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Příkaz děkana FZV UP 
k aktualizaci údajů o studijních 

předmětech v informačním 
systému STAG

Obsah: Tímto  příkazem  děkana  Fakulty  zdravotnických  věd 
Univerzity Palackého v Olomouci se stanovuje způsob a 
harmonogram aktualizace údajů o studijních předmětech 
garantovaných pracovišti FZV v  IS STAG.

    
Zpracoval: proděkanka FZV UP pro studijní, sociální a pedagogické 

                                               záležitosti

    
Platnost a účinnost: 02. 03. 2015

Rozdělovník: děkan, proděkani, tajemnice FZV UP
přednostky/přednostové a vedoucí ústavů a center FZV UP

                            studijní oddělení FZV UP



Úvodní ustanovení
  Nedílnou  součástí  elektronického  systému  evidence  studia  dle  čl.  2  odst.  2 
Studijního a  zkušebního řádu Univerzity  Palackého v Olomouci  je  charakteristika 
jednotlivých studijních předmětů vedená v IS STAG a zobrazovaná prostřednictvím 
Portálu  UP.  Tímto  příkazem  děkana  se  z důvodu  neefektivnosti  upouští  od 
dosavadního  systému  každoročního  vypracovávání  sylabů  předmětů  v  aplikaci 
Word,  jejich  zveřejňování  na  webových  stránkách  fakulty  a  následné  aktualizace 
údajů  o studijních  předmětech  v  IS  STAG  prostřednictvím  vedoucí  studijního 
oddělení FZV, a zavádí se systém přímé aktualizace údajů o studijních předmětech 
v IS  STAG garantem předmětu,  jehož způsob a  harmonogram se  tímto příkazem 
děkana stanovuje. 

Článek 1
Stanovení osob odpovědných za aktuálnost údajů v IS STAG

1. Za aktuálnost údajů o studijních předmětech v IS STAG odpovídá pracoviště, 
které předmět garantuje, tj. pod které je daný předmět v IS STAG zařazen, což 
je  jednoznačně  určeno  částí  rozvrhové  zkratky  před  lomítkem  (OSE,  FYT, 
RAM, POA, MNG, OPD, HUM, CVV). 

2. Za aktuálnost  údajů  u  konkrétního  studijního  předmětu  tj.  u  položek: cíle,  
způsobilosti,  předpoklady,  obsah,  požadavky,  literatura, odpovídá garant daného 
předmětu.  U každého studijního předmětu  musí  být  v  IS  STAG zavedeno 
jméno garanta.

3. Právo provést aktualizaci údajů o studijním předmětu v IS STAG má:
- garant příslušného předmětu prostřednictvím svého přístupu přes Portál UP
 (položky: cíle, způsobilosti, předpoklady, obsah, požadavky, literatura)
-  odborná  sekretářka  příslušného  pracoviště  prostřednictvím  tzv.  klienta 
STAGu,
 (stejné položky jako garant, navíc položka učitelé)
- vedoucí studijního oddělení FZV (všechny položky).

4.  Aktualizaci  údajů  o  garantech  a  vyučujících  studijních  předmětů  provádí 
sekretářka pracoviště,  pod které je předmět v IS STAG zařazen (viz odst.  1 
tohoto článku).

5. Aktualizaci údajů o studijním předmětu (položky cíle, způsobilosti, předpoklady,  
obsah,  požadavky, literatura)  provádí garant příslušného předmětu.  V případě 
garanta  -  externisty,  který  nemá přístupová práva do Portálu UP,  provede 
aktualizaci odborná sekretářka pracoviště, pod které je studijní předmět v IS 
STAG zařazen (viz odst. 1 tohoto článku), a to na základě podkladů dodaných 
garantem předmětu.



Článek 2
Harmonogram aktualizace údajů o studijních předmětech v IS STAG

 pro akademický rok 2015/2016
1. Vedoucí  studijního  oddělení  FZV  založí  v IS  STAG  studijní  předměty 

pro akademický rok  2015/2016  a  zašle  přednostům  pracovišť  FZV  seznam 
studijních  předmětů  spadajících  pod  jejich  pracoviště,  které  mají  být 
aktualizovány, a to včetně jména garanta uvedeného v IS STAG.

                                                                                                          Termín: do 30. 4. 2015
Odpovídá: vedoucí studijního oddělení FZV

 
2. Na  základě  obdrženého  seznamu  pracoviště  provede  kontrolu  garantů 

u jednotlivých  studijních  předmětů  s ohledem  na  jejich  zodpovědnost 
za aktuálnost  údajů  o  studijních  předmětech.  V případě  potřeby  změny  či 
doplnění  garanta  v  IS  STAG,  zanese  požadovanou  změnu  do  IS  STAG 
odborná sekretářka příslušného pracoviště -  postup viz příloha 1.  Pokud je 
v konečném důsledku u jednoho studijního předmětu uvedeno více garantů, 
přednosta stanoví, který z nich je osobou odpovědnou za aktuálnost údajů  
o studijním předmětu v IS STAG. V případě garanta - externisty, který nemá 
přístupová práva do Portálu UP, je nutno aktualizaci údajů (viz bod 3) řešit 
prostřednictvím odborné sekretářky pracoviště. 

Termín: do 31. 5. 2015
Odpovídá: přednosta příslušného pracoviště FZV

3. Garant nebo jiná odpovědná osoba stanovená pracovištěm provede kontrolu 
a  aktualizaci  údajů  o  studijním předmětu  v IS  STAG  pro  akademický  rok 
2015/2016, tj. všech položek předmětu – postup viz příloha 2 a 3. V případě 
změny údajů, které jsou v IS STAG u studijního předmětu vedeny i v anglické 
mutaci (položky  cíle, způsobilosti,  předpoklady, obsah, požadavky), je třeba vždy 
aktualizovat i verzi v angličtině. 

Termín: do 31. 8. 2015
Odpovídá: přednosta příslušného pracoviště FZV

4. Odborné  sekretářky  pracovišť  provedou  kontrolu  a  případnou  aktualizaci 
vyučujících  jednotlivých  studijních  předmětů  vyučovaných  v akademickém 
roce 2015/2016 v IS STAG - položka učitelé (postup obdobný jako v příloze 1 – 
Změna garanta), včetně aktualizace údajů o vyučujícím v příslušné rozvrhové 
akci – postup viz příloha 4.

 Termín: do 31. 8. 2015
Odpovídá: přednosta příslušného pracoviště FZV

5. V případě  změn  v průběhu  akademického  roku je  vždy  nutné  tyto  změny 
zavést  do  IS  STAG  (včetně  provedení  změny  vyučujícího  v příslušné 
rozvrhové akci). Termín: průběžně, dle potřeby

Odpovídá: přednosta příslušného pracoviště FZV



Článek 3
Doplňující ustanovení

1. Položka požadavky slouží k informování studentů o tom, jaké nároky jsou na ně 
kladeny  pro  úspěšné  zakončení  předmětu,  proto  není  možné  její  obsah 
v průběhu akademického roku měnit. 

2. Je možné i nadále vypracovávat sylaby prostřednictvím aplikace Word, ale 
prvotním zdrojem informací o studijních předmětech je IS STAG. Distribuci 
sylabů vypracovaných v aplikaci Word zajistí pracoviště.

3. Zavedení vstupních údajů o nově vytvořených studijních předmětech do IS 
STAG  (na  základě  akreditačního  spisu,  projektu  apod.)  administruje  jako 
doposud vedoucí studijního oddělení FZV.

4. Vedoucí  studijního oddělení  FZV poskytuje  pracovištím FZV v souvislosti  
s aktualizací údajů o studijních předmětech v IS STAG metodickou podporu.

Závěrečné ustanovení
1. Příkaz děkana je závazný pro všechna pracoviště FZV UP.
2. Způsob a harmonogram aktualizace údajů o předmětech v IS STAG stanovený 

tímto příkazem děkana platí pro následující akademické roky obdobně.
3. S tímto příkazem budou přednostové seznámeni  na poradě  přednostů dne 

9. března 2015 a zajistí jeho plnění.
4. Tento příkaz nabývá platnosti a účinnosti dnem jeho vydání. 

V Olomouci dne 02. 03. 2015
 

doc. MUDr. Jaroslav Vomáčka, Ph.D., MBA
                                                                                  děkan FZV UP

Seznam příloh:
Příloha 1 – Změna garanta
Příloha 2 – Aktualizace údajů o studijním předmětu garantem předmětu
Příloha 3 – Aktualizace údajů o studijním předmětu sekretářkou pracoviště
Příloha 4 – Změna vyučujícího v rozvrhové akci (role Katedra)



Příloha 1 – Změna garanta

Postup:
1) Přihlásit se do IS STAG – role katedra.
2) Zvolit záložku Předměty – volba Předměty.
3) Vyhledat předmět (F7 – rozvrhová zkratka předmětu – rok varianty 2015*).
4) Zvolit záložku Učitelé.
5) Vybrat požadovanou osobu z čísleníku osob.
6) Zaškrtnutnout  políčko „garant“.
7) Pokud původní  garant  již  není  aktuální,  odstranit  záznam o něm pomocí  tlačítka 

„zrušit záznam“  (červený křížek).
8) V případě, že je požadovaný garant již veden jako vyučující,  nevkládá se znovu další 

zánam,  postačuje  u  původního  záznamu  zaškrtnout  políčko  „garant“.  Pokud 
původní garant již není aktuální jako garant,  ale nadále figuruje u předmětu jako 
vyučující, je třeba odstranit zatržítko v políčku „garant“.

9) Uložit změny (F10).

*kolonka „rok varianty“ označuje rok, v kterém daný akademický rok začíná, tj. pokud se 
upravují údaje pro akademický rok 2015/2016, je rok varianty 2015.



Příloha 2 – Aktualizace údajů o studijním předmětu garantem předmětu 

Postup:
1) Přihlásit se do Portálu UP
2) Zvolit záložku Moje výuka – Program předmětu.
3) Zvolit rok varianty (akademický rok, pro který se údaje aktualizují) tj.  2015/2016.
4) Zvolit semestr: ZS , LS  nebo % (zobrazí se předměty za oba semestry).
5) Zobrazí se všechny předměty, ke kterým má přihlášená osoba nějaký vztah — je jejich 

garantem, přednášejícím nebo vede seminář či cvičení.
6) Vyhledat  v  seznamu  předmět,  u  kterého  je  přihlášená  osoba  odpovědnou  za 

aktuálnost údajů (musí být u daného předmětu veden jako garant).
7) Kliknutím na rozvrhovou zkratku předmětu se rozbalí další záložky (Cíle, 

Předpoklady, Způsobilosti, Obsah, Požadavky, Literatura….). 
8) Zkontrolovat údaje obsažené v záložkách Cíle, Způsobilosti, Předpoklady, Obsah, 

Požadavky, Literatura a v případě potřeby aktualizovat.
9) U položek s anglickou mutací (Cíle, Způsobilosti, Předpoklady, Obsah, Požadavky) 

aktualizovat i verzi v angličtině.



Příloha 3 – Aktualizace údajů o studijním předmětu sekretářkou pracoviště

Postup:
1) Přihlásit se do klienta STAGu – role katedra.
2) Zvolit záložku Předměty - Program předmětu.
3) Vyhledat předmět (F7 – rozvrhová zkratka předmětu – rok varianty 2015).
4) Zvolit požadovanou záložku (Cíle, Předpoklady, Způsobilosti, Obsah, Požadavky, 

Literatura) a provést aktualizaci.
5) U položek s anglickou mutací (Cíle, Způsobilosti, Předpoklady, Obsah, Požadavky) 

aktualizovat i verzi v angličtině.
6) Uložit změny (F10).

Poznámka:  Sekretářka  může  aktualizaci  provádět  i  prostřednictvím Portálu  UP (záložka 
Program předmětu), obdobně jako garant předmětu, změny vyučujícího a garanta je však 
možné provádět pouze v IS STAG.



Příloha 4 – Změna vyučujícího v rozvrhové akci (role Katedra)

1) Přihlásit se do IS STAG – role katedra.
2) Zvolit záložku Rozvrh – volba Změna vyučujícího.
3) Zvolit akademický rok (obdobný princip jako rok varianty)
4) Vyhledat rozvrhovou akci prostřednictvím rozvrhové zkratky předmětu
5) Provést změnu výběrem z číselníku osob.
6) Uložit změny (F10).

Při změně vyučujícího u rozvrhové akce je třeba posoudit, v které rozvrhové akci chceme 
udělat  změnu  -  k  jednomu  předmětu  může  být  vytvořeno  několik  rozvrhových  akcí 
(přednáška, seminář, cvičení, rozdělení na skupiny) a změna se může týkat všech nebo také 
pouze některé z nich. 
Pokud  je  u  rozvrhové  akce  zadáno  více  vyučujících,  kliknutím  na  tlačítko  „ANO“ 
v posledním sloupci se seznam ostatních vyučujících otevře a lze v něm provádět změny.


