Korzystanie z ustugi Microsoft TEAMS/e-dziennika w ramach nauczania zdalnego
Instrukcja dla ucznidow i rodzicow

Zasady ogdlne Office 365 i MS Teams:
Szkota korzysta z licencji Office 365 udostepnione] przez firme Microsoft do celéw edukacyjnych;

W ramach ustugi Office 365 szkota korzysta z narzedzia ,,Teams” w celu prowadzenia nauczania on-line w
ramach realizacji zadan wynikajacych z prawa oswiatowego;

Oprdécz ustugi MS Teams uczen moze korzysta takze z innych narzedzi udostepnionych przez firme
Microsoft w ramach pakietu Office 365, wytgcznie do celéw edukacyjnych;

W celu fatwej identyfikacji uczenia przez nauczyciela Szkota tworzy dla kazdego ucznia indywidualne konto
w ustudze Office 365 umozliwiajace korzystania z narzedzia MS Teams; identyfikatorem (loginem) na
koncie ucznia jest jego pierwsza litera imienia oraz petne nazwisko (np. dla Jan Kowalski j.kowalski@);

Rodzic ucznia (w jego imieniu) przekazuje szkole adres e-mail na ktory przesytane jest hasto dostepowe do
ustugi Office 365 (hasto nalezy zmienic¢ przy pierwszym logowaniu); podanie tych danych jest niezbedne
do realizacji zadan szkoty w zakresie nauczania zdalnego (zob. rozporzadzenie Ministra Edukacji
Narodowej z 20 marca 2020 r. w sprawie szczegdlnych rozwigzan w okresie czasowego ograniczenia
funkcjonowania jednostek systemu oswiaty w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
COVID-19 (Dz.U. poz. 493).

Wyznaczony — przez dyrektora - pracownik szkoty moze zweryfikowacé telefonicznie prawidtowos¢ adresu
e-mail udostepnionego przez rodzica ucznia;

Przy pierwszym logowaniu uczen pod nadzorem rodzica tworzy hasto w ustudze Office 365; w przypadku
potrzeby resetowania hasta taka prosbe nalezy przesta¢ na adres e-mail dyrekcji;

Uczen moze samodzielnie (ale pod nadzorem rodzica) doda¢ na koncie stowie zdjecie, nie mniej jest to
catkowicie dobrowolne i w kazdej chwili moze z tego zrezygnowad usuwajg lub zmieniajgc zdjecie;

Nie prowadzi sie nagrywania zaje¢ chyba, ze wyrazona w tym zakresie zostanie odrebna zgoda;

Dla kazdej klasy tworzy sie odrebny zespét/kanat sktadajgcy sie z ucznidow tej klasy i nauczycieli
poszczegdlnych przedmiotow;

Dostep do danych ucznia danej klasy ma nauczyciel oraz dyrekcja (decydujg o dodaniu lub usunieciu
konta);

Uczen nie moze tworzy¢ ,, prywatnych” zespotow (takie zespoty bedg usuwane);

Uwaga! Nalezy zapoznaé sie z wytycznymi Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych dotyczgcymi
tworzenia bezpiecznych haset (wytyczne dostepne pod adresem: https://techinfo.uodo.gov.pl/hasla-
praktyczne-wskazowki-czy-naprawde-trzeba-zmienic-haslo-co-30-dni/). Prezes UODO, w szczegdlnosci,
rekomenduje:

e tworzy¢ osobne hasta do réznych kont, regularnie przeglada¢ aktywnosci na koncie i bezzwtocznie

zmienia¢ hasta w sytuacji otrzymania informacji o cho¢by podejrzeniu jego ujawnienia;
* racjonalnie czesto zmieniaé hasta;
e uzywac silnych / unikatowych haset, ktére nie sg podobne do poprzednich;
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e tworzy¢ hasta dtugie, losowe lub pseudolosowe kombinacje wszystkich mozliwych znakéw, z
innym hastem dla kazdego konta. Zadanie to moze by¢ nieznacznie utatwione przy zastosowaniu
wyrazen hastowych zamiast klasycznych haset.

Aby utatwi¢ zarzadzanie / zapamietywanie, jak i generowanie silnych unikalnych haset, zaleca sie
uzywanie odpowiedniego menadzera.

Administratorem Twoich danych jest Katolicka Szkota Podstawowa przy Parafii Sw. Heleny w Nowym
Saczu ul. Sw. Heleny 44 33-300 Nowy Sacz

We wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych mozesz kontaktowaé sie z
administratorem danych mailowo info@szkolybranzowe.edu.pl lub osobiscie w sekretariacie szkoty.

W jakim celu, na jakiej podstawie i jak dtugo Szkota przetwarza dane osobowe?

Szkota przetwarza dane osobowe (z zastrzezeniem wyjatku wskazanego ponizej) tylko gdy przepis prawa
od niej tego wymaga, takze na etapie rekrutacji do Szkoty. Przetwarzanie danych rodzicéw (opiekunéw)
ucznia ma na celu przede wszystkim realizacje obowigzkéw wynikajgcych z przepisow w sprawie
bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i placéwkach (podstawa art. 6 ust. 1 lit.
c) rodo) a takze realizacji zadan w interesie publicznym (art. 6 ust. 1 lit. e) rodo). Dotyczy to zaréwno
etapu rekrutacji do szkoty jak i przetwarzania danych osoby, ktéra zostata uczniem. W tym przypadku
dane osobowe bedg zbierane tylko w zakresie niezbednym do realizacji tych obowigzkéw i
przechowywane wytgcznie przez okres niezbedny do ich realizacji. W tych przypadkach podanie danych
jest obligatoryjne a Zzréodtem obowigzku sg przepisy prawa.

W ramach pracy zdalnej (e-dziennik / Office 365) Szkota przetwarza dane (w tym do logowania) w celu
realizacji obowigzkdéw wynikajgcych z rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z 20 marca 2020 r.
w sprawie szczegdlnych rozwigzan w okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu
os$wiaty w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19 (Dz.U. poz. 493).

W zwigzku z powyzszym podanie danych w celu realizacji obowigzkéw Szkoty jest obligatoryjne.

W ramach korzystania z e-dziennika lub Office 365 dla Szkét dane beda przetwarzane przez Szkote przez
okres nauki ucznia. Najpdzniej po zakonczeniu edukacji ucznia w szkole konto ulega dezaktywacji a dane
usunieciu z tym, ze w przypadku e-dziennika zostang usuniete dane do logowania, natomiast same
informacje z e-dziennika (np. oceny) zostang zarchiwizowane zgodnie z zasadami opisanymi powyzej.

Przystugujace prawa

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przystuguje osobie, ktorej dane sg przetwarzane szereg
praw: dostepu do danych, sprostowania danych, usuwania danych, ograniczenia przetwarzania, zgtoszenia
sprzeciwu czy przenoszenia danych. Wiecej informacji mozesz uzyska¢ w sekretariacie Szkoty. Co wazne,
po zgtoszeniu wniosku o realizacje prawa, Szkota bedzie weryfikowata czy rzeczywiscie prawo przystuguje.
Przyktadowo Szkota nie moze usung¢ danych ucznia, gdy przepis prawa wymaga od niej przetwarzania
tych danych. Takie dziatanie naruszatoby przepisy prawa. Jezeli uwazasz, ze Twoje prawa nie s3
respektowane moze zgtosic skarge do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Powyzisze prawa mozesz realizowaé takie wzgledem organu prowadzacego szkote w ramach realizacji
zadan wymienionych powyzej.

Odbiorcy danych
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Dane osobowe mogg by¢ udostepniane podmiotom poza pracownika Szkoty wytgcznie, gdy taki
obowigzek bedzie wynikat z przepiséw prawa (np. w zakresie realizacji obowigzkéw wzgledem
kuratorium). W pewnych sytuacjach dostep do Twoich danych mogg mie¢ podmioty, ktore dostarczajg
narzedzi informatycznych stuzacych do przetwarzania danych. Natomiast wewnatrz Szkoty tylko osoby do
tego uprawnione mogg mie¢ dostep do Twoich danych osobowych. Odbiorcg danych moze by¢ takze
organ prowadzacy Szkote o czym byta mowa powyzej.

Odnosnie zasad ochrony prywatnosci firmy Microsoft zob. https://www.microsoft.com/en-us/microsoft-
365/blog/2018/05/25/safeguard-individual-privacy-rights-under-gdpr-with-the-microsoft-intelligent-
cloud/



MS Teams - pierwsze logowanie:

Uzytkownik otrzymuje na maila informacje o koncie z hastem:

Microsoft on behalf of your organization <ms-noreply@microsoft.com>

Do:  m.gumularz a.pl

25 Microsoft

Utworzono lub
zmodyfikowano konto
uzytkownika

Nazwa uzytkownika: test2@gkklegal.p!
Haslo tymczasowe: Baz30578

Czynnosci do wykonania:

+ Udostepnij te informacje uzytkownikom.

+ Po zalogowaniu sig za pomocg hasta tymezasowego uzytkownicy
moga tworzyé wiasne hasla, wykonujac instrukcje na stronie
logowania.

Zaloguj sie do uslugi Office
365

NasLeprie uzytkownik
rodzicami);

Rekomendujemy nie zapisywaé haset w przegladarce;

Hasto musi by¢ dtugie (co najmniej 12 znakdw) powinno mieé¢ duzg i matg litere, cyfre i znak specjalny;
hasto moze zawiera¢ wyrazy stownikowe (np. ,dom”; ,kot”) ale nie mogg by¢ tatwe do zgadniecia/utozone
w logiczng catos¢;

Nastepnie uzytkownik uzyskuje wglad do aplikacji z ktérych moze korzystaé:
Office 365 O Wyszukaj ® s 2 @

Dzier\ dobry Zainstaluj pakiet Office v

+ & e @ # ® @® D & @ o

Rozpocani Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Yammer Wezystig
nowy aplikacje

Ostatnio uzywane  Przypiete  Udostgpnione mi  Odkryj

Zajecia beda odbywad sie poprzez aplikacje Teams ale mozna zainstalowac¢ wszystkie elementy pakietu
Office np. word + exel + powerpoint (jest to wygodniejsze); z aplikacji mozna korzystac takze bez instalacji
w przegladarce (mniej wygodne);

Po wybraniu ,,Teams” pojawi sie komunikat odnosnie sposobu korzystania (w przeglagdarce albo na
komputerze):



Pobierz aplikacje Teams i tatwiej
utrzymuj kontakty.

Pobierz bezptatna aplikacje systemu Mac

Zamiast tego uzyj aplikacji internetowej

Informacje prawne Prywatnosc i pliki cookie  © 2020 Microsoft

Klikajac w prawym gérnym rogu w przegladarce uzytkownik moze wejsé na swoje konto ,,Moje konto”) a
tam w zaktadce zabezpieczenia i prywatnosc:

- przeczytac o ochronie prywatnosci;

- zmieni¢ samodzielnie hasto.

Moje konto [ ¢ ? @

Moje konta

x

8 Subskrypcje

Sprawdz, jakie masz produkty i licencje.

Mojs konto & Aplikacje pakietu Office

Mirostaw Gumularz

Informacje osobiste
test2@gkklegal.pl
Subskrypcje

Méj profil pakietu Office
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Zabezpieczenia i Wyswietl aplikacje i urzadzenia Wyswietl subskrypcje
prywatnos¢ Moje konto
Wyloguj sig
Uprawnienia aplikacji
Q Zabezpieczenia i prywat... ) Uprawnienia aplikacji
Aplikacje i urzadzenia
Chrof kontoe i dostosuj wazne ustawienia prywatnosci Aplikacje z dostepem do Twoich danych: 24
do swoich preferencji
Narzedzia i dodatki Zarzadzaj tym, ktére aplikacje majg dostep do Twoich

danych. Uprawnienie mozesz odwota¢, gdy tylko

Moje konto

Zabezpieczenia i prywatnos¢

Moje konto

Hasto
Informacje osobiste Zmief hasto.
5 Preferencje dotyczace kontaktu
Subskrypdje Zarzadzaj sposobem i warunkami komunikacji. Wiaczone

Zabezpieczenia i Oéwiadczenie o ochronie prywatnosci w organizacji
prywatnoéé Wyéwietl Oéwiadczenie o ochronie prywatnosci w organizacji

Oswiadczenie firmy Microsoft o ochronie prywatnosci
Uprawnienia aplikacji Wyswietl oéwiadczenie firmy Microsoft o ochronie prywatnosci.
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Aplikacje i urzadzenia

Narzedzia i dodatki




Funkcjonalnosci ustugi:

»ogtoszenia” stuzg do
publikowania informacji
wspolnych dla catej klasy i
danego przedmiotu

W zaktadce ,,pliki” zamieszczone

kr fizyka oOgloszenia Pliki Wiki —+ . .
S sq materiaty widoczne dla

wszystkich ucznidw / kazdy
przedmiot ma odrebny folder

Planner OneNote W
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M  General Okoto godzine temu  Mirostaw Gumularz




Ponowne logowanie nastepuje poprzez strone: www.office.com

Czat stuzy do indywidualnej
konwersacji pomiedzy uczniem i
nauczycielem

Zespot to odrebna klasa / w
ramach zespotfu tworzone s3
odrebne kanaty = poszczegdlne

przedmioty

W kalendarzu uczen widzi
zaplanowane przez nauczyciela
wideokonferencje



http://www.office.com/

Wita] ponownie.

Zaloguj sie jako m.gumularz@gkklegal.pl
Zaloguj sie

Przefgcz na inne konto

nie Ty? Zapomnij to konto




