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INSTRUKCE K ZAPISU A UPRESNUJiCIiMU ZAPISU

1. Pfihlaste se do IS STAG pres webovy portal
https://wstag.jcu.cz

Podrobné informace, jak se do portalu IS STAG pfihlasit, naleznete na adrese
https://www.pf.jcu.cz/images/PF/studium/pruvodce-
prvaka/STAG_studenti.pdf

2. V hlavnim menu vyberte (kliknéte) polozku Moje studium.

3. Nyni je tfeba provést rozhodnuti, zda pouzijete krouzkovy ci klasicky zapis.
» Krouzkovy zapis
(Momentalné jsou definovany krouzky pro 1. az 4. rocnik Uditelstvi pro 1. stupen
ZS a vSechny ro¢niky Ucitelstvi pro matefské Skoly)

Tato varianta zapisu je doporucena predevsim pro urychleni a usnadnéni
zapisu studentdm tak, aby si mohli zapsat povinné predméty bez kolizi.

= Krouzek je definovan jako skupina rozvrhovych akci, které se zapisuji
najednou, které k sobé patfi, nebot pfedstavuji napf. rozvrh povinnych
pfedmeétd jisté specializace.
= Tuto moznost muzete pouzit, pokud pro vas obor existuji ,krouzky”.
= Takto vytvofeny rozvrh je mozné dale upravit a doladit standardnim
zplUsobem - viz nize.
= Zapis, respektive upresnujici zapis.

Klasicky zplGsob zapisu po jednotlivych pfedmétech.

KROUZKOVY ZAPIS

4. V portalu IS STAG v levém menu vyberte polozku Krouzkovy predzapis.

5. Vedle napisu Provést zapis krouzku rozbalte prislusny seznam a vyberte kod
krouzku.

6. Kliknéte na tlacitko Provést zapis krouzku. Timto jedinym kliknutim jste si
zapsali vsechny rozvrhové akce krouzku.

7. Pokud se nepodafilo zapsat nékterou z akci krouzku z davodd vycerpané
kapacity, systém vas upozorni. Tuto situaci je mozné resit dvéma zpusoby:
= krouzek odepsat a zapsat si jiny, kde bude kapacita volna;
= pro dany predmét zvolit jinou paralelku.

8. Pokud se nepodafilo zapsat nékterou z akci krouzku z jiného divodu, obratte
se e-mailem na rozvrhare PF (rozvrhar@pf.jcu.cz).

9. Nezapomente si zkontrolovat, zda mate skute¢né zapsany vsechny povinné
predméty vasi specializace - krouzek zpravidla obsahuje vSechny povinné
pfedméty dané specializace, ale v pfipadech velkého mnozstvi paralelek
nékterych predmétd tomu tak nemusi byt.


https://wstag.jcu.cz/
https://www.pf.jcu.cz/images/PF/studium/pruvodce-prvaka/STAG_studenti.pdf
https://www.pf.jcu.cz/images/PF/studium/pruvodce-prvaka/STAG_studenti.pdf
mailto:rozvrhar@pf.jcu.cz
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ZAPIS, resp. UPRESNUJICi ZAPIS

4. V portalu IS STAG v levém menu vyberte polozku Predzapis.

Z vyklopného seznamu Obor/Aprobace si vyberte obor, jehoz pfedméty si
chcete rozvrhovat.

Priklad: jste-li studentem kombinace AJm-Gm, vyberte si Spolecny zaklad,
Anglicky jazyk pro 2. stupen ZS a Geografii pro 2. stupen Z5S.

6. Vlevém seznamu nyni uvidite prehled vSech blokd povinnych predmétd A,
povinné volitelnych predmétt B i volitelnych predmétu C - vyberte si konkrétni
blok predméta.

7. V pravém seznamu vidite pfehled vSech predmétu patficich do daného bloku -
u kazdého predmétu lze zjistit:

= doporuceny ro¢nik a semestr;

» zkratka pfredmétu, pod niz mdze byt uvedena ikonka indikujici, Ze predmét
mate jiz splnén (zeleny praporek), nebo jej mate v aktualnim akademickém
roce zapsan, ale nemate ho splnén (zluty praporek), nebo ¢ervené Skrtnuty
symbol tabulky, coZz znamena, ze predmét nema rozvrhovou akci, a nelze jej
tudiz zapsat;

* nazev predmétu - kliknutim se zobrazi sylabus predmétu;
= kapacita predmétu - ukazuje obsazenost predmétu.
8. Po zapsani pfedmétu se vam zobrazi rozvrhova akce. Rozvrhova akce muze byt:

standardni - nasazend rozvrhova akce, jejiz vyuka probiha pravidelné v dané
ucebné a v konkrétnim case a jejiz rozvrh je v dobé terminu zapisu jiz vytvoren;

aposteriorni - akce bez ¢asoprostoru - v dobé zapisu zatim nema vytvorenu
rozvrhovou akci, ale po doplnéni potrebnych informaci ze strany kateder,
vyucujicich a synchronizaci rozvrhu s jinymi fakultami rozvrhovana bude, nebo
akce, jejiz vyuka probiha nepravidelnég, jednorazové, bez uréeni uc¢ebny (praxe,
exkurze, kurzy, vyuka kombinované formy studia apod.).

9. Zapis predmeétu se provadi kliknutim na zkratku pfislusného pfedmétu - zapiste
si veSkeré rozvrhové akce, které danému predmétu prisluseji, tj.:

= ma-li predmét prednasku, zapiste si prednasku, je-li vybér ze dvou ¢i vice
predndasek, zapiSte si pouze jednu. Dle poZzadavk( vyucujicich mize byt
prednaska rozdélena na dvé rozvrhové akce, které jsou ovsem seskupeny a
automaticky se vam zapisou jako jeden celek. Pokud se tak nestane, predmét
by mél mit napf. 4 hodiny a zapsali jste si jen 2 hodiny a vic vam STAG
nepovoli, nahlaste tuto chybu e-mailem rozvrhafti PF (rozvrhar@pf.jcu.cz);

* ma-li pfedmét cvi€eni (seminar), zapiste si cviceni (seminar), v pfipadé
nabidky vice cviceni si vyberte jedno z nabizenych, na némz je dosud volna
kapacita. Vybér provedte, pokud mozno nekolizné.

Vybér potvrdte stiskem tlacitka Ulozit zmény.

10. Existuje-li k vami vybranému predmétu pouze aposteriorni akce, je tfeba ji
zapsat, zapisujete si pfedmét jako celek (nevybirate prednasky a cviceni).


mailto:rozvrhar@pf.jcu.cz
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Neexistuje-li k vdmi vybranému predmétu zadna rozvrhova akce, nelze jej
zapsat. Pokud se jedna o predmét patfici do vaseho planu, obratte se na
garantujici katedru.

Pfi vybirani jednotlivych cviceni (paralelek) vénujte pozornost poznamce
u jednotlivé rozvrhované akce - muize jit o dulezité upozornéni, ze dana akce
je uréena pouze pro MUZE ¢& ZENY (pfedméty KTS) & upozornéni na misto, kde
se akce odehrava.

Maze jit také o pomocné oznaceni rozvrhované skupiny studentd dané
aprobace/oboru - tyto skupiny jsou nasazeny vrozvrhu predmétd dané
aprobace/oboru proti sobé, takze je nanejvys vhodné dodrzovat pfi vybéru
stejnou skupinu ¢i jeji €ast, jinak je pravdépodobné, ze rozvrh bude kolizni.
Poznamka je pouze u nékterych akci.

Poznamka oznacujici skupinu plati vzdy pro jednu konkrétni aprobaci, do jejihoz
planu predmét patfi.

Vas aktualni rozvrh se zobrazuje v grafické ¢i tabulkové podobé v dolni ¢asti
stranky (pouZzijte rolovaci liSty k posunu obsahu stranky) - nyni Ize provést
vizualni kontrolu a odhalit pfipadné kolize.

Vlevo od rozvrhu je zobrazen seznam aktualné zapsanych predmétd, v némz je
rovhéz mozné provadeét upravy jiz zapsanych akci - zvolit napf. jiné cviceni di
cely zapis daného predmétu zrusit (nékdy je nutné stisknout F5, aby se stranka
aktualné zobrazila).

Zapis predméti - body 9 az 11 opakujte tak dlouho, dokud si nezapiSete
vdaném semestru vsechny potfebné predméty vsech vasich aprobaci -
doporucduje se zacit zapisem POVINNYCH (A) predméta.

Je-li rozvrhova akce zablokovana, nejde aktualné docasné zapsat, zapis bude
mozny v momentu odblokovani.

Chcete-li si zapsat pfedmét, ktery nevidite ve svém studijnim planu, lze jej
dohledat pomoci Vyhledat predmét - je tfeba zadat zkratku katedry a zkratku
pfedmétu (stadi zadat zacatek zkratky a znak %).

Vyhledany pfredmét si pak zapiSete stejnym zplsobem jako pfedméty ve vasem
planu.

ZruSeni (odzapis) zapsaného predmétu se provadi stejnym zplsobem jako
zapis - stadi zaskrtnuté akce odskrtnout (a event. vybrat jiné).

Neni-li mozné provést zapis predmétu z divodl vycerpané kapacity vSech
cvic¢eni, a jde o povinny pfedmét, obratte se pfimo na garantujici katedru.

Neni-li mozné provést zapis predmétu, protoze predmét ma nastavenu
nulovou kapacitu a patfi do vaseho studijniho planu (jde napf. o predmét ze
starSiho studijniho planu), obratte se rovnéz na garantujici katedru.

Neni-li mozné provést zapis predmétu z jinych ddvodd, obratte se e-mailem na
rozvrhare PF (rozvrhar@pf.jcu.cz).

Pokud se vam nepodafri sestavit nekolizni rozvrh - prekryvaji se seminare
(cviceni) povinnych predmétd - méli byste se pokusit znovu, jinak a lépe
nakombinovat vybér jednotlivych povinnych seminait (cvi€eni).
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UPRESNUJici ZAPIS

22. Béhem upfiesnujiciho zapisu si projdéte a zkontrolujte vsechny vase zapsané
predmeéty. Zaroven je mozné si nové zapsat ¢i pripadné odepsat zvolené
predméty.



