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Krok 1: Przygotowanie obrony

Zaplanowanie i konfiguracja spotkania w Microsoft Teams

Publiczna czeSc¢ obrony zdalnej odbywa sie w catosci z wykorzystaniem platformy Microsoft Teams.
Po ustaleniu przez komisje daty obrony, nalezy zaplanowac zdalne spotkanie z wykorzystaniem ka-
lendarza dostepnego na tej platformie. Uczestnikami wymaganymi powinni by¢ jedynie cztonko-
wie komisji doktorskiej (w tym promotor rozprawy doktorskiej, kopromotor, jesli zostat powotany
i recenzenci) oraz promotor pomocniczy jesli zostat powotany i doktorant. Preferowane jest wykorzy-

stanie stuzbowych adreséw email (w domenie uni.lodz.pl).

Nalezy takze dokonac odpowiedniej konfiguracji zaplanowanego spotkania, uruchamiajac poczekalnie

i ustalajac kto moze prezentowac.

Konfiguracja zespotu w Microsoft Teams na potrzeby obrad zamknietych

Ze wzgledu na duza ztozonosc techniczng catego procesu organizacji i przeprowadzenia obrony zdal-

nie, wskazane jest zaangazowanie wsparcia informatycznego z wydziatu organizujacego obrone.
W celu obstuzenia catosci procesu obrony wraz obradami zamknietymi i gtosowaniami, konieczne jest

zatozenie zespotu w Microsoft Teams dla komisji doktorskiej. Zespot ten musi byc oznaczony jako pry-

watny, a jego cztonkami moga byc jedynie cztonkowie komisji z prawem gtosu.
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Na podstawie wytycznych przewodniczgcego nalezy przygotowac elektroniczne gtosowania niezbedne
w przypadku obrad zamknietych komisji. Gtosowania te powinny byc przygotowane zgodnie z zatoze-

niami przyjetymi w Ut na potrzeby obrad i gtosowan m.in. organoéw kolegialnych uczelni.

Utworzony na potrzeby obrony zespdt moze byc rowniez wykorzystywany jako narzedzie pracy zespo-

towej przed i po obronie pozwalajac np. na udostepnianie plikow.

Informacja o obronie publicznej i zgtoszenie checi uczestnictwa

Informacja o planowanej obronie powinna zostac opublikowana w BIP Ut z wyprzedzeniem co
najmniej 10 dni wraz z jednoznaczng informacja, iz obrona bedzie odbywata sie w formie zdalnej,
z wykorzystaniem narzedzia Microsoft Teams. Dodatkowo komunikat musi zawierac opis procedu-
ry zgtoszenia checi uczestnictwa w obronie, wymagania techniczne oraz odnosnik do oSwiadczenia

0 zamiarze uczestnictwa.

OSwiadczenie wypetniane jest indywidualnie przez kazda osobe, ktora chce wzig€ udziat w publicz-
nej obronie. Podpisujac imienne oSwiadczenie wnioskodawca zgadza sie na zawarte w nim wymagania
techniczne i regulamin uczestnictwa, w tym na nagranie obrad. Podpisane (tradycyjnie — w wersji pa-
pierowej lub elektronicznie — podpisem kwalifikowanym albo profilem zaufanym) oSwiadczenie nalezy
przestac na minimum 2 godziny przed planowanym terminem rozpoczecia obrony, na adres email po-

dany w ogtoszeniu w BIP.

Skrzynka mailowa wymieniona w ogtoszeniu jest stale monitorowana przez osobe wskazang przez prze-
wodniczacego komisji. Wptywajace oSwiadczenia nalezy sprawdzi¢ pod katem ich kompletnosci. W od-
powiedzi na poprawne zgtoszenia, na wskazany w oSwiadczeniu adres email, przesytany zostanie link

pozwalajacy na udziat w spotkaniu.

Dodatkowo, osoba nadzorujaca proces zbierania oSwiadczen sporzadza liste osob, ktore zgtosity swoj

udziat i przekazuje ja przewodniczacemu komisji.
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Krok 2: Zdalna obrona doktoratu

Czesc publiczna: Zarzadzanie listg uczestnikow

Wyznaczona przez przewodniczacego osoba wspierajaca obrady, administruje listg uczestnikow czesci
publicznej oraz ich rolami. Na podstawie opracowanej uprzednio listy obecnosci pilnuje sktadu spotka-

nia i zarzadza poczekalnia.

Czesc publiczna: Rozpoczecie obrad komisji

Publiczna czes¢ obrony odbywa sie w ramach spotkania Microsoft Teams, zaplanowanego z wyko-
rzystaniem kalendarza. Uczestnikami tego spotkania beda wszyscy cztonkowie komisji, doktorant
oraz osoby spoza komisji, ktore zgtosity zamiar uczestnictwa w obronie i dopetnity niezbednych

formalnosci.

Pierwszg czynnoscig po rozpoczeciu spotkania, powinno byc rozpoczecie nagrywania czesci publicznej
obrony. Na polecenie przewodniczgcego, osoba wspierajagca obrady administracyjnie uruchamia nagry-
wanie. Informacja o rozpoczeciu rejestracji jest automatycznie wyswietlana wszystkim uczestnikom

spotkania.

Przewodniczacy powinien nastepnie przypomniec jakie s zasady zdalnych obron doktoratéw, w szcze-

goblnosci jakie sg wymagania wzgledem doktoranta oraz 0oséb spoza komisji uczestniczacych w obronie.

Czesc publiczna: Wymagania wobec doktoranta

W trakcie trwania zdalnej obrony doktorant musi miec stale wtgczona kamere. Obraz z kamery powinien

by¢ nieprzetworzony — zabronione jest m.in. wykorzystanie funkcji modyfikujacych obraz np. dodajacych
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efekty tta. Kamera powinna by¢ ustawiona w taki sposéb, aby skierowana byta frontem do doktoranta
i umozliwiata potwierdzenie tozsamosci. Nalezy zadba¢ m.in. o odpowiednie oSwietlenie, aby uniknac
np. efektu powodujgcego, iz widoczna jest jedynie sylwetka doktoranta. Dodatkowo, w miare mozliwo-

Sci, wzrok doktoranta powinien byc skierowany w strone kamery.
Konieczne jest takze udostepnienie przez doktoranta, przez caty czas trwania obrony, obrazu ekra-
nu urzadzenia, z ktorego realizuje on potaczenie. Nalezy do tego celu wykorzystac funkcjonalnosc

wbudowang w aplikacje Microsoft Teams.

Doktorant jest takze zobowigzany, aby na polecenie przewodniczgcego komisji, przy uzyciu kamery,

pokazac pomieszczenie, w ktdorym przebywa.
Rekomendowane jest zweryfikowanie przez doktoranta i osobe wspierajaca prace komisji, mozliwosci

technicznych, w tym ustawienia kamery, przed spotkaniem. Pozwoli to na sprawniejsze przeprowadze-

nie obrony, ograniczajace wptyw czynnikdw technicznych na przebieg spotkania.

Czesc publiczna: Weryfikacja tozsamosci osoby egzaminowane;j
Przewodniczacy komisji, przed przystapieniem do obrony, weryfikuje tozsamos¢ doktoranta. Majac na

uwadze publiczny charakter obrony, a co za tym idzie mozliwoS¢ uczestnictwa w niej szerokiego grona

0sob, rekomendowane jest wykorzystanie w tym celu zdjecia doktoranta w USOSweb oraz obrazu z kamery.

Czesc publiczna: W trakcie obrony

Przewodniczacy prowadzi obrady komisji i udziela gtosu poszczegdlnym osobom. Osoba wspierajaca stale

monitoruje aktywnoS¢ na czacie spotkania, przekazujac przewodniczagcemu ewentualne prosby i zapytania.

Rola przewodniczacego jest dbanie o sprawne prowadzenie obrad i pilnowanie porzadku, w celu zapew-

nienia mozliwego komfortu pracy uczestnikom spotkania. Osoba wspierajaca prowadzenie obrad moze,
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na prosbe przewodniczgcego, zarzadzac lista uczestnikow oraz ich rolami, a takze wycisza¢ mikrofony

wybranych osob.

Obrady zamkniete

W czasie obrony po prezentacji doktoranta i po odpowiedziach na pytania recenzentow i pytania uczestnikow

obrony, przewodniczacy informuje uczestnikdw spotkania publicznego o rozpoczeciu obrad zamknietych.

Ze wzgledow technicznych zamkniete obrady komisji musza odbyc sie w osobnym kanale komuni-

kacji. Zalecane jest wykorzystanie w tym celu przygotowanego uprzednio zespotu Microsoft Teams.

Cztonkowie komisji posiadajacy prawo gtosu rozpoczynajg obrady zamkniete w ramach zespotu w Mi-
crosoft Teams. Nie jest konieczne roztgczenie sie z publicznym spotkaniem. Rekomendowane jest jedy-

nie zawieszenie potaczenia na czas uczestnictwa w obradach zamknietych.

W ramach obrad zamknietych przeprowadzane s3 rowniez gtosowania, a ich realizacja powinna by¢
przeprowadzona w oparciu o wdrozone w Ut procedury. Gtosowania te powinny by¢ uprzednio przygo-
towane przez osobe wspierajaca prowadzenie zespotu i obrad. Gtosowanie w sprawie nadania stopnia na-
ukowego doktora i w sprawie wyroznienia doktoratu stosownga nagrodg sg gtosowaniami prowadzonymi
w trybie tajnym. W przypadku ewentualnych, dodatkowych gtosowan jawnych mozna réwniez przepro-

wadzic je w formie bezposredniej wypowiedzi: gtosujacy podaje imie i nazwisko oraz przekazuje swoj gtos.

Po zakonczeniu obrad zamknietych cztonkowie biorgcy w nich udziat ponownie dotaczajado spotkania

publicznego.

Zakonczenie posiedzenia komisji

Po ponownym podt3gczeniu sie uczestnikdw obrad zamknietych do spotkania publicznego przewodni-

czacy kontynuuje prowadzenie obrad, az do ich zamkniecia.
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Przed wznowieniem obrad kluczowe jest, aby osoba wspierajaca sprawdzita czy spotkanie jest nagrywa-
ne. Istnieje mozliwos¢, ze w wyniku przetgczania sie pomiedzy obradami otwartymi i zamknietymi reje-

stracja zostanie wstrzymana. W razie koniecznosci nalezy ponownie uruchomic nagrywanie spotkania.

Wraz z zakonczeniem spotkania nalezy zakonczyc proces nagrywania.

Krok 3: Po zakonczeniu obrony

Protokolant komisji opracowuje wstepng wersje protokotu na podstawie zapisu elektronicznego i prze-
syta ja do odpowiednich oséb celem weryfikacji. W oparciu o otrzymane uwagi opracowuje finalng wer-
sje, ktora nastepnie, podpisana, przekazuje przewodniczacemu komisji. Przewodniczacy po ztozeniu

podpisu przekazuje protokét z obrony pracownikom administracyjnym celem dalszego procedowania.

Osoba wspierajaca prace komisji w porozumieniu z przewodniczacym zabezpiecza nagranie z obrony.

Oswiadczenie wypetniane jest indywidualnie przez kazdq osobe, ktora chce wzigc¢ udziat w publicznej obronie.
Podpisujgc imienne oSwiadczenie wnioskodawca zgadza sie na zawarte w nim wymagania techniczne i requla-
min uczestnictwa, w tym na nagranie obrad. Podpisane (tradycyjnie - w wersji papierowej lub elektronicznie -
podpisem kwalifikowanym albo profilem zaufanym) oSwiadczenie nalezy przestac na minimum 2 godziny przed

planowanym terminem rozpoczecia obrony, na adres email podany w ogtoszeniu w BIP.

Oswiadczenie (kliknij)

WORD
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https://covid19.uni.lodz.pl/wp-content/uploads/2020/05/oświadczenie-RODO.docx
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