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Spis treści
Sprzęt wykorzystywany na potrzeby prowadzenia zajęć w formule hybrydowej wraz z wykazem sal
dydaktycznych/auli

Czynności przygotowawcze (techniczne) przed rozpoczęciem zajęć – KROK PO KROKU

Prowadzenie zajęć - rekomendacje metodyczno-techniczne 

Czynności porządkowe (techniczne) po zajęciach – KROK PO KROKU

Załącznik – Aranżacje sal wykładowych/auli

Załącznik – Praca warsztatowa 
[opublikowany zostanie w przypadku, gdy wewnętrzne regulacje dopuszczą realizację ćwiczeń w formule hybrydowej
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Sale wykładowe Aule

 OBRAZ

kamera „OBS BOT” kamera „OBS BOT” kamera „OBS BOT” kamera „Sony” kamera „Sony”


DŹWIĘK

mikrofon z głośnikiem „Jabra” mikrofon z głośnikiem „Jabra” mikrofon z głośnikiem „Jabra” mikrofon, głośnik mikrofon, głośnik

PREZENTACJA 
TREŚCI 

rzutnik telewizor rzutnik, telewizor rzutnik rzutnik, telewizor

numery sal

BUDYNEK G: 107, 111, 112, 114, 
212, 231, 232, 324, 325, 460, 
463, 465
BUDYNEK A: 102, 107, 113, 115, 
117, 208, 209, 211, 213 
BUDYNEK C: 2d, 3d, 3e, 4d, 5d

BUDYNEK G: 115, 116, 205, 207, 208, 
210, 211, 214, 215, 216, 223, 224, 
225, 459, 461, 462, 466
BUDYNEK A: 103, 105, 106, 116, 216, 
217, 218, 219
BUDYNEK B: 12

BUDYNEK G: 12, 108, 316, 230, 233, 
235, 236, 322
BUDYNEK A: 1, 8, 9, 210, 222 
BUDYNEK C: 1a, 1b, 2a, 2b, 2c, 2e, 
3a, 3b, 3c, 4a, 4b, 4c, 5a, 5b, 5c, 5e

BUDYNEK G: Aula I, Aula II, Aula V, 
Aula VI
BUDYNEK A: Aula A 

BUDYNEK G: Aula III, Aula IV, Aula 
VII, Aula B
BUDYNEK C: Aula I, Aula II
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Sale wykładowe Aule

 OBRAZ
kamera „OBS BOT” kamera „OBS BOT” kamera „OBS BOT” kamera „Sony” kamera „Sony”

DŹWIĘK mikrofon z głośnikiem „Jabra” mikrofon z głośnikiem „Jabra” mikrofon z głośnikiem „Jabra” mikrofon, głośnik mikrofon, głośnik

PREZENTACJA 
TREŚCI 

rzutnik telewizor rzutnik, telewizor rzutnik rzutnik, telewizor
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0. Włączenie komputera.
kamera i mikrofon&głośnik
uruchamiane są automatycznie.
1. Logowanie do komputera własnym
kontem SGH.
2. Uruchomienie rzutnika na panelu
AMX.

3. Po pojawieniu się na pulpicie
skrótu do aplikacji MS Teams,
uruchomienie aplikacji
i zalogowanie się do aplikacji MS
Teams.
4. Uruchomienie spotkania w
zespole w aplikacji MS Teams lub z
poziomu kalendarza aplikacji MS
Teams.
5. Udostępnienie ekranu
podstawowego w aplikacji MS Teams
„udostępnij zawartość”              
„ekran”
Obraz wyświetlany na monitorze jest
widoczny dla studentów online oraz
studentów stacjonarnych na
rzutniku.

0. Włączenie komputera.
kamera i mikrofon&głośnik
uruchamiane są automatycznie.
1. Logowanie do komputera własnym
kontem SGH.
2. Włączenie telewizora .

3. Po pojawieniu się na pulpicie
skrótu do aplikacji MS Teams,
uruchomienie aplikacji
i zalogowanie się do aplikacji MS
Teams.
4. Uruchomienie spotkania w
zespole w aplikacji MS Teams lub z
poziomu kalendarza aplikacji MS
Teams.
5. Udostępnienie ekranu
podstawowego w aplikacji MS Teams
„udostępnij zawartość”              
„ekran”
Obraz wyświetlany na monitorze jest
widoczny dla studentów online oraz
studentów stacjonarnych na
telewizorze.

0. Włączenie komputera.
kamera i mikrofon&głośnik
uruchamiane są automatycznie.
1. Logowanie do komputera własnym
kontem SGH.
2. Włączenie rzutnika na panelu
AMX i ew. telewizora (w
zależności od potrzeb – patrz pkt 5).

3. Po pojawieniu się na pulpicie
skrótu do aplikacji MS Teams,
uruchomienie aplikacji
i zalogowanie się do aplikacji MS
Teams.
4. Uruchomienie spotkania w
zespole w aplikacji MS Teams lub z
poziomu kalendarza aplikacji MS
Teams.
5. Udostępnienie ekranu
podstawowego w aplikacji MS Teams
„udostępnij zawartość”              
„ekran”
Obraz wyświetlany na monitorze jest
widoczny dla studentów online oraz
studentów stacjonarnych na
rzutniku.
Telewizor wykorzystywany
opcjonalnie jako:
- rozszerzenie ekranu
- przestrzeń prezentacji treści
poprzez udostępnienie okna aplikacji

0. Włączenie komputera.

1. Logowanie do komputera kontem
AULA .
2. Włączanie rzutnika  i systemu
nagłośnienia (mikrofon&głośnik)
na panelu AMX.

3. Uruchomienie aplikacji MS
Teams
i zalogowanie się do aplikacji MS
Teams.

4. Uruchomienie spotkania w
zespole w aplikacji MS Teams lub z
poziomu kalendarza aplikacji MS
Teams.
5. Udostępnienie ekranu
podstawowego w aplikacji MS Teams
„udostępnij zawartość”              
„ekran”
Obraz wyświetlany na monitorze jest
widoczny dla studentów online oraz
studentów stacjonarnych na
rzutniku.

0. Włączenie komputera.

1. Logowanie do komputera kontem
AULA .
2. Włączenie rzutnika na panelu
AMX i ew.  telewizora (w zależności
od potrzeb – patrz pkt 5) oraz i systemu
nagłośnienia (mikrofon&głośnik)
3. Uruchomienie aplikacji MS
Teams
i zalogowanie się do aplikacji MS
Teams.

4. Uruchomienie spotkania w
zespole w aplikacji MS Teams lub z
poziomu kalendarza aplikacji MS
Teams.
5. Udostępnienie ekranu
podstawowego w aplikacji MS Teams
„udostępnij zawartość”              
„ekran”
Obraz wyświetlany na monitorze jest
widoczny dla studentów online oraz
studentów stacjonarnych na
rzutniku.
Telewizor wykorzystywany
opcjonalnie jako:
- rozszerzenie ekranu 
- przestrzeń prezentacji treści poprzez
udostępnienie okna aplikacji
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Sale wykładowe Aule

 OBRAZ
kamera „OBS BOT” kamera „OBS BOT” kamera „OBS BOT” kamera „Sony” kamera „Sony”

W zależności od stopnia i kierunku oświetlenia z zewnątrz należy włączyć odpowiednie oświetlenie lub zasłonięcie żaluzji.

DŹWIĘK

mikrofon z głośnikiem „Jabra” mikrofon z głośnikiem „Jabra” mikrofon z głośnikiem „Jabra” mikrofon, głośnik mikrofon, głośnik
Dźwięk mikrofonu wbudowanego w urządzenie „Jabra” jest selektywny – im osoba znajduje się dalej od urządzenia „Jabra” 
tym jest gorzej słyszalna. Studenci prezentujący dłuższą wypowiedź powinni podejść do katedry.

Podczas zajęć „hybrydowych” w aulach nagłośnienie musi być uruchomione nawet 
wówczas, gdy akustyka sali i moc głosu wystarczą. Jest to kluczowe, gdyż mikrofon 
jest źródłem dźwięku udostępnianego dla uczestników zdalnych. 

W przypadku, gdy dźwięk w auli jest zbyt cichy należy skorzystać z możliwości 
ustawienia poziomu natężenia głośności bezpośrednio na panelu AMX.
Planując dodatkową interakcję ze studentami, należy pobrać dodatkowy mikrofon 
z portierni.
Planując dynamiczne wygłaszanie wykładu, należy pobrać z portierni mikrofon 
przypinany do garderoby

PREZENTACJA 
TREŚCI 

rzutnik telewizor telewizor, rzutnik rzutnik telewizor, rzutnik
1. Rekomenduje się korzystanie z materiałów w formie elektronicznej (prezentacje, nagrania, wykresy)

2. Korzystanie z e-tablic, czyli aplikacji pełniących funkcje tablicy szkolnej, np. Whiteboard, OneNote, Miro, Padlet
2a Korzystając z tradycyjnych tablic szkolnych (zielone, suchościeralne) i/lub flipchart należy zadbać o właściwe skadrowanie 
i przybliżenie miejsca zapisywanych treści poprzez:
- gest otwartej dłoni (kadrowanie)
- gest „L” (zoom)

2a Korzystając z tradycyjnych tablic szkolnych (zielone, suchościeralne) i/lub 
flipchart należy zadbać o właściwe skadrowanie i przybliżenie miejsca 
zapisywanych treści na panelu kamery

Należy zaplanować opcjonalne 
wykorzystanie dodatkowego 
telewizora.

Należy zaplanować opcjonalne 
wykorzystanie dodatkowego 
telewizora.

ARANŻACJA 
PRZESTRZENI

Należy upewnić się, czy sala umożliwia 
korzystanie z tablicy tradycyjnej (ew. 
zasłanianie przez rzutnik).
[więcej w Aranżacje sal wykładowych/auli]

Należy upewnić się, czy sala umożliwia 
korzystanie z tablicy tradycyjnej (ew. 
zasłanianie przez rzutnik).
[więcej w Aranżacje sal
wykładowych/auli]

Należy upewnić się, czy sala umożliwia 
korzystanie z tablicy tradycyjnej (ew. 
zasłanianie przez rzutnik).
[więcej w Aranżacja przestrzeni]

Usadowienie studentów należy zaplanować w zależności od:
- planowanych metody pracy (wykład vs. praca warsztatowa, w tym w grupach) [więcej w Praca warsztatowa]
- umiejscowienie wyposażenia sal/auli  [więcej w Aranżacje sal wykładowych/auli]

Korzystnym usadowieniem studentów stacjonarnych jest usadowienie:
- w sposób pozwalających na wzajemny widok studentów
- w linii kadrowania kamery
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1. Wylogowanie z komputera.
kamera i mikrofon&głośnik
wyłączane są automatycznie.
2. Wyłączenie rzutnika na panelu
AMX.

1. Wylogowanie z komputera.
kamera i mikrofon&głośnik
wyłączane są automatycznie.
2. Wyłączenie telewizora .

1. Wylogowanie z komputera.
kamera i mikrofon&głośnik
wyłączane są automatycznie.
2. Wyłączenie rzutnika na panelu
AMX i ew. telewizora.

1. Wylogowanie z aplikacji MS
Teams oraz innych aplikacji
używanych podczas zajęć.
2. Wylogowanie z komputera.
3. Wyłączenie mikrofonu i głośnika
 oraz rzutnika na panelu
AMX. Następuje automatyczne
uśpienie kamery.

1. Wylogowanie z aplikacji MS
Teams oraz innych aplikacji używanych
podczas zajęć.
2. Wylogowanie z komputera.
3. Wyłączenie mikrofonu i głośnika
 oraz rzutnika na panelu AMX i
ew. telewizora. 
Następuje automatyczne uśpienie
kamery.
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Załącznik 

Aranżacja przestrzeni

UWAGA:
• Wizualizacje sal wykładowych i auli mają charakter poglądowy w zakresie liczy rzędów i miejsc siedzących (liczba rzędów i miejsc

siedzących nie odzwierciedla rzeczywistości).
• Wizualizacje nie zawierają oznaczeń drzwi i okien.
• Lustrzane odbicia prezentowanych rzutów sal wykładowych oznaczono „(lustrzana)” przy numerze sali wykładowej.

W celu rozpoznania umiejscowienia drzwi i okien oraz wielkości sali sugerujemy korzystanie z planów budynków .

Prezentowane wizualizacje sal wykładowych i auli pozwalają na rozeznanie:
• wariantu wyposażenia sal wykładowych i auli w zakresie:

typu kamery, 
typu głośnika i mikrofonu,
rodzaju urządzenia do prezentacji treści (rzutnik, telewizor, rzutnik & telewizor)
tablicy tradycyjnej; 

• w ramach wariantów – wariacji umiejscowienia wyposażenia, tj. w zakresie:
wzajemnej relacji kamery i telewizora,
wzajemnej relacji rzutnika i telewizora,
wzajemnej relacji rzutnika i tablicy tradycyjnej.
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# rzutnik zasłania tablicę tradycyjną w centralnej części 

Numery sal: 
BUDYNEK G: 107, 111, 112, 114, 212, 231, 232, 460 (lustrzana), 463 (dodatkowa 
zielona tablica boczna) 465
BUDYNEK A: 102, 107 (lustrzana), 115, 117, 208 (lustrzana), 209, 211,
213 (lustrzana),

# rzutnik zasłania tablicę tradycyjną całkowicie

Numery sal: 
BUDYNEK G: 324, 325

Sale 
wykładowe


O
B
R
A
Z

kamera 
„OBSBOT”



D
Ź

W
I
Ę
K

mikrofon z 
głośnikiem 
„Jabra”

P 
R
E
Z
E
N
T
A
C
J

A


rzutnik
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# rzutnik nie zasłania tablicy tradycyjnej 

Numery sal: 
BUDYNEK A: 113 (komputerowa)

# 2 rzutniki
# 1 rzutnik zasłania tablicę tradycyjną całkowicie

Numery sal: 
BUDYNEK C: 2d (komputerowa; kamera na biurku na katedrze, dodatkowa tablica 
mobilna suchościeralna), 4d (komputerowa; kamera na biurku na katedrze, 
dodatkowa tablica mobilna suchościeralna), 5d (komputerowa; kamera na biurku 
na katedrze, dodatkowa tablica mobilna suchościeralna)

Sale 
wykładowe


O
B
R
A
Z

kamera 
„OBSBOT”



D
Ź

W
I
Ę
K

mikrofon z 
głośnikiem 
„Jabra”

P 
R
E
Z
E
N
T
A
C
J

A


rzutnik
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# 1 rzutnik zasłania tablicę  tradycyjną całkowicie

Numery sal: 
BUDYNEK C: 3d (komputerowa; kamera na biurku na katedrze, dodatkowa tablica 
mobilna suchościeralna), 3e (komputerowa; kamera na biurku na katedrze, 
dodatkowa tablica mobilna suchościeralna)

Sale 
wykładowe


O
B
R
A
Z

kamera 
„OBSBOT”



D
Ź

W
I
Ę
K

mikrofon z 
głośnikiem 
„Jabra”

P 
R
E
Z
E
N
T
A
C
J

A


rzutnik
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# telewizor i kamera z tej samej strony, ale nie w linii wzroku

Numery sal: 
BUDYNEK G: 207, 208 (lustrzana), 210, 211, 214 (lustrzana), 215 (lustrzana), 
216 (lustrzana), 459, 461, 462, 466

# 2 telewizory (duplikacja prezentowanych treści)
# 1 telewizor i kamera z tej samej strony, ale nie w linii wzroku

Numery sal: 
BUDYNEK G: 116 (komputerowa; tablica tradycyjna przypominająca telewizor), 205

Sale 
wykładowe


O
B
R
A
Z

kamera 
„OBSBOT”



D
Ź

W
I
Ę
K

mikrofon z 
głośnikiem 
„Jabra”

P 
R
E
Z
E
N
T
A
C
J

A


telewizor
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# telewizor i kamera po przeciwnych stronach 
# 2 tablice tradycyjne

Numery sal: 
BUDYNEK G: 115, 223, 224, 225
BUDYNEK A: 105 (lustrzana), 106, 116, 216, 217, 218, 219

# telewizor i kamera po przeciwnych stronach 
# 2 tablice tradycyjne

Numery sal: 
BUDYNEK A: 103

Sale 
wykładowe


O
B
R
A
Z

kamera 
„OBSBOT”



D
Ź

W
I
Ę
K

mikrofon z 
głośnikiem 
„Jabra”

P 
R
E
Z
E
N
T
A
C
J

A


telewizor
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# 2 telewizory (duplikacja prezentowanych treści)

Numery sal: 
BUDYNEK B: 12 (komputerowa)

Sale 
wykładowe


O
B
R
A
Z

kamera 
„OBSBOT”



D
Ź

W
I
Ę
K

mikrofon z 
głośnikiem 
„Jabra”

P 
R
E
Z
E
N
T
A
C
J

A


telewizor
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# telewizor i kamera po przeciwnych stronach 
# rzutnik zasłania tablicę tradycyjną w centralnej części (lub częściowo)

Numery sal: 
BUDYNEK G: 12 (lustrzana), 108 (lustrzana), 230, 233, 235 (komputerowa – rzutnik 
nie zasłania tablicy), 236
BUDYNEK A: 8, 9, 210

# telewizor i kamera po tej samej stronie, w linii wzroku
# rzutnik zasłania tablicę tradycyjną całkowicie

Numery sal: 
BUDYNEK G: 316

Sale 
wykładowe


O
B
R
A
Z

kamera 
„OBSBOT”



D
Ź

W
I
Ę
K

mikrofon z 
głośnikiem 
„Jabra”

P 
R
E
Z
E
N
T
A
C
J

A


rzutnik
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# telewizor i kamera po tej samej stronie, w linii wzroku
# rzutnik zakrywa tablicę tradycyjną w centralnej części 

Numery sal: 
BUDYNEK G: 322
BUDYNEK A: 1

# kamera zamontowana sufitowo, na środku
# brak tradycyjnej tablicy (tablica mobilna suchościeralna)

Numery sal: 
BUDYNEK C: 1a, 2a, 2b, 2c (lustrzana), 2e (lustrzana), 3a, 3b, 3c (lustrzana), 4a, 4b,
4c (lustrzana), 5a, 5b, 5c (lustrzana), 5e (lustrzana)

Sale 
wykładowe


O
B
R
A
Z

kamera 
„OBSBOT”



D
Ź

W
I
Ę
K

mikrofon z 
głośnikiem 
„Jabra”

P 
R
E
Z
E
N
T
A
C
J

A


rzutnik
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# 3 telewizory, w tym 2 ukośne stanowią duplikację treści prezentowanych na 
rzutniku
# kamera zamontowana sufitowo, na środku
# brak tablicy tradycyjnej (tablica mobilna suchościeralna)

Numery sal: 
BUDYNEK C: 1b

Sale 
wykładowe


O
B
R
A
Z

kamera 
„OBSBOT”



D
Ź

W
I
Ę
K

mikrofon z 
głośnikiem 
„Jabra”

P 
R
E
Z
E
N
T
A
C
J

A


rzutnik
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# rzutnik zasłania tablicę tradycyjną całkowicie

Numery sal: 
BUDYNEK G: Aula V, Aula VI

# rzutnik nie zasłania tablicy tradycyjnej

Numery sal: 
BUDYNEK G: Aula I, Aula II
BUDYNEK A: Aula A (rzutnik zasłania tylko jedną z dwóch tradycyjnych tablic)

Aule


O
B
R
A
Z

kamera 
„SONY”



D
Ź

W
I
Ę
K

mikrofon, 
głośnik

P 
R
E
Z
E
N
T
A
C
J

A


rzutnik
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# brak tablicy tradycyjnej (tablica mobilna suchościeralna)

Numery Auli: 
BUDYNEK G: Aula VII

# rzutnik zasłania tablicę tradycyjną całkowicie

Numery Auli: 
BUDYNEK G: Aula III, Aula IV

Aule


O
B
R
A
Z

kamera 
„SONY”



D
Ź

W
I
Ę
K

mikrofon, 
głośnik

P 
R
E
Z
E
N
T
A
C
J

A


rzutnik
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# 2 telewizory
# rzutnik zasłania tablicę tradycyjną całkowicie

Numery Auli: 
BUDYNEK G: Aula B

# 2 rzutniki (duplikacja prezentowanych treści)
# 2 telewizory 
Numery Auli: 
BUDYNEK C:  Aula II

Aule


O
B
R
A
Z

kamera 
„SONY”



D
Ź

W
I
Ę
K

mikrofon, 
głośnik

P 
R
E
Z
E
N
T
A
C
J

A


rzutnik
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# 2 telewizory 
# brak tablicy tradycyjnej

Numery Auli: 
BUDYNEK C: Aula I

Aule


O
B
R
A
Z

kamera 
„SONY”



D
Ź

W
I
Ę
K

mikrofon, 
głośnik

P 
R
E
Z
E
N
T
A
C
J

A


rzutnik



Uwagi, sugestie 
dotyczące PRZEWODNIKA 

prosimy kierować na e-mail: 
coe@sgh.waw.pl.

Dziękujemy!


