
Korzystanie z usługi Microsoft TEAMS/e-dziennika w ramach nauczania zdalnego
Instrukcja dla uczniów i rodziców

Zasady ogólne Office 365 i MS Teams: 

 Szkoła korzysta z licencji Office 365 udostępnionej przez firmę Microsoft do celów edukacyjnych; 

 W ramach usługi Office 365 szkoła korzysta z narzędzia „Teams” w celu prowadzenia nauczania on-line w
ramach realizacji zadań wynikających z prawa oświatowego; 

 Oprócz  usługi  MS  Teams  uczeń  może  korzystać  także  z  innych  narzędzi  udostępnionych  przez  firmę
Microsoft w ramach pakietu Office 365, wyłącznie do celów edukacyjnych; 

 W celu łatwej identyfikacji uczenia przez nauczyciela Szkoła tworzy dla każdego ucznia indywidualne konto
w usłudze  Office 365 umożliwiające  korzystania  z  narzędzia  MS Teams;  identyfikatorem (loginem)  na
koncie ucznia jest jego pierwsza litera imienia oraz pełne nazwisko (np. dla Jan Kowalski j.kowalski@); 

 Rodzic ucznia (w jego imieniu) przekazuje szkole adres e-mail na który przesyłane jest hasło dostępowe do
usługi Office 365 (hasło należy zmienić przy pierwszym logowaniu); podanie tych danych jest niezbędne
do  realizacji  zadań  szkoły  w  zakresie  nauczania  zdalnego  (zob.  rozporządzenie  Ministra  Edukacji
Narodowej  z 20  marca  2020  r.  w sprawie  szczególnych  rozwiązań  w okresie  czasowego  ograniczenia
funkcjonowania jednostek systemu oświaty w związku z zapobieganiem, przeciwdziałaniem i zwalczaniem
COVID-19 (Dz.U. poz. 493). 

 Wyznaczony – przez dyrektora - pracownik szkoły może zweryfikować telefonicznie prawidłowość adresu
e-mail udostępnionego przez rodzica ucznia;

 Przy pierwszym logowaniu uczeń pod nadzorem rodzica tworzy hasło w usłudze Office 365; w przypadku
potrzeby resetowania hasła taką prośbę należy przesłać na adres e-mail dyrekcji; 

 Uczeń może samodzielnie (ale pod nadzorem rodzica) dodać na koncie słowie zdjęcie, nie mniej jest to
całkowicie dobrowolne i w każdej chwili może z tego zrezygnować usuwają lub zmieniając zdjęcie; 

 Nie prowadzi się nagrywania zajęć chyba, że wyrażona w tym zakresie zostanie odrębna zgoda; 

 Dla  każdej  klasy  tworzy  się  odrębny  zespół/kanał  składający  się  z  uczniów  tej  klasy  i  nauczycieli
poszczególnych przedmiotów; 

 Dostęp do danych ucznia  danej  klasy  ma nauczyciel  oraz dyrekcja  (decydują  o dodaniu  lub usunięciu
konta);  

 Uczeń nie może tworzyć „prywatnych” zespołów (takie zespoły będą usuwane); 

 Uwaga!  Należy  zapoznać  się  z  wytycznymi  Prezesa  Urzędu  Ochrony  Danych  Osobowych  dotyczącymi
tworzenia  bezpiecznych  haseł  (wytyczne  dostępne  pod  adresem:  https://techinfo.uodo.gov.pl/hasla-
praktyczne-wskazowki-czy-naprawde-trzeba-zmienic-haslo-co-30-dni/).  Prezes  UODO,  w  szczególności,
rekomenduje:

 tworzyć osobne hasła do różnych kont, regularnie przeglądać aktywności na koncie i bezzwłocznie
zmieniać hasła w sytuacji otrzymania informacji o choćby podejrzeniu jego ujawnienia; 

 racjonalnie często zmieniać hasła;
 używać silnych / unikatowych haseł, które nie są podobne do poprzednich; 
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 tworzyć hasła długie, losowe lub pseudolosowe kombinacje wszystkich możliwych znaków, z 
innym hasłem dla każdego konta. Zadanie to może być nieznacznie ułatwione przy zastosowaniu 
wyrażeń hasłowych zamiast klasycznych haseł.
Aby ułatwić zarządzanie / zapamiętywanie, jak i generowanie silnych unikalnych haseł, zaleca się 
używanie odpowiedniego menadżera. 

Administratorem Twoich danych jest Katolicka Szkoła Podstawowa przy Parafii Św. Heleny w Nowym
Sączu ul. Św. Heleny 44 33-300 Nowy Sącz

We  wszystkich  sprawach  związanych  z  przetwarzaniem  danych  możesz  kontaktować  się  z
administratorem danych mailowo info@szkolybranzowe.edu.pl lub osobiście w sekretariacie szkoły. 

W jakim celu, na jakiej podstawie i jak długo Szkoła przetwarza dane osobowe? 

Szkoła przetwarza dane osobowe (z zastrzeżeniem wyjątku wskazanego poniżej) tylko gdy przepis prawa
od niej tego wymaga, także na etapie rekrutacji do Szkoły. Przetwarzanie danych rodziców (opiekunów)
ucznia  ma  na  celu  przede  wszystkim  realizację  obowiązków  wynikających  z  przepisów  w  sprawie
bezpieczeństwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkołach i placówkach (podstawa art. 6 ust. 1 lit.
c) rodo) a także realizacji  zadań w interesie publicznym (art. 6 ust. 1 lit. e) rodo).  Dotyczy to zarówno
etapu rekrutacji  do szkoły jak i przetwarzania danych osoby, która została uczniem. W tym przypadku
dane  osobowe  będą  zbierane  tylko  w  zakresie  niezbędnym  do  realizacji  tych  obowiązków  i
przechowywane wyłącznie przez okres niezbędny do ich realizacji. W tych przypadkach podanie danych
jest obligatoryjne a źródłem obowiązku są przepisy prawa. 

W ramach pracy zdalnej (e-dziennik / Office 365) Szkoła przetwarza dane (w tym do logowania) w celu
realizacji  obowiązków wynikających z  rozporządzenia  Ministra Edukacji  Narodowej z 20 marca 2020 r.
w sprawie szczególnych rozwiązań w okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu
oświaty w związku z zapobieganiem, przeciwdziałaniem i zwalczaniem COVID-19 (Dz.U. poz. 493). 

W związku z powyższym podanie danych w celu realizacji obowiązków Szkoły jest obligatoryjne. 

W ramach korzystania z e-dziennika lub Office 365 dla Szkół dane będą przetwarzane przez Szkołę przez
okres nauki ucznia. Najpóźniej po zakończeniu edukacji ucznia w szkole konto ulega dezaktywacji a dane
usunięciu  z  tym,  że  w  przypadku  e-dziennika  zostaną  usunięte  dane  do  logowania,  natomiast  same
informacje z e-dziennika (np. oceny) zostaną zarchiwizowane zgodnie z zasadami opisanymi powyżej. 

Przysługujące prawa

W związku z przetwarzaniem danych osobowych przysługuje osobie, której dane są przetwarzane szereg
praw: dostępu do danych, sprostowania danych, usuwania danych, ograniczenia przetwarzania, zgłoszenia
sprzeciwu czy przenoszenia danych. Więcej informacji możesz uzyskać w sekretariacie Szkoły. Co ważne,
po zgłoszeniu wniosku o realizację prawa, Szkoła będzie weryfikowała czy rzeczywiście prawo przysługuje.
Przykładowo Szkoła nie może usunąć danych ucznia, gdy przepis prawa wymaga od niej przetwarzania
tych  danych.  Takie  działanie  naruszałoby  przepisy  prawa.  Jeżeli  uważasz,  że  Twoje  prawa  nie  są
respektowane może zgłosić skargę do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych. 

Powyższe  prawa możesz  realizować także względem organu prowadzącego szkołę  w ramach realizacji
zadań wymienionych powyżej. 

Odbiorcy danych
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Dane  osobowe  mogą  być  udostępniane  podmiotom  poza  pracownika  Szkoły  wyłącznie,  gdy  taki
obowiązek  będzie  wynikał  z  przepisów  prawa  (np.  w  zakresie  realizacji  obowiązków  względem
kuratorium). W pewnych sytuacjach dostęp do Twoich danych mogą mieć podmioty, które dostarczają
narzędzi informatycznych służących do przetwarzania danych. Natomiast wewnątrz Szkoły tylko osoby do
tego uprawnione mogą mieć dostęp do Twoich danych osobowych.  Odbiorcą danych może być także
organ prowadzący Szkołę o czym była mowa powyżej. 

Odnośnie zasad ochrony prywatności 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:

 Użytkownik otrzymuje na maila informację o koncie z hasłem:

 Następnie  użytkownik  tworzy  swoje  hasło,  którego  nie  powinien  udostępniać  nikomu  innemu  (poza
rodzicami);  

 Rekomendujemy nie zapisywać haseł w przeglądarce;

 Hasło musi być długie (co najmniej 12 znaków) powinno mieć dużą i małą literę, cyfrę i znak specjalny; 
hasło może zawierać wyrazy słownikowe (np. „dom”; „kot”) ale nie mogą być łatwe do zgadnięcia/ułożone
w logiczną całość; 

 Następnie użytkownik uzyskuje wgląd do aplikacji z których może korzystać:

 Zajęcia będą odbywać się poprzez aplikację Teams ale można zainstalować wszystkie elementy pakietu 
Office np. word + exel + powerpoint (jest to wygodniejsze); z aplikacji można korzystać także bez instalacji 
w przeglądarce (mniej wygodne); 

 Po wybraniu „Teams” pojawi się komunikat odnośnie sposobu korzystania (w przeglądarce albo na 
komputerze):



 Klikając w prawym górnym rogu w przeglądarce użytkownik może wejść na swoje konto „Moje konto”) a 
tam w zakładce zabezpieczenia i prywatność: 
- przeczytać o ochronie prywatności; 
- zmienić samodzielnie hasło. 



Funkcjonalności usługi: 

„ogłoszenia” służą do
publikowania informacji

wspólnych dla całej klasy i
danego przedmiotu

W zakładce „pliki” zamieszczone
są materiały widoczne dla

wszystkich uczniów / każdy
przedmiot ma odrębny folder

W zakładce „pliki” zamieszczone
są materiały widoczne dla

wszystkich uczniów / każdy
przedmiot ma odrębny folder /

folder general dotyczy
materiałów wspólnych dla
wszystkich przedmiotów 





 

Ponowne logowanie następuje poprzez stronę: www.office.com

W kalendarzu uczeń widzi
zaplanowane przez nauczyciela

wideokonferencje  

Czat służy do indywidualnej
konwersacji pomiędzy uczniem i

nauczycielem 

Zespół to odrębna klasa / w
ramach zespołu tworzone są

odrębne kanały = poszczególne
przedmioty 

http://www.office.com/



