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Navodilo za uporabo orodja Microsoft Teams

za izvedbo zagovora zakljucnega dela na daljavo na studijskem programu prve
oz. druge stopnje »Pravo«

NAVODILO ZA ZAGOVORE ZAKLJUCNIH DEL NA DALJAVO - KOMISIJA

Ta navodila temeljijo na navodilih, ki jih je pripravila UM in jih je potrebno smiselno uporabljati pri
uporabi teh navodil. Navodila UM so navedena na koncu dokumenta, kot Priloga 1 in Priloga 2: Bostjan
Vlaovi¢: Navodilo za pripravo predavanja na daljavo in Navodila studentom za udelezbo na
predavanju na daljavo.

Predsednik komisije pri ¢lanih komisije in Studentu preveri, ali so izpolnjeni pogoji za konferenéni/video
zagovor preko MS Teams.

I. Pogoji za konferenéni/video zagovor preko orodja MS Teams

Vsi udelezenci (¢lani komisije in Student oz. kandidat) potrebujejo:

e Dostop to spleta (internetna povezava).

e Racunalnik z names¢eno kamero, mikrofonom in zvocniki — priporocljiva je uporaba
prenosnega racunalnika.

e Orodje MS Teams. Ceprav se orodje lahko uporablja tudi v brskalniku, je zelo
priporocljivo, da se za aktivnosti zagovora na daljavo izbere namizno aplikacijo, ki
zagotavlja stabilnejso izvedbo.

e Medsebojno izmenjane podatke za dostop do kanala za izvedbo zagovora na daljavo, kar
se med vsemi udeleZenci izvede preko elektronske poste.

Il. Namestitev orodja MS Teams

Ceprav MS Teams lahko uporabljate v brskalniku, je zelo priporoéljiva uporaba namizne aplikacije, ki
zagotavlja stabilnejSo izvedbo. Microsoft Teams lahko uporabljate tudi na mobilni napravi ali tablicnem
racunalniku, tako da si namestite aplikacijo iz virov Google play: povezava ali Apple App

store: povezava.

Potrebni koraki za namestitev na racunalnik

1. Obiscite spletno stran: https://teams.um.si.

2. Vpisati se morate s svojo digitalno identiteto - uporabnisko ime in geslo, ki ga uporabljate npr.
za dostop do svoje posSte @um.si (vec o digitalni identiteti).

3. Zaienete prenos programa na racunalnik (levo spodaj).

4. Po prenosu zazenete datoteko in sledite navodilom za namestitev (e nimate pravic za
namestitev programa, se obrnite na IKT koordinatorja).

5. ZaZenite program MS Teams.

6. Prijavite se s svojo digitalno identiteto UM (gl. korak 2).



https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.teams&hl=en
https://apps.apple.com/us/app/microsoft-teams/id1113153706
https://teams.um.si/
https://intranet.um.si/isum/idm/Strani/Opis-aplikacije.aspx

7. Stemi koraki je orodje pripravljeno!

Vec podrobnosti:

® Prilogal, stran 1.
e Navodila: https://predavanjaonline.um.si -> 1. Priprava MS Teams.

Priprava ekipe in priprava povabila na zagovor zakljucnega dela

Za izvedbo zagovora zakljuénega dela na daljavo, je potrebno najprej ustvariti ekipo, ki jo
poimenujete po aktivnosti, kot primer, takole: »Zagovor zaklju¢nega dela — Ime in Priimek
kandidata«

V ekipo dodate sodelavce, ki bodo clani komisije za zagovor, kandidata in morebitne zunanje
obiskovalce, ki jih dodate kot goste. Dodate jih lahko kot "uéence" ali "ucitelje", slednjiimajo enake
pravice za urejanje kot oseba, ki je ekipo tvorila. Ko pri¢nete z vnosom v polje "Iskanje uciteljev",
se izpisujejo predlogi iz aktivhega imenika, v katerem so uporabniki z identiteto UM.
Uporabnikom z identiteto UM je mogoce poslati tudi vabilo preko deljenja kode ekipe.

Kako dodate zunanjega udelezenca (brez digitalne identitete UM) v ekipo (v Zagovor
zaklju¢nega dela)?

Zunanje sodelujoce lahko povabite kot goste. Gosta je treba dodati ro¢no. Zunanjega obiskovalca,
slusatelja zagovora zaklju¢nega dela, ni mogoce povabiti z deljenjem kode ekipe!

Ob izbrani ekipi kliknite na tri pike (Ve¢ moZnosti) in izberite Dodaj ¢lana. Nato vnesete e-naslov,
na katerega bo zunanji slusatelj prejel povabilo.

Dodajanje ¢lanov v ekipo Zagovor zakljuénega dela - kandidat
Ime Priimek

Utenci  Ucitelji

zunanji.obiskovalec@gmail.com

Dodaj oseba
kot gosta

E-naslove dodatnih zunanjih navzocih udeleZzencev bo predsedniku komisije posredoval Referat za
Studentske zadeve, da jih bo lahko povabil na srecanje.

Sistem bo povabljenega gosta vodil in usmerjal tako, da si zomenjenim vabilom ustvari brezplacni
uporabniski racun v povezavi z elektronskim naslovom, na katerega je prejel vabilo.

Gost si mora pred prijavo v ekipo registrirati racun, in sicer na Teams-ovi spletni strani izbere:
»Prijavite se za brezplacno razli¢ico«. Osnovna razli¢ica MS Teams je namrec brezplacna.
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https://predavanjaonline.um.si/

Vec podrobnosti o kreiranju ekipe najdete v:
e Prilogal, stran 2 do 4.
e Navodila: https://predavanjaonline.um.si -> 2. Ustvarjanje ekipe.

Iv. Izvedba zagovora na daljavo

Smiselno se uporabijo isti postopki, kot je to obicajno pri izvedbi predavanj na daljavo.

e Zanacrtovanje predavanja v skladu z urnikom kliknite na ikono kamere (v osnovnem oknu spodaj):

e PrikaZe se zatemnjeno okno. Kliknite Na€rtovanje sestanka. Na ta nacin bodo udelezenci v ekipi

obvesceni o datumu in uri sestanka (zagovora zaklju¢nega dela). Sestanek bo vnesen tudi v
Koledar.

B¢ Vidoplieno [

e Prinacrtovanju zagovora vnesete osnovne informacije o srecanju (naslov, datum, ura, povabljene
osebe, lahko tudi kratek opis). Kliknite Poslji v desnem zgornjem kotu:

Nov sestanek Ppodr

Pomochik za

Casovni pas: (UTC+01:00) Sarajevo, Skopje, Varsava, Zagreb ™

& Zagovor zakljuénega dela - Ime Priimek kandidata

09:30 24. 3

10:00 30min @  Celodnevn

¢nega dela - kandidat Ime Priimek Splono
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e Med objavami se pojavi obvestilo o nacrtovanem sestanku (zagovoru zaklju¢nega dela)
MatjaZ Trstenjak 00:26
MTQ Natrtovanje sestanka
m Zagovor zakljuénega dela - Ime Priimek kandidata
petek, 24. april 2020 ob 09:30
« Odgaovor
[ )

Nacrtovan sestanek (zagovor zakljuénega dela) se prikaze tudi med dogodki v Koledarju

gec [ 15¢i Koledar (Ctri<E) o |
CETRTEK
23
Zagovor
zakljuinega dela -
ravo Ime Priimek
Zagovor zakljuénega

e Zanacrtovan sestanek (zagovor zaklju¢nega dela) bodo povabljeni prejeli opomnik:
1 opomnikov - x
[7] Zagovor zakljuénega dela - Ime Priimek kandi...
09:30 petek, 24. april 2020
Zagovor zakljuénega dela - Ime Priimek kandidata Zapadlo: 4 minut
fg kliknete »Znova opomni«, boste opomnjeni éez:
5 minut '| | Znova opomni | | Opustivse |

Vec podrobnosti:

e Priloga 1, stran9in 10, poglavje: »lzvedba predavanj na daljavo«.

e Navodila: https://predavanjaonline.um.si -> 4. Izvedba predavanja.

® Neposredno v Casu izvedbe dogodka (zagovora), se vsi ¢lani komisije in kandidat pridruZijo v

dogodek ali preko koledarja, kjer se v dogodku preko linka (ozna¢en rumeno) pridruZzijo ekipi:

Join Microsoft Teams Meeting

Learn more about Teams | Meeting options
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ali preko ekipe v MS Teams, kjer se vkljuci v nacrtovan dogodek s klikom na Pridruzitev:

4 lzvedite iskanje ali vnesite ukaz

E Zagovor zakljuénega dela - Ime Priimek kandidata epet Podrobnosti  Pomoénik za razporsjanje éasa

» Odpovej sestanek Casovni pas: (UTC+01:00) Sarajeve, Skopje, Varfava, Zagreb Moznosti sre¢anja Sledenje
&  Tagovor zakljucnega dela - Ime Priimek kandidata| Mr  MatjaZ Trstenjak
Organizator
= & D + Izbirni
¢ &an.komisije@emailum.si
K @ % g Neznang
p duugidankomisie@emailumsi
= . 5 N N . Neznzng
B 24.apr. 2020 02:30 24, apr. 2020 10:00 ~ 30min @  Celodnevni
K kandidat@email student.um.si
1230-13:00 13:00-13:30 13:30-1400 Neznang
o Se ne ponovi . g gost@gmail.com
Neznano
=} Zagovor zal
® b
E OB J U ST A A ommke L= T EEn @ =

® nato Se sledi klik na »Pridruzi se zdaj« in udeleZenec se nahaja v prenosu zagovora na daljavo:

|zberite nastavitve za zvok in video za

Zagovor zakljucénega dela - Ime Priimek kandidata

Mikrofon in zvocniki ose_.
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V.

Posvet komisije za zagovor na daljavo

Po izvedenem zagovoru kandidata sledi posvet komisije, ki mora potekati brez prisotnosti
kandidata. Clani komisije seznanijo kandidata in za€asno zapustijo sre€anje ter se za posvet
sestanejo loceno.

Za loceno srecanje se Clani komisije poklicejo lo¢eno v MS Teams preko zavihka »Klici« in nato
tipke »Klici«, ki odpre polje za vnos imena klicanih oseb, kamor navedemo ve¢ udeleZencev
razgovora — vse Clane komisije za zagovor zaklju¢nega dela:

Klici

L. Hitro klicanje
[E Stiki

(O Zgodovina

= Glasovna poita

Po koncanem posvetu ¢lani komisije prekinejo medsebojni klic in se vrnejo v srecanje, kjer jih ¢aka
Student kandidat, kjer nadaljujejo in zakljucijo potek zagovora.

Clani komisije zagovora na daljavo po zaklju¢ku zagovora prekinejo udelezbo na srecanju s
pritiskom na rdeco tipko v orodni vrstici.

Predsednik komisije, kot zadnji, zakljuci sre¢anje za vse udeleZence s slede¢im ukazom:

Zakljuci srecanje?

Srecanje boste zakljudili za vse.
i Stevilénica

S Preklici
o> Konéaj srefanje

(4 Izklopi dohodni video
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NAVODILO ZA ZAGOVOR ZAKLJUCNEGA DELA NA DALJAVO - KANDIDAT

e Clani komisije in $tudent, kandidat za zagovor zaklju¢nega dela, prejmejo po elektronski posti
(uporabljajo se samo elektronski postni predali UM) povabilo na zagovor zaklju¢nega dela:

ﬂ Sprejeto: 23.04.2020 23:21,

Organizator ~ Zagovor zakljuénega dela - kandidat Ime Priimek <Zagovorzakljune:

Zadeva Termin zagovora zakljutnega dela - Ime Priimek

Mesto “

Zacetni as | et 23.04.2020 FE| [2330 -
Konéni éas | pet, 24.04.2020 fE| |owo0 -

Join Microsoft Teams Meeting

Learn more about Teams | Meeting options

e Prejeto povabilo povabljenci potrdijo s klikom na gumb »Sprejmic, kjer imajo Se dodatno mozZnost,
da uredijo odgovor pred posiljanjem, da posljejo odgovor »zdaj«, ali da ne posljejo odgovora:

Crodja za koledarje

Ogled ESET Acrobat Sredanje

Sprejmi Pogojno fawvrni Predlaga) Odgowvori

< sprejmi = = Novo uro ™ =
inja Uredi odgowvor pred pogiljanjem
aj 20 Poilji odgovor zdaj 0-24 3

cE MNe poilji odgovora

1 Z 3 PUMNEDELIEK

Vec podrobnosti:
e Priloga 2.
e Navodila: https://predavanjaonline.um.si -> 5. Za Studente.

e V Casu izvedbe dogodka, se vsi ¢lani komisije in kandidat pridruZijo v dogodek, in sicer preko
koledarja, kjer se v dogodku preko linka (oznacen rumeno) pridruzijo ekipi:

Join Microsoft Teams Meeting

Learn more about Teams

Meeting options
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ali preko ekipe v MS Teams, kjer se vkljucijo v nac¢rtovan dogodek s klikom na PridruZitev:

- e “
E Zagovor zakljuénega dela - Ime Priimek kandidata iepet Podrobnosti  Pomoénik za razporejanje cass - Zapri

X Odpovej sestanek Casovni pas: (UTC+01:00) Sarajevo, Skopje, Variava, Zagreb Moinosti srecanja Sledenje
&  Zagovor zakljuénega dela - Ime Priimek kandi:atal M7 Matja# Trstenjak
Organizater

= e@emailum.si X + Izbimni
¢ dankomisje@emailum.si
K K e s Neznano
p drugidankomisiie@emailum.si
) ~ Neznana
[t} 24, apr. 2020 09:30 24, apr, 2020 10:00 v 30mn @ Celodnevn
K kandidat@email.student.um.si
Predisgano 12:30-13:00 13:00-13:30 13:30-14:00 Neznana
] Se ne ponovi g gost@gmail.com
Neznana
= ::-:::::-_..:;=::=-:-.:5'
®  Dodaj lokacijo
S B J U S % A M odame T, |« »= = 2 1 @ =

nato Se sledi klik na »PridruZi se zdaj« in Student kandidat se nahaja v prenosu zagovora na daljavo:

Izberite nastavitve za zvok in video za

Zagovor zakljucnega dela - Ime Priimek kandidata

Mikrofon in zvocniki ose_.

Pomembno je pravilno upravljanje orodne vrstice, s katero kandidat vkljucuje/izkljucuje kamero in
mikrofon ter izvaja morebitno predstavitev, spremlja udelezence in zakljuci srec¢anje:
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NAVODILO ZA ZAGOVOR ZAKLJUCNEGA DELA NA DALJAVO - JAVNOST

e Zunanji udeleZenci, ki se Zelijo udeleziti zagovora zaklju¢nega dela na daljavo, morajo predhodno
v Referatu za Studentske zadeve podati zahtevo za vkljucitev v prenos zagovora na daljavo. Ob
tem oddajo svoj elektronski naslov, na katerega bodo prejeli povabilo za udelezbo na zagovoru na
daljavo.

e Preko povabila, ki jih bo po kliku na priloZeno povezavo vodilo, si morajo udeleZenci ustvariti
brezplacen Microsoft racun, s katerim bodo prijavljeni v ekipo za zagovor zaklju¢nega dela.

Microsoft Teams

Matjaz added you as a guest to Univerza v Mariboru!

yd|

Zagovor zakljuénega dela - kandidat
Ime Priimek

Open Microsoft Teams

Slika: Vabilo za gosta, prejeto na njegov elektronski naslov

e Poleg namizne in spletne razliice programske opreme MS Teams, je moZno namestiti aplikacijo
tudi na mobilni telefon.

e Za neposredno srecanje na dogodku, dobijo zunanji gostje elektronsko sporocilo, ki je posledica
nacrtovanega sestanka — zagovora zaklju¢nega dela:

Matjaz Trstenjak 02:26

mT - Naértovanje sestanka

ﬂ Zagovor zakljuénega dela - Ime Primek kandidata

petek. 24 april 2020 ob 09:30

& Odgovor

e Prikaz prejetega elektronskega sporocila v elektronskem predalu zunanjega obiskovalca:

<« c @ © & 25 hitpsy//mail. google.com/mail/u/0f#inbox
= M Gmail Q =
o- c¢
Novo
[Q Glavno &% Druzabno EXFD) @ Promocie I
0 Prejeto 334
© Prelozeno O % Zagovor zakljucnega. Zagovor zakljuénega dela - Ime Priimek kandidata -
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Prikaz vsebine elektronskega sporocila v elektronskem predalu zunanjega obiskovalca:
Zagovor zakljuénega dela - Ime Priimek kandidata Prejeto X

Zagovor zakljuénega dela - kandidat Ime Priimek <Zagovorzakljunegadela-kandidatimePriimek@univerzamb.onmicrosoft.com=
Za Matjaz, ¢lan.komisije@email.um.si, drugi.clan.komisije@email.um._si, kandidat@email.student.um.si, gost@gmail.com, Zagovor =

[ apr. | Zagovor zakljuénega dela - Ime Priime...

24 Kdaj pet. 24. apr. 2020 09:30 - 10:00 (CEST)

pet. & Kdo drugi.élan.komisije@email.um.si, gost@gmail.com, kandidat@email student.um.si, Matjaz "

Join Microsoft Teams Meeting

Learn more about Teams | Meeting options

You're receiving this message because you're a member of the Zagovor zakljuénega dela - kandidat Ime Priimek group from Univerza v Mariboru. To

View group files Leave group Learn more about Office 365 Groups

Po pritisku na rumeno oznaceno povezavo za pridruZitev zagovoru se prikaze naslednje okno in
pojavno okence, kjer izberemo aplikacijo »Microsoft Teams« ali moZnost prikljucitve preko
brskalnika Chrome :

&« c & teams.microsoft.com/dl/launcher/launcher.html?url=%2f_%23%2fl%2fmeetup-join%2f19%3ameeting_ODVhZDcSZWMEYmV... 3

°
* - Nadaljuj v tem brskalniku

Prenos ali namestitev nista potrebna.

Kako se zelite pridrUiiti ) Prenesi aplikacijo za Windows
v . . see = Za najboljio izkuinjo uporabite namizno
srecanju v aplikaciji Teams? spliacio

$ Odprite aplikacijo Teams

Jo e imate? Pojdite neposredno v srecanje.

Zazeni program X

Povezavo je potrebne odpreti s programom.,

Paoiljiv:

Microsoft Teams

Izberi druge aplikacijo lzberi ...

[[]1Zapomni si mojo izbiro za povezave msteams.

Qdpri povezavo Preklici
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nato Se sledi klik na »Pridruzi se zdaj« in udeleZenec se nahaja v prenosu zagovora na daljavo:

Izvedite iskanje ali vnesite ukaz

Izberite nastavitve za zvok in video za

Zagovor zakljucnega dela - Ime Priimek kandidata

Druge manosti za pridrugitev

Prikaz aktivnega prenosa zagovora na daljavo (slika kamere je izkljucena):

Izvedite iskanje ali vnesite ukaz

00:15 P

Zunanji udelezenec zagovora po zakljucku zagovora prekine udelezbo s pritiskom na rdeco tipko in
s tem zakljuci srecanje:

11/12



Viri:

https://predavanjaonline.um.si

Priloga 1: Bostjan Vlaovic¢: »Navodilo za pripravo predavanja na daljavo«
https://predavanjaonline.um.si -> Dokumenti -> NAVODILA ->
Navodila_za_pripravo_predavanja_na_daljavo.pdf

Priloga 2: Bostjan Viaovic: »Navodila studentom za udeleZbo na predavanju na daljavo«
https://predavanjaonline.um.si -> Dokumenti -> NAVODILA ->
Navodila_za_udelezbo _na_predavanju_na_daljavo.pdf

V Mariboru, 7.5.2020

Dekanica PF UM
prof. dr. Vesna Rijavec
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