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Tajné elektronické hlasovanie pomocou nastrojov MS365

1)  Vytvorenie hlasovacieho formulara v MS Forms

a) Kiliknite na ikonku MS Forms na stranke https://forms.office.com ;

b) Vytvorte si novy hlasovaci formular s otdizkami a moznymi odpoved’ami. Dolu pri
kazdej otadzke zakliknite moznost’ jednej z odpovedi (napr.: za/proti/zdrzanie sa
odpovede) a povinnost” hlasovat’;

Otazky Odpovede
0 w N2
1. | B
Zmeny v internom usmerneni
suhlasim
nesuhlasim
zdrZiavam sa
—+ Pridat moznost  Pridat’ moZnost Iné
(.:) Viac odpovedi o Povinné see
€) Vzhlad vytvoreného formulara (ako ho budd vidiet respondenti) je mozné
skontrolovat’ cez vol'bu ,,Ukazka‘“ v pravom hornom rohu obrazovky.

d) Ak budu hlasovat’ aj externisti, ktori nie si zamestnancami alebo Studentami TU v
Trnave, vo volbe ,,Nastavenia“ (dostupné po kliknuti na 3 bodky v pravom rohu)
vyberte moznost’ ,,VSetci moZu odpovedat™;
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https://forms.office.com/

Nastavenia

Osoby, ktoré méZzu tento formular

vyplnit

[@:ﬁ.fﬁetci méZu odpovedat

O Odpovedat” méZu len ludia v mojej organizacii
Odpovedat’ m&Zu konkrétni ludia v majej

organizacii

e) Ak dokonc¢ia hlasovanie externisti, alebo ak bud hlasovat’ iba interni ¢lenovia
vasho timu, vo vol'be ,,Nastavenia“ potvrd’te moznost’ ,,Odpovedat’ m6zu len l'udia
V mojej organizacii“ a po zobrazeni d’alSej volby potvrd’te ,,Jedna odpoved na
0sobu®, ¢im zabranite viacnasobnému hlasovaniu.

Nastavenia

Osoby, ktoré mézu tento formular
vyplnit
O Vietci méFu odpovedat’
(® Odpovedat’ méZu len ludia v maojej organizacii
[ Zaznamenat meno
:: Jedna odpoved na osobu

Odpovedat’ mdiu konkrétni ludia v mojej
organizaci

f) Vo volbe ,Nastavenia“ je mozné eSte zadat' d’alS§ie moznosti (napr. obmedzenie
Casu hlasovania, vasu spravu s pod’akovanim, oznamenie o kazdom hlasovani na e-
mail vlastnika formulara a pod.);



9)

h)

MoZnosti reakcii

Frijat’ odpovede

[] D&tum zaéatia

[] Datum ukondéenia

[0 MN&hodné poradie otazok

@

Prispdsobit’ spravu s podakovanim

Dakujeme za Vase hlasovanie. Viackrat,

prosim, nehlasujte.

Potvrdenia o odpovedi
L Povolit potvrdenie odpovedi po odoslanf

Dostavat’ e-mail s oznamenim o kaZzdej
odpovedi

Formular je po kazdej zmene aktudlne uloZeny na autorovej domovskej stranke
v MS365;

Link formulara, ktory je vhodny na zdiel'anie cez webovy prehliada¢ alebo v MS
Teams ziskate potvrdenim volby ,,Zdielat™ a v nej potvrdit’ vol'bu ,,Kopirovat™.
Takto skopirovany link je mozné zaslat’ hlasujucim ¢lenom e-mailom, alebo im ho

vlozit do chatu v prebiehajicom online mitingu v MS Teams (klavesami
<Ctrl>+<C>).

B Ukdzka D Motiv :

Odoslat’ a zhromazdovat’ odpovede

Vietc méiu odpovedat’ V
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2)  Vyuiitie hlasovacieho formulara v MS Teams

a)

b)

d)
Konverzacia

000
({9}

Tirny

&

Priradené d..

Kalendar

3

Aplikicie

)

Pomocnik

e)

Ak je organizator mitingu v MS Teams sucasne autorom hlasovacieho formulara
a bude riadit’ aj hlasovanie, moze hlasovaci formular spristupnit’ ¢lenom timu
postupom podla bodu 1) pism. h), avSak je vhodné naplanovat’, kedy a akym
spodsobom ho zverejni;

Organizator mitingu mdze poverit organizovanim hlasovania jedného z internych
ucastnikov online mitingu. Ten vytvori hlasovaci formular, zabezpecuje jeho
zverejnenie Ucastnikom mitingu a ma k dispozicii vysledky hlasovania.

Ak maja hlasovat’ aj externi Clenovia, organizator hlasovania im zaSle link
hlasovacieho formuldra upraveného podla bodu 1) pism. c) e-mailom vopred
(odportaca sa zaslat' s linkom na pripojenie k MS Teams), pricom mdze Cas ich
hlasovania nastavit’ tak, aby hlasovali ako prvi v urenom case mitingu (pred
internymi ¢lenmi). Nakol'ko externym ¢lenom sa link na spustenie hlasovacieho
formuldra da spustit’ aj opakovane, je potrebné odsledovat’ v zalozke formuléara
»Odpovede®“, ¢i uz vsetci externi odhlasovali. Je vhodné, aby po vykonani
hlasovania kazdy externy ucastnik hlasovania potvrdil v MS Teams “Zdvihnutie
ruky” (tym sa zamestna v inej obrazovke anebude druhykrat hlasovat). Po
odhlasovani externistov, vlastnik formulara zmeni jeho nastavenie podl’a bodu 1)
pism. d) a zverejni ho do konverzécie (chatu) mitingu pre internych hlasujacich.

Ak hlasuju iba interni ¢lenovia timu:

Ak sa blizi hlasovanie, organizator mitingu méZe do zalozky "Konverzacia" vlozit’

link hlasovacieho formulara.

Hlasovaci formular je v tomto pripade upraveny tak, Ze hlasovat moZu iba interni
&lenovia (pouZivatelia MS Teams z TU v Trnave). Uprava hlasovacieho formulara je

uvedena v bode 1) pism. d).
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Link hlasovaci formular ziskany podla bodu 1) pism. h):

https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?

id=wsGGXNpGSkmOp_6yNGXpjKVNtRwAzrdPjpusW_gZsWVUMKVFSOtHTzI3UCtWREIWTIgyMEIFW;
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Fill | Hlasovaci listok - test pre PF TU

Tajné elektronické hlasovanie PF TU

forms.office.com
o vV 2 O B B B @ & &

Vysledky hlasovania sa po odoslani kazdého hlasovacieho formuldra ukladaja na
autorovej domovskej stranke v MS365 a vlastnik formulara ich méze priebezne
sledovat’ v zalozke ,,Odpovede. Po ukonéeni hlasovania moze vysledky vytlacit
(cez ... = Vytladit’ sihrn ako sthrn hlasovania s grafmi) alebo Otvorit’ v MS
Excel a tam spracovat’.
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Otazky

Hlasovaci listok - test pre PF TU

3 00:24

Cdpovede Priemerny das dokondenia

Fobrazit visledky

1. Mavrh €1

Dialéie podrobnosti

suhlasim 2
. . .
nesuhlasim a
' . ,
zdrZiavam sa 1
. -

Odpovede @

Aktivne
Stawv

EE Otvorit v Exceli

f) Ak organizator hlasovania chce dany hlasovaci formular pouzit pri novom
hlasovani, alebo ak zisti, ze pri hlasovani externych ucastnikov mitingu niekto
hlasoval viackrat, moze vSetky odpovede vymazat v zalozke ,,Odpovede*
kliknutim na ... 2 ,,Odstranit’ vSetky odpovede“. Upozornenie: ak maja byt
vysledky daného hlasovania archivované, nezabudnite ich spracovat’ podl'a bodu 2)

pism. e).



Otazky Odpovede €

Hlasovaci listok - test pre PF TU

3 00:24 Aktivne

Odpovede Priemermy ¢as dokondenia Stav

.

B otvorit v Odstrénit vietky odpovede |
Zobrazit wysledky | Odstrinit vietiy odpovede J
Vytladit' sihm

Ziskat’ prepojenie na stihm

1. MNavrh € 1

Daltie podrobnosti
@ sdhlasim 2
@ resihlasim a

zdriiavam sa 1
o




