Instrukcja obstugi programu Microsoft TEAMS
w celu udzielania porady prawnej
przez pracownikow Okregowego Inspektoratu Pracy w todzi

1. Prosimy klikng¢ na logo MS Teams (link)
2. Dotaczenie do spotkania mozliwe korzystajgc z 3 mozliwych OPCJI:
A. po pobraniu aplikacji MS Teams wybierajgc ,,Pobierz aplikacje systemu Windows”
B. w przeglagdarce wybierajac ,,Kontynuuj w tej przeglgdarce” (zalecamy Google Chrome lub
Microsoft Edge)
C. w aplikacji MS Teams (dla osdb, ktére majg juz zainstalowang aplikacje MS Teams na
komputerze)

Pobierz aplikacje Teams (stuzbowa
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e Kontynuuj w tej przegladarce

Nie jest wymagane pobieranie ani instalagja

Otworz aplikacje Teams (stuzbowa
@ lub szkolna)
Juz masz aplikacje? PrzejdZ bezposrednio do

spotkania,

Dotaczanie w aplikacji Microsoft Teams — OPCJA A/B

1. Po pobraniu aplikacji lub wybraniu opcji , Otwérz aplikacje Teams” uruchomiona zostanie
aplikacja Teams (nie ma koniecznosci logowania sie lub wylogowania sie z aplikacji).

2. Prosze poda¢ swoje dane identyfikujgce (szczegdty dotyczqce przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych przeczyta¢ mozna w klauzuli informacyjnej dotyczgcej udzielania porad prawnych,
ktora znajduje sie na tej stronie internetowej) i klikngé¢ ,Dotacz teraz”.

Dodatkowo, ponizej jest mozliwe wytgczenie/wtgczenie kamery, przetgczenie wyciszenia mikrofonu
oraz sprawdzenie ustawien aplikacji pod wzgledem skonfigurowanych mikrofonu i kamery. Podczas
spotkania réwniez mozna zmieniac te opcje.

Trwajace spotkanie

Po dotgczeniu do spotkania wyswietli sie komunikat: ,Po rozpoczeciu spotkania poinformujemy
uczestnikdw, ze czekasz.” Jesli s3 to prawidtowa data i godziny udzielanych porad prawnych to
prosimy cierpliwie poczekaé na dotgczenie Pana/Pani do spotkania. Osoby zgtaszajgce ustawiane sg w
kolejnosci zgtoszen. Jesli czas oczekiwania jest znaczny prawdopodobnie trwa porada prawna. Prosimy
o cierpliwos$¢. W obecnej sytuacji nie mamy mozliwosci poinformowania Panstwa o liczbie osdb
oczekujacych na porade.



Dotaczanie w przegladarce internetowej — OPCJA C
1. Wybieramy opcje ,, Kontynuuj w tej przegladarce” (zalecamy Google Chrome lub Microsoft Edge):

Pobierz aplikacje Teams (stuzbowa
lub szkolna)
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Uzyj aplikagji klasycznej, aby uzyskac
najlepsze efekty.

e Kontynuuj w tej przegladarce

Nie jest wymagane pobieranie ani instalacja

Otwdarz aplikacje Teams (stuzbowa

@ lub szkolna)

asz aplikagje? Przejdi bezposrednio do

2. Nastepnie nalezy zezwoli¢ na korzystanie z mikrofonu (wymdg konieczny) i kamery (opcjonalny)
wybierajgc opcje ,,Zezwalaj” (wyglad komunikatu moze sie rézni¢ w zaleznosci od przegladarki):
X
..s.microsoft.com prosi o pozwolenie na:

& Korzystanie z Twojego mikrofonu

B Korzystanie z Twojej kamery

3. Prosze podac¢ swoje dane identyfikujgce (szczegdty dotyczqce przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych przeczyta¢ mozna w klauzuli informacyjnej dotyczgcej udzielania porad prawnych,
ktora znajduje sie na tej stronie internetowej) i klikngé¢ ,Dotacz teraz”.

Trwajace spotkanie

£} Mikrofon i glosniki komp.

Dodatkowo, ponizej mozliwe jest wytgczenie/wtgczenie kamery, przetgczenie wyciszenia mikrofonu
oraz sprawdzenie ustawien aplikacji pod wzgledem skonfigurowanych mikrofonu i kamery. Podczas
spotkania réwniez mozna zmieniac te opcje.

Po dotgczeniu do spotkania wyswietli sie komunikat: ,Po rozpoczeciu spotkania poinformujemy
uczestnikdw, ze czekasz.” Jesli sg to prawidtowa data i godziny udzielanych porad prawnych to
prosimy cierpliwie poczeka¢ na dotfgczenie Pana/Pani do spotkania. Osoby zgtaszajace ustawiane sg w
kolejnosci zgtoszen. Jesli czas oczekiwania jest znaczny prawdopodobnie trwa porada prawna. Prosimy
o cierpliwo$¢. W obecnej sytuacji nie mamy mozliwosci poinformowania Paristwa o liczbie oséb
oczekujgcych na porade.

UWAGA! W kazdej z wyzej wymienionych opcji nie ma mozliwosci uruchomienia:
¢ chatu, czyli naprzemiennego przesytania wiadomosci tekstowych;
* nagrywania porady prawne;.



