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Opis procesu wyboru kandydatow na dziekana wydziatu
w Uniwersytecie Gdanskim
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Uczestnicy procesu

e RPSAW — Rada Przedstawicieli Spotecznosci Akademickiej Wydziatu.

e WKW - Wydziatowa Komisja Wyborcza, organ nadzorujgcy.

e KoS - Komisja Skrutacyjna, wybrana spos$réd uprawnionych do gtosowania.

e ATOS - Administracyjno-Techniczna Obstuga Systemu - jedyny Czfonek Zespotu MS
Teams, nieposiadajacy prawa gtosu.

e Przewodniczgcy RPSAW.

e Przewodniczgcy WKW.

e (Cztonek KoS.

e Cztonek RPSAW - Cztonek Zespotu MS Teams RPSAW, posiadajgcy prawo gtosu.

Opis zastosowanych rozwigzan technicznych

Do przeprowadzenia wybordw zostata wybrana platforma MS Teams firmy Microsoft
wraz ze zintegrowang aplikacja MS Forms, stuigcg do zbierania gtoséw wytgcznie od
uwierzytelnionych oséb zaréwno w gtosowaniach jawnych, jak i tajnych.

Dostep do systemu gtosowania bedzie realizowany poprzez nadanie uprawnien
Cztonka RPSAW do specjalnie w tym celu stworzonego Zespofu prywatnego (zamknietego)
w MS Teams.

Cztonkowie RPSAW loguja sie swoimi kontami Office 365 do aplikacji MS Teams, aby uzyskaé
dostep, do dedykowanego do celdw wyboréw, Zespotu prywatnego.
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Do gtosowania zostang wykorzystane wbudowane mechanizmy MS Forms, zapewniajgce
jednokrotne gtosowanie, w scisle okreslonym czasie tylko przez uprawnione osoby
z zachowaniem tajnosci oddanych gtosow.

Catos¢ posiedzenia RPSAW bedzie rejestrowana w formie wideo za pomocg MS Stream,
a dodatkowo widok dziatarh na monitorze ATOS bedzie rejestrowany za pomoca aplikacji OBS
Studio oraz wyswietlany z rzutnika na duzym ekranie, obserwowanym przez cztonkéw KoS
oraz przewodniczgcych RPSAW i WKW.

Definicje pojec

e  Office 365 — Microsoft Office 365 — platforma do wspdtpracy grupowej, w sktad ktorej wchodzi
pakiet biurowy Microsoft Office (Outlook, Word, Excel, Power Point, Teams i inne w zaleznosci
od posiadanej licencji) oraz hostowane w chmurze wersje produktow serwerowych: Exchange
Server (poczta), SharePoint Server (witryny www i zasoby dyskowe w tym OneDrive) oraz
Teams Server. Ustugi sg dostarczane i osiggalne przez Internet. Wszystkie produkty dostepne
w ramach pakietu Office 365 Swiadczone online sg automatycznie aktualizowane, zatem
uzytkownik korzystajac z produktu zawsze uzywa jego najnowszej wersji. Licencja uprawnia do
zainstalowania pakietu na 5 wtasnych urzadzeniach kazdego typu jak PC/Mac, tablet, komadrka
(razem 15) i jest przypisana do zalogowanego uzytkownika, a nie urzadzenia.

e Tenant — dzierzawa ustugi Microsoft Office 365 stanowigca niezalezne, wyodrebnione
Srodowisko wspotpracy dla wszystkich uzytkownikéw. Wszyscy pracownicy jednej firmy
korzystajacy ze wspdlnych zasobdow w ramach licencji Office 365.

e MS Teams — Microsoft Teams jest to oparty na czacie obszar roboczy (aplikacja) w ustudze
Office 365. Stanowi on scentralizowany system integrujacy aplikacje z pakietu Office 365 oraz
dostawcow zewnetrznych.

o MS Teams:

= Zapewni komunikacje gtosowg i wizualng uczestnikdéw.

= Pozwoli uruchomi¢ nagrywanie w aplikacji MS Stream catego przebiegu
posiedzenia wraz z prezentowanymi na ekranie danymi i wynikami tylko
uprawnionej osobie prowadzgce;j.

= Zapewni dostep do kart do gtosowania wyfacznie uprawnionym osobom
poprzez stworzenie dedykowanego Zespofu prywatnego.

= Uniemozliwi pobranie adresu/linku do karty do gtosowania, a tym samym nie
bedzie mozliwe udostepnienie elektronicznej karty do gtosowania osobom
nieuprawnionym.

o Zespot — podstawowa jednostka obszaru wspdtpracy w aplikacji MS Teams, ktorym
zarzagdza Wfiasciciel. Zespoty mogg by¢ Publiczne - dostepne dla wszystkich
pracownikdw organizacji (Tenanta) oraz Prywatne. Z definicji Wtascicielami Zespotéow
sg uzytkownicy systemu. Do Zespotdw nie majg dostepu administratorzy o ile nie
zostang do niego dotfaczeni. Zmiany uprawnien do Zespotéw sg rejestrowane w Kanale
Ogdlnym i widoczne dla wszystkich Cztonkéw Zespotu.

o Zespdt prywatny — Zespdt w aplikacji MS Teams, do ktérego dostep majg wytacznie
dotgczone przez Wtasciciela Zespotu osoby. Wszelkie zmiany w sktadzie Zespofu oraz



poziomu posiadanych uprawnien sg rejestrowane w Kanale Ogdlnym i widoczne dla
wszystkich Czfonkdéw Zespotu.

Wtasciciel Zespotu — osoba posiadajgca petne prawa do zarzadzania Zespotem,
dodawania i usuwania Czfonkdw Zespotfu, powotywania kolejnych Wfascicieli,
tworzenia Kanatow, zmian wszelkich ustawien do usuniecia Zespofu wtacznie.
Cztonek Zespotfu — petnoprawny uzytkownik zalogowany w s$rodowisku Tenanta,
posiadajacy prawa dostepu do wszelkich zasobdéw ogdlnodostepnych prezentowanych
w Zespole. W Zespotfach Prywatnych pozostali uzytkownicy Tenanta, niebedacy
Cztonami Zespotu, nie beda mieli dostepu do zadnych zasobdw w ramach Zespotu.
Podczas spotkania w Zespole (wideokonferencja) osoby zaproszone spoza Zespotu nie
beda miaty dostepu do czatéw.

Kanat — najmniejsza jednostka podziatu Zespofu, umozliwiajgca porzadkowanie
prowadzonych zadan wedtug tematdw.

Kanat ogdlny — Kanat, ktéry powstaje zawsze przy tworzeniu Zespofu, zawierajgcy
wpisy na zasadzie logu z wszelkich operacji administracyjnych w Zespole.

MS Forms — to aplikacja pozwalajaca:

@)

O

przeprowadzi¢ gtosowanie, o ile wybierzemy taka opcje, wytgcznie zalogowanym
osobom w organizacji (Tenancie) zaréwno w sposdb:
= jawny - automatycznie zostang zapisane dane gtosujgcego i jego adres
mailowy.
= tajny - dane nie zostang zapisane, ale dzieki zaszyfrowanemu identyfikatorowi
uzytkownika nikt nie bedzie modgt skorzysta¢ z elektronicznej karty do
gtosowania wiecej niz 1 raz.
automatycznie zebrac i policzy¢ wyniki gtosowania, ktére zostang zaprezentowane
w formie graficzne;j.
zapewni¢ dostepnosc¢ elektronicznych kart do gtosowania wylgcznie w czasie
gtosowania oraz zablokowanie dostepu do nich przed publikacjg wynikéw.

Formularz — elektroniczna karta do gtosowania lub zbierania informacji (np. lista obecnosci),
przygotowana w aplikacji MS Forms.

MS Stream — to system umozliwiajgcy rejestracje dzwieku i obrazu, zintegrowany z pakietem
Office 365 i zapewniajgcy dostepnos$¢ nagranych materiatéw wytgcznie w formie streamingu
dla uprawnionych oséb.

OBS Studio — aplikacja Open Broadcaster Software do rejestracji wszystkich czynnosci
wykonywanych na komputerze ATOS, obstugujgcym technicznie przebieg wyboréw.

Porzgdek obrad posiedzenia RPSAW

O NOUAEWDNRE

Otwarcie posiedzenia przez Przewodniczgcego WKW.

Przejecie przewodnictwa przez Przewodniczgcego RPSAW.

Sprawdzenie listy obecnosci i kworum.

Przyjecie porzgdku obrad.

Informacja o trybie wyboru KoS.
Wybdr KoS.
Informacja o trybie gtosowania w sprawie wyboru kandydatdw na dziekana.

Gtosowanie w sprawie wyboru kandydatow na dziekana.

Ogtoszenie wynikow gtosowania w sprawie wyboru kandydatow na dziekana.
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10.

Zamkniecie posiedzenia RPSAW.

Szczegodtowy opis przebiegu posiedzenia RPSAW

1.

10.

Poinformowanie Cztonkdw RPSAW o rozpoczeciu nagrywania.

Uruchomienie nagrywania sesji zdalnej oraz ekranu ATOS.

Przygotowanie elektronicznych kart wyborczych — nowych Formularzy w MS Forms
jako kopii wczesniej przygotowanych wzorcow.

Przewodniczacy WKW otwiera posiedzenie.

Przewodniczacy WKW przekazuje przewodnictwo Przewodniczgcemu RPSAW.
Przewodniczacy RPSAW ogtasza sprawdzenie obecnosci:

a. Prosi o kolejne wigczanie mikrofonu i potwierdzanie obecnosci gtosowo oraz
w Formularzu z listg obecnosci.

b. ATOS udostepnia Formularz z listg obecnosci i go aktywuje.

Weryfikacja sktadu Zespofu MS Teams o nazwie RPSAW ijego zgodnosci
z uprawnionymi do gtosowania Cztonkami RPSAW plus ATOS przez
Przewodniczagcego WKW i ATOS.

Przewodniczgcy RPSAW stwierdza kworum:

a. Nastepuje prezentacja ekranu z lista obecnosci - Formularz z listg obecnosci
pozostaje otwarty i zostanie zablokowany przed rozpoczeciem gtosowania na
kandydatéw na dziekana.

Przewodniczagcy RPSAW odczytuje porzadek obrad:

a. ATOS udostepnia Formularz porzadku obrad.

b. Nastepuje gtosowanie w sprawie przyjecia porzgdku obrad.
Przewodniczgcy RPSAW potwierdza przyjecie porzgdku obrad:

a. ATOS blokuje Formularz i wyswietla wyniki w Kanale Gtosowania RPSAW.

b. Przewodniczacy RPSAW prezentuje wyniki ze swojego ekranu.
Przewodniczacy RPSAW informuje o trybie gtosowania w sprawie KoS (gtosowanie
bedzie tajne i blokowe, tj. jednoczesne nad wszystkimi kandydaturami, chyba ze
ktorykolwiek z cztonkdéw RPSAW zazada glosowania indywidualnego nad
poszczegblnymi kandydaturami)

a. Przewodniczgcy RPSAW proponuje sktad komisji KoS:

T
b. Przewodniczgcy RPSAW pyta, czy sg zgtaszane inne kandydatury na cztonkéw
KosS.
c. Przewodniczagcy RPSAW prosi o wyrazenie zgody przez kandydata na
uczestnictwo w KoS.
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Przewodniczacy RPSAW pyta, czy ktérykolwiek z Cztonkéw RPSAW zada
indywidualnego gtosowania nad poszczegdlnymi kandydaturami na cztonkow
KoS.

Przewodniczagcy RPSAW zarzadza tajne gtosowanie w sprawie wyboru KoS.
ATOS udostepnia Formularz wyboru KoS (gtosowanie tajne, blokowe albo — na
zadanie Cztonka RPSAW - indywidualne) i go aktywuje.

Odbywa sie gtosowanie.

Przewodniczacy RPSAW zamyka gtosowanie i zarzadza zablokowanie
Formularza do gtosowania. ATOS blokuje Formularz do gtosowania.

ATOS wyswietla wyniki w Kanale Gtosowania RPSAW.

Przewodniczgcy RPSAW prezentuje wyniki ze swojego ekranu.

11. Przewodniczacy RPSAW informuje o trybie gtosowania w sprawie wyboru kandydata

na dziekana:

a.

Gtos nalezy oddaé wytacznie na elektronicznym Formularzu do gtosowania,
poprzez udostepniony w odpowiednim momencie Formularz MS Forms,
zintegrowany z Zespotem Prywatnym MS Teams, do ktérego dostep maja
wyfacznie Cztonkowie RPSAW i ATOS.

Na Formularzu do gtosowania nalezy dokona¢ wyboru kandydata/kandydatéw.
Technicznie mozliwe jest zagtosowanie wylacznie na dwdch/trzech?
kandydatow.

Po zaznaczeniu wyboru nalezy wcisngé przycisk Przeslij.

Niewystanie Formularza jest rGwnoznaczne z nieoddaniem gtosu.

Po poprawnym przestaniu Formularza pojawi sie ekran z nastepujgcym
komunikatem: ,Dziekujemy! Glos zostat poprawnie oddany.”

12. Przewodniczgcy RPSAW dokonuje sprawdzenia listy obecnosci (wyczytanie oséb, ktére

nie zaznaczyty swojego nazwiska na liscie obecnosci), a nastepnie zarzagdza zamkniecie

Formularza z listg obecnosci. Osoby nieobecne zostajg usuniete przez ATOS z Zespotu

RPSAW na czas gtosowania.

13. Przewodniczgcy RPSAW zarzadza tajne gtosowanie w sprawie wyboru kandydatéw na

dziekana:

a.

e.
f.

ATOS udostepnia stworzony na poczatku sesji Formularz wyboru Rektora i go
aktywuje.

Odbywa sie gtosowanie.

Przewodniczgcy RPSAW pyta, czy potrzeba wiecej czasu na oddanie gtosu.
Przewodniczagcy RPSAW zamyka glosowanie i zarzadza zablokowanie
Formularza do gtosowania. ATOS blokuje Formularz gtosowania.

ATOS drukuje wyniki gtosowania.

ATOS przywraca nieobecnych Cztonkéw RPSAW jako Cztonkdw Zespotu RPSAW.

14. Cztonek KoS ogtasza wyniki gtosowania w sprawie wyboru kandydatow na dziekana,

informujac o sporzadzeniu protokotu przez Komisje skrutacyjng:

a.

ATOS wyswietla wyniki w Kanale Gtosowania RPSAW.



b. Cztonek KoS prezentuje wyniki ze swojego ekranu.
15. Przewodniczagcy RPSAW informuje o tym, ze niezwtocznie przekaze informacje o
wyborze kandydatéw na dziekana do Rektora.
16. Przewodniczgcy RPSAW zamyka posiedzenie RPSAW.
17. ATOS konczy nagrywanie.
18. ATOS archiwizuje automatycznie wygenerowany plik Excel z wynikami wyboréw
w trybie tylko do odczytu w Kanale Gtosowania RPSAW Zespofu RPSAW.



