
Postup podání žádosti v IS/STAG 

 

1. Žádost můžete podat v záložce „Moje studium“ → „Studentské žádosti“. 

 

 

2. V této části najdete seznam všech žádostí evidovaných v IS/STAG. V poli „Přidat novou žádost“ vyberte 

příslušný typ žádosti. V nabídce se mohou zobrazovat různé specifické typy, proto zvolte ten, který odpovídá 

vašemu požadavku. 

 

Pokud požadovaný typ nenajdete, vyberte možnost „Jiný typ žádosti“ a klikněte na tlačítko „Přidat“. 

 

Seznam typů žádostí je průběžně doplňován o nové položky. 

3. Vyplňte podklady k žádosti, zejména uveďte důvod podání. Pokud potřebujete přiložit přílohu, nahrajte ji do 

systému. Po vyplnění formuláře odešlete žádost kliknutím na tlačítko „Podat žádost“. 

Přílohy musí být vždy ve formátu PDF. 

Po podání se můžete k žádosti kdykoliv vrátit a doplnit ji (například o zapomenutý dokument ve formátu 

PDF), a to až do okamžiku, kdy studijní oddělení zahájí její zpracování. 

Vždy vybírejte z číselníku typ žádosti, který odpovídá vašemu požadavku. 

  

Pokud při podávání žádosti nemáte k dispozici všechny podklady, můžete žádost uložit jako rozpracovanou 

nebo její vytváření zrušit. 



4. Po podání žádosti uvidíte v záložce „Moje studium“ → „Studentské žádosti“ přehled všech svých 

podaných žádostí. U každé žádosti si můžete zobrazit její obsah i aktuální stav vyřízení. 

Jakmile studijní oddělení žádost převezme ke zpracování, nebude již možné její obsah upravovat ani 

doplňovat. Dbejte proto na to, abyste případné změny nebo přílohy doplnili co nejdříve po podání. 

Pokud v žádosti něco chybí, studijní oddělení vás bude kontaktovat a v případě potřeby žádost znovu 

zpřístupní k doplnění. I v této fázi můžete žádost smazat. Tento krok však pečlivě zvažte. 

 
 

Seznam všech podaných žádostí naleznete také ve svém spisu studenta, a to v záložce „Moje studium“ → 

„Nahlížení do spisu“.  

 

Tento prostor je zároveň jediným místem, kde uvidíte konečný výsledek řízení, tedy oficiálně podepsané 

rozhodnutí o vaší žádosti. 

Osoba, která žádost zpracovává, se může vyjádřit přímo v záložce „Studentské žádosti“, a to v poli 

„Rozhodnutí studijního referenta / proděkana“ apod. Nicméně za právně závazné je ve většině případů 

považováno pouze rozhodnutí vygenerované a podepsané ve vašem spisu studenta. 

 

5. Nezapomeňte, že žádosti nelze využít pro všechny situace. Typ žádosti „Jiný typ žádosti …“ nepoužívejte 

pro: 

• vložení nebo změnu doručovací adresy, 

• změnu čísla bankovního účtu ve studentském profilu, 

• navýšení kapacity předmětu, 

• kontrolu nebo ověření provedeného předzápisu. 

 

 



Toto upozornění naleznete také přímo v popisu daného typu žádosti. 

 

6. Specifickou žádostí je Žádost o uznání předmětů. 

Předmět k uznání se vždy navrhuje spolu s úspěšně absolvovaným předmětem z předchozího studia, na základě 

kterého má být předmět stávajícího studia uznán. 

 

Výběr předmětu stávajícího studia k uznání se provádí v seznamu předmětů v levé části obrazovky. Zde jsou 

k dispozici dvě záložky: 

Předm. st. plánu.  Zde je vypsán seznam předmětů studentova studijního plánu. Na každé řádce je uveden jeden 

předmět ve formě 'zkratka pracoviště předmětu'/'zkratka předmětu', 'počet kreditů za předmět'. V tooltipové 

nápovědě, která se zobrazí po najetí nad každý předmět, se pak zobrazují podrobnější informace o předmětu. 

Předměty v této záložce jsou řazeny dle statutu předmětu v studijním plánu studenta a následně abecedně dle zkratky 

pracoviště předmětu a zkratky předmětu. 

 

Volba předmětu k uznání se provede kliknutím na předmět v seznamu předmětů. Kliknutím je předmět přidán do 

formuláře pro spárování předmětů k uznání 

 
Ostatní.  V této záložce si lze případně vyhledat ostatní předměty, tj. předměty stávajícího studia mimo studijní 

plán. Záložka obsahuje dvě formulářová pole pro zadání zkratky pracoviště předmětu a zkratky předmětu. Do 

formulářového pole zkratka předmětu lze i případně vepsat název nebo část názvu předmětu a následně pro 

dohledání konkrétního předmětu (zkratky pracoviště a předmětu) použít dohledávač, který lze vyvolat kliknutím na 

ikonku dohledávače vpravo vedle formulářového políčka pro zadání zkratky předmětu. Po kliknutí na 

tlačítko Najdi  je zobrazen nalezený předmět, případně seznam předmětů. Pokud je vyplněna pouze zkratka 

pracoviště, zobrazí se po kliknutí na tlačítko Najdi  seznam všech předmětů zadaného pracoviště. Při zadávání 

zkratky pracoviště nebo zkratky předmětu je možné použít zástupné znaky '%' nebo '*'. V seznamu takto nalezených 

předmětů je na každé řádce uveden jeden předmět ve formě 'zkratka pracoviště předmětu'/'zkratka předmětu', 'počet 

kreditů za předmět'. V tooltipové nápovědě, která se zobrazí po najetí nad každý předmět, se pak zobrazují 



podrobnější informace o předmětu. Předměty v této záložce jsou řazeny abecedně dle zkratky pracoviště předmětu 

a zkratky předmětu. 

 

Volba předmětu k uznání se provede kliknutím na předmět v seznamu předmětů. Kliknutím je předmět přidán do 

formuláře pro spárování předmětů k uznání a to do formulářového políčka 'Uznat předmět'. 

 

Výběr/zadání úspěšně absolvovaného předmětu z předchozího studia se provádí v pravé části obrazovky. Zde jsou 

k dispozici dvě záložky: 

Předm. splněné domácí.  V této záložce je zobrazen seznam předmětů v minulosti úspěšně absolvovaných na stejné 

škole jako stávající studium, tedy tzv. seznam úspěšně absolvovaných domácích předmětů. Na každé řádce je uveden 

jeden předmět ve formě 'zkratka pracoviště předmětu'/'zkratka předmětu' 'akad. rok zápisu předmětů', 'semestr studia 

předmětu', 'hodnocení předmětu', 'počet kreditů za předmět', 'původní studijní osobní číslo studenta'. V tooltipové 

nápovědě, která se zobrazí po najetí nad každý předmět, se pak zobrazují podrobnější informace o domácím 

předmětu. Předměty v této záložce jsou řazeny abecedně dle zkratky pracoviště předmětu a zkratky předmětu. 

 

Volba předmětu, na základě kterého má být uznán některý z předmětů stávajícího studia, se provede kliknutím na 

předmět v seznamu nabízených předmětů. Kliknutím je předmět přidán do formuláře pro spárování předmětů 

k uznání a to do formulářového políčka 'za předmět'. 

 

 
 
Předm. splněný na cízí škole.  Tato záložka obsahuje formulář pro zadání základních informací o úspěšně 

absolvovaném předmětu z předchozího studia na jiné škole než je škola stávajícího studia, lze zde tedy zadat tzv. cizí 

úspěšně absolvovaný předmět. Ve formuláři je potřeba nejprve vyplnit základní informace studiu na cizí škole a dále 

základní informace o úspěšně absolvovaném předmětu v rámci studia na cizí škole. 

Takto zadaný úspěšně absolvovaný cizí předmět lze pak přidat do formuláře pro spárování předmětů k uznání 

kliknutím na tlačítko Přidat předmět k spárování . 

 

 
 



Po výběru předmětu k uznání ze stávajícího studia (v levé části obrazovky) a výběru/zadání úspěšně 

absolvovaného předmětu z předchozího studia je tato dvojice přidána k žádosti tzv. spárováním. Spárování 

předmětů k uznání je provedeno kliknutím na tlačítko Spáruj předměty a přidej k žádosti o uznání  ve 

formuláři pro spárování předmětů k uznání. Před samotným spárováním předmětů lze ještě vyplnit ve formuláři 

pro spárování odůvodnění k uznání předmětu (pokud nestačí předvyplněné odůvodnění) a případně i poznámku. 

 

Po spárování předmětů se spárovaná dvojice objeví v seznamu Předměty navrhované k uznání pod 

formulářem pro spárování předmětů k uznání. Předmět navrhovaný k uznání lze ze seznamu předmětů 

navrhovaných k uznání (resp. z žádosti) i případně odebrat. 

 

Kliknutím na spárované předměty v seznamu předmětů navrhovaných k uznání si lze zobrazit detaily 

o spárovaných předmětech. Pokud je úspěšně absolvovaný předmět z předchozího studia z cizí školy, lze 

v tomto náhledu na detaily provést i případné úpravy v zadání předmětu z cizí školy. V náhledu na detail 

spárované dvojice se pak zobrazují i informace o rozhodnutí fakulty o uznání daného předmětu. 

 

POZOR: Po přidání všech předmětů k uznání na právě vytvářenou žádost nezapomeňte kliknout na 

tlačítko Uložit . Žádost je vytvořena a podána právě až po jejím uložení. 

 



Předměty, které chcete uznat, připojte k žádosti nejlépe všechny ještě před samotným uložením (neboli 

podáním) žádosti. Předměty k uznání lze k žádosti přidávat i po jejím uložení/podání, ovšem pak samozřejmě 

již hrozí souběh s vyřizováním žádosti pověřenou osobou. 

Odebírat spárované předměty z žádosti nebo upravovat informace o absolvovaném předmětu z cizí školy lze 

dokud není u předmětu fakultou rozhodnuto o schválení nebo zamítnutí jeho uznání. 

Přidávat předměty k uznání k žádosti, odebírat spárované předměty z žádosti nebo upravovat informace 

o absolvovaném předmětu z cizí školy lze dokud se k žádosti jako celku nevyjádří pověřená osoba. Následně je 

u žádosti zobrazen již pouze seznam (spárovaných) předmětů k uznání s možností nahlédnutí na detaily 

předmětů a rozhodnutí fakulty o uznání. 

 

Popisy jednotlivých funkcí a použité názvosloví se mohou v budoucnu v souvislosti s dalším vývojem 

aplikace změnit. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


