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ZÁPISY PRVNÍCH ROČNÍKŮ

PŘIHLÁŠENÍ DO POČÍTAČOVÉ SÍTĚ
Přístupové údaje (uživatelské jméno a heslo) získáte u zápisu. Platí v rámci 
celé univerzity. Pokud budete studovat obory na více součástech UHK, bude-
te stále používat stejné jméno a heslo.
Platnost hesla vyprší po 90 dnech, v posledních dnech budete upozorněni 
na nutnost změny.

Uživatelské jméno je ve tvaru prijmjm1 (5 písmen z příjmení, 2 z křestního 
jména a pořadové číslo). Heslo je ve tvaru UHK(tečka)rodné číslo (celé bez 
lomítka = 10 číslic).

Pokud se hlásíte do počítačové sítě odjinud než ze školy (nebo kolejí, univer-
zitní knihovny), uvádějte uživatelské jméno ve tvaru uhk\uživatelské jmé-
no. Pro přihlašování do portálu IS/STAG (http://stag.uhk.cz), on-line výuko-
vých prostředí Blackboard (http://oliva.uhk.cz) a Moodle (http://kurzy.uhk.
cz) ho zadávejte v prostém tvaru prijmjm1. Heslo je vždy stejné.

IS/STAG
Jedná se o informační systém studijní agendy určený pro administraci studia. 
Eviduje osobní údaje studentů, zapsané předměty, známky, rozvrh, podané 
žádosti atd. Podrobnější informace a  návody najdete v  další části návodu 
nebo na stránkách http://wiki-is.uhk.cz.

Pro studenty je přístupný webový portál na adrese https://stag.uhk.cz, při-
hlásíte se do něj pomocí stejných přístupových údajů jako do sítě UHK.

Hlavní menu v portálu je horizontální, nejvíce z něj využijete záložku Moje 
studium. Po  kliknutí na tuto záložku se pod hlavní lištou otevře stránka 
s portlety (jednotlivými aplikacemi orámovanými názvem a popiskem). V le-
vém sloupci se zobrazí seznam podstránek. Na začátku studia použijete od-
kazy Moje údaje (kde je třeba doplnit některé své kontaktní údaje: mobilní 
telefon a soukromý e-mail), Předzápis nebo Grafický předzápis (kde si vybe-
rete předměty do studijního plánu a upravíte rozvrh). V části Průběh studia 
pak najdete přehled svých zapsaných předmětů, splněných zkoušek a svůj 
rozvrh.

Úprava osobních údajů
V horním menu klikněte na odkaz Moje studium, poté v levém menu klikně-
te na odkaz Moje údaje. V portletu Úprava osobních údajů studenta klikně-
te na příslušnou kartu. Na kartě Trvalá adresa si zkontrolujte adresu trvalé-
ho bydliště. Údaj je čerpán z Vaší přihlášky, opravit ho může pouze studijní 
oddělení po kontrole občanského průkazu.
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Na kartě Adresa určená pro doručování a další kontakty si můžete sami na-
stavit korespondenční adresu (pouze pokud je odlišná od adresy trvalého 
bydliště) a telefonní číslo. Při vyplňování adresy nejdříve zadejte obci, okres 
se vyplní automaticky. V poli pro část obce můžete vybrat z rozbalovací na-
bídky částí obce. Do položky pošta vyberte z nabídky PSČ. Vyplňte ulici a čís-
lo domu, formulář uložte kliknutím na tlačítko Uložit.

Karta Bankovní účet slouží pro vyplnění čísla účtu, na který Vám může být 
posláno stipendium. Vyplnění je povinné – viz dále.

Výběr předmětů do svého studijního plánu
Doba pro výběr předmětů je omezená, přesné datum bude sděleno na zá-
pise, resp. v dalších informacích zaslaných k zápisu. Pokud si student žádné 
předměty nevybere, nebude moci v tomto semestru studovat a nesplní pod-
mínky pro postup do dalšího semestru. A důležité upozornění – je nutné si 
vybrat předměty na oba semestry 1.ročníku najednou, protože na začátku 
letního semestru už IS/STAG nebude otevřen pro výběr předmětů.

V horním menu klikněte na odkaz Moje studium, poté v levém menu klikněte 
na odkaz Grafický předzápis. V levé tabulce se zobrazí bloky studijního plá-
nu (růžové povinné, modré povinně volitelné, zelené volitelné).

Klikněte na zkratku předmětu v pravé tabulce, v novém okně se otevřou zá-
kladní informace o předmětu. Klikněte na tlačítko Vybrat. Pokračujte s vý-
běrem dalších předmětů stejným způsobem. Pokud máte vybrané všechny 
předměty, klikněte na tlačítko Uložit změny pod tabulkou (podrobněji dále 
v návodu v kap. Grafický předzápis).

Teprve když máte vybrané předměty ve studijním plánu, můžete si registro-
vat rozvrhové aktivity (v termínech dle harmonogramu akademického roku).

Na kartě Vizualizace najdete studijní plán svého oboru. Pokud si budete chtít 
zapsat i  předměty z  jiných studijních plánů, je nutné je vyhledat. K  tomu 
slouží karta Vyhledat předmět. Pokud neznáte přesnou zkratku předmětu 
nebo název, můžete vyplnit počáteční písmena a ponechat znak %, vyhledají 
se tak předměty začínající na vyplněné znaky. Dále postupujte stejně jako 
v předchozím případě.

Přihlášení rozvrhových akcí
Přihlášení na rozvrhové akce (přednášky, semináře, cvičení) je povoleno 
v termínech dle harmonogramu akademického roku příslušné součásti UHK.

V horním menu klikněte na odkaz Moje studium, poté v levém menu klikněte 
na odkaz Předzápis. U předmětů zapsaných ve svém studijním plánu můžete 
vybírat příslušné rozvrhové akce. Ve spodní části obrazovky v seznamu vy-
braných předmětů klikněte na zkratku předmětu. V novém okně se zobrazí 
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všechny akce předmětu. Podle způsobu výuky předmětu zaškrtněte přísluš-
né akce (přednášky, cvičení,…) – vždy jen jednu daného typu. Klikněte na 
tlačítko Uložit změny (podrobněji dále v návodu v kap. Grafický předzápis).

Potvrzení o studiu
Z IS/STAG si studenti sami vytisknou potvrzení o studiu. Vytištěné potvrzení 
o studiu, případně vlastní formuláře (od dopravců, správy sociálního zabez-
pečení apod.) potvrdí referentka na studijním oddělení v úředních hodinách 
nebo při zápise.
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PRVNÍ KROKY V PORTÁLU IS/STAG

Přihlášení
Přihlášení provedete na hlavní stránce portálu zadáním svého uživatelského 
jména a hesla. Je stejné jako do sítě UHK.

Orientace v portálu
Hlavní menu je v horní části portálu, po kliknutí na každou záložku se objeví 
levé menu podle příslušné kategorie.

Portál je rozdělen do tzv. „portletů“. Jedná se o dílčí okna, na jedné stránce 
jich může být několik. Jsou zvlášť ohraničena a mají titulek příslušné apli-
kace – na tomto obrázku jsou vidět 4 portlety (název je v černém řádku na 
začátku portletu):
1.	 Informace o uživateli a jeho rolích v IS/STAG
2.	 Výsledky studia
3.	 Plnění předmětů
4.	 Prohlížení
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Přepínání mezi více rolemi v portálu
V portálu můžete mít vytvořeno více rolí – pokud studujete více oborů záro-
veň. Pro přepínání mezi jednotlivými rolemi je k dispozici portlet „Informace 
o uživateli a jeho rolích v IS/STAG“. Je vždy první na každé stránce portálu. 

Pokud není některá funkce portálu podporována pro danou roli, objeví se 
v daném místě varování. Je nutné, abyste se přepnuli do správné role. Po-
kud i tak problém přetrvá, nejste v IS/STAG evidováni správným způsobem, 
a proto se obraťte na kontaktní osobu na své fakultě.

Časový limit
Portál hlídá „nečinnost“ uživatele a po 30 minutách uživatele odhlásí. Kro-
mě skutečné nečinnosti se jedná i o situaci, kdy uživatel např. vyplňuje dlou-
hý formulář. Aktivitu portál označí teprve až jako kliknutí na libovolný odkaz 
nebo odeslání formuláře. Pokud potřebujete prodloužit časový limit, klikně-
te na odkaz „Prodloužit“ v pravé části horního portletu „Informace o uživa-
teli a jeho rolích v IS/STAG“.
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Moje studium
Student se v portálu pohybuje hlavně na záložce „Moje studium“. Pokud je 
student zároveň i vyučujícím (doktorand), portál zohledňuje tento stav a ob-
sah portletů na stránkách tomu přizpůsobuje.

Protože jeden student může studovat i více studií (a mít přiděleno i více stu-
dijních čísel), je možno pomocí portletu pro přepnutí identity mezi těmito 
studii volit. Po přepnutí se aktualizuje obsah všech aplikací tak, aby zobra-
zovaly právě vybrané studium.

Průběh studia
Tato stránka je automaticky zobrazována v záložce Moje studium. Zobrazu-
je přehled údajů o studentovi a jeho studiu.

Portlet Informace o uživateli a jeho rolích v IS/STAG – slouží k výběru role, 
kterou chce uživatel použít. Tento portlet je dostupný na všech stránkách 
portálu.

Portlet Výsledky studia – zobrazuje studentovi počet dosažených a pláno-
vaných kreditů a  průměr za zvolené období. Dále umožňuje tisk přehledu 
o průběhu studia.

Portlet Plnění předmětů – jedná se o sérii tabulek v jednotlivých záložkách 
(známky a zápočty, zapsané termíny, vypsané termíny a předměty bez ter-
mínů).
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Portlet Prohlížení – zobrazuje základní údaje studenta, jeho předměty a roz-
vrh. Při prvním otevření stránky se v tomto místě zobrazuje rozvrh studenta.

Tisk průběhu studia
Průběh studia je neoficiální dokument, který může student použít pro svoji 
potřebu (vlastní evidenci plnění předmětů).

V  portletu Výsledky studia klikněte na odkaz Formulář pro tisk průběhu 
studia, rozbalí se nabídka dokumentů k tisku. Pomocí zaškrtávacích políček 
vyberte, které dokumenty chcete tisknout a klikněte na tlačítko Tisknout 
průběh studia do PDF. Všechny požadované dokumenty se vytvoří do spo-
lečného souboru.

Plnění předmětů
V tomto portletu najdete sérii tabulek v jednotlivých záložkách:

•	 Známky a zápočty – všechny zapsané předměty s dalšími údaji (zda je 
předmět povinný nebo volitelný, počet kreditů, hodnocení a počet po-
kusů). Pod tabulkou jsou odkazy pro tisk Zápisového listu A (předměty 
splněné za loňský rok – tento formulář může být použit během zápisu do 
vyššího ročníku – dle pokynů příslušného studijního oddělení) a Zápiso-
vého listu B (předměty zapsané v daném roce).

•	 Zapsané termíny – předměty, na jejichž termínech je student přihlášen.
•	 Vypsané termíny – seznam termínů, které jsou pro studenta k dispozici.
•	 Předměty bez termínů – předměty, pro které nejsou vypsány žádné ter-

míny.

Portlet Prohlížení
Při prvním zobrazení stránky nabízí tyto karty:
•	 Základní údaje – informace o  studentovi, osobní číslo (toto číslo vy-

plňujte na formuláře jako svou identifikaci), kódy studovaného oboru 
a programu.

•	 Předměty – zapsané předměty v daném akademickém roce.
•	 Rozvrh – přehled zapsaných rozvrhových aktivit, zobrazených standard-

ně v týdnu pro navolený semestr (mezi semestry lze přepínat).
•	 Rozvrh celoročně – zobrazuje rozvrhové aktivity jen v těch dnech, kdy je 

má student zapsané (ve zvoleném intervalu). Toto zobrazení je určeno 
hlavně pro studenty kombinované formy studia.

Karty v  tomto portletu se mohou měnit v  závislosti na vykonávané akci. 
Např.  pokud v  portletu Plnění předmětů kliknete na zkratku předmětu, 
v portletu Prohlížení se objeví detailní informace o předmětu:
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•	 Popis předmětu – sylabus předmětu.
•	 Studijní programy – přehled studijních programů a oborů, v jejichž stu-

dijních plánech je předmět nasazen, včetně informací o  doporučeném 
semestru a povinnosti.

•	 Seznam studentů – seznam studentů, kteří mají předmět zapsaný.
•	 Rozvrh – přehled všech rozvrhových aktivit předmětu, zobrazený jako 

standardní rozvrh v průběhu týdne.
•	 Termíny – přehled termínů zápočtů a zkoušek předmětu.
•	 Rozvrhové akce – zobrazuje tytéž informace jako karta rozvrh, pouze 

v textové formě v tabulce.

Vizualizace studia
Tato aplikace zobrazuje konkrétní studijní plán daného studenta. Označuje 
již splněné předměty, předměty zapsané a právě studované.

STAG barevně odlišuje předměty povinné (podbarvené růžově, označené pís-
menem A), předměty povinně volitelné (podbarvené modře, označené pís-
menem B) a předměty volitelné (podbarvené zeleně, označené písmenem C). 
Když najedete kurzorem myši na blok předmětů v horní tabulce, podsvítí se 
ve spodní tabulce předměty spadající do tohoto bloku. Celý blok se také dá 
schovat nebo zobrazit při zaškrtnutí příslušného pole.

Při kliknutí na zkratku předmětu se zobrazí tzv. infobublina předmětu. Ta 
zobrazuje základní informace o předmětu a odkaz na sylabus s kompletními 
údaji.
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Studijní plány můžou být rozděleny na segmenty a bloky. V rámci studia pak 
jsou stanovena pravidla, kolik bloků s  jakým statutem v  rámci segmentu 
musí být splněno. Informace o plnění bloku jsou vidět v infobublině (po naje-
tí kurzorem myši na ikonu bubliny u bloku předmětů).

Pro zjednodušení zobrazení studijního plánu můžete použít následující vizu-
ální pomůcky:

•	 Podsvícení vazby předmětu na blok – funguje obousměrně (při přejezdu 
myší nad bloky v seznamu i nad předměty v tabulce).

•	 Trvalé zvýraznění vazby předmětu na blok – zapíná i vypíná se kliknutím 
na blok předmětů v seznamu.

•	 Schování/zobrazení bloků studijního plánu – můžete vybrat zobrazení 
po jednotlivých specializacích (pokud to obor umožňuje), po jednotli-
vých blocích, podle statutu předmětu (povinný, povinně volitelný, voli-
telný), podle stavu plnění předmětu (zapsaný, splěný).

Zápis na termíny
Tato aplikace umožňuje studentům přihlásit se na zkouškové i  zápočtové 
termíny.
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Portlet Zápis na termíny (zkouškové i zápočtové) – automaticky nabízí se-
znam dostupných termínů (podle zapsaných a neabsolvovaných předmětů).

Portlet Známky studenta – zobrazuje aktuální přehled dosažených známek.

Přihlášení na termín
Do seznamu termínů se dostanou pouze ty, jejichž předmět má student za-
psaný. U  každého termínu jsou zobrazeny informace o  datu, času a  místu 
konání, kapacitě, termínech pro zapsání/odepsání apod.

Na zvolený termín se přihlásíte kliknutím na odkaz Zapsat. Ten se změní na 
Odepsat (pro případné odhlášení). Termíny jsou i barevně odlišeny.

Lze se přihlásit na nejvýše jeden termín téhož předmětu a  typu termínu 
(zkouška, zápočet). Pokud je termín nastaven jako „opravný“, pak se na něj 
mohou přihlásit pouze studenti, kteří již dříve byli přihlášeni na jiný termín.
Nelze se odhlásit z absolvované zkoušky. Není možné přihlásit se na termín 
jako náhradník. Není možné si zapsat zrušený termín. Student se však může 
ze zrušeného termínu odhlásit. Na zrušený termín systém upozorní.
Klikněte na odkaz Zrušeno – nutno odepsat, termín bude ihned odhlášen.
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Moje údaje
Na této aplikaci si můžete ověřit a upravit některé své osobní údaje.

Portlet Prohlížení plateb studenta
Zobrazuje pohledávky a závazky studenta – pouze pro uvedené osobní číslo.

Portlet Úprava osobních údajů studenta
Slouží pro úpravu osobních údajů.

Na kartě Trvalá adresa nemůže student provádět změny, pro opravu adresy 
trvalého bydliště se dostavte s občanských průkazem na studijní oddělení.

Na kartě Adresa učená pro doručování a další kontakty si můžete sami na-
stavit korespondenční adresu. Při vyplňování adresy nejdříve zadejte obci, 
okres se vyplní automaticky. V poli pro část obce můžete vybrat z rozbalova-
cí nabídky částí obce. Do položky pošta vyberte z nabídky PSČ. Vyplňte ulici 
a číslo domu. Zde v každém případě vyplňte své telefonní číslo a soukromý 
e-mail. Formulář uložte kliknutím na tlačítko Uložit.

Karta Bankovní účet slouží pro vyplnění čísla účtu, na který Vám může být 
posláno stipendium. Povinně vyplní studenti prezenční i kombinované for-
my!

Portlet Stipendia studenta
Pokud máte vyplněné číslo účtu, v  tomto portletu se zobrazí možnost na 
podání žádosti o  ubytovací stipendium. Student podává žádost v  IS/STAG 
v termínech stanovených studijním oddělením. Žádost si podáte kliknutím 
na tlačítko Podat žádost.
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Žádost o  sociální stipendium je potřeba po přihlášení vytisknout z  webo-
vých stránek studijního oddělení a přinést na studijní oddělení.

Portlet Předchozí studia studenta
Slouží studentovi ke sledování jeho předchozích a současných studií na vy-
sokých školách v ČR. U každého studia se zobrazuje doba trvání včetně pří-
padných přerušení.
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Grafický předzápis
Tato aplikace slouží pro zápis předmětů na další akademický rok, pokud ješ-
tě není v IS/STAG nahrán rozvrh na následující semestr, a pro tvorbu rozvrhu 
studentů prezenční či kombinované formy (tzv. registrace na rozvrhové ak-
tivity). Studenti kombinované formy se budou také registrovat na rozvrhové 
aktivity v každém semestru!

Předměty jsou rozdělené do jednotlivých bloků, barevně odlišených – povin-
né růžové, povinně volitelné modré a volitelné zelené. V levé tabulce jsou 
zobrazeny bloky studijních plánů, v pravé jednotlivé předměty. Kliknutím do 
zaškrtávacích políček u bloků v levé tabulce si můžete zobrazit nebo skrýt 
příslušné bloky.
Předmět si zapíšete do svého studijního plánu tak, že kliknete na zkratku 
předmětu v pravé tabulce. Zobrazí se nové okno se základními údaji o před-
mětu. Klikněte na tlačítko Vybrat pro předzápis (ZS) popř. Vybrat pro před-
zápis (LS) – podle semestru, ve kterém je předmět nasazen. Zapsaný před-
mět je následně označen fialově před zkratkou předmětu. Vaším úkolem je 
zapsat si povinné, povinně volitelné, příp. volitelné předměty pro první roč-
ník, tj. pro zimní i letní semestr. U předmětů označených slovem „neurčeno“ 
je dána možnost volby semestru, ve kterém chcete daný předmět plnit.

Zapsaný předmět je následně označen fialově před zkratkou předmětu 
a přesune se do fialové tabulky Předměty řádně zapsané v dolní části obra-
zovky – viz obrázek.
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Pokračujte s  výběrem dalších předmětů stejným způso-
bem. V  tomto období předměty pouze předzapisujete. 
Nevybíráte rozvrhové akce, to bude probíhat až v termínu 
podle Zápisové vyhlášky. Zatím Vám tedy stačí, pokud jsou 
předměty předzapsané – v  pravé horní části obrazovky 
v plánu jsou označené fialovou čárkou a dole vedle rozvr-
hu (který bude doplněn později) zařazené ve fialové čás-
ti Předměty řádně zapsané (viz obr.). Po ukončení výběru 
všech předmětů klikněte na tlačítko uložit změny (pokud 
tlačítko uložit nevidíte, změny se ukládají automaticky, 
v tomto případě vždy uložení změn zkontrolujte).

Pokud si student zapsal předmět, který nechce studovat, může si ho v obdo-
bí určeném pro zápisy předmětů odstranit. Odstranění předmětu se provádí 
ve spodní části obrazovky:

Studentovi se neúčast v této etapě zápisu zásadně neomlouvá.

Rozvrhové akce
Registrace na rozvrhové aktivity bude přístupná ve zveřejněném termínu, 
tedy dle Zápisové vyhlášky pro zimní semestr, v únoru (termín bude upřes-
něn) pro letní semestr. Student prezenčního i kombinovaného studia si vy-
tvoří vlastní rozvrh (vybírá tzv. rozvrhové akce) na zimní semestr, resp. na 
letní semestr z dříve předzapsaných předmětů v  IS/STAG – Moje studium 
– Grafický předzápis. Kliknutím na předzapsaný předmět ve fialové části 
Předměty řádně zapsané se zvýrazní jeho rozvrhové akce, které si student 
zaškrtnutím vybere, takto zvolí rozvrhové akce u všech předzapsaných před-
mětů a rozvrh uloží tlačítkem Uložit změny. Registruje nejen předměty s vý-
ukou na konkrétní den a hodinu, ale také předměty bez výuky, tzv. aposteri-
orní akce (např. praxe, exkurze, apod.), najdete je dole pod tabulkou rozvrhu.
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V případě, že student neprovede registraci na rozvrhové akce v předepsa-
ném termínu, nebude vyučujícímu u  těchto předmětů umožněno zanést 
hodnocení. Kontrolu správně provedené registrace provede student po ulo-
žení změn vytištěním (nebo zrakovou kontrolou) rozvrhu ve IS/STAG přes tla-
čítko Tisk.

Studenti, kteří se z vážných důvodů nezaregistrovali, ale mají zájem ve stu-
diu pokračovat, podávají písemnou žádost o dodatečnou registraci nejpoz-
ději dokonce prvního týdne výuky, která je zpoplatněna dle vyhlášky.
Přístup do tvorby rozvrhu bude studentům otevírán postupně, informace 
o termínu přístupu bude mít každý student ve IS/STAG.

Zveřejnění základního návrhu rozvrhových akcí se plánuje první týden v září. 
Poté ještě může docházet k drobnějším úpravám rozvrhu.

Karta Vyhledat předmět
Na kartě Vizualizace najdete studijní plán svého oboru. Pokud si budete 
chtít z nějakého důvodu vyhledat předměty z jiných studijních plánů, k tomu 
slouží karta Vyhledat předmět.

15



Pokud neznáte přesnou zkratku předmětu nebo název, můžete vyplnit po-
čáteční písmena a ponechat znak %, vyhledají se tak předměty začínající na 
vyplněné znaky.

Kroužkový předzápis
UHK tuto aplikaci nepoužívá.

Burza zápisů
UHK tuto aplikaci nepoužívá.

Výběr kvalifikační práce
V této aplikaci najdete seznam témat závěrečných prací nabízených na jed-
notlivých katedrách včetně témat již zpracovávaných či obhájených. Zde 
student provádí registraci tématu kvalifikační práce.

Kvalifikační práce
Závěrečnou práci budete odevzdávat v systému eVŠKP (https://ris.uhk.cz/
eVSKP/). Na tomto portletu se bude zobrazovat Vaše téma kvalifikační práce. 
Pokud zde toto téma nebude viditelné, nedošlo k řádnému přiřazení tématu, 
obraťte se v tomto případě na referentku katedry, kde jste práci zadával(a).
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Zápisy vyšších ročníků
Do 31. 8. provede student tzv. „samozápis“ v IS/STAG. Provedení zápisu v IS/
STAG je povinné pro všechny studenty, kteří budou pokračovat ve studiu 
v následujícím akad. roce. Ve stanoveném termínu je třeba vybrat předměty 
do dalšího akademického roku. Jednotlivé fáze zápisu jsou upravovány zá-
vaznou Zápisovou vyhláškou, kterou pro příslušný akademický rok nalezne-
te na stránkách SO PřF.
Aplikaci najdete na kartě Moje studium – průběh studia, viz červená šipka:

1. krok:

2. krok:

Výsledné hlášení systému IS/STAG:
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V případě, že nemáte splněny podmínky pro postup do dalšího ročníku, zápis 
nebude umožněn a systém ukáže upozornění, abyste se dostavili na studijní 
oddělení (nejpozději do 31. 8.) – k podání žádosti o mimořádný postup nebo 
k ukončení studia.

Student, který se zapisuje do 2. a vyššího roku studia, do 30. 9. předloží (či 
zašle poštou):
1.	 Studentem zkontrolovaný a podepsaný Zápisový list A (Přehled o vyko-

naných zkouškách za akademický rok… – aktuální ak. rok), který si stu-
dent vytiskne z IS/STAG (v Průběhu studia v portletu Plnění předmětů 
pod tabulkou se seznamem předmětů).
Portál je na https://stag.uhk.cz, přihlásíte se pomocí stejných přihlašo-
vacích údajů jako do sítě UHK. V horním menu klikněte na Moje studium, 
poté v levém menu na Průběh studia. Na stránce pak klikněte na odkaz 
Tisk zápisového listu A pro ak. Rok…, ZS i LS. Otevře se soubor pdf, který 
vytiskněte, zkontrolujte udělené známky a zápočty a podepište.

2.	 Studentem zkontrolovaný a podepsaný Zápisový list B (Přehled o za-
psaných předmětech pro ak. rok… – následující ak. rok), který si student 
vytiskne z IS/STAG
Portál je na https://stag.uhk.cz, přihlásíte se pomocí stejných přihlašo-
vacích údajů jako do sítě UHK. V horním menu klikněte na Moje studium, 
poté v levém menu na Průběh studia. Na stránce pak klikněte na odkaz 
Tisk zápisového listu B pro ak. Rok…, ZS i LS. Otevře se soubor pdf, který 
vytiskněte a podepište.

3.	 Vyplněné tiskopisy, kde chce potvrdit, že je studentem 
Z IS/STAG si studenti sami vytisknou potvrzení o studiu. K zápisu si při-
neste vlastní formuláře (od dopravců, správy sociálního zabezpečení 
apod.), které potřebujete potvrdit. Tyto tiskopisy neposílejte poštou!

Pokyny pro nestandardní průběh zápisu

Mimořádný zápis
Student, který nesplnil potřebný počet kreditů k zápisu do dalšího roku stu-
dia, nebo nesplnil podruhé zapsaný povinný předmět, si podá žádost o mi-
mořádný zápis s  odůvodněním, proč nesplnil požadovaný počet kreditů, 
příp. podruhé zaps. předmět. Tuto žádost podá na studijní oddělení do konce 
srpna příslušného ak. roku.

Součástí žádosti je doklad o platbě na 300 Kč (číslo účtu 2733582/0800, 
variabilní symbol 14990). Formulář žádosti je na webu studijního oddělení 
v Dokumentech. Pokud bude jeho žádosti vyhověno, dostaví se k zápisu na 
studijní oddělení, které provede zápis do ročníku (zápis předmětů si student 
provádí sám, s výjimkou předmětu, o jehož 3. zapsání žádá).
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ECTS výjezdy
Tato aplikace slouží studentům k evidenci jejich krátkodobých výjezdů na 
jiné VŠ. Studenti nemají možnost požádat si o výjezd pomocí této aplikace, 
je nutné postupovat podle pokynů příslušného zahraničního oddělení fakul-
ty.

Poté, co je studentovi výjezd přidán, má možnost upravit některé údaje 
v portletu Výjezdy na krátkodobý pobyt na kartě Základní údaje. Karta Před-
měty slouží pro správu předmětů, které chce student studovat v rámci výjez-
du. O uznání předmětů pak rozhoduje koordinátor výjezdů.

Přidání předmětů
1.	 Na kartě Předměty klikněte na tlačítko Přidat další předmět. Ve spodní 

části se rozbalí formulář pro vyplnění údajů.

2.	 Nejdříve je vhodné zjistit, zda předmět v databázi existuje (už byl použit 
jinými studenty v minulosti). U 1. položky Zkratka předmětu klikněte na 
tlačítko Vyhledat. Otevře se okno pro vyhledání předmětů. Klikněte na 
zkratku předmětu. Údaje o předmětu se vyplní do původního formuláře. 
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3.	 Pokud předmět není v databázi uložený, můžete vytvořit nový. Je nut-
né vyplnit všechny údaje označené *. Pokud neznáte zkratku předmětu, 
vymyslete si vlastní a před ní vložte znaménko =. Taková zkratka se pak 
nebude tisknout na dodatku k diplomu. Formulář uložte tlačítkem Ulo-
žit.

4.	 Po návratu z výjezdu vyplňte u předmětu i získanou známku a datum. 

Předměty uznává do studia koordinátor výjezdů na základě předložených 
dokumentů (dle podmínek fakulty).

ECTS příjezdy
Aplikace pro studenty přijíždějící na krátkodobý pobyt.

Hodnocení kvality
Tato aplikace umožňuje studentům anonymně zhodnotit kvalitu výuky. Po-
kud bude anketa přístupná, vyplňte odpovědi a každou uložte.

Studentské žádosti
Tato aplikace slouží studentů pro elektronické podávání žádostí. Může pak 
i sledovat průběh schvalování. V současné době se pro používání teprve při-
pravuje, formuláře žádostí naleznete na webových stránkách Studijního od-
dělení PřF po přihlášení.

Automatické zprávy
Na této stránce si můžete „objednat“
typ zpráv, které budou ve zvolených
intervalech zasílány. Doporučujeme
přidat automatické zprávy na termíny
zkoušek, tj. „Nové termíny pro předměty studenta“, a upozornění na pohle-
dávky vůči škole „Studentovy pohledávky 5 dní před splatností“.
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