Postup při vkládání závěrečné (kvalifikační) práce studentem do STAGu
· Postup při vkládání závěrečné (kvalifikační práce) do STAGu je vytvořen v souladu s Příkazem rektora UP č. B3-09/3-PR. 
· Student je povinen vložit ekvivalentní elektronickou podobu závěrečné práce do systému STAG a doplnit povinné údaje o své závěrečné práci.  

· Termín odevzdání klasické tištěné verze závěrečné práce a  její vložení v elektronické podobě do STAGu je stanoven Harmonogramem akademického roku CMTF UP.
1. Přihlásit se do Portálu UP: http://portal.upol.cz (ID uživatele = naleznete u svého jména v Kontaktech na www.upol.cz  pod Portal ID; heslo = uživatelem nastavený tvar).
2. V hlavní nabídce vybrat odkaz „Studium a výuka“.

3. Dále vybrat nabídku „Moje studium“.
4. Z nabídky IS/STAG - Kvalifikační práce vybrat odkaz „Doplnit údaje o bakalářské (diplomové) práci".
5. Vyplnit veškeré údaje o kvalifikační práci a „Uložit data…“.

6. Ve spodní části vybrat „Nahrát soubor (Odevzdat práci v elektronické podobě)“ pod nadpisem Elektronická forma kvalifikační práce. Jméno souboru je vhodné zvolit tak, aby bylo shodné s příjmením studenta a obsahovalo název kvalifikační práce. Maximální velikost souboru je 60 MB. Při této velikosti ale trvá načtení souboru při pomalém připojení k internetu poměrně dlouho. Je lépe využít síť UP!
7. Vložit odkaz na umístění souboru s kvalifikační prací a načíst jej.

8. Zvolit typ přiloženého souboru kvalifikační práce.

9. Kliknout na „Nahrát a uložit soubor….“ . 
10.   Kliknutím nahoře se vrátit  Zpět  a provést „Tisk údajů o kvalifikační práci. Formát PDF“. Tento formulář 1x vytisknout, podepsat a odevzdat ve stanoveném termínu na sekretariát příslušné katedry CMTF společně se dvěma výtisky závěrečné práce.
11. Bez vytisknutého a podepsaného formuláře Údaje o bakalářské (diplomové) práci studenta nemůže být kvalifikační práce přijata. 
         Doc. Petr Chalupa, Th.D.
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