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Zdalne posiedzenia rad dziedzin — informacje praktyczne

Wprowadzenie

Przedstawiamy Panstwu zbidr informacji dotyczacych organizacji posiedzen rad dziedzin
w trybie zdalnym. Bedg one organizowane za posrednictwem aplikacji MS Teams. Rozwigzanie
to pozwala na transmisje posiedzenia i wielostronng komunikacje w czasie rzeczywistym
miedzy cztonkami rad dziedzin.

Zaproponowane rozwigzanie umozliwia przeprowadzenie gtosowan tajnych oraz gtosowan
jawnych w trakcie posiedzenia.

Oprocz cztonkow rad dziedzin w posiedzeniu mogg bra¢ udziat inne uprawnione osoby,
np. recenzenci i promotorzy.

Zasady organizacji posiedzen pozostajg bez zmian. Ich ramy wyznacza Statut UKW (Zasady
dziatania organow kolegialnych Uniwersytetu).

Zmiany w Statucie UKW umozliwity radom dziedziny podejmowanie uchwat takze w trybie
obiegowym przy uzyciu srodkow komunikacji elektroniczne;j.

Podstawa prawna
Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. 2018 poz. 1668 ze zm.)

art. 178. ust. 2 Posiedzenia wtasciwego organu, o ktérym mowa w ust. 1, mogg by¢ przeprowadzane
przy uzyciu Srodkéw komunikacji elektronicznej, zapewniajgcych w szczegdlnosci:

1) transmisje posiedzenia w czasie rzeczywistym miedzy jego uczestnikami,

2) wielostronng komunikacje w czasie rzeczywistym, w ramach ktdrej uczestnicy posiedzenia mogg
wypowiadac sie w jego toku — z zachowaniem niezbednych zasad bezpieczenstwa.

Uchwata Senatu Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego Nr 76/2019/2020 z dnia 29 wrzesnia 2020 r.
zmieniajgca Uchwate Senatu Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego Nr 87/2018/2019 z dnia 25 kwietnia
2019 r. w sprawie uchwalenia Statutu Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego

W sytuacjach nadzwyczajnych, w tym w szczegdlnosci w okresie stanu zagrozenia epidemicznego lub
stanu epidemii, rada dziedziny moze podejmowac uchwaty takze w trybie obiegowym przy uzyciu
srodkéw komunikacji elektronicznej, z odpowiednim zastosowaniem zasad, o ktdrych mowa
w zatgczniku nr 2 (§ 58 ust. 3)

Obstuga administracyjna

Dziat Informatyzacji udziela wsparcia pracownikom UKW w realizacji zdalnych posiedzen rad
dziedzin w sposéb jak najbardziej optymalny, w biezgcych ograniczonych warunkach
funkcjonowania uczelni.

Administratorem i organizatorem zdalnych spotkan rad dziedzin jest Biuro ds. Stopni.
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Zdalne posiedzenia rad dziedzin — informacje praktyczne

Rozdziat 1 — Logowanie do MS Teams

Pracownicy UKW majg darmowy dostep do ustug w ramach platformy Microsoft Office 365.
Informacje niezbedne do logowania byty rozsytane indywidualnie do kazdego pracownika na
konta pocztowe w domenie ukw. Do logowania w MS Teams nalezy wykorzysta¢ adres
mailowy z wiadomosci UKW - Dostep do platformy Microsoft Office 365 i Microsoft Teams.
Kazdy pracownik posiada wtasny unikalny login w formacie:

imie.nazwisko@ukwbydgoszcz.onmicrosoft.com.

Z MS Teams mozna korzystac przy uzyciu przegladarki internetowej (np. Google Chrome) lub
aplikacji. Aplikacja jest dostepna w wersji na komputer oraz w wersji przeznaczonej na
urzgdzenia mobilne (np. smartfon).

Do spotkania w aplikacji MS Teams (czyli posiedzenia rady dziedziny mozna dotgczy¢ rowniez
za posrednictwem linku zawartego w mailu (szczegdty w rozdziale 3). Wtedy réwniez nalezy
zdecydowad, czy MS Teams ma by¢ otwarty w przegladarce internetowej czy w aplikacji
(mozliwos¢ pobrania aplikacji).

Link do MS Teams w przegladarce (strona logowania):

https://teams.microsoft.com/

Link do pobrania aplikacji:

https://www.microsoft.com/pl-pl/microsoft-365/microsoft-teams/download-app

PROBLEM Z LOGOWANIEM

Jesli masz problem z zalogowaniem sie do MS Teams, skontaktuj sie z Dzietem Informatyzacji
(w.piekut@ukw.edu.pl) lub Biurem ds. Stopni.
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Zdalne posiedzenia rad dziedzin — informacje praktyczne

Pobierz aplikacje Teams do uzytku stuzbowego na swéj komputer

Pobierz aplikacje
Teams

Pobierz aplikacje mobilna
Teams'

’
]

Wprowadz adres e-mail, abysmy mogli wystac Ci link pobierania.

W jaki sposéb uzywamy Twojego adresu e-mail. ©

Pobierz aplikacje systemu
Windows

" Uzyj aplikacji klasycznej, aby uzyskaé
najlepsze efekty.

Jak Chce.SZ dO*chyC dO Kontynuuj w tej przegladarce
spotka nia Tea mS? Nie jest wymagane pobieranie ani instalacja.

R Otworz aplikacje Teams
w Juz masz aplikacje? Przejdz bezpos$rednio do
spotkania.
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Zdalne posiedzenia rad dziedzin — informacje praktyczne

Rozdziat 2 — Zespoty MS Teams

Rady dziedzin majg w MS Teams forme zespotow. Kazda rada ma oddzielny zespdt, ktorego
cztonkami sg wszyscy cztonkowie danej rady. Ze wzgledow organizacyjnych do zespotu zostali
dodani rowniez pracownicy administracyjni Biura ds. Stopni.

Zaktadka Zespoty jest dostepna w menu po lewej stronie:

Broms x @ — 4
Zespoly Y & & Dolacz do zespotu lub utwérz nowy
v Twoje zespoly
i) 3 7
= 77, =
Rada Dziedziny Sztuki - Rada Dziedziny Nauk Rada Dziedziny Nauk Rada Dziedziny Nauk Rada Dziedziny Nauk
Sztuki muzyczne Scistych i Przyrodniczych ... Inzynieryjno-Technicznych Humanistycznych Spotecznych

Biuro ds Stopni

Zespoly

v Twoje zespoly

Rada Dziedziny Sztuki -
Sztuki muzyczne
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Zdalne posiedzenia rad dziedzin — informacje praktyczne

Kazde zdalne posiedzenie rady dziedziny ma kanat ogdlny oraz osobne kanaty dla kazdego
posiedzenia rady.

B rorms x @ _ %
< Wszystkie zespoty ﬁ Posiedzenie Rady Dziedziny Szt... wpisy Pliki + © Zespst Gt Rozpocznij spotkanie v @ e+
I ) Informacje
Dodaj opis kanatu
Rada Dziedziny Sztuki - Sztuki m... - Czlonkowie (14) &'

Posiedzenie Rady Dziedziny Sztuki AC. Anna Cieslak

¢ Al Anna Janosz
AK Arkadiusz Kaczyfski
@ seneayiiodya

8M  Bernard Mendlik

Wazystkie
Ogélny

Pora zaczaé konwersacje £ Elzbieta Stengert
Aby podzielic sie pomystami, sprébuj @wspomniec ucznia lub nauczyciela. K. Justyna Kwiatkowska
X Kamila Grajkowska
KM Katarzyna Matuszak-Gotda
KS  Katarzyna Sokofowska

Kt Katarzyna tuczkowska

MK Mariusz Koriczal

Na stronie kanatu pracownicy administracyjni obstugujacy posiedzenie umieszczajg
dokumenty dotyczgce danego posiedzenia rady (Pliki) oraz ankiety stuzgce do
przeprowadzania gtosowan jawnych i tajnych (szczegoty w rozdziale 5).

Wypowiedzi cztonkdéw zespotu (Nowa konwersacja) majg forme czatu i s3 widoczne dla
wszystkich cztonkéw zespotu. W polu konwersacji pojawiaja sie réwniez komunikaty
systemowe o dodanych plikach, ankietach i zaplanowanych spotkaniach.
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Zdalne posiedzenia rad dziedzin — informacje praktyczne

Rozdziat 3 — Zaproszenie na posiedzenie rady

Cztonkowie rady dziedziny zaproszenie na posiedzenie rady dziedziny w formie zdalnej
otrzymujg w wiadomosci generowanej przez MS Teams. Zawiera ona link do spotkania
(posiedzenia). Zimbra automatycznie dodaje informacje o spotkaniu do swojego kalendarza.

v 4 Akcepuﬂ v ? Tymczasowe v EJ Odméw v 9 Proponuj nowy czas Kalendarz: || Kalendarz v ‘ ~ 2020 czwartek, pazdziernik 8
Zdalne \posiedzenie Rady Dziedziny 8 pazdziernik 2020 13:10
Organizator i L]
(] Biuro ds Stopni 13:00
Wystane przéz: i i
y P anna.cieslak@ukwbydgoszcz.onmicrosoft.com Iz daine posiedzenie Rady Dziedziny
= W imieniu: "Biuro ds Stopni" <BiurodsStopni@office365.ukw.edu.pl> 14:00
Czas: czwartek, 8 pazdziernik 2020 13:30 - 14:00
GMT +01:00 Sarajewo, Skopje, Warszawa, Zagrzeb
= 15:00
Zaproszeni: Anna Cieslak | | Anna Cieslak | | Biuro ds Stopni

Kliknij link, 3by dolaczyé¢ do spotkania.

Dotacz do spptkania w aplikacji Microsoft Teams

Dowiedz sie vliecej o\aplikacji Teams | Opgje spotkania
W razie wys{apienla probleméw z aplikacjg Teams, prosze dzwoni¢ pod nr tel. 52 341 92 07, osoba kontaktowa Whodzimierz Piekut

Pomoc | Infofmacje prawne

16:00

17:00

18:00

19:00

20:00

21:00

Kazdy cztonek rady dziedziny powinien zgtosi¢ zamiar udziatu w radzie poprzez zaznaczenie

opcji Akceptuj lub poinformowac o nieobecnosci (opcja Odmow).

«” Akceptuj ¥ )? Tymczasowe v [E4 Odméw v 9 Proponuj nowy czas

Zaaime posiedzenie Rady Dziedziny

Organizator: Biuro ds Stopni

Aby wzig€ udziat w posiedzeniu, nalezy w odpowiednim czasie dotgczy¢ do spotkania. W tym
celu nalezy klikngé na podany w wiadomosci link (Dofgcz do spotkania w aplikacji Microsoft Teams)
i wybrac¢ forme korzystania z MS Teams (aplikacja/przegladarka).

Jesli wiadomosc zostanie automatycznie usunieta, mozna skorzystac z linku przestanego przez
Biuro ds. Stopni w mailowym zaproszeniu na posiedzenie.

Dotacz do spotkania w aplikacji Microsoft Teams

Dowiedz sie wiecej o aplikacji Teams ] Opcje spotkania
W razie wystapienia probleméw z aplikacja Teams, prosze dzwoni¢ pod nr tel. 52 341 92 07, osoba kontaktowa Wiodzimierz Piekut
Pomoc | Informacje prawne
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Pobierz aplikacje systemu
Windows

‘ﬂ' Uzyj aplikacji klasycznej, aby uzyskac
najlepsze efekty

Jak chce.sz dO'chyC dO Kontynuuj w tej przegladarce
spotkanla Tea ms? Nie jest wymagane pobieranie ani instalacja

.,  Otworzaplikacje Teams
i‘ Juz masz aplikacje? Przejdz bezposrednio do

spotkania.

Okno posiedzenia otwiera sie automatycznie po zalogowaniu (instrukcja logowania
opisana w rozdziale 1).
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Zdalne posiedzenia rad dziedzin — informacje praktyczne

Rozdziat 4 — Posiedzenie

Cztonek rady dziedziny powinien upewni¢ sie, ze posiada kamere, gtosnik i mikrofon.
W posiedzeniu rady mozna wzig¢ udziat bez kamery i mikrofonu, nie jest to jednak zalecane.

Okno spotkania zostaje otwarte po kliknieciu na link spotkania, ktdry jest
dostepny:

w mailu z zaproszeniem (zob. rozdziat 3),

w MS Teams w zaktadce Aktywnos¢ (po lewej stronie w gérnym rogu),
w MS Teams w zaktadce Zespotu na kanale Posiedzenia rady,

w MS Teams w zaktadce Kalendarz.

el

XX Anna Cieslak Wczoraj, 13:10

wr AC Kliknij link, aby dotaczy¢ do spotkania.

Zespoly

u Zdalne posiedzenie Rady Dziedziny

czwartek, 8 pazdziernika 2020 o 13:30

Aby dotfgczy¢ do spotkania nalezy:

1. klikng¢ na link, ktory przekieruje do spotkania,
2. wybrac¢ odpowiednie ustawienia dzwieku i wideo (mikrofonu i kamery),
3. na ekranie spotkania wybrac opcje Dotgcz teraz lub Dotacz.

Wybierz ustawienia audio i wideo dla:

Zdalne posiedzenie Rady Dziedziny

¢33 Urzadzenia
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Zdalne posiedzenia rad dziedzin — informacje praktyczne

Gtosowania jawne nie odbywajg sie przez podniesienie reki, lecz za posrednictwem ankiety
(rozdziat 5). Spotkanie na MS Teams ma wbudowany czat, na ktérym mogg wypowiadac sie
osoby, ktore nie dysponujg mikrofonem.

Uzytkownik powinien witgczy¢ funkcje Pokaz konwersacje, jesli chce zobaczy¢ wpisy na czacie.

¥

Szczegotowy opis funkcji menu spotkania (dla klasycznej aplikacji i urzgdzenia przenosnego)
jest dostepny na stronie:

https://support.microsoft.com/pl-pl/office/korzystanie-z-klip%C3%B3w-wideo-w-aplikacji-
microsoft-teams-3647fc29-7b92-4c26-8c2d-8a596904cdae
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Zdalne posiedzenia rad dziedzin — informacje praktyczne

Rozdziat 5 — Gtosowania tajne i jawne

Ankiety do gtosowan jawnych i tajnych tworzone sg przy uzyciu aplikacji Forms.

https://forms.office.com/

Linki do gtosowan sg przesytane osobom uprawnionym do gtosowania za posrednictwem
poczty elektronicznej. Link otwiera sie w aplikacji MS Forms.

Ankiete do glosowania w MS Forms moina otworzyé w przegladarce na komputerze lub
urzadzeniu mobilnym (np. smartfonie). Najpierw nalezy sie zalogowa¢ do MS Forms przy
uzyciu loginu uzywanego do MS Teams.

Przykfad linku do gtosowania:

https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=92TPPPIN502AmJHttZaT5Fj7YCu585
1Glby55wx9nChUMDZNRUSPNIZPOVACOThUNEZSMKJIRIZYVidu.

Przyktad gtosowania jawnego

Gtosowanie w sprawie wyznaczenia recenzenta

Witaj Anna! Gdy przeslesz ten formularz, wtasciciel bedzie moégt zobaczy¢ Twoje imie i nazwisko oraz adres e-mail.
* Wymagane

1.karta do gtosowania *

N
) tak

) nie

O] wstrzymuije sie
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Zdalne posiedzenia rad dziedzin — informacje praktyczne

Przyktad gtosowania jawnego

Po oddaniu gtosu system wyswietli potwierdzenie.

@ Dziekujemy!

Przestano odpowiedz.

Ankiety do gtosowan sg dostepne rowniez w MS Teams w zakfadce Zespdt. Ankiety
wykorzystywane do gtosowan w trakcie posiedzen sg umieszczane na kanale posiedzenia.
Dzieki temu uzytkownik moze odszukaé ankiety uzywane podczas danego posiedzenia.

I ) Wypehnianie | Przyktad glosowania jawnego

Rada Dziedziny Sztuki - Sztuki m... -

0Ogélny ’ e @
\ .

Posiedzenie Rady Dziedziny Sztuki

Pora zacza¢ konwersacje

Aby podzielic sie pomystami, sprébuj @wspomniec ucznia lub nauczyciela.

Anna Cieslak 10:14

AC. Dodano nowg karte u géry tego kanatu. Oto link.

- Wypetnianie | Przyktad glosowania jawnego

< Odpowiedz

Linki do ankiet dostepne s3 w polu konwersacji oraz w gérnym menu w zaktadce wiecej.

Pytania Odpowiedzi @

Przyktad gtosowania jawnego

Wyniki gtosowania sg dostepne w MS

Forms. Do protokotu dotgczony zostaje 3 ,0021 Akt_XYV”y
raport generowany przez MS Forms
w programie Excel. Wyswiet wyniki BN Ot w programie Exce

1. karta do gtosowania

@ wsuzymujesic

Dziat Informatyzacji / Biuro ds. Stopni strona 13

< Wszystkie zespoty J\ Posiedzenie Rady Dziedziny Szt... wpisy Pliki 1wiecej v + @ Zespst Gt Rozpocznij spotkanie v (D) +e



