Instrukcja glosowania w wyborach do Rady Przedstawicieli
Spotecznosci Akademickiej Wydziatu Biologii UG

Szanowni Panstwo,

W zwigzku z zagrozeniem zakazeniem koronawirusem COVID-19 wybory odbywac¢ sie beda
przy wykorzystaniu aplikacji MS Teams, ktora jest jednym ze sktadnikow pakietu Microsoft
Office 365 dostepnego za darmo dla kazdego pracownika, studenta i doktoranta Uniwersytetu
Gdanskiego.

Niniejsza instrukcja ma zastosowanie przy wyborze cztonkéw RPSA Wydziatu Biologii w
grupach pracowniczych:

a) nauczycieli akademickich zatrudnionych na Wydziale Biologii UG, nieposiadajgcych
tytutu naukowego profesora lub stopnia naukowego doktora habilitowanego

b) pracownikéw zatrudnionych na Wydziale Biologii UG, niebedacych nauczycielami
akademickimi

® Ponizsza instrukcja jest szczegdlnie dedykowana osobom nie posiadajgcym doswiadczenia
w pracy z aplikacjg MS Teams.

* Proces gtosowania na Wydziale Biologii zostanie przeprowadzony w formule Spotkania LIVE,
w zwigzku z tym wszystkie osoby uprawnione dostang na swojg poczte uniwersytecka
zaproszenie na spotkanie zatytutowane ,Wybory do RPSA Wydziatu Biologii”. Aby w petni
wykorzysta¢ mozliwosci aplikacji komputer powinien by¢ wyposazony w kamere, mikrofon i
gtosniki. Aczkolwiek NIE JEST TO NIEZBEDNE do przeprowadzenie procesu gtosowania. W
dalszej czesci instrukcji zostanie wyjasnione w jaki sposéb postepowaé aby dotgczy¢ do
spotkania.

» Gtosowanie z wykorzystaniem MS Teams odbywa sie poprzez indywidulane konta Office 365
(,konta pocztowe” w domenie imie.nazwisko@ug.edu.pl) i nie wymaga zadnej instalacji
dodatkowego oprogramowania (aczkolwiek osoby posiadajgce zainstalowang aplikacje MS
Teams mogg dotaczy¢ do procesu wyborczego poprzez samodzielng aplikacje a nie poprzez
przegladarke). W celu gtosowania poprzez przegladarki internetowe nalezy stosowac
Microsoft Edge, Chrome czy tez Opera. UWAGA! Przegladarka FIREFOX nie jest w petni
kompatybilna z MS Teams, co moze powodowac ktopoty z dotgczeniem do glosowania czy tez
oddaniem gtoséw przez osoby uzywajgce tej przegladarki.

e Podczas gtosowania nalezy wypetni¢ dwa formularze: ,Lista Obecnosci” oraz ,Wybor
cztonkow RPSA Wydziatu Biologii UG”

» UWAGA! Bardzo prosimy by pamietac o ,,podpisaniu” listy obecnosci, poniewaz jezeli liczba
przestanych kart w gtosowaniu tajnym (liczba osdb, ktére oddaty gtosy) bedzie wyzsza niz
liczba o0séb podpisanych na liscie obecnoéci, wybory bedg NIEWAZNE.

* Wyniki gtosowania zostang umieszczone w aktualnosciach na stronie internetowej Wydziatu
Biologii



1. Otrzymatem zaproszenie na spotkanie

Po wystaniu przez system zaproszenia do wszystkich uprawnionych osob trafia ono do skrzynki
mailowej kazdego z Panistwa. Bedzie to Mail od nadawcy W. Biologii ........... (zamiast kropek
odpowiednia grupa pracownicza) i tytule zwigzanym z wyborami do RPSA. Moze sie zdarzy¢,
ze czesc z Panstwa dostanie dwa maile (spowodowane btedem systemu powstatym na etapie
tworzenia zespotow). Gdyby doszto do takiej sytuacji prosze zareagowac jedynie na jeden z
nich. Po kliknieciu na tego maila zobaczymy okno z datg oraz godzing spotkania a takze prosbg
potwierdzenia lub odrzucenia zaproszenia.
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2. Chce dotaczy€ do spotkania

W dniu spotkania logujemy sie do poczty poprzez przegladarke obstugujacg MS Teams (NIE
FIREFOX!) lub do samodzielnej aplikacji MS Teams i z Kalendarza wybieramy nasze spotkanie
a nastepnie klikamy opcje ,,Dotgcz do spotkania ....”. Oprécz tego takze z poziomu skrzynki
mailowej bedzie wyswietlane przypomnienie z ktérego (klikajagc w nie) réwniez bedzie mozna
dofaczy¢ do spotkania

I

= e
® &8 & ? < 0 i
Przypomnienia Odrzu¢ wszystkie X

Spotkanie test 1 & min
13:00

W przypadku logowania sie z poziomu samodzielnej aplikacji zaktadamy, ze osoba ta nie raz
juz korzystata z MS Teams wiec opis tej sytuacji nie jest konieczny. W przypadku dotgczania do
spotkania z poziomu przegladarki (maila UG), po kliknieciu w opcje dofgcz otwiera sie karta
przegladarki wygladajgca jak jedna z ponizszych (zalezy od uzywanej do otwarcia maila
przegladarki).

Najlepsze funkeje spotkan w klasycznej aplikacji Teams
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Bez wzgledu na to z jakim widokiem Panstwo sie spotkacie, jakie zwroty zostaty uzyte,
zawartos$¢ stron jest jednakowa.

Jesli posiadajg Panstwo zainstalowana aplikacje MS Teams pojawi sie na gorze strony okienko
z napisem ,Ta witryna probuje otworzy¢ aplikacje URL:msteams.” Wybranie opcji otwodrz
spowoduje bezposrednie otwarcie zainstalowanej aplikacji MS TEams.

Oprécz tego mamy opcje zlokalizowane w centralnej czesci strony. Tresc jest sformutowana w
rozny sposéb w zaleznosci od przegladarki ale sens jest jednakowy:

e Pobierz aplikacje (poprzez ten link mozna pobraé aplikacje na swdj komputer i
zainstalowac j3)

e Kontynuowanie w przegladarce

e Otwarcie spotkania w zainstalowanej aplikacji

W zwigzku z tym, ze instrukcja przeznaczona jest dla oséb mniej zorientowanych w MS Teames,
zalecamy wybranie opcji Kontynuacji w przegladarce (oczywiscie wczesniej wybierajgc opcje
Anuluj w gérnym okienku).

Jesli jeszcze nigdy nie uzywaliSmy MS Teams a nasz komputer posiada mikrofon, kamere i/lub
gtosniki pojawic¢ sie moze ponizsza strona

Wybierz pozycje Zezwél, aby aplikacja Microsoft Teams
uzywata Twojego mikrofonu i aparatu dla rozmow i
spotkan w tej przegladarce.

Gdy to zrobisz, wiaczymy na moment Twoje urzadzenia, aby je skonfigurowat.

Oczywiscie zezwalamy na konfiguracje naszych urzadzen w komputerze pod katem
wykorzystania ich w aplikacji.

Po dokonaniu konfiguracji otwiera sie okno z opcjg dotgczania do spotkania. Jesli w
miedzyczasie co$ poszto nie w 100% dobrze (ale nie nalezy sie juz teraz martwié) otrzymamy
okno wygladajace jak ponizsze. Taki wyglad okna przede wszystkim moze nas spotkac jesli
bedziemy dotacza¢ przez zainstalowang aplikacje (lub wtedy jesli w miedzyczasie
wylogowalismy sie z poczty).



Wybierz ustawienia audio | wideo dla:

Trwajace spotkanie
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Nie wpisujemy swoich danych w pole ,,Wpisz nazwe” tylko wybieramy opcje zlokalizowang na
samym dole okna: ,zaloguj sie”.

W przegladarce pojawi sie okno logowania gdzie podajemy swoje dane do poczty UG
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Po podaniu wtasnych danych pojawi sie okno ze spotkaniem do ktérego dotgczylismy. Jesli
wczesniej nie wylogowaliSmy sie z poczty ponizsze okno pojawi sie juz na etapie wyboru
opcji ,Dotgcz w przegladarce”, o czym pisaliSmy wczesniej.



Spotkanie na kanale

# Diwick wylaczony

Wybieramy opcje , Dotacz teraz” chyba, ze wczesniej chcemy wyciszy¢ swéj mikrofon oraz
wyfaczy¢ swojg kamerke. Oczywiscie jesli je mamy. Pézniej w aplikacji rowniez bedzie mozna
wiaczac lub wytgczaé multimedia.

Po dotgczeniu do spotkania powita nas okno podobne do ponizszego (dodatkowo zawieraé
bedzie widok z kamer: naszej oraz innych uzytkownikéw (maksimum 9 okienek)

A Jestes uczestnikiem

Trwa oczekiwanie na dofgczenie innych oséb...




3. Jak poruszac sie w programie?

Nie zagtebiajac sie w doktadny opis programu, przedstawimy Panstwu najwazniejsze funkcje,
ktore przydadzg sie w trakcie naszego spotkania wyborczego.

W centralnym punkcie okna programu mamy pasek, znikajgcy podczas gdy nie wykonujemy
przez pewien czas zadnych czynnosci i wracajgcy po ruszeniu myszka

Witacz/wytgcz kamere/mikrofon Witacz/wytacz Czat Zakoncz spotkanie

Na rysunku zostaty zaznaczone najwazniejsze funkcje:

* Wiaczanie i wytgczanie kamery oraz mikrofonu podczas spotkania

* Wiaczanie podgladu czatu (widok okna z wtgczonym czatem ponizej)

e Zakonczenie spotkania. Przedwczesne zakonczenie spotkania spowoduje konieczno$é
ponownego zalogowania sie.
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Na dole okna czatu znajduje sie pole, w ktérym mozna prowadzi¢ dyskusje.

Nastepnym elementem programu jest pasek boczny. Tutaj nalezy zwrdci¢ uwage na dwa
elementy. Czat oraz Zespoty.
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Microsoft Teams

Prosze nie korzystac z tego przycisku Czatu a z przycisku zlokalizowanego na poziomym pasku
srodkowym opisanym wczesnie;j.

Przycisk Zespoty bedzie wykorzystywany do poruszania sie po Kanatach Zespotu w trakcie
spotkania a szczegdlnie w momencie przejscia do Listy obecnosci i Formularza gtosowania.

Widok okna programu po wybraniu przycisku Zespoty (w zaleznosci ustawienia domysinego
programu) przedstawiajg grafiki ponizej. Moim zdaniem wygodniejszy bedzie widok listy a nie
siatki (kafelkow).
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RPSA W, Biclagii

Powyzszy widok siatki mozna przetaczy¢ do widoku listy przy pomocy zaznaczonej na
czerwono ,zebatki” i wyboru ,Przetgcz widok”/”Uktad — Lista”.



Otrzymujemy wéwczas widok pokazany ponize;j.
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Jesli nie pracowalismy jeszcze z MS Teams mozemy mie¢ na liscie jeden, ewentualnie dwa
zespoty. Wybdr wiec nie bedzie trudny.

,Nasz” zespdt rozpoznamy po nazwie okreslajgcej grupe pracowniczg.
W. Biologii niesamaodzielni nauczyciel...
Ogblny

Glosowania

Posiedzenie

W. Biologii nienauczyciele

A

Ogoliny
Glosowania

Posiedzenie

W Zespole znajdujg sie 3 Kanaty: Ogdlny, Glosowania, Posiedzenie

e Kanat 0Ogélny jest domysinym kanatem pojawigjagcym sie automatycznie przy
zaktadaniu Zespotu (bez wiekszego znaczenia w wyborach)

e Kanat Gtosowania to kanat w ktérym bedg zamieszczone Lista obecnosci oraz wtasciwy
Formularz gtosowania

e Kanat Posiedzenie to miejsce w ktorym domysinie znajdzie sie kazdy dotgczajacy do
spotkania. Tutaj tez bedzie mozna poprzez czat uzyska¢ informacje dotyczace
spotkania

Kazdorazowy powrdt do powiekszonego okna widoku z kamerami badz ,,awatarami”
innych uzytkownikéw uzyskujemy poprzez klikniecie w pomniejszone okienko w lewym
gornym rogu. Staramy sie unikac klikaniecia w poziomy pasek w tym okienku aby
przypadkowo nie roztgczyc sie.



4. Gtosowanie czas zaczyc

O godzinie opisanej w ogtoszeniu wyborczym (nie wczesniej) zostanie aktywowana lista
obecnosci (jawna). Woczesniejsze proby wejscia w liste obecnosci skutkowac¢ beda
komunikatem: , Lista obecnosci bedzie dostepna w dniu okreslonym jako termin wyborow”

BARDZO WAZNE!!!! KONIECZNIE NALEZY PODPISAC SIE NA LISCIE OBECNOSCI
PRZED ROZPOCZECIEM  WLASCIWEGO GLOSOWANIA!!!  PODJECIE
GLOSOWANIA BEZ PODPISU NA LISCIE OBECNOSCI SPOWODUJE
UNIEWAZNIENIE WYBOROW!!!

Jesli jesteSmy w widoku spotkania (kamer i ,, awataréw”), wybieramy przycisk Zespoty na
pasku bocznym programu. Rozwijamy nasz Zespét klikajgc na strzateczke przy jego nazwie tak
aby widzie¢ réowniez kanaty i klikamy na kanat Gtosowania. Powinnismy otrzymac nastepujgcy
widok
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Prosimy raz jeszcze zapoznac sie z informacjami na stronie ze szczegdlnym zwrdéceniem uwagi
na koniecznos¢ podpisania listy obecnosci.

Po zapoznaniu sie z informacjami zawartymi na stronie klikamy na zaznaczony czerwong
strzatka plik listy obecnosci.

Na ponizszej grafice pokazany jest widok listy w zatgczonym Formularzu Forms.
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Lista obecnosci (nienauczyciele) 1 termin

Wydziatowa Komisja Wyborcza - wybory 3 czerwca 2020 r.

Witaj Tomasz! Gdy przeslesz ten formularz, wiasciciel bedzie mégt zobaczy¢ Twoje imie | nazwisko oraz adres e-mail.
* Wymagane
1 Potwierdzam udziat w wyborach do Rady Przedstawicieli Spotecznosci Akademickiej Wydziatu

Biologii w grupie pracownikéw zatrudnionych na Wydziale Biologii UG, niebedacych
nauczycielami akademickimi

Podpisanie listy obecnosci jest cbowiazkowe. Jezeli liczba przestanych kart do tajnego

gtosowania (liczba osdb, ktore oddaty gtosy) bedzie wyzsza niz liczba oséb podpisanych na liscie
obecnosdi, wybory beda NIEWAZNE. * [T}

‘ () Obecny

Zaznaczamy pole przy opisie ,Obecny” a nastepnie klikamy na przycisk ,Przeslij”

Jesli wszystko zostato wykonane poprawnie nasze dane w postaci Imienia, Nazwiska oraz
adresu email zostang dodane do listy obecnosci a system zwrdci komunikat: ,Obecnosé
zostata potwierdzona”

W sytuacji kiedy w pierwszym terminie nie bedzie kworum zostanie aktywowana druga lista
obecnosci.

LISTE W DRUGIM TERMINIE NALEZY PODPISAC BEZ WZGLEDU NA TO CzY
PODPISYWALISMY LISTE W TERMINIE PIERWSZYM!!!

W drugim terminie kworum nie jest wymagane. Po zamknieciu listy obecnos¢i zostanie
aktywowane wtasciwe gtosowanie. Jesli nie podpisalismy z jakich$ wzgleddw listy obecnosci
NIE GLOSUJMY!!!

Aktywowany formularz gtosowania bedzie wygladat jak na grafice ponizej
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Wybor cztonkow RPSA Wydziatu Biologii UG -

"nienauczyciele”

Zebranie ogdlne nauczycieli akademickich zatrudnionych na Wydziale Biologii UG nieposiadajacych tyt
naukowego profesora lub stopnia naukowego doktora habilitowanego

Glosowanie tajne

Komisja Wyborcza Wydziatu Biologil UG - 3 czerwca 2020 1.

* Wymagane

1. Sprawd? czy podpisates liste obecnosci? Nie wypetniaj tego formularza, jesli nie podpisates listy
obecnoscilll *
Podpisanie listy obecnosci jest obowigzkowe. Jezeli liczba przestanych kart do tajnego glosowania (liczba osob, ktore

oddaly glosy) bedzre wyzsza niz liczba osob podpisanych na liscie abecnosci, wybory beda NIEWAZNE!!

& sz PR A
() Obecnosc zostata juz potwierdzona.

Po zaznaczeniu pola ,Obecno$é¢ zostata juz potwierdzona” rozwija sie

gtosowania

Wybdr cztonkéw RPSA Wydziatu Biologii UG -
"nienauczyciele”

Zebranie ogbine naucrycieli akademickich zatrudnionych na Wydziale Biologil UG nieposiadajacych tytulu
naukowego profesara lub stopnia naukowego doktora habilitowanego

Glosowanie tajne

Komisja Wybarcza Wydzials Biologii Li erwea 2020 T.

* Wymagane

1.Sprawd? czy podpisates liste obecnosci? Nie wypekniaj tego formularza, jeéli nie podpisates listy
obecnogcitt! *
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. Wybor przedstawicieli do Rady Przedstawicieli Spolecznoici Akademickiej Wydziatu Biclogii UG z
grupy nauczycieli akademickich zatrudnionych na Wydriale Biologii nieposiadajacych tytutu
naukowego profesora lub stopria naukowego doktora habilitowanego *
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W pierwszym kroku zatwierdzamy sktad Komisji skrutacyjnej

A nastepnie wybieramy okreslong liczbe oséb zgodnie z opisem zamieszczonym przy tym
punkcie. Gtosowanie konczymy naciskajac przycisk ,,Przeslij”.

W przypadku jesli wszystko wykonaliSmy poprawnie system zwrdci komunikat ,Gtos zostat
oddany poprawnie”

Wyniki zostang podane w ogtoszeniu zamieszczonym na stronie internetowej Wydziatu
Biologii.

Catg procedure gtosowania koriczymy roztgczeniem sie przy pomocy czerwonej stuchawki na
poziomym pasku w oknie programu. Lokalizacja opisana zostata wczesniej.



