Procedura zakfadania kanatu komunikacyjnego (dla studenta, promotora, recenzenta, jednostki
dyplomujacej i dziekanatu uwzgledniajgcego i umozliwiajacego wspodtdzielenie plikéw, z
wykorzystaniem ustugi Office 365 - wymaganego procedurg z Zataqcznika nr 1 do Zarzadzenia
nr 53 Rektora PK z dnia 19 maja 2020 r.) na WIL:

1. Wszyscy cztonkowie kanatu komunikacyjnego muszg posiada¢ aktywne konto ustugi
Office 365 na PK. Instrukcja aktywacji konta (aktywacji dokonuje sie tylko raz):
a. Student PK
b. Pracownik PK
2. Pracownik jednostki dyplomujacej (PJD) obstugujacy proces egzaminéw dyplomowych
od strony administracyjnej zostaje przez pracownika Dziekanatu dodany
do odpowiedniego zespotu w Teams.
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3. Co najmniej na 14 dni przed planowanym terminem egzaminu dyplomowego P]D tworzy
kanat prywatny (jeden kanat przypada na jednego studenta) w aplikacji Teams
(nazwa: nazwisko imie)
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dodajac jako cztonkdéw: studenta, promotora, recenzenta i odpowiedniego pracownika
dziekanatu WIL (zanim czlonkéw doda sie do kanatu, to nalezy dodac ich do zespotu).
4. Na stworzonym kanale odbywa sie komunikacja pomiedzy studentem, promotorem,
recenzentem, jednostka dyplomujacq i dziekanatem.
5. Kanat moze stuzy¢ rowniez do pofgczenia celem przeprowadzenia egzaminu
dyplomowego (nalezy wtedy dodac¢ cztonkdéw komisji do kanatu).
6. Po zakonczeniu komunikacji PJD usuwa dany kanat i danego studenta z zespotu.
7. Instrukcja dla pracownika jednostki dyplomujacej (PIJD): tworzenie kanatu.
a. Uruchomi¢ aplikacje Teams (login najczesciej to imie.nazwisko@admin.pk.edu.pl;
hasto jak do SUS):
i. klasyczng - zainstalowang na komputerze;
ii. lub poprzez zalogowanie sie na stronie https://www.office.com/ i wybranie
w lewym goérnym rogu ,Uruchamianie aplikacji” i klikajgc na ikone Teams:

- © & =0 https;//www.office.com/?a
— Office 365

Aplikacje

ﬁ Outlook @ OneDrive

N Word ﬁ Excel
Q PowerPoint ml OneNote/
Q SharePoint m Teams .




b. Uruchomi¢ menu ,Zespoty” i przy odpowiednim zespole rozwing¢ menu i wybrac

~Dodaj kanat”:
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c. Wprowadzi¢ nazwe kanatu (nazwisko i imie studenta), wybra¢ prywatnosc
na ,Prywatny — dostepny tylko dla okreslonej grupy osdb z zespotu” i zatwierdzic¢
przez ,Dalej”, a nastepne okno poming¢ (dodawanie cztonkédw opisane jest w

nastepnym punkcie):

Utworz kanat dla zespotu ,EgzDypl L-1"
Nazwa kanatu
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Opis (opcjonalny)

Prywatnos¢

Podaj opis, aby utatwi¢ innym znajdowanie odpowiedniego kanatu

Prywatny — dostepny tylko dla okreslonej grupy oséb z zespotu

8. Instrukcja dla pracownika jednostki dyplomujacej (PJD): dodawanie cztonkéw do zespotu
i kanatu (zeby dodac cztonka do kanatu, to najpierw musi by¢ dodany do zespotu).
a. Upewnic sie czy student aktywowat konto w ustudze Office 365 PK (korespondujac

Z nim np. mailowo).




b. W pierwszej kolejnosci nalezy dodaé cztonka do zespotu. Przy odpowiednim
zespole rozwing¢ menu i wybraé ,Dodaj cztonka”:
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c. Wprowadzi¢ imie i nazwisko cztonka (wybrac¢ z podpowiedzi), nacisng¢ ,Dodaj”
i zatwierdzié:

Dodawanie cztonkéw do zespotu EgzDypl L-1

Zacznij wpisywac nazwe uzytkownika, listy dystrybucyjnej lub grupy zabezpieczen, aby
dodac je do zespotu. Mozesz réwniez dodac jako gosci osoby spoza organizacji,

wpisujac ich adfejy

Jan.kowalski
K Jan Kowalski
JAN.KOWALSKI \

Zamknij

Mozna réwniez wprowadzi¢ cztonka spoza PK wpisujac jako nazwe jego adres
mailowy (wtedy na ten adres zostanie wystany mail z informacjq o dotgczeniu
do zespotu i instrukcjg jak go uruchomic):

jakisTamAdresMaiIowy@gmaiI.coml

Dodaj jakisTamAdresMailowy@gmail.com jako
gosé




d. Nastepnie tego cztonka nalezy dodac¢ do odpowiedniego kanatu. Uruchomi¢ menu
kontekstowe przy odpowiednim kanale i wybrac¢ ,,Dodaj cztonkéw”:
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e. Nastepnie wpisa¢ nazwe cztonka (wczesniej dodanego do zespotu), nacisngé
.Dodaj” i ,Zamknij":

Dodawanie cztonkéw do kanatu Kowalski Jan

To jest kanat prywatny, wiec zobacza go tylko te osoby, ktére dodasz w tym miejscu.

- \

/ Zamknij

9. Instrukcja dodawania plikow:
a. W aplikacji Teams wybrac¢ z menu Zespoty odpowiedni zesp6t i kanat, a nastepnie
wybrac¢ zaktadke ,Pliki” i przeciagna¢ plik z dysku:

W4 Kowalski Jan Ogtoszenia | Pliki| +

Twoje zespoty
/ / + Nowy v 7 Przekaz v / & Synchroniz
l EgzDypl L-1 Kowalski Jan

Ogbiny
goiny ] Nazwa v /
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10.Instrukcja dotyczaca czatu:

a. W aplikacji Teams wybra¢ ,Nowy czat”, nastepnie wpisa¢ nazwe osoby, z ktérg
chcemy rozmawia¢, wybraé z podpowiedzi i wpisa¢ wiadomos¢:

Microsoft Teams Wyszukaj lub wpisz polecenie

| Nowy czat | Mase

status nie p dza¢. Bedziesz otrzymywac p domienia tylko o pilnych
Czat Ostatnie Kontakty Y
Do:| jan.kowalsk| | «——
Ostatnie
K Jan Kowalski
—
Nowy czat JAN.KOWALSKI

Mozna wpisa¢ wiecej niz jedng osobe — wtedy rozmowa bedzie grupowa.
Wiadomosciami mozna wymieniaé sie réwniez na kanale - zakfadka , Wpisy”.

11. Instrukcja dla pracownika jednostki dyplomujacej (PJD): usuwanie kanatu.

a. Po potwierdzeniu przez pracownika dziekanatu mozna usungé¢ kanat. Nalezy
wybra¢ menu kanatu i zaznaczy¢ opcje ,Usun ten kanat”:
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¢ Edytyj ten kanat

1y taczniki

@ Usun ten kanat

b. Nastepnie nalezy usungc¢ z zespotu studenta (i ewentualnie innych niepotrzebnych
juz cztonkéw; nie nalezy usuwaé cztonkdéw, ktérzy nalezg jeszcze do innych
kanatow zwigzanych z innymi studentami ani pracownikéw dziekanatu). Wybra¢
w menu zespotu opcje ,Zarzadzanie zespotem”:
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c. Nastepnie nalezy rozwing¢ liste cztonkéw i usungé wskazang pozycje:

Wiasciciele (1)

Nazwa Stanowisko Lokalizacja Tagi G) Lokalizacja Rola

/ Wiasciciel v

D Cztonkowie i goscie(1)

Nazwa Stanowisko Lokalizacja Tagi @ Lokalizacja Rola

—

K Jan Kowalski Cztonek v

JAN.KOWALSKI




