Instrukcja glosowania przedstawicieli RPSA Wydzialu
Historycznego UG — udzielenie rekomendacji kandydatowi
na Dziekana Wydzialu Historycznego, na kadencje
2020 — 2024 r.

Szanowni Panstwo,

Spotkanie wyborcze cztonkow Rady Przedstawicieli Spotecznosci Akademickiej (RPSA)
Wydziatu Historycznego odbedzie si¢ w dniu 10 czerwca 2020 (o godzinie 10:00) z
wykorzystaniem aplikacji MS Teams i Forms nalezgcych do ustug pakietu MS Office 365.
Glosowanie przy pomocy dedykowanych formularzy zapewnia tajnosé oddanych glosow
(system nie rejestruje imienia i nazwiska osoby glosujgcej, adresu e-mail itp.).

Ponizsza instrukcja jest szczegdlnie dedykowana osobom nie posiadajacym doswiadczenia w
pracy z aplikacja MS Teams.

Glosowanie z wykorzystaniem MS Teams odbywa si¢ poprzez indywidulane konta Office 365
(,,konta pocztowe” w domenie imi¢.nazwisko@ug.edu.pl) i nie wymaga zadnej instalacji
dodatkowego oprogramowania. Calo$¢ procesu glosowania odbywa si¢ poprzez przegladarki
internetowe tj. Edge, Chrome, Opera. UWAGA! Przegladarka FIREFOX i SAFARI nie sg
kompatybilna z MS Teams, wigc prosimy ich nie uzywac.

Przed przystapieniem do glosowania prosimy upewnié si¢, ze pamigtacie Panstwo hasto do
swojego konta w ustudze MS Office 365 (logowanie poprzez konto e-mail). W przypadku braku
dostepu do Office 365 prosimy o kontakt z Centrum Informatycznym UG.

Proces glosowania zostanie przeprowadzony w formule spotkania LIVE, w zwiazku z tym
wszystkie osoby uprawnione dostang na swoja poczt¢ uniwersytecka zaproszenie na spotkanie pt.
,,Posiedzenie Rady Spotecznosci Akademickiej Wydziatu Historycznego UG”. Rekomenduje si¢
by komputer, z ktérego beda Panstwo korzysta¢ byt wyposazony w kamere, mikrofon i glosniki.
Jednak NIE JEST TO NIEZBEDNE do przeprowadzenia procesu gltosowania. W dalszej czesci
instrukcji zostanie wyjasnione w jaki sposob postgpowaé aby dotaczy¢ do spotkania i
zaglosowac.

Posiedzenie cztonkéw RPSA rozpocznie si¢ o godzinie 10:00, a od okoto godziny 9:45 bedzie
mozliwe dolaczenie do spotkania wg. Sposobow opisanych w instrukcji

Podczas glosowania nalezy wypekia¢ formularze ,,Lista Obecnosci”, ,,Wybor Dziekana
Wydziatu Historycznego™ itd. zgodnie z poleceniami Przewodniczacego RPSA

Wiyniki gtosowania zostang umieszczone w aplikacji Teams podczas posiedzenia RPSAW oraz
w komunikatach na stronie internetowej:
https://historia.ug.edu.pl/media/aktualnosci/96497/wybory 2020-2024 - aktualizacja 08062020



mailto:imiÄ�.nazwisko@ug.edu.pl
https://historia.ug.edu.pl/media/aktualnosci/96497/wybory_2020-2024_-_aktualizacja_08062020

1) Akceptacja zaproszenia wystana w wiadomosci e-mail

- Zaproszenie na spotkanie cztonkow RPSA Wydziatu Historycznego UG zostato wystane do
Panstwa w wiadomosci e-mail pt. ,,Posiedzenie Rady Spotecznosci Akademickiej Wydziatu

Historycznego UG”

- Po akceptacji zaproszenia, termin posiedzenia zostanie dodany do Panstwa kalendarza
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2) Dolaczanie do spotkania w dniu posiedzenia RPSA

- Do spotkania cztondow RPSA mozecie Panstwo dotaczy¢ na kilka sposobow:

Sposdb ,,1”

- Dotaczanie do spotkania przez logowanie do konta Office 365 i uruchomienie aplikacji Teams

A - Logowanie do konta Office 365 — B -uruchomienie aplikacji Teams — C - wybranie

zespohlu ,RPSA W. Histyczny” — D - wybranie kanahu ,,Posiedzenie Rady” — E - wybranie opcji

A - Logowanie do konta Office 365 i B — uruchomienie aplikacji Teams jest mozliwe na

dwa sposoby:

1) Poprzez link: https://portal.office.com

- W zaleznosci od sposobu logowania (1) ikona programu Teams

Teams

bedzie widoczna w gldéwnym oknie (1) lub jest ukryta w ,,uruchamianie aplikacji” (2).
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C - wybranie zespotu ,,RPSA W. Historycznego”
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Uwaga: jezeli nie wyswietli si¢ opcja ,,Dolacz” to klikamy
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- Jezeli bedziecie Panstwo zalogowani na swoim konie pocztowym, to tuz przed rozpoczeciem
posiedzenia wyswietli si¢ powiadomienie przez ktoére mozemy rowniez dotgczy¢ do spotkania.
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- W wiadomosci e-mail, ktérg otrzymali$cie Panstwo na pocztg uniwersytecka znajduje si¢ link do
spotkania w aplikacji Teams, ktory rowniez umozliwia dotagczenie do Posiedzenia RSA W.
Historycznego
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3) Poruszanie si¢ w aplikacji Teams podczas spotkania RPSAW

- Poniz przedstawiono Panstwu najwazniejsze funkcje, ktore przydadza si¢ w trakcie spotkania wyborczego

Wyszukaj lub wpisz polecenie

Wilacz/wytacz kamere/mikrofon Wyswietl czat spotkania

Zakoncz spotkanie

Przycisk Zespoly bedzie wykorzystywany do poruszania si¢ po Kanatach Zespolu w trakcie spotkania -
szczegolnie istotne w momencie przejscia do Listy obecnosci i Formularzy glosowania.

>
Zmiana widoku zespolow — ulatwi to Panstwu dostep do formularzy glosowania

Widok okna programu po wybraniu przycisku ,,Zespoly” prezentuje wszystkie zespoty do ktorych
nalezymy w formie kafelkow (w zalezno$ci od ustawienia w Teamsach). Wygodniejszy bedzie
jednak widok/uktad w formie listy, ktory wlaczymy w opcji ,,Widok”
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- Otrzymamy widok, w ktorym wyswietli si¢ lista wszystkich naszych grup i kanatow.
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W Zespole znajdujg si¢ 3 Kanaly: Ogolny, Glosowania, Posiedzenie:
* Kanat ,,0gélny” jest domys$lny i pojawia si¢ automatycznie przy zaktadaniu Zespotu

» Kanat ,,Glosowania” — tutaj beda zamieszczane formularze tj. Lista obecno$ci oraz Formularze
glosowania

* Kanat ,,Posiedzenie” - miejsce w ktorym domyslnie znajdzie si¢ kazdy dotaczajacy do spotkania.
W tym miejscu bedzie mozna uzyska¢ informacje dotyczace spotkania poprzez czat

Kazdorazowy powrot do powigkszonego okna widoku z kamerami badz ,,awatarami” innych
uzytkownikéw uzyskujemy poprzez 2-krotne klikniecie w pomniejszone okienko w lewym gérnym

rogu — prosz¢ uwazac by przypadkiem nie klikna¢ opcji ,,Zakoncz spotkanie”. .



4) ,,Podpisanie” listy obecnosci i glosowanie wlasciwe

* Podczas posiedzenia, Przewodniczacy RPSAW poprosi Panstwa w konkretnym momencie o
wypetnienie formularzy znajdujacych si¢ w kanale ,,Gtosowania” np. najpierw ,,Lista obecnosci”, a

poézniej ,,Wybor kandydata na Dziekana (2020-2024)”. Formularze otworzya si¢ za pomoca
aplikacji Forms.

A — lista obecnosci

[0 Microsoft Office — strona giowr X | () Microsoft Office — strona giowr % | Gl Microson N Forms.
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Lista obecnosic

Wydzialowa Komisja Wyborcza - wybory dinia 9 2

) Dziekujemy!

Jezeli lista zostata podpisana l[

Zaznaczamy obecnos¢ i
to wyswietli sie powyzszy komunikat

klikamy ,,Przeslij”




B — karta glosowania

* Po wypemieniu listy obecno$ci Przewodniczacy RPSAW poprosi Panstwa o glosowanie wtasciwe -
wybieramy ponownie kanat ,,Glosowania” i otwieramy plik ,,Wybodr kandydata na Dziekana Wydziatu
Historycznego (2020-2024)” Zaznaczamy w formularzu, czy zgadzamy si¢ z wyborem Komisji

Skrutacyjnej

* Wybieramy kandydata na ktorego

i klikamy ,,Przeslij”.

chcemy =zaglosowaé, zgodnie z opisem w formularzu

» Jezeli glosowanie przebieglo poprawnie otrzymamy komunikat potwierdzajacy.

Wybieramy plik:
»Wybor kandydata na
Dziekana Wydziatu

Historycznego (2020-2024)’

Wyswietli sie komunikat
potwierdzajacy

Wybor Kandydata na Dziekana Wydziatu
Chemii (2020-2024)

Glosowanie tajne, Komisja Wyborcza Wydziatu Chemil UG, dnia 9 czerwea 2020,

ci (jawnej i dostepnej na addzielnym formularzu),
ia (liczba 0sob, ktre oddaly glosy) bedzie wyzsza niz
beda NIEWAZNE.

Gtosujemy na sktad
Komisji Skrutacyjnej

2. Wybér kandydata na Dziekana Wydziatu Chemii, kadenga 2020-2024

Vybierz inie 1 sposréd 2 kandydatow. Zeznaczenie wigkszej liczby kandydatow spowoduje niewaznost glosu

Wybieramy zgodnie
z opisem

Przesytamy formularz




5) Ogloszenie wynikow glosowania i zamkniecie posiedzenia

* Po zamknigciu formularza glosowania, wyniki wyboréw zostang umieszczone w kanale ,,Glosowania”
lub ,,Wyniki”

* Przewodniczacy RPSAW poinformuje Panstwa o zakonczeniu posiedzenia. W tym momencie
mozemy rozlaczy¢ si¢ i wylogowac z aplikacji Teams.

Opracowat dr Przemystaw Karpowicz z Wydziatu Chemii UG (05/06/2020) Edycja dla WH: Patryk Poborski 10



