INSTRUKCJA OBSŁUGI MICROSOFT TEAMS DLA UCZESTNIKÓW SZKOLEŃ ZDALNYCH

1. Cel instrukcji
Niniejsza instrukcja została przygotowana dla uczestników szkoleń realizowanych w formie zdalnej 
z wykorzystaniem platformy Microsoft Teams.
Jej celem jest przedstawienie podstawowych zasad:
· logowania do Microsoft Teams;
· dołączania do szkolenia;
· korzystania z mikrofonu i kamery;
· korzystania z czatu;
· uczestniczenia w zajęciach;
· korzystania z materiałów udostępnianych przez trenera;
· rozwiązywania podstawowych problemów technicznych.
Uczestnik nie musi posiadać zaawansowanych umiejętności informatycznych, aby wziąć udział w szkoleniu.
2. Wymagania techniczne
Do udziału w szkoleniu potrzebne są:
· komputer lub laptop z dostępem do Internetu;
· aktualna przeglądarka internetowa, np. Microsoft Edge lub Google Chrome;
· sprawny mikrofon;
· głośniki lub słuchawki;
· kamera internetowa – jeżeli udział z włączoną kamerą jest wymagany przez organizatora;
· stabilne połączenie internetowe.
Microsoft Teams umożliwia dołączenie do spotkania bez instalowania aplikacji, poprzez przeglądarkę internetową. Microsoft rekomenduje jednak korzystanie z aplikacji Teams na komputerze lub urządzeniu mobilnym dla pełniejszej funkcjonalności.
3. Przygotowanie przed szkoleniem
Przed rozpoczęciem szkolenia uczestnik powinien:
· Sprawdzić połączenie z Internetem.
· Sprawdzić działanie mikrofonu.
· Sprawdzić działanie kamery.
· Przygotować słuchawki, jeżeli są dostępne.
· Zapewnić sobie spokojne miejsce do udziału w szkoleniu.
· Otworzyć wiadomość e-mail zawierającą zaproszenie na spotkanie.
Zaleca się, aby uczestnik dołączył do szkolenia kilka minut przed jego rozpoczęciem, aby mieć możliwość sprawdzenia ustawień audio i wideo.
4. Otrzymanie zaproszenia na szkolenie
Przed szkoleniem uczestnik otrzymuje od organizatora wiadomość zawierającą informacje dotyczące szkolenia oraz link do spotkania Microsoft Teams.
Link może być przedstawiony jako:
„Dołącz do spotkania” lub „Dołącz do spotkania teraz”.
Aby rozpocząć dołączanie, należy kliknąć otrzymany link.
Microsoft potwierdza, że uczestnik może dołączyć do spotkania poprzez link znajdujący się w zaproszeniu.
5. Logowanie do Microsoft Teams
5.1. Logowanie przez aplikację Teams
Jeżeli uczestnik posiada zainstalowaną aplikację Microsoft Teams:
1. Uruchom aplikację Microsoft Teams.
2. Wprowadź adres e-mail przypisany do konta Microsoft.
3. Wprowadź hasło.
4. Jeżeli system poprosi o dodatkowe potwierdzenie tożsamości, wykonaj wyświetlane instrukcje.
5. Po zalogowaniu otwórz otrzymany link do szkolenia.
Microsoft wskazuje, że w przypadku korzystania z konta Microsoft 365 logowanie do aplikacji Teams odbywa się przy użyciu nazwy użytkownika i hasła tego konta.
6. Dołączenie do szkolenia bez logowania
W wielu przypadkach uczestnik może dołączyć do spotkania bez posiadania konta Microsoft Teams.
W tym celu:
1. Kliknij link do szkolenia otrzymany w wiadomości e-mail.
2. Po otwarciu strony wybierz:
„Kontynuuj w tej przeglądarce” lub – jeśli jest dostępna taka opcja – „Dołącz jako gość”.
3. Wpisz swoje imię i nazwisko.
4. Zezwól przeglądarce na korzystanie z mikrofonu i kamery, jeżeli jest to wymagane.
5. Sprawdź ustawienia audio i wideo.
6. Kliknij: „Dołącz teraz”.
Microsoft wskazuje, że do wielu spotkań Teams można dołączyć bez logowania i bez instalowania aplikacji, korzystając z przeglądarki Microsoft Edge lub Google Chrome.
7. Ważne! Wpisanie imienia i nazwiska
Przy dołączaniu do szkolenia uczestnik powinien podać swoje imię i nazwisko.
Nie należy używać: pseudonimów; przypadkowych nazw; nazw urządzeń; skrótów; nazw firm zamiast imienia i nazwiska.
Prawidłowe oznaczenie uczestnika ułatwia organizatorowi identyfikację osoby uczestniczącej 
w szkoleniu.
8. Ekran przed dołączeniem
Po kliknięciu „Dołącz teraz” pojawi się ekran przygotowania do spotkania.
Przed wejściem na szkolenie należy sprawdzić:
Kamera - ikona kamery pozwala:
· włączyć kamerę;
· wyłączyć kamerę.
Mikrofon - ikona mikrofonu pozwala:
· włączyć mikrofon;
· wyłączyć mikrofon.
Nazwa uczestnika: należy sprawdzić, czy wyświetlane jest prawidłowe imię i nazwisko.
Ustawienia urządzenia: jeżeli nie słychać dźwięku lub mikrofon nie działa, należy wejść w ustawienia urządzeń i wybrać właściwy mikrofon oraz głośniki/słuchawki.
9. Dołączenie do poczekalni
W zależności od ustawień organizatora uczestnik może po kliknięciu „Dołącz” zostać przeniesiony do poczekalni.
W takiej sytuacji należy poczekać, aż organizator lub trener wpuści uczestnika do spotkania.
Nie należy ponownie zamykać i otwierać spotkania, jeżeli wyświetlany jest komunikat informujący 
o oczekiwaniu na wpuszczenie.
Microsoft wskazuje, że organizator może korzystać z poczekalni i ręcznie wpuszczać uczestników do spotkania.
10. Podstawowe elementy ekranu Teams
Po wejściu na szkolenie uczestnik zobaczy ekran spotkania.
Najważniejsze funkcje to:
Mikrofon
Służy do włączania i wyłączania mikrofonu.
Podczas prezentacji trenera zaleca się pozostawienie mikrofonu wyłączonego.
Mikrofon należy włączyć, gdy uczestnik:
· chce odpowiedzieć na pytanie;
· zabiera głos;
· uczestniczy w dyskusji;
· wykonuje ćwiczenie wymagające komunikacji głosowej.
Kamera
Kamera umożliwia przekazywanie obrazu uczestnika.
Jeżeli organizator wymaga udziału z włączoną kamerą, uczestnik powinien mieć kamerę włączoną podczas szkolenia.
Czat
Czat umożliwia:
· zadawanie pytań;
· przekazywanie informacji trenerowi;
· udział w dyskusji;
· przekazywanie krótkich odpowiedzi.
Jeżeli trener poprosi o wpisanie odpowiedzi na czacie, uczestnik powinien skorzystać z tej funkcji.
Uczestnicy
Przycisk „Uczestnicy” umożliwia wyświetlenie listy osób znajdujących się na spotkaniu.
Udostępnianie ekranu
Funkcja udostępniania ekranu pozwala na prezentowanie treści innym uczestnikom.
Uczestnik korzysta z tej funkcji wyłącznie na polecenie lub za zgodą trenera.
11. Zasady korzystania z mikrofonu
Podczas szkolenia należy:
· Pozostawić mikrofon wyłączony, gdy uczestnik nie zabiera głosu.
· Włączyć mikrofon przed rozpoczęciem wypowiedzi.
· Po zakończeniu wypowiedzi ponownie wyłączyć mikrofon.
· Unikać rozmów w tle i innych źródeł hałasu.
Takie zasady ograniczają zakłócenia i poprawiają jakość dźwięku podczas szkolenia.
12. Korzystanie z kamery
Jeżeli szkolenie przewiduje udział uczestników z wykorzystaniem kamery, należy:
· sprawdzić kamerę przed rozpoczęciem spotkania;
· zapewnić odpowiednie oświetlenie;
· ustawić kamerę w stabilnym miejscu;
· zadbać o neutralne tło lub skorzystać z funkcji dostępnych w Teams;
· utrzymywać kamerę włączoną zgodnie z zasadami ustalonymi przez organizatora.
Jeżeli wystąpią problemy techniczne z kamerą, należy poinformować o tym trenera za pomocą czatu.
13. Korzystanie z czatu
Czat może być wykorzystywany do: zadawania pytań; zgłaszania problemów technicznych; odpowiadania na pytania trenera; wykonywania ćwiczeń; komunikacji z trenerem.
Jeżeli uczestnik ma problem techniczny, może napisać np.:
„Nie słyszę trenera.” Lub „Nie działa mi mikrofon.”
Trener lub organizator może wówczas pomóc w rozwiązaniu problemu.
14. Udostępnianie materiałów
W trakcie szkolenia trener może udostępniać: prezentację; dokument; ekran komputera; ćwiczenie film; inne materiały dydaktyczne.
Uczestnik powinien obserwować udostępniany ekran oraz wykonywać polecenia trenera.
Materiały przeznaczone dla uczestników mogą być również przekazane w wiadomości e-mail lub za pośrednictwem wskazanego przez organizatora narzędzia.
15. Udział w ćwiczeniach
Szkolenie zdalne może obejmować: dyskusje; pytania i odpowiedzi; pracę indywidualną; pracę w grupach; analizę przypadków; ćwiczenia praktyczne; zadania wykonywane za pośrednictwem czatu lub innych funkcji Teams.
Uczestnik powinien aktywnie wykonywać polecenia trenera i uczestniczyć w przewidzianych w programie aktywnościach.
16. Problemy z dołączeniem do szkolenia
Jeżeli link do szkolenia nie działa:
· Sprawdź połączenie z Internetem.
· Spróbuj ponownie otworzyć link.
· Skopiuj link i wklej go bezpośrednio do przeglądarki.
· Spróbuj użyć Microsoft Edge lub Google Chrome.
· Jeżeli korzystasz z aplikacji Teams, uruchom ją ponownie.
· Jeżeli problem nadal występuje, skontaktuj się z organizatorem.
W przypadku problemów z dołączeniem Microsoft zaleca również próbę dołączenia za pomocą przeglądarki.
17. Problem z mikrofonem
Jeżeli trener nie słyszy uczestnika:
· Sprawdź, czy mikrofon nie jest wyciszony.
· Sprawdź, czy komputer ma wybrany właściwy mikrofon.
· Sprawdź, czy słuchawki są prawidłowo podłączone.
· Sprawdź, czy przeglądarka/aplikacja Teams ma dostęp do mikrofonu.
· Spróbuj wyłączyć i ponownie włączyć mikrofon.
· W razie potrzeby opisz problem na czacie.
18. Problem z kamerą
Jeżeli kamera nie działa:
· Sprawdź, czy kamera jest podłączona.
· Sprawdź, czy nie jest wyłączona w ustawieniach urządzenia.
· Sprawdź, czy Teams ma dostęp do kamery.
· Zamknij inne programy korzystające z kamery.
· Uruchom ponownie Teams.
· Jeżeli problem nadal występuje, poinformuj organizatora.
19. Problem z dźwiękiem
Jeżeli uczestnik nie słyszy trenera:
· Sprawdź głośność komputera.
· Sprawdź, czy słuchawki są prawidłowo podłączone.
· Sprawdź wybrane urządzenie audio w Teams.
· Sprawdź, czy komputer nie jest wyciszony.
· Jeżeli problem występuje nadal, poinformuj trenera na czacie.
20. Zasady organizacyjne podczas szkolenia
W celu zapewnienia prawidłowego przebiegu szkolenia uczestnik powinien:
· dołączyć punktualnie;
· korzystać z urządzenia umożliwiającego aktywny udział;
· podać prawidłowe imię i nazwisko;
· przestrzegać poleceń trenera;
· korzystać z mikrofonu zgodnie z zasadami;
· uczestniczyć w ćwiczeniach;
· wykonywać zadania przewidziane w programie;
· korzystać z czatu zgodnie z jego przeznaczeniem;
· nie zakłócać przebiegu szkolenia.
21. Zalecenia dotyczące warunków udziału
Rekomenduje się:
· korzystanie z komputera lub laptopa zamiast telefonu, jeżeli jest taka możliwość;
· używanie słuchawek z mikrofonem;
· zapewnienie stabilnego połączenia internetowego;
· wyłączenie aplikacji powodujących obciążenie komputera;
· zapewnienie spokojnego miejsca do nauki;
· przygotowanie ładowarki do urządzenia;
· wcześniejsze sprawdzenie kamery i mikrofonu.
22. Bezpieczeństwo i prywatność
Uczestnik powinien:
· nie udostępniać osobom trzecim linku do szkolenia;
· nie przekazywać innym osobom danych dostępowych;
· korzystać z własnego konta lub dołączać jako właściwie oznaczony gość;
· nie udostępniać osobom trzecim materiałów szkoleniowych, jeżeli organizator zastrzegł ich poufność;
· nie wykonywać nagrań szkolenia bez zgody organizatora.
23. Zakończenie spotkania
Po zakończeniu szkolenia uczestnik powinien:
1. Wykonać wszystkie wymagane zadania.
2. Jeżeli przewidziano test – zakończyć proces weryfikacji.
3. Sprawdzić, czy przesłano wymagane materiały lub dokumenty.
4. Kliknąć „Opuść” / „Opuść spotkanie”.
24. Kontakt w przypadku problemów
W przypadku problemów technicznych uczestnik powinien skontaktować się z organizatorem pod adresem mailowym biuro@apmmgroup.com
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