Instrukcja glosowania w wyborach do Rady Przedstawicieli
Spotecznosci Akademickiej Wydziatu Biologii UG (wersja skrécona)

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 szczegodlnie dedykowana osobom ktdre dobrze sobie radzg z aplikacja
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 zespotéw). 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. Po wyborze opcji Tak mail znika a zaproszenie
trafia do Kalendarza.

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

n

a nastepnie klikamy opcje ,, Dotacz do spotkania ....”.

3. Jak poruszac sie w programie?

,Nasz” zespot rozpoznamy po nazwie okreslajgcej grupe pracowniczg.
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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 domyslnie znajdzie sie kazdy dotgczajacy do
spotkania. Tutaj tez bedzie mozna poprzez czat uzyska¢ informacje dotyczace
spotkania



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



Wybér cztonkéw RPSA Wydziatu Biologii UG -

"nienauczyciele”

Zebranie ogolne nauczycieli akademickich zatrudnionych na Wydziale Biologii UG niep
naukowego profesora lub stopnia naukowege doktora habilitowanego

Glosowanie tajne

Komisja Wyborcza Wydziatu Biologii UG - 3 czerwca 2020 r.

* Wymagane

1. SprawdZ czy podpisates liste obecnosci? Nie wypetniaj tego formularza, jesli nie podpisates listy
obecnoscil!! *

Podpisanie listy obecnosci jest obawigzkowe. Jezelf liczba przestanych kart do tajnege glosowania (liczba osob, ktore
oddaly glosy) bedzie wyzsza niz liczba os6b podpisanych na liscie obecnosci wybory beda NIEWAZNEN!

O i .
) Obecnosc zostala juz potwierdzona.

Po zaznaczeniu pola ,Obecno$é zostata juz potwierdzona” rozwija sie wtasciwa lista do
gtosowania

Wybaor czionkéw RPSA Wydziatu Biologii UG -
"nienauczyciele"

Zebranie ogoine nauczyd kademickich zatrudnionych na Wydziale Biologii UG nieposiadajacych tytulu
naukowego profesora lub stopnia naukowego dokiora habilitowanego

Glosowanie tajne

Komisja Wyborcza Wydziatu Biologii UG - 3 rwica 20

* Wymagane
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. Wybor przedstawicieli do Rady Przedstawicieli Spotecznosd Akademickiej Wydziatu Biologii UG z
grupy nauczycieli akademickich zatrudnionych na Wydziale Biologii nieposiadajacych tytutu
naukowego profesora lub stopnia naukowegdo 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.



