Instrukcja glosowania do Rady Przedstawicieli Spolecznosci
Akademickiej Wydzialu Filologicznego UG na kadencje
2020- 2024

Szanowni Panstwo,

Wybory przedstawicieli do Rady Przedstawicieli Spotecznosci Akademickiej (RPSA)
Wydziatu Filologicznego odbeda si¢ dnia 3 czerwca 2020 z wykorzystaniem aplikacji MS Teams
nalezacej do ustug pakietu MS Office 365. Ponizsza instrukcja jest dedykowana przy wyborze
przedstawicieli RPSA sposréd grup: ,Nauczycieli akademickich zatrudnionych na Wydziale
Filologicznym UG, nieposiadajacych tytutu naukowego profesora lub stopnia naukowego doktora
habilitowanego” oraz ,,Pracownikéw zatrudnionych na Wydziale Filologicznym UG, niebedacych
nauczycielami akademickimi”. Glosowanie przy pomocy dedykowanych formularzy zapewnia
tajnos¢ oddanych glosow (system nie rejestruje imienia i nazwiska osoby glosujacej, adresu e-mail

itp.)

» Ponizsza instrukcja jest szczegdlnie dedykowana osobom nie posiadajagcym do$wiadczenia 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. Catos¢ procesu glosowania odbywa si¢ poprzez przegladarki
internetowe tj. Edge, Chrome, Opera. UWAGA! Przegladarka FIREFOX nie jest kompatybilna z
MS Teams, wigc prosimy jej nie uzywac.

* Przed przystgpieniem 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.

+ Podczas glosowania nalezy wypei¢ dwa formularze: ,,Lista Obecnosci” oraz ,,Wybor
cztonkéw RPSAW W. Filologiczny”

* UWAGA! Bardzo prosimy by pamigta¢ 0 ,,podpisaniu” listy obecnosci, poniewaz jezeli liczba
przestanych kart w gtosowaniu tajnym (liczba osob, ktore oddaty glosy) bedzie wyzsza niz liczba

0sob podpisanych na liscie obecnosci, to wybory beda NIEWAZNE.

*  Wyniki glosowania zostang umieszczone w komunikatach na stronie internetowe;j:


mailto:imiÄ�.nazwisko@ug.edu.pl

1) Logowanie do Office 365

Logowanie do konta Office 365 jest mozliwe na dwa sposoby:
a) Poprzez link: https://portal.office.com
b) Poprzez strong Wydziatu Filologicznego UG

2) Uruchamianie aplikacji MS Teams

bedzie widoczna w gtéwnym oknie (a) lub jest ukryta w ,,uruchamianie aplikacji” (b).
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3) Dolaczanie do zespolu w ktorym odbywa si¢ glosowanie

Po uruchomieniu aplikacji Teams wybieramy zesp6t ,,W. Filologiczny niesamodzielni nauczyciele
akademiccy” lub ,,W. Filologiczny nie nauczyciele” (w zalezno$ci od przynaleznosci do grupy
pracowniczej)
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4) Wybor kanalu w ktorym znajdziemy formularze do glosowania

a) Po wybraniu wlasciwego zespotu pokaze nam si¢ gtdéwne okno w tzw. kanale ogolnym. Kanaty
nalezy rozumie¢ jako ,,oddzielne czaty”, w ktorych jest mozliwe zamieszczanie wiadomosci,
formularzy itp. widocznych dla wszystkich 0os6b w zespole.

b) Formularze ,,Lista obecnosci” oraz ,, Wybor cztonkéw RPSAW Wydziatu Filologicznego”
znajduja si¢ w kanale ,,Glosowania”, do ktorego przechodzimy klikajac jak ponize;j.
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\ ' Aby podzieli¢ sie pomystami, sprobuj @wspomniec ucznia lub nauczyciela.
Ogélny - = uzytkownik Anna Pauli utworzyt kanat Glosowania. Ukryj kanal
Gtosowania ' O Uzytkownik Anna Pauli dodat do zespotu uzytkownika Stawomir Wazny.
Uzytkownik Anna Pauli nadat uzytkownikowi Stawomir Wazny uprawnienia wiagciciela zespotu.
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g Uzytkownik Stawomir Wainy dodat do zespotu uzytkownika Sean Moran i 199 innych.
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Uzytkownik Stawomir Wainy dodat do zespotu uzytkownika Marta Bieszk i 5 innych.
19 maja 2020

Uzytkownik Stawomir Wazny dodat do zespotu uzytkownika Katarzyna Arciszewska.

g Uzytkownik Anna Pauli dodat do zespotu uzytkownika Joanna Jaszewska.

Rozpocznij konwersacjg. Wpisz @, aby dodaé wzmiankg o kims.
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5) ,,Podpisanie” listy obecnosci - BARDZO WAZNE

W kanale ,,Glosowania” wybieramy pierwszy z dwoch plikdéw - ,,Lista obecnosci”. Formularz
otworzy si¢ za pomocg aplikacji Forms.—
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- Uzytkownik Anna Pauli zaktualizowat ustawienia tego kanatu, aby wyswietlat sie automatycznie na liscie kanatéw.
22 maja 2020
TK Tomasz Kawala pigtek 08:11
W. Filologiczny nienauc... - Dodano nowa karte u géry tego kanatu. Oto link.
Ogélny . Wypetnianie | Lista ubecnos’cm'a’
-
Gtosowania
« Odpowiedz ’
TK Tomasz Kawala piatek 08112
Dodano nowa karte u géry tego kanatu. Oto link!
- Wypetnianie | Wybér czlonkéw RPSAW / kandyd...
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Rozpocznij konwersacje. Wpisz @, aby dodac wzmianke o kims.
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Lista obecnosci probna

Wydziatowa Komisja Wyborcza - wybory Wydziat Filologiczny 2020 r.

Witaj Tomasz! Gdy przedlesz ten formularz, whadciciel bedzie magt zobaczyd Twoje imig | nazwisko oraz adres e-mail.

* Wymagane

1. Potwierdzam udziat w wyborach do Rady Przedstawicieli Spotecznosci Akademickie) Wydziahu ...
W grupie pracownikéw ...

Podpisanie listy obecnosci jest obowiazkowe. Jezeli liczba przestanych kart do tajnego
gtosowania {liczba osdb, ktére oddaty ghosy) bedzie wyzsza niz liczba 0séb podpisanych na lifcie
obecnodci, wybory bedg N'\}AZNE. =

. Obecny
-
4

Zaznaczamy obecnosc i
klikamy ,,Przeslij”




Jezeli lista zostata podpisana
to wyswietli sie powyzszy komunikat

Lista obecnosci prébna

@ Dziekujemy!

Obecnosé zostata potwisrdzona.

Usworz wikasny formularz

Chbstugiwane pezez pregram Microsaft Forms | Poufnodt | cookies | Warunki usytkowania

6) Glosowanie wlasciwe

* Po wypehieniu listy obecnosci 1 wy$wietlonym komunikacie wybieramy ponownie kanat
,,Glosowania” i otwieramy plik ,,Wybor cztonkow RPSAW W. Filologiczny”

* Zaznaczamy w formularzu, czy zgadzamy si¢ z wyborem Komisji Skrutacyjnej

* Wybieramy kandydatow/-tki na ktorych chcemy zaglosowaé, zgodnie z opisem w formularzu
i klikamy ,,Przeslij”.

» Jezeli glosowanie przebieglo poprawnie otrzymamy komunikat potwierdzajacy.
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& Utytkownik Anna Pauli zaktualizowat ustawienia tego kanahu, aby wyéwietlal sie automatycznie na liscie kanatéw.
22 maja 2020

Tomasz Kawala pistek 08:11
Dodano newa karte u géry tego kanatu. Oto link.
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Rozpocznij konwersacje. Wpisz @, aby doda¢ wzmianke o kimé.
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Wybor ¢
Filologicznego- Proba

Gosovwanie tajne, Komisi Wyborcs Widzishs . .
LMAGA! Bardzo prosse pamigtac o podpisaniu listy obecnois (jaene i epnej na oddrielinym formubirmna),
poniewad jerefi liccha proestanych kart do tinego ghosovwania (liczha tore oodaty ghosy) bedrie wydsza niz
liczha b podpisanych na B becnogs, wyborny becky MIEWAZNE.

WAL Tomasz! Gy prieslesT ten fomularz, wiatcickd bedzie mogl Tobacryt Twoje Imis | nanwiskn oz aires @ mail
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2 Wybdr przedstawicieli do rady z grupy pracowniledw . *

Wighkerr 13 goadrdnd 20 kandedotiu. Tamarmenie wighony lerby kondydanie soowodiie nhswainaet’ glou
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O g podana w opisie)
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Przesylamy formularz

Wyswietli si¢ komunikat
potwierdzajacy

Wybor cztonkéw RPSAW Wydzialu Filologicznego- Praba

@ Dziekujemy!

Ghos zostat oddany poprawnie.

Prosze o sprawdzenie, czy lista obecnoéci zostata podpisana (oddzielny formularz).
Podpisanie listy obecnotdi jest obowiazkowe. Jezeli liczba przestanych kart do
tajnego glosowania (liczba osdh, ktdre oddaty gtosy) bedzie wyzsza niz liczba osdb
podpisanych na liscie obecnoci, wybory bedg NIEWAZNE

Link do listy obecnosci:
i tu trzeba wklei€ link.



7) Zamykamy w przegladarce kart¢ MS Teams



