. Zobrazi se nové okno se
zakladnimi Udaji o predmétu, véetné tzv. Sylabu. Kliknutim na tlacitko Vybrat si dany predmét zvolite
- zapiSete (v pripadé predmétu nabizeného pro oba semestry je nutné zvolit semestr). Timto
zplsobem si navolite a zapiSete predméty na zimni i letni semestr.

V Sylabu kazdého predmétu naleznete zakladni charakteristiku o daném predmétu. Popisuje cile
predmétu, jeho obsah, povinnou, popf. doporucenou literatury; z hlediska organizace predmétu pak
uvadi kreditovou hodnotu, hodinovou dotaci, mozné formy zakon&eni (zapocet / zkouska).



Zrusit zapis jiz vybraného predmétu je mozné v ¢asti Predméty vybrané k zapisu kliknutim na modrou
Sipku uvedenou u zkratky pfislusného predmétu.
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2) REGISTRACE NA ROZVRHOVE AKCE = vytvoreni rozvrhu na zimni semestr

Jedna se o druhou a nezbytnou cast zapisu predmétl. Registrace = student si zapsané predméty
zaregistruje na konkrétni den v tydnu a hodinu z nabidky.

Probéhne v terminu 12. 9. - 18. 9. 2022

| tato ¢ast zapisu je povinna pro vsechny studenty prezencni i kombinované formy.
V hornim menu kliknéte na odkaz Moje studium, poté v levém menu na odkaz Graficky predzapis.
Rozvrh se zobrazuje v dolni ¢asti obrazovky, pod bloky predméti.

Postup prihlaseni na rozvrhové akce

V hornim menu kliknéte na odkaz Moje studium, poté v levém menu kliknéte na odkaz Graficky
predzapis.

Kliknéte na predmét, zvyrazni se jeho rozvrhové aktivity, ostatni se potladi (viz obrazek nize).
Zaskrtnéte policko pro vybér cviceni/seminare (u predmétd, které maji pfednasku a cviceni/seminar
zaskrtnéte i pfednasku i cvi¢eni/seminar).
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Vyberte viechny predzapsané predméty a potvrdte ULOZIT ZMENY (pokud se Vam tlacitko na uloZenf
zmén nezobrazi, nemate jesté otevieny pfistup, registrace neprobéhne).
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Upozornéni!!! Na rozvrhové akce je potreba registrovat vSechny predméty, které chce student
studovat - tj. predméty oznacené jako radné zapsané (fialova tabulka vlevo od rozvrhu), tak predméty
vybrané k zapisu (modra tabulka vlevo od rozvrhu) — rozdéleni pfedmét( do téchto dvou tabulek zavisi
zpravidla na Case jejich predvybéru (Cerven/zari) a ro¢niku studia (1. ro¢nik/vy3si ro¢nik).

Teprve po registraci na rozvrhové akce je predmét radné zapsan ve studijnim planu studenta.
Bez radné registrace na rozvrhové akce nemuze byt student z takového predmétu hodnocen.

Predméty, které si student zapsal, ale nema je zaregistrované na konkrétni rozvrhovou aktivitu,
budou studentovi po za¢atku semestru smazany a nebude mit moznost je vdaném akademickém
roce absolvovat.

Zapis a registrace na volné rozvrhové akce zimniho semestru

Registrace na volné rozvrhové akce bude probihat od 22. 9. do 25. 9. 2022. V tuto dobu si studenti
mohou zapsat a zaregistrovat na rozvrhové akce predméty nabidnuté katedrami do volnych
registraci. Tato nabidka kateder bude zvefejnéna v predstihu na webovych strankach a nasténce
studijniho odd.

Dale si mohou studenti v tuto dobu zapsat a zaregistrovat pripadné i jiné volné zapisovatelné
predméty s volnou kapacitou, véetné predméttli ze svého studijniho planu - napf. pokud potrebuji
puvodné zapsané a zaregistrované pfedméty v pfechozich dvou krocich (zapis a registrace
pfedmétu) upravit.

Uprava predméti zapsanych na zimni semestr

Ve vyjime¢nych pripadech mohou studenti, ktefi zvaznych dlvodl( potfebuji vzapsanych a
zaregistrovanych predmétech provést dodateénou Gpravu (zapsani ¢i odepsani predmétu pripadné
doregistrovani na rozvrhovou akci) podat Zadost doplnénou podpisem vyucujiciho, pfipadné jeho
souhlasnym emailovym stanoviskem na studijni oddéleni, a to nejpozdéji do 2. 10. 2022. Dodatecna
registrace bude mozna pouze v pripadé volné kapacity a na zakladé vaznych a dolozenych dlivod.
Pobyt v zahrani¢ni se za vazny diivod nepovaZuje.


https://www.uhk.cz/file/edee/filozoficka-fakulta/studium/studijni-oddeleni/dokumenty/formulare-zadosti/zadost-o-dodatecne-zapsani-odzapsani-predmetu.pdf

Zobrazeni rozvrhu - kontrola spravné provedeného zapisu a registrace predméta

Pokud student provede spravné registrace na rozvrhové akce ve stanovené dobé a ulozi zmény,
zobrazi se mu zaregistrované predméty v rozvrhu v ¢asti Moje studium - Pribéh studia.
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Registrace predméti letniho semestru

Predméty letniho semestru budou mit studenti zatim pouze zapsané. Terminy registraci na
rozvrhové akce v letnim semestru a pravidla pro Gpravu zapsanych predmétl na letni semestr budou
zavazné sdéleny nejpozdéji v lednu roku 2023.

Potvrzeni o studiu
Platné potvrzeni o studiu mlze obdrzet pouze student, ktery se osobné zcastnil zapisu do studia.

Potvrzeni o studiu si student vygeneruje/vytiskne zIS/STAG - Moje studium - Prlibéh studia -
Elektronické potvrzeni o studiu/ Potvrzeni o studiu.

e Pro vygenerovani elektronického potvrzeni o studiu postupujte dle navodu.

o Potvrzeni v listinné podobé - student predlozi vytisténé a necha si jej potvrdit v Gfednich
hodinach na Studijnim oddéleni FF UHK.

Na tiskopisech z jinych instituci (nap¥. dopravce, CSSZ), kde je pozadovano potvrzeni o studiu, student
vyplni osobni Gdaje a dostavi se osobné na Studijni oddéleni FF UHK.

Nahlizeni do spisu

Vygenerovana elektronicka potvrzeni o studiu, pripadné dalsi dokumenty, které se tykaji studia a
jsou dorucovany prostrednictvim informacniho systému, [ze nalézt v posledni zaloZce v levém menu -
Nahlizeni do spisu.


https://www.uhk.cz/file/edee/filozoficka-fakulta/studium/navod-pro-studenty-na-vytvoreni-elektronickeho-potvrzeni-o-studiu.pdf

