
1 
 

První kroky v portálu 

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 aplikace – na tomto obrázku jsou 3 portlety (název je 

v modrém řádku na začátku portletu): 

1. Informace o uživateli a jeho rolích v IS/STAG 

2. Předměty učitele 

3. Prohlížení 
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Přepínání mezi více rolemi v portálu 
V portálu můžete mít vytvořeno více rolí. Stane se to tehdy, pokud je vyučující zároveň na více 

katedrách, student má více studií, vyučující má zároveň i roli „katedra“ (např. sekretářka, tajemník 

katedry). 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. Pokud 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. Kromě skutečné nečinnosti se 

jedná i o situaci, kdy uživatel např. vyplňuje dlouhý formulář. Aktivitu portál označí teprve až jako 

kliknutí na libovolný odkaz nebo odeslání formuláře. Pokud potřebujete prodloužit časový limit, 

klikněte na odkaz „Prodloužit“ v pravé části horního portletu „Informace o uživateli a jeho rolích 

v IS/STAG“. 
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Moje výuka 
Vyučující se v portálu pohybuje hlavně na záložce „Moje výuka“. Pokud je vyučující zároveň 

i studentem (doktorand), portál zohledňuje tento stav a obsah portletů na stránkách tomu 

přizpůsobuje. 

Rozvrh a předměty 
Tato stránka je automaticky zobrazována v záložce Moje výuka. Zobrazuje přehled údajů o učiteli 

a jeho výuce. 

 

Portlet Informace o uživateli a jeho rolích v IS/STAG – slouží k výběru role. Při přepnutí se stránka 

automaticky aktualizuje a zobrazí se portlety pro příslušnou roli. 

Portlet Předměty učitele – zobrazuje seznam předmětů, u kterých je vyučující veden jako garant, 

přednášející nebo cvičící. 

Portlet Prohlížení – umožňuje zobrazit údaje o vyučujícím (základní údaje, termíny zkoušek, seznam 

předmětů, rozvrh – tato záložka je přednastavena, seznam kvalifikačních prací – rozsah napojení na 

eVŠKP se zatím řeší). 

 

Zkouškový katalog 
Uživatel s rolí katedra (zpravidla sekretářka nebo tajemník katedry) může pro každý předmět 

vytisknout Zkouškový katalog. Jedná se o seznam studentů příslušného předmětu, který lze použít 

pro doplnění údajů a následnou archivaci. Seznamy studentů lze ale vytisknout i jinak, s rolí 

vyučujícího. 
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Pro vytvoření zkouškového katalogu klikněte v portletu Předměty učitele na příslušný předmět, 

objeví se filtr s možností upřesnit výběr: 

 

Nastavte si požadované údaje a klikněte na tlačítko Vygenerovat katalog. Vytvoří se soubor .pdf se 

seznamem studentů a celkovou statistikou. 

 



5 
 

 

  



6 
 

Vypisování termínů 
Tato aplikace slouží pro vypisování termínů zápočtů a zkoušek. Vypsání jiného typu události (jako byly 

v ISITu např. Akce Učitel pro učitele nebo Učitel pro studenty) STAG neumožňuje. 

 

Portlet Vypsání termínu zkoušky – umožňuje vypsat nový samostatný termín, přidat nový předmět 

do již existující skupiny termínu, přidat k termínu další skupinu předmětů, změnit nastavení termínu 

a zkopírovat samostatný i skupinový termín 

Portlet E-mail studentům na termínu – umožňuje odeslat hromadně e-mail všem studentům 

přihlášeným na termín. 

Portlet Filtr zkouškových termínů – umožňuje práci s termíny a zobrazuje přehled vypsaných 

termínů. 

Portlet Studenti na termínu – zobrazuje seznam studentů přihlášených na termín a umožňuje jeho 

uložení ve formátu csv (MS Excel). 

Samostatný termín – nejčastěji používaná varianta, jedná se o prostý termín zápočtu nebo zkoušky. 

Skupinový termín – použijete tehdy, pokud chcete, aby na jeden termín zápočtu zkoušky přišli 

studenti přihlášení na více předmětů. Vypsání skupinového termínu je jediná možnost, jak vytvořit 

termín pro několik různých předmětů – není možné vypsat do stejného termínu (datum a čas) 

a učebny dvě různé akce. 

Vypsáním termínu zároveň rezervujete učebnu. Přesný postup se může lišit podle fakult (zda bude 

vyučující skutečně rezervovat místnost sám, nebo musí požádat rozvrháře). Vypisování termínů 

bude přístupné vždy v omezeném období, přednostně se budou rezervovat akce celofakultního 

a univerzitního rozsahu (rozvrhy, státní zkoušky, zápisy, přijímací zkoušky, konference apod.). 

Vypisování termínů bude omezeno na probíhající semestr nebo zkouškové období (např. v letním 

zkouškovém nebude možné dopředu vypsat termíny na nadcházející zimní semestr).  
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Vypsání nového termínu 

 

V portletu Vypsání termínu zkoušky vyplňte katedru, předmět a akademický rok (katedra a rok jsou 

přednastaveny), klikněte na tlačítko Další krok zadání.  

 

1. Vyplňte datum termínu, jeho začátek a konec. Při výběru místnosti můžete kliknout na tlačítko 

 u budovy i místnosti, obě nabídnou nejdříve seznam budov. Klikněte na zvolenou budovu. 

Pokud je ve zvoleném čase k dispozici jediná místnost, automaticky se vybere. Pokud je 

k dispozici více možnosti, otevře se okno se seznamem volných místností (s informací o jejich 

kapacitě). Kliknutím na místnost ji vyberete. Kapacita místnosti se do vypisovaného termínu 

automaticky doplní. 

  
2. Pokud termín vypisuje uživatel s rolí vyučující, pak je jeho jméno jako zkoušejícího automaticky 

doplněno a není možné ho opravit. Uživatel s rolí katedra vybírá jméno zkoušejícího – po kliknutí 

na tlačítko  se rozbalí seznam vyučujících, kliknutím na jméno vyberte příslušného 

vyučujícího. 
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3. Zaškrtnutím políčka Jen pro studenty na RA zkoušejícího omezíte možnost přihlásit se jen těm 

studentům, kteří u Vás mají přihlášené jakékoliv cvičení nebo přednášku. 

4. Zvolte typ termínu (zápočet = předmět je ukončen zápočtem; zápočet před zkouškou; zkouška) 

a semestr. Nastavte platnost termínu. Pro běžnou zkoušku se používá „platný“, „blokování 

místnosti“ neumožní studentům se na termín přihlásit). 

Příklad: chcete vypsat písemný test na 1 hodinu a pak další 3 hodiny zkoušet studenty ústně. 

Vypíšete tak na první hodinu termín zkoušky, s platností = platný a na další 3 hodiny termín 

zkoušky s platností = blokování místnosti. 

5. Nastavte limit počtu přihlašovaných studentů. Zvolte, kteří studenti se na termín mohou přihlásit 

(všichni, studenti s opravnými pokusy, s 1., 2., nebo 3. opravným pokusem). Limit termínu může 

být větší, než je kapacita místnosti. 

6. Je možné vyplnit poznámku. 

7. Zadejte datum a čas, do kdy je možné se na termín přihlásit (přednastavena je 1 hodina před 

samotným termínem). Datum a čas odhlášení studenta z termínu se doplňuje automaticky. 

Nastavte datum a čas, odkdy se můžou studenti na termín hlásit. Poslední údaj není povinný, 

pokud ho nezadáte, můžou se studenti přihlásit na termín okamžitě. 

8. Klikněte na tlačítko Zkontrolovat a uložit termín 

Pokud je požadovaná místnost obsazená, STAG na tuto skutečnost upozorní a nabídne volné 

místnosti v požadované budově. Vyberte si volnou místnost kliknutím na označení místnosti. Údaje se 

opraví ve formuláři zadávání termínu, nyní můžete znovu kliknout na Zkontrolovat a uložit termín. 
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Orientace ve vypsaných termínech 
Seznam vypsaných termínů je umístěn v portletu Filtr zkouškových termínů. Zde je možné 

i s jednotlivými termíny pracovat). 

V první části je umístěn filtr termínů. Zde je možné nastavit zobrazovaný předmět, akademický rok, 

prošlé nebo pouze dnešní termíny. Při otevření stránky Vypisování termínů se automaticky zobrazují 

všechny platné termíny přihlášeného vyučujícího. 

Barevná tlačítka jsou aktivní, šedá aktivní nejsou. 

 

Každý termín je uveden v samostatné tabulce s modrým záhlavím. V něm se nachází datum, čas od 

a do, budova a místnost. 

V levé části tabulky je tlačítko pro přidání nového předmětu do skupiny termínů (vysvětleno dále). 

V hlavní části tabulky je tlačítko pro zrušení termínu (pokud se jedná o skupinový termín, tlačítko 

smaže jeden předmět). Pokud je na termínu přihlášen alespoň jeden student, není možné termín 

smazat. 

První řádek tabulky obsahuje zkratku katedry, předmětu, semestru, počet přihlášených 

studentů/kapacitu termínu, typ termínu (zápočet/zkouška), kteří studenti se můžou na termín 

přihlásit, odkdy a dokdy je možné se na termín přihlásit. 

Druhý řádek obsahuje jméno zkoušejícího, zda se mohou zapsat jen studenti přihlášení k němu na 

cvičení nebo přednášku, vlastníka termínu a dokdy je možné se z termínu odhlásit. 

Pokud vyplníte při vypisování termínu poznámku, objeví se zde ve třetím řádku. 
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V pravé části tabulky se nachází tlačítka pro kopírování termínu, přidání skupiny předmětů k termínu 

(dvě menší tlačítka v záhlaví tabulky), dále větší tlačítko pro úpravu termínu a tlačítko pro odeslání 

e-mailu studentům přihlášeným na termín. 

Práce s termíny 
Termín, na který jsou přihlášení studenti, není možné smazat, je možné upravit některé jeho 

vlastnosti. Je možné protáhnout dobu trvání termínu, upravit semestr, platnost (zkouška nebo 

blokování místnosti). Limit počtu přihlášených je možné zvýšit neomezeně, snížit pouze na počet 

aktuálně přihlášených studentů. Je možné změnit poznámku a také upravit období přihlašování 

studentů. 

Pokud potřebujete termín zrušit, lze to udělat pouze přes úpravu termínu (tlačítko Editovat 

samostatný termín předmětu ). V portletu Vypsání termínu zkoušky se objeví vlastnosti 

termínu připravené pro úpravu. Nastavte platnost termínu na zrušený a termín uložte tlačítkem 

Zkontrolovat a uložit termín. V přehledu vypsaných termínu se zrušený termín podbarví oranžově. 

Noví studenti se na takový termín již nemůžou přihlásit. Přihlášení studenti jsou na zrušení termínu 

upozorněni a mohou si termín sami odhlásit. 

 

Zrušením termínu se přestává blokovat místnost. Je možné znovu termín obnovit (nastavit jeho 

platnost na platný nebo na blokování místnosti), ale pouze v případě, že není místnost obsazená jinou 

akcí. 

Vypsání skupinového termínu 
Skupinový termín se používá v situaci, kdy chcete do jednoho termínu pozvat studenty přihlášené na 

několik předmětů. 

1. Vypište samostatný termín. 

2. V portletu Filtr zkouškových termínů klikněte u příslušného termínu na tlačítko  (Přidat 

nový předmět do existující skupiny) 
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3. V portletu Vypsání termínu zkoušky se filtr nastaví pro potřebu přidávání nového předmětu 

– pokračujte stejně jako při vypisování samostatného termínu. Vyplňte předmět a klikněte na 

tlačítko Další krok zadání. 

 
4. Příslušné údaje o termínu se automaticky předvyplní, šedé údaje není možné upravovat. 

 
5. Nastavte limity termínu. Celkový limit termínu je počet studentů, který se může přihlásit na 

celý termín (na všechny předměty dohromady). Celkový limit skupiny je počet studentů, kteří 

se můžou přihlásit na skupinu předmětů. Limit se pak vztahuje k samostatnému předmětu. 

Systém nehlídá, zda nejsou limity navzájem nesmyslně nastavené, je nutné si to při zadávání 

pohlídat. Po nastavení všech údajů klikněte na tlačítko Zkontrolovat a uložit termín. 

 

Kopírování samostatného termínu 
U termínu, který chcete zkopírovat, klikněte na tlačítko Kopie v pravé části záhlaví. V portletu 

Vypsání termínu zkoušky se objeví informace, že kopírujete samostatný termín předmětu XY. 

Upravte potřebné údaje a termín uložte kliknutím na tlačítko Zkontrolovat a uložit termín. 

Kopírování skupiny předmětů 
U skupinového termínu, který chcete zkopírovat, klikněte na tlačítko Kopie v pravé části záhlaví. 

V portletu Vypsání termínu zkoušky se objeví informace, že kopírujete skupinu předmětů. 
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Upravte příslušné údaje (datum, čas, místnost) a termín uložte pomocí tlačítka Zkontrolovat a uložit 

kopii. Poté je možné editovat dílčí části skupinového termínu. 

Komunikace se studenty přihlášenými na termín 

Klikněte na tlačítko Poslat e-mail studentům na termínu . Zobrazí se formulář v části portálu 

Hromadný e-mail (popsáno dále). 
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Zadávání známek 
Tato aplikace slouží pro zadávání známek studentům zapsaným na předmět, na rozvrhovou akci nebo 

na zkouškovém termínu. Slouží vyučujícím a uživatelům s rolí Katedra. 

 

Portlet Seznam termínů, předmětů a rozvrhový akcí – zde uživatel zvolí konkrétní akci. Tím se 

zobrazí v následujícím portletu seznam studentů, kterým lze vyplnit hodnocení. 

Portlet Zadávání známek a zápočtů – slouží k zadání hodnocení. 

Portlet Hromadný zápis známek a zápočtů – je alternativou k vkládání známek pomocí webového 

formuláře v předchozím portletu. Umožňuje nahrát celý seznam studentů se zadaným hodnocením 

najednou. 

Vyučující může zadat známky, pokud je uveden: 

 u předmětu jako garant, 

 u předmětu jako přednášející, 

 u předmětu jako vedoucí cvičení nebo semináře, 

 u rozvrhové akce typu přednáška, 

 u rozvrhové akce typu cvičení nebo seminář, 

 u termínu zkoušky. 

Možná je také kombinace všech uvedených položek, záleží na nastavení IS (dle rozhodnutí katedry). 

Aktuální nastavení práv je uvedeno v portletu Seznam termínů, předmětů a rozvrhových akcí v části 

Oprávnění zapisovat známky. Uživatel s rolí katedra může zapisovat známky i bez ohledu na toto 

nastavení. 
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Zadání hodnocení pomocí webového formuláře 
1. V portletu Seznam termínů, předmětů a rozvrhových akcí vyberte záložku Termíny (pokud 

chcete zapsat hodnocení studentům přihlášeným na termín zkoušky) nebo záložku Předměty 

a rozvrhové akce (pokud chcete zapsat hodnocení studentům přihlášeným na předmět, 

přednášku nebo cvičení). 

2. V portletu Zadávání známek a zápočtů se otevře filtr usnadňující práci se seznamem 

studentů a formulář pro zadávání hodnocení. 

 
3. Při práci s dlouhým seznam je vhodné si studenty filtrovat. Je možné zobrazit všechny nebo 

jen část studentů, řadit je podle příjmení nebo osobního čísla. 

Pokud nastavíte přepínač Zápis provádět na položku Hromadně, budete mít k dispozici 

jediné tlačítko pro uložení na konci celého formuláře. Vyplníte tak všechna hodnocení 

studentům a celý formulář uložíte jediným kliknutím. Je nutné dát si pozor na časový limit 

práce na portálu, v případě automatického odhlášení by byla ztracena celá stránka údajů. 

Pokud nastavíte přepínač na položku Jednotlivě, objeví se tlačítko pro uložení u každého 

studenta na konci řádku. Je pak nutné každou známku uložit samostatně. 

Ve filtru můžete nastavit další omezení, po dokončení výběru klikněte na tlačítko Filtrovat. 

4. Vyplňte hodnocení. U zápočtu lze zadat hodnocení splnil/nesplnil, u zkoušky známku 1 – 4. 

Pokud nemá student splněný (zadaný v systému) zápočet před zkouškou, není možné mu 

známku zadat. Dále vyplňte pokud, datum, účast na termínu (dostavil se/nedostavil 

se/omluvil se). Uživatel s rolí katedra dále vyplní jméno vyučujícího. 
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5. K termínu je možné přidat studenta, který se sám nepřihlásil. V poli pod seznamem studentů 

vyplňte jméno nebo osobní číslo studenta nebo klikněte na tlačítko  a otevře se seznam 

studentů. Klikněte na jméno a klikněte na tlačítko Přidat. 

6. Po vyplnění všech známek uložte seznam studentů pomocí tlačítka Uložit. 

Hromadný zápis hodnocení 
Uživatel vyplňuje hodnocení v externím programu (MS Excel) a soubor posléze nahraje do portálu. 

Podporovány jsou formáty CSV a XML. Pro práci v MS Excel použijete formát CSV. 

1. Stáhněte si příslušný soubor se studenty. V portletu Seznam termínů, předmětů a 

rozvrhových akcí na řádku termínu v pravé části je odkaz pro stažení souboru ve formátu 

CSV. Soubor si uložte. 

V souboru je tabulka s těmito sloupci: 

 katedra – zkratka katedry 

 zkratka – zkratka předmětu 

 rok – rok varianty předmětu 

 semestr – zkratka semestru (ZS, LS) 

 os_cislo – osobní číslo studenta 

 jmeno – jméno studenta 

 prijmeni – příjmení studenta 

 titul – titul studenta 

 nesplnene_prerekvizity – seznam nesplněných podmiňujících předmětů 

 zk_typ_hodnoceni – zde se uvádí, zda je známka hodnocena slovně nebo známkou (podle 

toho se pak vyplňuje sloupec zk_hodnoceni) 

 zk_datum – datum udělení zkoušky, je nutné ho uvádět ve tvaru DD.MM.RRRR (pokud není 

datum uvedeno, STAG doplní datum posledního platného zkouškového termínu, na který byl 

student zapsán) 

 zk_pokus – na kolikátý pokus byla zkouška absolvována (systém spočítá počet studentových 

pokusů) 

 zk_hodnoceni – v případě hodnocení známkou se uvede hodnota 1 – 4, v případě slovního 

hodnocení se uvede „S“ (splnil) nebo „N“ (nesplnil) 

 zk_body – body získané u zkoušky 
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 zk_ucit_idno – číslo (ID) učitele, který hodnocení udělil (vyučující nemá možnost zadat 

známky za někoho jiné, proto není nutné položku vyplnit; uživatel s rolí katedra musí do 

položky ID učitele uvést)  

 zk_jazyk – jazyk, ve kterém student předmět absolvoval 

 zk_ucit_jmeno – příjmení a jméno učitele, který hodnocení udělil – pouze informativní údaj 

při exportu dat (při importu se ignoruje) 

Pro uložení hodnocení je nutné zadat alespoň jednu z položek zk_hodnoceni nebo zk_body. Ostatní 

položky se většinou doplní automaticky. Pokud není některé z položek zk_hodnoceni nebo zk_body 

vyplněna, při přenosu dat se ostatní ignorují a studentovi se hodnocení neuloží. 

Pokud je předmět ukončen zápočtem a zkouškou, pak se v souboru objeví ještě další sloupce týkající 

se právě zápočtu před zkouškou. 

 zppzk_datum – datum udělení 

 zppzk_pokus – počet pokusů 

 zppzk_hodnoceni – musí obsahovat hodnoty buď „S“ (splnil) nebo „N“ (nesplnil) 

 zppzk_ucit_idno – ID vyučujícího, který hodnocení zadal 

 zppzk_ucit_jmeno – příjmení a jméno učitele (pouze informativní údaj) 

 zppzk_uznan 
Povinnou položkou je zppzk_hodnoceni, ostatní se doplní automaticky. 

Položky, které uživatel v souboru nezmění, se také po nahrání nezmění v STAGu. Pokud u zkoušky 

není vyplněno hodnocení ani body, pak se ani ve STAGu údaje nemění (není to tak, že by se 

hromadným načtením vymazaly). Vymazání známek je možné pouze pomocí webového formuláře 

(práce s ním je popsána níže). 

2. Soubor s uloženým hodnocením studentům nahrajte do portálu. 

V portletu Hromadný zápis známek a zápočtů klikněte na záložku Zápis známek. Pomocí 

tlačítek Procházet a Nahrát hromadně známky nahrajte soubor s hodnocením. 

 
Pokud se všechny známky nahrají v pořádku, systém o tom informuje. V opačném případě 

popíše problém, který při ukládání nastal. 
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Uživatel s rolí katedra, který může nahrát soubor i za jiné vyučující, musí doplnit do souboru 

do sloupce zk_ucit_idno, popř. zppzk_ucit_idno ID číslo vyučujícího. Pro zjištění tohoto čísla 

slouží v portletu Hromadný zápis známek a zápočtů karta Vyhledání ID učitele. 

 

Klikněte tlačítko  a otevře se seznam vyučujících. Klikněte na jméno vyučujícího, potom na 

tlačítko Hledat. V tabulce se objeví osobní číslo vyučujícího. 
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Kdy nelze vložit hodnocení 
Student má formálně ukončen ročník. Tato situace nastane v období zápisů do ročníku, studijní 

oddělení studenta zapíše na nový akademický rok a formálně ukončí předchozí rok. Tento postup 

a konkrétní termíny se můžou na jednotlivých součástech UHK mírně lišit. 

Student má ukončeno studium. 

Uplynul časový limit od samotného termínu. Jeho délka je závislá na rozhodnutí katedry. 
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Hromadný e-mail 
Tato aplikace slouží k rozesílání elektronické pošty větším skupinám uživatelů (studentům 

a vyučujícím). K této aplikaci má přístup každý uživatel IS/STAG, ale přidávání jednotlivých příjemců je 

omezeno podle role, kterou má uživatel přidělenou v IS/STAG. 

Vyučující může odeslat e-mail všem studentům zapsaným na předmětu, který garantuje, přednáší 

nebo vede cvičení. Dále studentům přihlášeným na rozvrhových akcích a termínech zkoušek 

vyučovaných předmětů. Vyučující může odeslat e-mail všem vyučujícím svého předmětu (kolegům, 

kteří učí stejný předmět). 

Uživatel s rolí katedra má stejná práva jako vyučující této katedry. Navíc může odesílat e-maily 

vyučujícím a studentům celé katedry. 

Studijní referentka a tajemník fakulty můžou odeslat e-mail studentům zapsaným na libovolný 

předmět fakulty, studentům libovolného oboru a uchazečům o studium na fakultě. 

Rozvrháři mají právo poslat e-mail studentům rozvrhových akcí, na jejichž změny mají tito uživatelé 

právo. 

ECTS koordinátoři mohou oslovit cizí studenty na krátkodobém pobytu i domácí studenty na výjezdu 

na cizí univerzitě. 
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Nacházíte se na kartě Nová zpráva. Můžete využít dříve uložené seznamy adresátů (pokud nějaké 

máte), nebo můžete vytvořit úplně nový e-mail. Následující postup platí pro vytvoření nové e-mailu, 

postup v případě, že využije uložený seznam je níže. 

1. Na kartě Moji studenti vyberte skupinu adresátů. Otevřený je seznam studentů přihlášených 

na předměty, které učíte. Další seznamy, které můžete použít: 

 Studenti rozvrhových akcí mých předmětů  

 Studenti na termínech zkoušek mých předmětů  

 Studenti předmětu bez zadaného hodnocení  

 Všichni moji studenti  

 Vyučující mých předmětů 

 Moje kvalifikační práce 
 

Klikněte na příslušný odkaz a rozbalí se seznam jednotlivých položek. Zaškrtněte položku 

(předmět nebo rozvrhovou aktivitu) a klikněte na tlačítko Přidat vybrané skupiny adresátů. 

Pokud chcete v budoucnu tento seznam použít, můžete ho nyní uložit – vyplňte název 

a klikněte na tlačítko Uložit. 

2. Můžete adresáty zadat ručně. Toto využije např. tehdy, pokud posíláte e-mail adresátům 

mimo síť UHK. Klikněte na kartu Zadat ručně. Do textového pole napište celé e-mailové 

adresy, oddělujte je čárkou. Klikněte na tlačítko Přidat adresáty. 

3. Můžete poslat e-mail studentům, které neučíte ani nezkoušíte. Ty vyhledáte na kartě Hledat 

v IS/STAG.  

4. Vyplňte předmět zprávy a text, obojí je povinná položka. K e-mailu je možné přiložit jeden 

soubor o max. velikosti 1 MB. Klikněte na tlačítko Odeslat. 

Každý odeslaný e-mail je uložen, můžete si ho ověřit na kartě Odeslaná pošta. 

Můžete také odeslat e-mail uloženému seznamu adresátů. Na kartě Uložené seznamy adresátů 

vyberte příslušný seznam tak, že kliknete na jeho odkaz použít (kliknutím na název se rozbalí 

informace o seznamu). Dále postupujete stejně, jako při odeslání nové e-mailu. 
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Program předmětu 
Tato část je určena pro vyplnění sylabu předmětu. Je přístupná vyučujícím a uživatelům s rolí katedra. 

 

Portlet Předměty učitele – zobrazuje pouze ty předměty, ke kterým má vyučující nějaký vztah (je 

garantem, přednáší nebo vede cvičení). Upravit programu předmětu může pouze garanta a to 

v období, které je nastaveno parametricky. 

Portlet Program předmětu – obsahuje formuláře, prostřednictvím kterých může uživatel zadávat 

informace o předmětu. Jedná se o: 

 cíle, 

 předpoklady, 

 způsobilosti, 

 obsah, 

 požadavky, 

 metody, 

 literatura, 

 kopie, 

 zařazení, 

 časová náročnost, 

 ostatní. 

Na kartách Cíle, Předpoklady, Způsobilosti, Obsah a Požadavky můžete vyplnit text v několika 

jazycích, obvykle se využívá čeština a angličtina. Po vyplnění formuláře vše uložte kliknutím na 

tlačítko Uložit. Pokud jsou již vytvořené nové varianty předmětu pro další rok, systém se zeptá, zda 

chcete údaje zkopírovat i do těchto budoucích variant. 

Na kartě Metody můžete přidávat vyučovací metody (např. přednáška, cvičení, e-learning, studium 

textů, exkurze, samostudium, prezentace práce studentů,…) a hodnotící metody (např. ústní zkouška, 

test, seminární práce, projekt,…). Příslušnou metodu vyberte v rozbalovaní nabídce a klikněte na 

tlačítko Přidat. 
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Na kartě Literatura můžete zadat tituly doporučené pro studium předmětu. 

Na kartě Kopie můžete kopírovat vybrané informace aktuálně zvoleného předmětu do ostatních. 

V levé části Jednotlivé komponenty ke zkopírování zaškrtněte všechny údaje, které chcete kopírovat. 

V pravé části Cílové předměty zaškrtněte předměty, do kterých chcete údaje kopírovat a klikněte na 

tlačítko Kopírovat. 

 

Údaje na kartách Zařazení a Časová náročnost nemáte možnost na portálu měnit. Nastavují se při 

úpravě předmětů v nativním klientovi. 

Na kartě Ostatní můžete nastavit některé doplňující informace k předmětu. 

Zkouškový katalog 
U svých předmětů (a uživatel s rolí katedra u všech předmětů dané katedry) máte možnost vytvořit 

zkouškový katalog. Jedná se o přehled studentů přihlášených na předmět a jejich výsledků. Na konci 

katalogu je také statistika předmětu. 

V portletu Předměty učitele klikněte na předmět, pod seznamem předmětů se otevře šedý filtr pro 

úpravu požadavku. Zvolte si, jaké výsledky si chcete v katalogu nechat vytvořit a klikněte na tlačítko 

Vygenerovat katalog. Zkouškový katalog se vytváří do samostatného PDF souboru. 
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Přehled školitele 
V této části můžete sledovat průběh a stav studia studentů, u kterých jste vedeni jako školitelé. 

 

V portletu Školitel – jeho studenti a jejich hodnocení na předmětech je uveden seznam studentů. 

Klikněte na jméno studenta a ve spodní části se rozbalí jeho studijní plán. 
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Kvalita výuky 
Tato aplikace slouží k prohlížení výsledků anket hodnocení kvality výuky. Anketu může založit pouze 

garant předmětu, a to v části B dotazníky. 

Na kartě Prohlížení výsledků a správa předmětů najdete stručnou statistiku hodnocených předmětů. 

 

Na kartě Přehled připomínek k předmětům najdete konkrétní připomínky studentů. 
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Vyjádření k anketě 
Na tuto stránku mají přístup prorektor pro studijní záležitosti, děkani fakult a vedoucí kateder. 
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Požadavky na rozvrh 
Sběr podkladů pro tvorbu rozvrhu se liší na jednotlivých součástech UHK. Rozsah IS/STAG se 

momentálně ujasňuje. 
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B dotazníky 
V této aplikaci může garant předmětu vypsat anketu hodnocení kvality výuky. 

 

V anketě je možné použít přednastavená tvrzení, ale i vytvořit vlastní (max. 5). Vlastní tvrzení je 

nutné zadat do systému ještě vytvořením samotné ankety. 
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Učitelé předmětu 
Tato část je přístupná pro uživatele s rolí katedra. Zobrazuje přehled vyučujících, kteří jsou uvedeni 

u rozvrhové aktivity a nejsou uvedeni u předmětu a naopak. 
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Studijní materiály 
V této aplikaci je možné studentům zveřejnit soubory se studijními materiály. 

 

Pro nahrání materiálů klikněte na odkaz Nový soubor. 

 

V dalším kroku pomocí tlačítka Procházet vyberte příslušný soubor, vyplňte popis. Můžete také 

nastavit, kdy se má soubor automaticky smazat. Pokud položku nevyplníte, bude soubor k dispozici 

neomezeně dlouho. Zaškrtněte, zda chcete soubor zpřístupnit studentům a vyučujícím, v pravém 

sloupci zaškrtněte, ke kterému předmětu se soubor vztahuje. Pokud soubor nepřiřadíte k žádnému 

předmětu, soubor se nebude studentům zobrazovat. Soubor uložíte kliknutím na tlačítko Uložit. 
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E-learningové kurzy 
Pro podporu výuky na UHK jsou využívány systémy Blackboard (na adrese http://oliva.uhk.cz) 

a Moodle (na adrese http://kurzy.uhk.cz). 

  

http://oliva.uhk.cz/
http://kurzy.uhk.cz/
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Automatické zprávy 
Na této stránce si můžete „objednat“ typ zpráv, které budou ve zvolených intervalech zasílány. 
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Zadávání VŠKP 
Aplikace slouží vyučujícím a uživatelům s rolí katedra pro vypisování závěrečných prací. Data budou 

přenášena do eVŠKP, propojení se připravuje. 

 

Portlet obsahuje záložky: 

Moje témata – zde je seznam vytvořených témat, uživatel je může upravit a smazat. 

Nové téma – hlavní formulář, kde se vyplňují základní údaje o práci. 

Studenti a jejich VŠKP – vyhledávač studentů. 

Vyhledávání témat – vyhledávání témat. 

 


