
Postup při vkládání kvalifikační práce (bakalářská, diplomová, disertační) do STAGu 
 
(kvalifikační práci je nutné vložit do STAGu do 10 dnů po mezním termínu, pro odevzdání klasické tištěné podoby kvalifikační práce, 
stanoveném příslušnou fakultou) 
 

1. Přihlásit se do Portálu UP (portal.upol.cz). 
2. Vybrat menu „Odevzdávání kvalifikační práce“ (vpravo uprostřed). 
3. Vybrat odkaz „Doplnit údaje o kvalifikační práci“. 
4. Vyplnit údaje o kvalifikační práci a uložit je. 
5. Vybrat odkaz „NAHRÁT SOUBOR (Odevzdat práci v elektronické podobě). Jméno souboru je vhodné zvolit tak, aby bylo 

shodné s příjmením studenta. A obsahovalo název kvalifikační práce. Maximální velikost souboru je 60 MB, ale pozor,  při 
této velikosti trvá načtení souboru při pomalém připojení k internetu poměrně dlouho. Je lépe využít siť UP! 

6. Vložit odkaz na umístění souboru s kvalifikační prací a načíst jej. 
7. Zvolit typ souboru kvalifikační práce. 
8. Pokud tomu nebrání utajované skutečnosti (rozhoduje vedoucí kvalifikační práce či školitel) zatrhnout „ANO zpřístupnit 

veřejnosti“.  
9. Pokud tomu nebrání utajované skutečnosti (rozhoduje vedoucí kvalifikační práce či školitel) zatrhnout Časové zpřístupnění 

práce – „Ihned po odevzdání práce“. 
10. Kliknout na „Nahrát a uložit soubor … „ 
11. V případě, že je fakultou vyžadován vytištěný údaj o kvalifikační práci vybrat  „Tisk údajů o kvalifikační práci. Formát PDF“, 

dokument se vytvoří a Vy jej následně vytiskněte. 
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