WYKORZYSTANIE APLIKAGJI
MS TEAMS W FUNKCJONOWANI
AKADEMII MUZYCZNEJ W BYDGOSZC

PODRECZNIK UZYTKOWNIKA MS TEAMS WERSJA 1.0

Szanowni Panstwo,

w zwigzku z ograniczeniem mozliwosci funkcjonowania uczelni, czeS¢ naszej aktywnosci zostata
przeniesiona do sfery wirtualnej. Z uwagi na nasze wspodlne bezpieczenstwo w okresie
ponownego wprowadzenia obostrzen, kontakty, posiedzenia organdéw uczelni oraz zajecia,
odbywac sie bedg przy uzyciu Srodkéw komunikacji na odlegtosc.

W Akademii Muzycznej imienia Feliksa Nowowiejskiego w Bydgoszczy oficjalnym kanatem do
komunikacji online jest aplikacja Microsoft Teams *. Kazdy cztonek spotecznosci uczelni
otrzymat indywidualny login i hasto do powyzszej aplikacji. W przypadku osoéb, ktore do tej pory
nie otrzymaty takiego hasta bgdz zachodzi koniecznos¢ jego zmiany lub uzupetnienia grupy
uzytkownikow, prosimy o kontakt z Dziatem Informatycznym uczelni pod adresem mailowym:
informatyk@amfn.pl.

Ponizsze opracowanie stanowi podrecznik uzytkownika aplikacji MS Teams, zawierajacy zestaw
najczesciej wykorzystywanych funkcjonalnosci programu. Dodatkowo w podreczniku zawarte
zostaty informacje i zasady umozliwiajgce efektywne odbywanie spotkan online.

Obecna sytuacja jest dla nas wszystkich ogromnym wyzwaniem. Uczymy sie nowych sposobow
komunikowania, odbywania spotkan i wspotpracy. Jezeli ze swojego doswiadczenia macie
Panstwo ciekawe pomysty, czy tez rozwigzania, ktére pomogg nam lepiej przygotowac spotkanie,
bardzo prosimy o dzielenie sie tymi dobrymi praktykami. Wszystkie pomysty i innowacje beda
mile widziane, a te ktore uda sie zaadaptowa¢ do naszej uczelni przyczynig sie do jeszcze
lepszego funkcjonowania Akademii w tym trudnym czasie. Wspomniane pomysty prosze
kierowac na adres: kanclerz@amfn.pl.

Z powazaniem

Zespo6t ds. SARS-coV-2

* Microsoft Teams to centrum pracy zespotowej na platformie Microsoft 365, ktére integruje ludzi, tresci
i narzedzia. Do udziatu w spotkaniu organizowanym w aplikacji Teams wystarczy tacze internetowe wraz
z jedna z popularnych przegladarek oraz skrzynka pocztowa, na ktéra zostanie wystane zaproszenie.
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1. Logowanie do aplikacji MS Teams

Aby dotgczy¢ do spotkania nalezy albo potgczy¢ sie z MS Teams poprzez przeglagdarke
internetowg albo zainstalowac aplikacje. W przypadku tgczenia sie poprzez przegladarke firma
Microsoft bedzie sugerowaé przeglagdarke MS Edge (jest automatycznie zainstalowana na
wszystkich komputerach z systemem Windows), jednakze mozna potaczyé sie przez kazda
standardowg przegladarke internetowag (Chrome, Firefox, Opera, etc.). Jezeli zdecydujecie sie
Panstwo na uczestnictwo w spotkaniu ,poprzez przegladarke” wystarczy wybra¢ wtasciwa opcje
przy wtgczaniu sie do spotkania.

W przypadku instalowania aplikacji mozna jg pobra¢ i zainstalowa¢ bezposrednio z linku
zaproszenia, ktory bedzie kazdorazowo przychodzit na Panstwa skrzynki mailowe albo
zainstalowac aplikacje przed spotkaniem, pobierajac ja ze strony
https://teams.microsoft.com/downloads. Program instalacyjny poprowadzi Paristwa krok po
kroku.

Logowanie moze odbywac sie réwniez w dwojaki sposdb. Poprzez przegladarke lub przez
zainstalowang aplikacje. W przypadku wyboru opcji logowania przez przegladarke nalezy
wyszukac strone logowania MS Teams (np. wpisujac w wyszukiwarce hasto ms teams i klikajac
w pierwszy link). Pojawi sie strona startowa programu, na ktorej nalezy wybra¢ opcje ,zaloguj
sie” (ekran 1)
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Nastepnie nalezy wpisa¢ w pole ,adres logowania” login (adres mailowy) dostarczony przez
Akademie - adres ten charakteryzuje sie ,koncowka” amfn.onmicrosoft.com. (ekran 2)




Ekran 2
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W kolejnym oknie podajemy dostarczone hasto (ekran 3).

Ekran 3
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Po poprawnym zalogowaniu sie, uzytkownik uzyska dostep do swojego konta w aplikacji MS
Teams. W prawym gérnym rogu okna widoczny bedzie okrag z inicjatami uzytkownika. Klikajac
na niego lewym przyciskiem myszki uzyskamy dostep do panelu zarzadzania kontem (ekran 4).




W powyzszym panelu mozliwe bedzie dostosowani
wygladu aplikacji, ustawienie statusu uzytkownika czy
personalizacja wygladu konta dla innych uzytkownikow.
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m—x

Y MC Marek Czerski

Zmien obrazek C'C; lowy
Dostepny >
4 Ustaw status opisowy
[ Zapisane

{33 Ustawienia
Powiekszenie - (100%) + ()

Skréty klawiaturowe
Informacje >
Sprawdz aktualizacje

Pobierz aplikacje mobilng

Wylogyj sie

2. Dotfgczanie do spotkania

Schemat dotgczania do spotkania zostat zilustrowany ponize;j.
Po kliknieciu na wystany na Panstwa skrzynki mailowe link zaproszenia do spotkania pojawi sie
nastepujgca plansza.

Ekran 5
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Nastepnie (w przypadku wyboru opcji przegladarki) pojaw
sie pole wyboru przegladarki internetowe;.

Ekran 6
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W kolejnym oknie nalezy poda¢ nazwe uzytkownika, ktéra bedzie widoczna dla pozostatych
uczestnikow spotkania. W dalszej kolejnosci nalezy wybra¢ opcje potgczenia audio (wytgczona
ikonka kamery) oraz dotaczy¢ sie do spotkania. W zaleznosci od liczebnoSci grupy nalezy

rozwazy¢ dotaczanie do spotkania z wytgczonym mikrofonem i witgczanie go tylko w razie
zabierania gtosu.

Ekran 7
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3. Tworzenie spotkan

Po zalogowaniu sie do aplikacji MS Teams uzytkown
bedzie miat mozliwoS¢ przygotowania i przeprowadzeni
,Spotkania”. Mianem spotkania bedzie okreSlane utworzone w
aplikacji MS Teams potagczenie pozwalajgce na uzyskanie
potgczenia audio-video z wybranym gronem uczestnikow.

Istotne jest to, ze tylko zalogowany uzytkownik ma mozliwosé
tworzenia spotkan, dlatego tez odradzamy stosowania
anonimowych kont.

Po zalogowaniu uzytkownik ma do wyboru kilka opcji gtdwnego menu programu (lewa szpalta
ekranu). Najprostszym sposobem utworzenia spotkania jest wejscie na ,kalendarz”..

Ekran 8
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Wchodzac na kalendarz uzytkownik bedzie miat dwie mozliwoSci utworzenia spotkania:

e Spotkanie natychmiastowe ,,Rozpocznij spotkanie teraz”;
e Spotkanie zaplanowane.

W przypadku wyboru spotkania zaplanowanego istnieje mozliwosé wskazania daty i godziny
spotkania (2x klikniecie lewym przyciskiem myszy na wybrang date i godzine) lub wybor opcji
»~Nowe spotkanie”.




Ekran 9
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Wybierajac opcje natychmiastowego spotkania wyswietlony zostanie okno (Ekran 10) z opcjami
rozpoczecia spotkania - analogicznie do opcji zaprezentowanych na Ekranie 7.

Ekran 10

@ Q Wyszukiwanie

Wybierz ustawienia audio i wideo dla:

kanie z uzytkownikiem Marek Czerski

Inne opcje dolaczania

o4 Diwick wylaczony

%, Diwick przez telefon




Po rozpoczeciu spotkania - ,dofacz teraz” pojawi sie czarny
Ekran (przy opcji wytaczonego obrazu) badz obraz z kamerki ‘%%
internetowej uzytkownika. Najechanie kursorem myszki na \
ekran spowoduje wySwietlenie panelu sterowania (pasek z
ikonami). W celu zaproszenia oséb na spotkanie nalezy klikng¢ <

w ikonke postaci, dzieki czemu otworzy sie panel w prawej szpalcie ekranu.

Ekran 11

W dalszej kolejnoSci mozemy zaprosi¢ na spotkanie ,0sobe z listy” (zalogowanych uzytkownikow,
badz osoby wczesSniej dodawane do spotkan) wpisujac jej imie i nazwisko w zaznaczonym na
ekranie 12 polu, a jesli jest to osoba niezarejestrowana w uczelnianym MS Teams nalezy podac
jej adres mailowy lub skopiowac link (klikajgc symbol spinacza na prawej szpalcie) do spotkania i
przesta¢ go mailem do wybranej osoby.

Ekran 12
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Skopiowany link nalezy przeklei¢ do maila - adresat,
aby dotgczy¢ do spotkania bedzie musiat klikngé w
otrzymany link (napis). Ponizszy ekran obrazuje tres¢,
jakg zaproszona osoba zobaczy na swoim mailu.

Ekran 13
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Wybierajgc opcje zaplanowanego spotkania na ekranie pojawi sie okno tworzenia spotkania
(Ekran 14). W ponizszym oknie nalezy poda¢ nazwe spotkania, wybra¢ uczestnikéw (istnieje
mozliwos¢ podziatu uczestnikdbw na obligatoryjnych i opcjonalnych - zasada wskazywania
uczestnikow tozsama z metodg opisang przy ekranie 12), ustalenie czasu trwania spotkania
oraz wpisanie tekstu zaproszenia na spotkanie. Po zakonczeniu modelowania parametrow
spotkania nalezy klikna¢ przycisk ,wyslij”.

Ekran 14
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Zaproszony uzytkownik w opcji spotkania zaplanowanego
otrzyma na podanego maila (lub maila podanego przy

rejestracji w MS Teams) informacje dotyczgcq spotkania.
Dotgczenie do spotkania odbywa sie poprzez klikniecie linku.

Ekran 15
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9 Zapraszam na spotkanie .....

zal Dotacz do spotkania w aplikacji Microsoft Teams ‘
Zaplanowane spotkanie zostanie umieszczone w kalendarzu (ekran 16) - w polu
zarezerwowanym na spotkanie pojawi sie informacja o nazwie spotkania oraz jego
organizatorze.

Ekran 16
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W przypadku zaplanowanych spotkan istnieje mozliwos
ich modyfikacji (zmiana terminu, tematu, dodawanie
0s6b) lub anulowania spotkania. W celu przeprowadzenia
zmian nalezy wejs¢ na kalendarz, odszuka¢ modyfikowane
spotkanie i dwukrotnie na nie klikng¢. Pojawi sie okno do
modyfikacji - tozsame z oknem tworzenia spotkan.

Po wprowadzeniu zmian klikamy na wybrany przycisk: ,usun” w przypadku odwotania
spotkania lub ,wyslij aktualizacje” w przypadku modyfikacji parametrow spotkania. Kazdy
z zaproszonych uczestnikow otrzyma na maila informacje o zmianach / zamknieciu spotkania.

Ekran 16
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4. Tworzenie i zarzgdzanie zespotami

W celu ufatwienia pracy w aplikacji i automatyzacj
powtarzalnych dziatan program oferuje mozliwos¢ stworzenia
statego grona uzytkownikow - zespotu. Kazdy zalogowany
uzytkownik moze stworzy¢ zesp6t i nim zarzadzag.

Tworzenie zespotu odbywa sie poprzez wybér z menu gidwnego programu (prawa szpalta ekranu)
opcji ,Zespoty”. Pojawi sie ekran przedstawiajacy wszystkie dotychczasowe zespoty danego
uzytkownika. Jezeli chcemy pracowa¢ w ramach utworzonego juz zespotu wystarczy klikngé na
ikone danego zespotu. W przypadku tworzenia nowego zespotu nalezy kliknac¢ przycisk w prawym
gornym rogu ekranu.

Ekran 17
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W nowym oknie nalezy wybra¢ opcje dotgczenia do istniejacego zespotu lub utworzenia nowego
zespotu.

Ekran 18
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Tworzenie zespotu nastepuje poprzez wybor ikony ,utworz
zespot”. Pojawi sie kolejne okno, w ktérym nalezy wybraé

rodzaj (typ) zespotu, jaki chcemy utworzy¢ (ekran 19). Wybér
danego typu zespotu zalezy od potrzeb i oczekiwan uzytkownika.

Ekran 19
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Po wyborze typu zespotu pojawi sie okno dialogowe
zwigzane z publikacjg danych zespotu. W tym oknie nalez
poda¢ nazwe zespotu wraz z opcjonalnym opisem grupy, a
takze okreslic kto bedzie moégt w przysztosci dodawacé
nowych cztonkéw do zespotu.

Ekran 20

Tworzenie zespolu

Mauczyciele wspélpracujg nad wspélnymi celami lub rozwojem zawodowym. Kazdy zespét
spotecznodci PLC umozliwia crganizowanie materiatow, wspétprace i uzyskiwanie dostepu do notesu
programu OneNote wypelnionego szablonami typowych zadan spotecznoéci PLC,

Nazwa

Opis [opcjonalnic)

Prywatnosé

Prywatny — tylko wtasciciele zespotu moga dodawac cztonkow v

Prywatny — tylko whasciciele zespotu moga dodawac cztonkéw

Publiczny — wszyscy cztonkowie organizacji moga dofaczyé
Anuny

Kolejnym krokiem jest dodanie cztonkéw do zespotu. Robimy to w analogiczny spos6b do

metody pokazanej na ekranie 12.

Ekran 21

Dodawanie oséb do zespolu podrecznik MS TEAMS

Zacznij wpisywad nazwe uzytkownika, listy dystrybucyjnej lub grupy zabezpieczen, aby dodac je do
zespotu. Mozesz réwniez dodac jako gosci osoby spoza organizacji, wpisujac ich adresy e-mail.
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Po zapisaniu listy cztonkdw grupy i zatwierdzeniu, uzytkowni
zostanie przekierowany do ekranu powitalnego zespotu.

W ramach tego okna uzytkownik bedzie mogt: zarzgdzac
zespotem, rozpoczgé spotkanie, napisa¢ na czacie do wszystKi
cztonkéw zespotu, zamiescic pliki dla cztonkdw (patrz ekran 30)
lub przejsé do ekranu z zestawieniem posiadanych zespotow.
Ekran 22
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Zarzadzanie zespotem - w trakcie realizacji roznego rodzaju zadan, nalezy spodziewac¢ sie, ze
konieczne bedg réznego rodzaju modyfikacje w ramach posiadanego zespotu. Program MS
Teams pozwala dowolnie modelowac¢ sktad zespotu, wyglad grupy i inne parametry. Aby przejsé
do zarzgdzania zespotem nalezy klikng¢ lewym przyciskiem myszki na ikonke wielokropka (...)
na kwadracie oznaczajgcym dany zespot. W wyniku tego dziatania pojawi sie rozwijane menu z
opcjami zarzgdzania danym zespotem. W menu znajdujg sie m.in. nastepujgce opcje: edycja
zespotu (zmiana wygladu ikony, nazwy itp.), dodawanie cztonkow, pobieranie linku do zespotu,
opuszczanie zespotu oraz usuwanie zespotu i zarzadzanie nim.

Ekran 23
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Po wyborze opcji zarzgdzanie zespotem pojawi sie ekran,
w ramach ktérego mozliwe bedzie sprawdzenie m.in. czy
jakis uczestnik zgtosit che¢ dotaczenia do zespotu.
Wowczas od wiasciciela zespotu (lub wszystkich
cztonkdw w przypadku wyboru opcji ,publiczny” na
ekranie 20) zaleze¢ bedzie akceptacja prosby o
dotgczenie do zespotu.

Ekran 24

P SRS m

< Wszystkie zespoly
VI podrecznik MS TEAMS -

- Czonkowie Oczekujgce prosby  Kanaly Ustawienia  Analiza  Aplikagie

podrecznik MS TEAMS

Ogainy

Nie ma obecnie zadnych prééb. Kiedy ktoé
wysle do ciebie prosbe o dolaczenie do
zespolu, wyswietli sie ona w tym miejscu.

Przydatna opcja przy zarzadzaniu zespotem jest mozliwoS¢ zamieszczania linku do zespotu w
korespondencji z osobami spoza uczelni (poza aplikacjg MS Teams). Klikniecie opcji kopiuj
link w rozwijanym menu (ekran 23) spowoduje wySwietlenie bezposredniego linku do tgczenia
sie z zespotem.

Ekran 25

Pobieranie linku do zespotu

h9c-47eb-a54b-c9adc26{5457 &tenantld=abb73665-3bSc-4cb0-a2ed -566afb 760550

W celu umozliwienia osobie spoza zespotu potgczenie z zespotem nalezy uzy¢ przycisku ,kopiuj”,

a nastepnie wklei¢ skopiowany link do sms’a / maila / innego dokumentu.




5. Organizacja pracy w MS Teams

5.1. Panel sterowania

Podczas realizacji spotkania uzytkownik ma mozliwosé
wykonywania kilku czynnosci. Umozliwia to panel
sterowania pojawiajgcy sie po najechaniu kursorem na
obszar aplikacji (patrz ekran 11).

Ekran 26

wiecej
wh. / Wyt. ..
Czas trwania mikrov:gn opcjl Czat Wyjécie ze
spotkania spotkania spotkania
wh. / wyt. Udostepnianie Wykaz os6b
kamerk] pulpitu na spotkaniu

Sygnaliza_cja checi
zabrania gtosu

e (Czat spotkania - klikniecie tej opcji pozwala na otwarcie z prawej strony ekranu menu
konwersacji. Wprowadzony tekst bedzie widoczny dla wszystkich uczestnikow spotkania.
Pojawienie sie pomaranczowej kropki przy ikonce czatu oznacza pojawienie sie nowej
wiadomosci tekstowej do odczytania na czacie.

e Wykaz 0s6b na spotkaniu - klikniecie tej opcji pozwala na otwarcie z prawej strony ekranu
menu zarzadzania skladem osobowym spotkania - lista obecnych osoéb, lista osdb
oczekujacych na akceptacje prosby o dotgczenie.

e Sygnalizacja checi zabrania gtosu - wybdr tej opcji spowoduje pojawienie sie
pomaranczowej kropki przy ikonce dtoni, natomiast w liScie oséb obecnych na spotkaniu
przy uzytkowniku, ktory wigczyt ikonke dtoni wySwietla sie pomaranczowa dton sygnalizujac
prowadzacemu spotkanie chec zabrania gtosu. Ponowne nacisSniecie ikonki dtoni powoduje
znikniecie opisanych znacznikow.




5.2. Udostepnianie pulpitu

Podczas spotkania moze zajS¢ koniecznos¢ pokazania
pozostatym uczestnikom spotkania przygotowanych
materiatow (dokumenty, multimedia, prezentacja, strona
www). Jest to mozliwe dla kazdego uczestnika spotkania z
poziomu panelu sterowania. W celu udostepnienia tresci
znajdujgcych sie na komputerze uzytkownika uzytkownik
powinien:

a. otworzy¢ udostepniany materiat;
b. klikna¢ na panelu sterowania ikone udostepniania pulpitu;
c. wybra¢ z listy otwartych okien tres¢ do udostepnienia.

Wytgczenie udostepniania nastepuje poprzez ponowne klikniecie ikony udostepniania pulpitu,
ktéra na czas udostepniania treSci zmienia nieco wyglad.

Ekran 27

5.3. Nagrywanie spotkania

Aby nagra¢ spotkanie nalezy z panelu sterowania wybra¢ ikone ,wiecej opcji”, a nastepnie z
rozwijanego menu wybra¢ opcje nagrywania spotkania. Wszyscy uczestnicy spotkania
otrzymajg powiadomienie o nagrywaniu spotkania. Informacja o nagrywaniu spotkania pojawi
sie jako czerwona kropka przy czasie spotkania.

Ekran 28
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Zakonczenie nagrywania spotkania jest mozliwe poprze
ponowne wykonanie opisanych powyzej czynnosci (wiecej opcji
-> zakoncz nagrywanie). Nagranie zapisywane jest w chmurze
(informacja o nagraniu pojawia sie niedtugo po zakonczonym
spotkaniu) skad uzytkownik moze je odtwarzac lub Sciggnac
na dysk lokalny. Aby to uczyni¢ nalezy wejS¢ na zespot, w
ramach ktorego nagrywane byto spotkanie. Na stronie gtdownej
zespotu pojawi sie wpis 0 zamieszczeniu nagrania. Klikajac
lewym przyciskiem myszy w ,....” zlokalizowany przy nagranym
pliku pojawi sie lista mozliwosci.
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5.4. Udostepnianie plikow

W zaplanowanych spotkaniach, badz zespotach, ktére pracuja w trybie cigglym, niezwykle
istotnym jest aby wszyscy cztonkowie zespotu pracowali na tych samych wersjach dokumentow.
MS Teams pozwala tworzy¢ i zamieszcza¢ dowolne pliki dostepne dla wszystkich cztonkow
zespotu w czasie rzeczywistym.

W celu zamieszczenia plikow dla catego zespotu nalezy wejs¢é w menu gtdwnym na do zespotow
i wybra¢ wiasciwy zesp6t. Na ekranie gtownym zespotu nalezy wybraé opcje pliki, a nastepnie
opcje ,nowy” lub ,przekaz”. W sytuacji tworzenia nowego pliku - program zapyta o rodzaj pliku,
jaki chcemy stworzy¢ (dostepne pliki z pakietu MS Office). Wyboér opcji ,przekaz” przeniesie
uzytkownika do okna wyboru plikdw z lokalnego dysku. Zamieszczony plik pojawi sie w liscie
dostepnych plikow w oknie gtdwnym zespotu.
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5.5. Aplikacje programu MS Teams

Program MS Teams umozliwia skorzystanie z duzej iloSci pomocniczych aplikacji, ktére nie tylko
pomoga, ale tez uatrakcyjnig prowadzone spotkanie / zajecia. Wszystkie dostepne aplikacje
zostaty zlokalizowane w menu gldwnym programu (prawa szpalta pod ikonkg ,, ...”).

Klikniecie na ikone spowoduje otwarcie matego menu z listg proponowanych (najczesciej
stosowanych) aplikacji. Na dole matego okna znajduje sie tekst ,wiecej aplikacji”. Klikniecie w
napis spowoduje przeniesienie uzytkownika do nowej strony (ekran 32), gdzie znajdujg sie
wszystkie dostepne aplikacje w podziale na odpowiednie kategorie.

Ekran 31




Ekran 32
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Kahoot! games drive engagement and learning online
Kahoot!'s Microsoft Teams app

Kahoots bring people together, and our users are finding more creative ways to play -

espedially with online groups and channels. We've been working to streamline the user
experience with our product in different channels. As a result, we've released an app for
Microsoft Teams that enables Kahoot! users to assign challenges and play live games to

Koaystiiacs aplikadj Kabiots teach or present, Below are the functionalities available within the app:
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6. Zasady prowadzenia spotkan

Kazde spotkanie ma swojg charakterystyke, mogg to by¢
indywidualne lekcje, zebranie matego zespotu roboczego,
obrady duzego gremium, wyktad czy konferencja z \
moderatorem i stuchaczami. Ponizej przedstawione zostaty ——

Ponizej prezentujemy zbiér zasad, ktérymi mozna kierowaé sie podczas spotkania, tak aby
przeprowadzi¢ je mozliwie w najefektywniejszy sposob.

e Przy organizacji spotkan wiekszej grupy (np. posiedzenia Senatu) osdb zaleca sie
wytgczanie opcji video (nalezy klikngé w ikone kamerki na panelu sterowania, tak aby
byta przekreslona). Dzieki temu zmniejszymy obciazenie tgczy internetowych i unikniemy
przerwan w transmisji.

o

e Mikrofony zainstalowane w naszych komputerach sg bardzo czute i ,Sciagaja” dzwieki z
naszego otoczenia nawet kiedy my nic nie méwimy. W celu unikniecia zaktécen podczas
spotkania zaleca sie dotgczanie do spotkan z wytgczonym mikrofonem. Mikrofon
wigczamy na czas zabierania gtosu i po zakonczeniu wypowiedzi ponownie go wytgczamy.

e Konieczno$¢ sprawdzania listy obecnoSci - niektore spotkania beda wymagacé
sprawdzenia listy obecnosci. Wszyscy obecni uczestnicy spotkania widoczni sa
w panelu 0sdb obecnych na spotkaniu. Dzieki temu osoba prowadzgca spotkanie moze
automatycznie zapozna¢ sie z lista. Dlatego niezwykle istotne jest aby w miare
mozliwosci logowac sie pod swoim nazwiskiem i imieniem.

e /gtaszanie sie do zabrania gtosu - odbywa sie poprzez klikniecie ikony dtoni. Moderator
przekaze gtos osobie zgtoszonej. Po wypowiedzi nalezy ponownie klikngé w ikone dtoni
aby przestac sygnalizowac che¢ zabrania gtosu.




e Gfosowanie - tryb gtosowania bedzie zalezat
przedmiotu gtosowania. W przypadku gtosowania
jawnego najprostszg mozliwoscig bedzie glosowanie
poprzez czat spotkania. Kazdy z uczestnikow spotkania
napisze swojg odpowiedz: tak / nie / wstrzymuje sie.

W przypadku glosowari osobowych, ktére z zatozenia musza byé tajne mozemy wybraé jedna
z trzech metod gtosowania:

o Gtosowanie przez modut ,wybory” w systemie USOSweb - gtosowanie odbywa sie
na tych samych zasadach co glosowania do Uczelnianego bgdz Wydziatowego
Kolegium Elektorow. Ta opcja jest mozliwa wytgcznie po przygotowaniu z
wyprzedzeniem (min. 1 dzien) pytan / osob, nad ktorymi Senat miatby gtosowag;

o Gtosowanie przez modut zewnetrzny (np. www.interankiety.pl) - wowczas
otrzymajg Panstwo na swoje skrzynki mailowe link zaproszeniem do wypetnienia
ankiety. Wchodzac przez powyzszy link na szyfrowang strone producenta,
uzyskuja Panstwo dostep do pytania. Odpowiedzi sg anonimizowane i w czasie
rzeczywistym przesytane na serwer. Nie moze gtosowac nikt z poza listy oraz
niemozliwe jest podwdjne gtosowanie. Wyniki znane sg od razu po zamknieciu
gtosowania.

o Gtosowanie na czacie spotkania poprzez modut Forms - wydaje sie to
najprostszym sposobem, poniewaz pytanie wraz z opcjami odpowiedzi pojawig
sie bezposrednio na czacie spotkania, a wyniki bedg widoczne ,na zywo” dla
wszystkich uczestnikow gtosowania. OczywiScie wszystkie gtosy oddawane sg
rowniez anonimowo.

v' W przypadku tej opcji jest jednak konieczne aby wszyscy gtosujgcy mieli
zainstalowang aplikacje MS Teams i dotgczyli do spotkania przez nig a nie
przez przegladarke internetowa.

v' Kazda osoba ma tylko jeden gtos, ale mozliwe jest zmienianie swojej opcji
wyboru, dlatego podczas przeprowadzania gtosowania istotne jest aby
ustalic moment koncowy gtosowania.

WyjScie ze spotkania jest mozliwe dzieki kliknieciu na czerwong ikone stuchawki telefonu na
panelu sterowania. Jezeli klikniecie jg Panstwo przypadkowo, istnieje mozliwos¢ ponownego
dotaczenia do spotkania w sposob analogiczny do pierwszego logowania.

Zgtaszanie wszelkich problemoéw, wnioskéw itp. podczas trwania spotkania, ktére nie
wymagaja zabrania gtosu (lub gdy jest to niemozliwe z przyczyn technicznych) prosimy zgtaszac
na czacie spotkania. Dla zachowania przejrzystosci spotkania, prosimy nie korzystac¢ z czatu
ogolnego do prezentowania prywatnych komentarzy i opinii.




