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Akademicki savoir-vivre

Powszechnie wiadomo, Ze savoir-vivre to znajomosé obyczajow, norm, regul
towarzyskich oraz umiejgtnosé postepowania i radzenia sobie w roéznych sytuacjachl.
Wigkszo$¢ z nas uwaza go za relikt minionej epoki oraz zagrozenia dla wolnosci stowa i
naszego indywidualizmu. Jakkolwiek by$my na niego spogladali, savoir-vivre, w mniejszym
badz wigkszym stopniu dalej obowiazuje.

Na Uczelniach nie przestrzegajac norm kulturowych mozna jedynie urazi¢
wykladowcg. Inaczej rzecz bedzie sie miata po podjgciu pracy — osoby, ktore nie dostosuja sig
do panujacej oficjalnej komunikacji, beda tamaty dress code i wykaza sig brakiem lultury
szybko pozegnaja sig ze swoim stanowiskiem. Wiasnie dlatego. zasad dobrych manier warto
zaczaé uczy¢ sig jak najwczesniej, najlepiej na studiach. Bycie uprzejmym nikomu nie moze
saszkodzié, a nasze zachowanie $wiadezy tylko o poziomie kultury.

W naszych czasach istnieje  silne nastawienic na wykonywanie tylko
najpotrzcbniejszych rzeczy, uproszczanie wszystkiego — chcemy zy¢ jak najszybciej i jak
najsprawniej wszystko satatwiaé. Laczac zasady dobrego wychowania z rzeczywistoscia
uczelniang staralem sig kierowa¢ wlaénie tymi cechami wspolczesnego Swiata. Moim celem
bylo spisanie zasad savoir-vivre, ktore nie utrudnia zycia na uczelniach, ale sprawia, ze bedzie
ono bardziej kulturalne.

Jakkolwieck mozna sig¢ nie zgadzaé z normami savoir-vivre, chcac sprawia¢ dobre

wrazenie warto je przestrzegac.

Savoir vivre w Encyklopedia PWN



Zachowanie na uczelni

Uczelnie od lat sq miejscem, w ktérym na catym $wiecie spotykaja sie naukowe elity.
Choé¢ w dzisiejszych czasach rozluznieniu ulegly formy  ctyczne, nalezy pamigtaé o
przestrzeganiu podstawowych zasad kultury na uczelniach. Podstawowg zasadg powinien by¢
brak przeklefistw. Koniecznie nalezy wita¢ sie ze wszystkimi pracownikami — krétkie »~Dzief
dobry” jeszcze nikomu nic zaszkodzito.

Nalezy pamieta¢ o Szanowaniu  przestrzeni akademickiej — Smiecenie, akty

wandalizmu, takie jak pisanie po fawkach lub niszczenie rzeczy nie moga mie¢ miejsca.

Wyktady

Jak wiadomo, wyklad Jest najczesciej wystepujaca forma prowadzenia przedmiotu na
uczelni. Prowadza go pracownicy o tytule co najmniej doktora. Wykiady sq nicobowigzkowe,
ale nie znaczy to, ze nie nalezy na nic chodzic. Materialy z wykladu $q zazwyczaj
wykorzystywane na ¢wiczeniach, stad wszelkie braki Zwigzane z nieobecnoscig powinny by¢
uzupetnione. Co jednakze, kiedy prowadzacy sprawdza obecnos$¢ na wykltadach? Czy ma do
tego prawo? Odpowiedz brzmi: tak. Prowadzacy moze sprawdza¢ obecnosci, ale nie wolno
mu wyciggac¢ z tego konsekwencji, czyli karaé studentéw. Wolno mu za to nagradzacd tych,
ktorzy w zajeciach uczestniczyli.

Jak nalezy sig zachowywa¢é podczas wyktadéw? Przede wszystkim cicho — rozZmowy,
nawet prowadzone szeptem dekoncentrujg  zaréwno prowadzacego jak i pozostatych
stuchaczy. Generalnie nie powinno si¢ ani jesé, ani pi¢ na wyktadach, chyba ze wykladowca
zadecyduje inaczej. Na pierwszym wykladzie mozna zapyta¢, czy prowadzacy zezwala na
picie (oczywiscie napojow bezalkoholowych!).

W' przypadku spéznienia nalezy jak najciszej wejs¢ do auli. Na studiach nic
obowigzuje szkolna formuftka: »Dzief dobry, Przepraszam za spOznicnie” wypowiadana na
cala sale. Po wejsciu nalezy usig$¢ na najblizszym wolnym miejscu i po cichy sig
rozpakowa¢. Jezeli minat Jjuz kwadrans akademicki, wyktadowca moze nie pozwoli¢ na

uczestniczenie w zajeciach.



Dzien dobry Panie profesorze!
Przepraszam za spoznienie. ale
uciek! mi tramwaj - wie Pan jak
to jest

Prosze sobie nic przeszkadzac i
nie zwracaé na mnie uwagi,
zaraz znajde sobie jakies
miejsce, kolo znajomych. O
czedé Janek! Wez mnie pusé bo
wolg sigsc w srodku.

AKADEMICKI SAVOIR-VIVRE - Mateusz Ilyla

Podobnie jest z wyjsciem z sali przed zakonczeniem zaje¢. Wypada zrobi¢ to jak
najciszej i jak najszybeiej. Jezeli wiemy, ze bedziemy musieli opusci¢ zajecia, najlepiej usiasc
blisko wyjécia, zeby nie przeciskaé si¢ przez caly rzad i nie trzaska¢ wszystkimi krzestami.
Oznaka szacunku wobec prowadzacego bedzie poproszenie 20 O zgode na opuszezenie sali
przed rozpoczeciem zaje¢. Wychodzac nie zegnaj sie z prowadzacym ani znajomymi.

Kwadrans akademicki jest tylko terminem umownym, nic zostal zapisany W
jakimkolwiek regulaminie i prowadzacy nie musi go uwzglednia¢. Chociaz sg to przypadki
marginalne, zdarzaja si¢.

Jezeli na uczelni jest szatnia, to nie powinno si¢ zabierac okrycia wierzchniego na
zajecia.

Przed zajeciami nalezy wylaczy¢ dzwigki i schowaé wszystkie telefony komérkowe.
Korzystajac z laptopow, aparatow i dyktafonow warto zapyta¢ prowadzacego 0 zgode 1
koniecznie wylaczy¢ wszystkie dzwigki.

Kodeks savoir-vivre wymaga tez, aby podczas zajeé nie zu¢ gumy i nie wyglada¢ na

znudzonego.
Cwiczenia
W przeciwienstwie do wykladow, éwiczenia sa juz obowiazkowe. Forma ¢wiczen sa

seminaria, konwersatoria i laboratoria. Zazwyczaj prowadzacy dopuszcza pewna liczbg

nieusprawiedliwionych nicobecnodci — przewaznie to jedna godzina, rzadzie] dwie. Jest to



Jednak dobra wola prowadzacego i nie mozna od niego wymagaé tolerancji dla
nicusprawiedliwionych nieobecnosci.

Jednak wszyscy wiemy, Ze nie zawsze udaje si¢ dotrze¢ na zajecia. Kiedy juz
wyczerpal si¢ nam limit dozwolonych nieobecnosci mozna zwréci¢ sie do prowadzacego z
pytaniem o spos6b odrabiania zaleglosci — wykladowcea moze nam kaza¢ przyj$¢ na zajecia z
inng grupa, przygotowaé referat, badz zdaé ustnie omawiany materiaf. Raczej nie zdarza sie,
ze z powodu jednej niedozwolonej nieobecnogci nie zdaje si¢ przedmiotu, ale nasza ocena
moze zosta¢ mocno obnizona.

W przypadku spéznief na éwiczenia nalezy postgpowaé tak samo Jjak przy wykladach,
Z tym ze termin 15 minut jest tutaj nieprzekraczalny — prowadzacy moze nie zaliczy¢ zajeé z
powodu dluzszego spéznienia.

Niedopuszczalne jest wychodzenie przed czasem. W ckstremalnych sytuacjach mozna
poprosi¢ prowadzacego o zgode.

Podczas ¢wiczen obowigzuje zakaz jedzenia i picia.

AKADEMICK] SAVOIR-VIVRE JMateusz Hyla

W przypadku laboratoriéw konicczne Jest pelne zdyscyplinowanie i wykonywanie

polecen prowadzacego.
Egzamin
Wchodzac na egzamin nalezy pamigta¢ o kulturze i nie rzuca¢ si¢ na tak zwane

»hajlepsze” wolne miejsca. Zgodnie z zasadami savoir-vivre na sale powinny wej$¢ najpierw

kobiety, poznicj wykladowea, a na koniec mezezyzni. Jezeli wykladowea Jest kobietg



wehodzi jako pierwszy. Jednakze, praktycznie nie stosuje sig juz tej reguly — na sale wchodzi
siec w dowolnej kolejnosci, najwazniejsze jednak by robi¢ to bez przepychania sig, bez
biegania i bez krzykow.

O ile w przypadku wykladow zazwyczaj obowiazuje nicpisana regula kwadransa
akademickicgo, to w przypadku egzaminéw spoznianie sig jest niedopuszczalne. Wchodzenie
do sali po czasic przeszkadza innym piszacym studentom, dekoncentruje i umozliwia
oszukiwanie. Po spoZnieniu wykladowca ma prawo odmowié nam mozliwoéci zdawania, co
jak wiadomo grozi niczaliczeniem pierwszego terminu. Tak samo wyglada sprawa z
kolokwiami i innymi formami zaliczen.

Istnieja jednak pewne odstepstwa od tej reguly, jesli spoznienie nie wyniklo
bezposrednio z naszej winy. Jezeli jestesmy swiadkiem wypadku, udzielamy pierwszej
pomocy, albo zawiodla komunikacja miejska mozemy po egzaminie wyjasni¢ wszystko
wykladowey i ustalic osobny termin zaliczenia, wpisywanego jako ocena w pierwszym
terminie. Pod zadnym pozorem nie nalezy wycigga¢ egzaminatora z sali — nalezy poczekac¢ na
zakonczenie egzaminu. Jezeli chcemy udowodnié spoznienic komunikacji miejskiej, w
punktach obstugi klienta (zazwyczaj przy dworcach, zajezdniach itp.) mozemy otrzymac
dokument potwierdzajacy nasza Wersje.

Jezeli wiemy, Ze nie bedziemy w stanie dojecha¢ na czas, mozemy skontaktowa¢ sig z
ktoryms ze znajomych, aby ten przedstawil nasza sytuacje wykladowcey. Przeprowadzajacy
cgzamin moze poczekac z rozpoczeciem, badz zezwoli¢ nam na ciche wejscie po czasie.

Piszac egzamin nalezy pamigtac o zachowaniu ciszy — lepiej zawczasu przygotowac
sobie zapasowe kartki, kilka dtugopisow, kalkulator czy inne dozwolone przez wykladowce
przedmioty. W czasie egzaminu nie wolno pi¢ i jes¢ (chyba, ze wymaga 1€go jakas choroba,

ale w tym przypadku nalezy poinformowa¢ o tym wykladowceg przed rozpoczeciem testu).
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AKADEMICKI SAVOIRSVIYREBMateuss 1yla

Na fawkach nie powinny znajdowa¢ sie telefony komérkowe, ksigzki, notatki, Sciagi 1
Inne, niezwigzane z €gzaminem przedmioty.
Podczas egzaminu, zaréwno pisemnego jak i ustnego obowigzuje stroj galowy.

Szezegdly dotyczace wygladu tego stroju zostaty opisane w rozdziale: Ubiér elegancki.

Przerwy

Podczas przerw migdzy zajeciami, jak i podczas okienek nalezy przestrzegaé zasad
dobrego wychowania.

Jezyk powinien by¢ kulturalny, niedopuszczalne sq przeklefstwa. Nie powinno sie
obgadywa¢ wykladowcow, ani komentowaé w niekulturalny sposéb ich decyzji. Jezeli nie
zgadzamy sig z jakas oceng mozemy zwrdcic sig z prosba o wyjasnienie jej do prowadzacego,
a jezeli to nie pomoze, do Samorzadu Studenckicgo 1 Rzecznika Praw Studenta,

Podczas przerwy, rozmawiajac diuzej z wykladowca powinno si¢ stac. Jezeli rozmowa
to wymiana tylko dwéch, trzech zdan mozna dalej siedzicé.

Na terenach uczelni nie wolno pali¢, chyba ze zostaly w tym celu przygotowane
specjalne pomieszczenia. Poza specjalnymi imprezami zabronione Jest réwniez spozywanie
alkoholu.
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AKADEMICK] SAVOIR-VIVRE - Mateusz 1lyla

Biblioteka i czytelnia

W uczelnianych bibliotekach i czytelniach panuja takic same zasady jak w miejskich.
Podczas rozpoczgcia nauki kazdy student musi przejsc szkolenie biblioteczne, gdzie dowie sig
w jaki sposob wykorzystywa¢ katalog, jak zatozy¢ kartg 1 wypozycza¢ ksigzki. Szkolenie
nalezy potraktowaé tak jak kazde inne zajecia, a do prowadzacego je pracownika podejs¢ z
naleznym mu szacunkiem.

Spedzajac czas W bibliotece i czytelni nie wolno glosno rozmawiaé, spozywac
napojow ani positkéw. Warto wyciszy¢ telefon, a jezeli uzywamy aparatu fotograficznego

nalezy wylaczy¢ w nim dzwieki oraz flesza.
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AKADEMICKI SAVOIR-VIVRE ~ Mateusz 1lyla
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Dyzury

Zazwyczaj, przed pokojem wykladowcy znajduje sig tabliczka informujaca, w ktorych
godzinach mozna 20 spotka¢ na dyzurze. Nalezy dostosowywag si¢ do podanych termingw.
Jezeli sig $poZnimy, badz przyjdziemy za wezesnie prowadzacy moze nie mie¢ dla nas czasu.
Nie powinno sie tez Przychodzi¢ podezas przerw migdzy zajeciami, W czasie, kiedy my
mamy przerwg wykladowca ma czas na wypehienie dokumentoéw, przygotowanie sie do
nastgpnych zaje¢ oraz chwilg odpoczynku i moze nas nie przyjag.

Przychodzac do wykladowcy nalezy bezwzglednie zapuka¢ i zaczeka¢ na odpowiedz,
Czasem jednak, zdarzaja sie dos¢ grube drzwi, przez ktére nie stychaé glosu, Wtedy mozna
delikatnie uchyli¢ drzwi i sprawdzi¢, czy prowadzacy moze nas przyjaé.

Indeks, ktéry zanosimy do wyktadowey powinien by¢ uzupetniony o date, nazwisko i
przedmiot. Nawet, Jjezeli wykladowea wysylal juz wyniki €gzaminéw, niegrzeczne jest

Wpisywanie oceny samemu.

A~ Dries dobry, ja tylk®~}
"~@]k¢ z indeksem. -
u/

//"ﬁ\-\.

...dobrze Pani /// ‘ / /{
AT
S

AKADEMICKI SAVOIR-VIVRE - Mateusz Hyla

Dziekanat

Zazwyczaj na drzwiach dziekanatu znajduje sie tabliczka informujaca o godzinach
otwarcia. Nawet, jezeli drzwi do dziekanatu nie sq zamknigte, ale mingt Jjuz czas urzgdowania,

nie powinno sie stara¢ zalatwiac swoich spraw.
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Koniecznie przed wejsciem do dziekanatu powinno si¢ zapukac i delikatnie uchyli¢
drzwi, zeby sprawdzi¢, czy ktoryé z pracownikow jest W stanie nas przyja¢. Do dziekanatu
wchodzi sie pojedynczo, kolejka ustawia si¢ za drzwiami. Wszelkiego rodzaju proby
przedostania sig przed innymi, nawet pod pretekstem ,tylko zaniesienia czegos” sa

niestosowne. Stojac w kolcjce nie powinno si¢ zachowywac glosno.

Wehodzac do dziekanatu nalezy sie przywita¢. Do personelu zazwyczaj zwraca sig
Pan lub Pani.

Dzickanat nie jest punktem informacyjnym. Oznacza to dwie rzeczy — pracownicy nie
musza wiedzie¢ wszystkiego, za to my, powinni$my sami zorientowaé si¢ W Daszym
problemie. Wickszo$¢ informacji mozna malez¢ na stronie internetowej uczelni. Proby
rozwiazywania problemow samemu oszczedzalyby czas pracownikow, a nam skracaly kolejki
przed dziekanatem.

O niedcisto$ci w planie zajec, terminach egzaminow i tego typu ogdlne sprawy pyta
starosta roku/grupy, a nie kazdy student indywidualnie.

Nalezy przestrzegaé terminow przynoszenia i odbierania dokumentow oraz indeksow.

—

DIXEKAN AT
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e
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AKADEMICKI SAVOIR-VIVRE - Mateusz Iyla
Portiernia
Zazwyczaj kontakt studentéw z porticrami ogranicza sie do przywitania, badz

sostawienia/odebrania jakichs rzeczy. Warto zwrocié uwage na ten drugi aspekt — portierzy

nie musza przyjmowac do przechowania Zadnych przedmiotow. Jezell sie na to zgadzaja, to

14



Jest to tylko i wylacznie przejaw ich dobrej woli. Za pozostawione, nawet podpisane rzeczy

nikt nie bierze odpowiedzialnogei. Jezeli co$ zniknie, nikt nic ma prawa winic za to portiera.
Cheac zostawi¢ indeks bad? inny dokument zawierajacy dane osobowe, nalezy

pamigta¢ o wlozeniu go w koperte zawierajaca nasze nazwisko, nazwisko uprawnionej do

odbioru osoby i date.

Toalety

Korzystajac z toalet nalezy zadbaé o zachowanie w nich czystosci. Do muszli i
pisuaréw nic wrzuca si¢ $mieci, ktére moga zatka¢ rury. Warto tez zwrécié uwage na
ckologiczne aspekty: zakrgcanie wody, zuzywanie tylko tyle papieru ile Jjest konieczne,

gaszenie $wiatla. Palenie w toaletach Jest zakazane.

Bufet

Nalezy przede wszystkim pamigtaé, ze bufet uczelniany nie jest restauracjg ani
kawiarnia, ale jest miejscem spozywania positkéw. Oznacza to, ze powinni$my wykazywac
si¢ W nim kultura, ale nie mozemy oczekiwaé pewnych panujgcych w restauracjach
standardow.

Po pierwsze, skoro jest to migjsce spozywania positkéw, powinnismy udawaé si¢ tam
tylko i wylgcznie w tym celu. Traktowanie bufctu jako czytelni, badZ miejsca odrabiania prac
nie jest zbyt kulturalne. Nie mnicj, o wicle gorszym zachowaniem Jest glosna rozmowa,
ktétnia badz wyglupy w tym miejscu. Nie wszyscy, ktorzy przychodzg cod zjes¢ musza
styszec, to co moéwimy przy naszym stoliku, warto wigc unikaé podnoszenia glosu, krzyku,
hatasu i glosnego $miechu.

Po drugie, nalezy zostawi¢ po sobie porzadek — sztuéee, naczynia, tacki powinno sie
odniesé do Przcznaczonego na to miejsca. Wszystkie papierki wyrzucamy do kosza, serwetka

strzepujemy okruszki ze stotu i zasuwamy krzesta.

15
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Niektore bufety wynajmuja tylko i wylacznie czg$¢ kuchenng — miejsce ze stolikami
jest zazwyczaj wiasnoscia uczelni, dlatego przewaznie mozna spozywa¢ w tym miejscu
jedzenie niezakupione w bufecie.

Jezeli zakupilismy co$ w bufecie i zajeliémy micjsce przy stoliku, nawet po
skoficzonym positku pracownik nie ma prawa wymaga¢ od nas zwolnienia miejsca 1 wyjscia z
bufetu (a w przypadku opisanych w poprzednim akapicie bufetéw niec moze tego zrobi¢ w
zadnym wypadku). To, czy zwolnimy miejsce innym osobom, ktore chea co$ zjesc w
odpowiednich warunkach jest tylko i wylacznie nasza sprawa, ale bedac dobrze
wychowanym, powinnismy pomysle¢ o innych i samemu odda¢ miejsce.

Przebywanic w bufecie ,dla towarzystwa” osoby posilajacej si¢ nie jest niczym zlym.
Nawet, jezeli nasz towarzysz cos zamawia, my nic musimy tego robi¢, tak jak ma to miejsce
w restauracjach i kawiarniach.

Do bufetu nie powinno si¢ przychodzi¢ w odzieniu wierzchnim.

Stojac w kolejece do kasy powinno si¢ zastanowi¢ nad swoim zamoéwieniem i
przygotowaé gotowke, aby nie wydtuzaé kolejki. Wazne jest zachowanie kolejnosci i nie
wpychanie si¢ przed innych. W nagtych przypadkach, np. konieczno$cia posilenia si¢ przed
cgzaminem czy zjedzenia czego$ w przypadku choroby mozna poprosi¢ stojacych w kolejce 0
przepuszczenie. Powinno sic taka osobg przepusci¢. W kolejce sta¢ powinni zar6wno studenci

jak i pracownicy uczelni.
Uroczystos$ci akademickie
Oficjalne uroczystosci akademickie, takie jak akademie, konferencje i zebrania nie

odbywaja si¢ czesto. Nalezy jednak pamigta¢, ze od uczestnikow wymagany jest strdj galowy.

Podczas pochodu pocztu sztandarowego z flaga i odgrywania hymnu wszyscy powinni stac.
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Nie wolno zaklécag przebiegu uroczystosci. Nalezy zachowywaé sje tak, jak podczas
¢wiczen. Telefony — koniecznie wylaczone.

Niekiedy, po oficjalnej czesci uroczystosci ma miejsce poczestunek. Niedopuszczalne
Jest, tak nagminne na uczelniach, rzucanje sig na stél szwedzki. Nalezy spokojnie stana¢ w
kolejee po talerz i nalozy¢ jedzenie. Powinno si¢ zachowa¢ umiar, czyli, kolokwialnie
mowiac: ,nie ladowa¢ a7 po brzegi”. Osoby za nami tez cheg cos zjegé. Pierwszenstwo majg
specjalni goscie, wyktadowcey o Wyzszych tytutach, 0soby starsze oraz kobiety.

Jezeli organizator przewidzial miejsca do siedzenia, nalezy uda¢ si¢ tam talerzem i

przekaski.
Podezas  pozywiania sig nalezy przestrzega¢  podstawowych  zasad savoir-vivre
obowigzujacych przy stole. W komentarzu, na koricy publikacji znajduje sie odnognik

dotyczacy powszechnie obowiazujacych norm savoir-vivre przy stole.

Imprezy studenckie

Niedopuszczalne Jest przynoszenie na imprezy uczelniane nicbezpiecznych $rodkéw i
wlasnego alkoholu,
Warto tez pamigta¢, ze spozywanie alkoholu poza terenem Imprezy moze skutkowaé

mandatem,
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Ubidr

Nalezy przede wszystkim pamigtaé, ze uczelnia jest miejscem do nauki, a nije
wybiegiem mody Czy wystawa sklepu odziezowego. Pomimo, ze uczelnic nie majg spisancgo

dress codu, to nalezy przestrzegac pewnych zalecefi.

Ubranie codzienne

Zazwyczaj nie ma konkretnych Wymogow odnosnie ubrania codziennego, chociay
niektére wydziaty Wymagaja od swoich studentgw noszenia garniturdw. Zwykle ubranie
powinno by¢ przede wszystkim skromne i stonowane.

Niedopuszczalne Jjest noszenie:

- butéw z odkrytymi stopami (W tym sandaléw)
- krétkich spddniczek

- obcistych ubran

- wydekoltowanych bluzek

- bluzek odstaniajacych brzuch, ramiona, plecy
- krétkich spodenek

- dresow

- nakrycia glowy

- Przeswitujacych strojéw

Makijaz powinien by¢ dyskretny, a bizuteria stonowana i nierzucajaca sie¢ w oczy.
W przypadku cieplejszych dnj dopuszcza sie spodnie trzy czwarte u mezczyzn, ale

nalezy pamietaé, Zeby nie przychodzi¢ w nich na egzamin!

Ubiér elegancki
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prowadzacy przedmiot nic postanowl inaczej na kolokwia i egzaminy z terminem zerowym
warto przyjé¢ ubranym clegancko. Kobiety zakladajq bialg bluzke i ciemne spodnie lub
spodnice. MezczyZni przychodza w garniturze, albo przynajmnicj Kkoszuli. Dopuszczalny jest
zestaw marynarka 1 jeansy. Mozna zrezygnowaé z krawata. Warto tez pamietaé, ze nawet
biata koszula z krotkim rekawem ani koszula flanelowa nie jest uwazana za elegancka.

Jezeli chodzi o egzaminy i zaliczenia podczas sesji wymagany jest juz pelny stroj
galowy. Kobiety powinny zatozy¢ biata bluzke oraz ciemna spodnice (czama, grafitowa,
granatowa) lub takie same spodnie. Nalezy pamigtac 0 stosownej dtugosei spodnicy. Dobrze
jest tez mieC marynarke. Nadmiar ozdéb nic jest mile widziany — najlepiej zalozy¢
maksymalnie dwa pierscionki na reke, wkretki zamiast dlugich kolczykow i dyskretng
bransoletke.

W przypadku mezczyzn stroj galowy to peiny garnitur: spodnie, marynarka i koszula
wraz z krawatem. Wszystkie guziki w koszuli powinny by¢ zapigte. W marynarce ostatni

guzik (ten na dole) powinien by¢ rozpiety.

W= e -

== B
(No co? To tylko egzamin!
e,

4__—‘—//

AKADEMICKI SAVOIR-VIVRE - Mateusz ITyla
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Tytuty

Uczelnie posiadajg dos¢ ceremonialng kulture, stad wymaga si¢ zwracania do siebie
po nazwisku poprzedzonym tytulem naukowym. Zasada ta obowiazuje zaréwno studentow
jak i pracownikéw uczelni, Ponizej podane zostaly odpowiednio odmienione zwroty. Nalezy
ich uzywaé zawsze podczas rozmowy jak i przy pisaniu podan oraz wiadomosci e-mail. W
przypadku tych ostatnich konieczne jest dodanie frazy »Szanowny Panie/Szanowna Pani” w

naglowku.

Na Uniwersytetach obowigzuja nastgpujgce tytuty:
Panie Rektorze / Pani Rektor

Panie Dzickanie / Pani Dzickan

Panie Profesorze / Pani Profesor

Panie Doktorze / Pani Doktor

Panie Magistrze / Pani Magister

Obowiazujace zasady:
* Do prorektoréw nalezy si¢ zwracaé jak do rektoréw.
* Do prodziekanéw nalezy si¢ zwraca¢ Jjak do dziekanéw.,
® Do doktorow habilitowanych nalezy sie zwracaé Jak do profesorow.
¢ Do 0sob z tytulem magistra dopuszczalny jest zwrot: Prosze Pana/Prosze Pani
¢ Piszac do Rektora zamiast uzy¢ zwrotu grzecznosciowego: Szanowny Pan, powinno

si¢ napisa¢ Jego Magnificencja, badz JM.

Pisanie tytulow:
® Licencjat — lic
* Magister — mgr
® Doktor —dr
*  Doktor habilitowany — dr hab.
¢ Profesor — prof,
Kropki po tytulach wpisuje si¢ tylko po skrétach: »habilitowany” i »profesor”. Podczas

rozmowy nie faczy sie funkcji uczelnianych z tytutami naukowymi, czyli nie mowimy ,,Panie

2]



Rektorze Profesorze”, ..Pan

kodcielne i wojskowe z tytutami nauko

Generale”.

{ Dziekan Doktor Habilitowana™. Powinno si¢ laczy¢ tytuly

wymi, czyli np.” Ksigze Profesorze”, .,.Profesorze
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Oszustwa

Wszezgeiem postepowania dyscyplinamego I usunieciem ze studidw. Czasem spotyka sie
tagodniejszy wymiar kary — obnizenie oceny, niezaliczenie €gzaminu, niezaliczenic
przedmiotu. Nie warto Jednak ryzykowa¢ i lepiej przygotowa¢ Si¢ na testy i zalicza¢ je
opierajac sig tylko i wytacznie na wlasnej wiedzy.

Scigganie to nie tylko oszukiwanie wykladowcow, ale tez innych studentdw, ktorzy

poswigcili swéj czas przygotowali sie do testuy,

Plagiat

Plagiat, jest to nic innego jak kradziez utworu, badz dziela, a takim jest kazdy referat,
artykul, prezentacja itp. Wyrdznia si¢ dwa rodzaje plagiatu: jawny j ukryty. Pierwszy polega
na calkowitym skopiowanin czyjejs pracy i podpisaniu jej wlasnym nazwiskiem, a drugi na
kopiowaniu czyichsg mysli i niepodawaniu zrédta, Warto tutaj podkreslié, ze chodzi o mysli, a

wigc uzycie Synoniméw, szyku Przestawnego itp. nie sprawi, ze praca nie bedzie plagiatem.

Ten rodzial przepisze z tej
pracy, drugi z tej z 2002

roku, wnioski sam zrobig i
praca dyplomowa gotowa!

7]

AKAD.EM]CK[ SAVOIR-VIVRE - Mateuse Liyla

23



Uczelnie rygorystycznie podchodza do plagiatowania. Wickszosé prac jest filtrowana
specjalnymi, antyplagiatowymi programami. W przypadku stwierdzenia plagiatu mozna

zosta¢ wydalonym z¢ studiow.

Ghostwriting

Jest to osobliwa forma plagiatu. Ma migjsce, kiedy zlecamy komu$ innemu napisanie
pracy za nas i podpisujemy si¢ pod nia wlasnym nazwiskiem. Jest to praktyka karana prawnie,

zardwno wobec sprzedajacego prace jak 1 kupujacego.

Dane podstawowe

kategoria: Praca > Zatrudnie
tvtut: napisanie pracy mgr
data dodania: duzié, - waine jeszcze 7 dnido:
wyswietlen : 20 razy

Cena

jak w temacie potrzebuje pomocy W napisaniu czesci badawczej pracy magisterskiej z ekonomil

oczywisdie za odpowiednia oplata :} czas to jakies 2-3 tygodnie, mam wszystikie potrzebne
materialy

AKADEMICKI SAVOIR-VIVRE - Mateusz Hyla

Pracownicy
Niestety, czasem zdarza sig, ze niektorzy z pracownikow zachowuja sie nieetycznie

lub przekraczaja obowiazujace normy prawne. W takim wypadku obowiazkiem studenta jest

powiadomienie wladz Uniwersytetu, badZ odpowiednich organ6w Scigania.
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Osoby niepetnosprawne

Podczas kontaktu z niepelnosprawng 0soba najwaznicjsze Jest, aby traktowa¢ ja po
partnersku, czyli tak samo, jak kazdego innego studenta j przyjaciela. Nie mozna ba¢ si¢
czyjejs niepetnosprawnosci, anj ucieka¢ przed nia. Jezeli mamy jakie§ watpliwosci, nie
wiemy czy mozemy jakos$ pomdc, zawsze mozemy zapytaé.

Szczegotowy informacje, pomocne w kontaktach z osobami niepetnosprawnymi

mozna znaleZ¢ na stronie Biura Pelnomocnika Rzadu ds Osob Niepetnosprawnym pod

adresem: hit J//Www.niepelnosprawni.gov.

I/publikacie, Praktyczny poradnik savoir-vivre
wobec 0sdb niepe%nosprawnych" autorstwa Judy Cohen szczegolowo opisuje kontakty z
osobami o kazdym stopniu niepetnosprawnosci, dlatego w tym rozdziale umieszczone bedg

tylko ogélne zasady, Opracowane na podstawie wspomnianej ksigzki.

Podstawowe zasady w kontaktach z niepelnosprawnymi:
1. Zanim pomozesz — zapytaj.
2. Laska, wozek, pies przewodnik itp. to przestrzen prywatna osoby niepe%nosprawnej -
nalezy ja szanowag.
Zwracaj si¢ zawsze do osoby niepetnosprawne;.
Nie wypytuj za wiele o przypadtosci,
Ni¢ zaktadaj, ze osoba niepelnosprawna nie potrafi czego$ zrobié.

Zawsze pomagaj osobom niepelnosprawnym, gdy zostaniesz o to poproszony.

NS » s oW

Uwazaj na sposéb wymowy. Opisujac niepetnosprawnoséé, nie uzywaj negatywnie
brzmigcych wyrazéw: zamiast niepelnosprawny méw osoba niepeinosprawna, zamiast
przykuty do wozka — korzystajacy z wozka.

8. Nie zastaniaj twarzy rozmawiajac z osobg nicdostyszgca.

9. Nie bdj sie, ze sobie nie poradzisz.
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Kontakt z wyktadowca

Istnieje wicle form kontaktu z wykladowca. Dzigki popularnos¢i internetu, poczty
clektronicznej, blogdw, portali spolecznosciowych i powszechnemu dostepowi do telefonow
komorkowych rozmawiaé mozna na wiele sposobow. Jednakze, niezaleznic od formy nalezy

przestrzegac odpowiednich zasad kultury.
Rozmowa

Rozmawiajac z wykladowcea, czy to podczas zajgé, na przerwie, czy poza uczelnia
powinno si¢ pamigtac 0 zachowaniu uczelnianej hierarchii i dobrych manier. Nawet, jezeli
prywatnie jesteSmy Z pracownikiem na ,ty” nie mozemy swraca¢ sie tak do niego na terenie
kampusu. Dotyczy to nawet sytuacji, w ktorych jeden z pracownikOw jest naszym dobrym
znajomym, badz krewnym. Wyjatkiem od tej reguly moga by¢ rozmowy W cztery oczy, 0 ile
pracownik samemu zaproponowal rozmowg po imieniu.

Zwracajac si¢ do wykladowey nalezy zawsze uzywaé jego tytulow, np. nie mowimy
..Dobrze, proszg pana”, tylko ..dobrze, panie doktorze”.

Podczas rozmowy warto zadba¢ o poprawnos¢ jezykowa wypowiadanych zdan,
unika¢ kolokwializméw i pod zadnym pozorem nic uzywaé wulgaryzmow. Niewskazany jest
réwniez glosny $miech 1 podnoszenie glosu.

Bardzo zla praktyka jest unikanie wykladowcow badz udawanie, ze si¢ ich nie widzi —
tego typu manewry mozna tatwo rozpracowaé. Z pracownikiem nalezy si¢ przywita¢, nawet
jezeli wydaje si¢ nam, ze nie bedziemy przez niego skojarzeni.

Jezeli rozmawiamy z wykladowca podczas przerwy i my siedzimy, a on stoi, to © ile
rozmowa ograniczy si¢ do krotkicj wymiany zdan mozemy nie zmieniaé pozycji. W
przypadku dluzszej rozmowy koniecznie powinnismy wstac. Niegrzeczne bgdzie

zaproponowanie pracownikowi zeby sam usiadt.
Rozmowa telefoniczna
Rozmowa telefoniczna z wykladowca powinna nosi¢ znamiona zwyklej rozmowy.

Oznacza to, ze pomimo niewatpliwego zblizenia, jakim jest wymiana telefonow powinno sig

dalej pamigtac o uczelniane; hierarchii oraz dobrych manierach.
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Nalezy pamietaé, ze dzwonigc do kogo$ zawsze nalezy sie przedstawi¢ na poczatku
rozmowy. Nawet, jezeli czesto kontaktujemy sie w ten Sposéb z ktoryms z pracownikéw i
wiemy, ze nasz numer zostal dodany do jego ksiazki adresowej, przedstawienie sie, chocby z
Imienia i nazwiska Jest konicczne.

Dzwonigec po raz pierwszy, koniecznie nalezy poda¢ miejsce, z ktérego dany
pracownik moze nas skojarzy¢, np. ,Jan Nowak, student II roku Zarzadzania na
Uniwersytecie Slaskim”, Jezeli Sprawujemy na uczelni jakas funkcje i dzwonimy , stuzbowo™
nalezy wymienic jq podczas przedstawiania sig.

Niegrzeczne jest dzwonienic przed godzing 8:00 oraz po godzinic 21, chyba ze
zostalisSmy poproszeni o zatelefonowanie w tym czasie. Nie powinno si¢ tez dzwoni¢ do

wykladowey, kiedy wiemy, Ze ten prowadzi Jakies zajecia.

/" Dabry wicczé?,‘\
. N
Panie Doktorze! \l

Mam nadzieje, ze
Pana nie /

~._ obudzilem

_AKADEMICKI SAVOIR-VIVRE - Mateusz 1lyla

Jezeli, ktory$ z pracownikéw nie odbierze naszego telefonu nie powinni$my nekaé go
kolejnymi. Lepicj poczeka¢ pot godziny lub wigcej i zadzwoni¢ ponownie. Natarczywe
wydzwanianie moze zosta¢ odebrane Jako niegrzeczne,

Rozmawiajac przez telefon nalezy znaleé jakie$ ciche migjsce. Dzwonienie przy
glosnej muzyce, na $rodku hatasliwej ulicy, obok krzyczacego rodzefistwa moze utrudni¢
komunikacje i zosta¢ odebrane Jako niestosowne.

Numer telefonu komérkowego wykladowcy jest Jego numerem prywatnym i pod

zadnym pozorem nie mozna 20 nikomu innemy udostepniaé. Jezeli inny student bedzie chciat
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go od nas otrzymac, nalezy zaproponowa¢ mu skontaktowanie si¢ W jego imieniu z

wyktadowca. Nie dotyczy to telefonow stacjonarnych na uczelni, np. do pokoju wyktadowey.

Wiadomosé SMS

W zadnym wypadku nic nalezy samemu rozpoczynac konwersacji SMS  z
wyktadowea. Jezeli prowadzacy przedmiot samemu wystal do nas wiadomosé tekstowa,
powinnismy odpowiedzie¢ mu w ten sam sposob, chyba ze poprosil nas o inng forme
kontaktu.

Wyslaé SMS’a do wykladowey mozna tez, jezeli zostaliSmy o to poproszeni, np.
_Panie Janku, czy mogiby pan wysla¢ do mnie wiadomogé o 20 z przypomnieniem 0 pana
prezentacji”.

Piszac wiadomos¢ tekstowg nalezy pamigta¢, Ze jest to forma oficjalnego listu, nalezy
wiec uzywaé tytulow i zwrotéw grzecznosciowych. Powinno sie zadba¢ o poprawnosc
gramatyczng 1 ortograficzng oraz unikac kolokwializméw i réznego rodzaju skrotow, badz
emotikonek.

Wydawaé si¢ moze, z€ komunikacja za pomoca SMS jest znacznym skroceniem
dystansu na linii student — wykladowca, ale nie mozna zapomnie¢ o zasadzie nie spoufalania
sie. Wigcej informacji na temat poprawnego pisania wiadomosci mozna znalezé w rozdziale

wiadomosci e-mail”.

Portale spotecznosciowe

W dobie portali spoteczno$ciowych, gdzie wigkszos¢ ludzi ma konta w réznych
serwisach moze si¢ zdarzy¢, ze ktorys z wykladowcow korzysta z tego samego portalu co my.
Nalezy pamigta¢, ze wykladowca tez jest czlowiekiem i ma prawo do swojego prywatnego
zycia, dlatego niegrzeczne jest wysylanic mu zaproszen do znajomych na typowo
rozrywkowych portalach typu Facebook. Inaczej ma si¢ sprawa z powaznymi, naukowymi,
badz biznesowymi portalami (np. Linkedin). Wystanic wykladowcy zaproszenia do
znajomych na tego typu portalach nie jest niczym niegrzecznym, jednak nalezy pamigtac, ze
prowadzacy bedzie miat wtedy wglad do czgsei z naszych postow i informacji. Z tego

powodu warto zadbaé o reprezentowanie odpowiedniego poziomu prezentowanymi tresciami.
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W naszych wypowiedziach nie powinny znajdowaé si¢ przeklefistwa, opinie na temat uczelni,
wykladowedw i studentow.
Piszac do wykladowcy za pomocy portali spofecznosciowych nalezy pamietaé o

oficjalnej formie wiadomosci, czyli uzywaniu tytuléw, zwrotow grzecznosciowych,

Pani Doktor! Slicznie wyszla pani na
tym zdjgeiu! Datbym wigcej niz
Jjednego lajkal

]

AKAD.EMICKI SAVOIR-VIVRE - Mateusz Hyla

Komunikatory

Nie nalezy pisa¢ do wykladowcey, jezeli sam nie podal nam swojego numeru gadu-
gadu, nicku tlen, skype badz innego komunikatora. Pracownik uczelni moze umieseic SWOj
numer gdzies w sieci, ale o ile nie wyrazit zgody, nie powinno si¢ do niego zwracaé w
sprawach uczelnianych w ten Sposdb.

Jezeli wyktadowca podat pod jakimg artykulem, badz w ksigzce kontakt do siebie za
pomocg komunikatora, mozna rozpocza¢ konwersacje samemu, ale tylko na tematy
przedstawione w danym artykule badz ksiazce. Nalezy pamietaé o przedstawieniu sie
imieniem, nazwiskiem, stopniem naukowym, kierunkiem i uniwersytetem.

Korzystajac z komunikatora nalezy pamietaé o oficjalnej formie wiadomosci, czyli

uzywaniu tytuléw, zwrotow grzecznosciowych, przestrzeganiu zasad poprawnej pisowni i nie
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uzywaniu wulgaryzmow, kolokwializméw ani skrotow badz emotikonek. Wigeej informacji

na temat poprawnego pisania wiadomosgci mozna znalez¢ w rozdziale ,,wiadomosci e-mail”.

Blogi

Zdarza sie, ze niektorzy z wykladowcow prowadza swoje blogi, badZ inne strony i
umozliwiaja innym internautom komentowanie ich wpisow. Strony te shuza przekazywaniu
myéli i wiedzy, a same komentarze maja zacheca¢ do intelektualnej, naukowej dyskusji, a
wiec nalezy pamigtac, aby komentowacl tylko i wylacznie tre$¢ witryny, a nie sprawy
uczelniane. Komentarze typu: "kiedy sprawdzi pani prace 11 grupy”, badz ,bedzie pan na
seminarium?”’ nie majg prawa bytu.

Komentujac posty nie trzeba uzywaé wiasnego imienia i nazwiska — wystarczy
pseudonim. Oczywiscie mozna podpisaé  si¢ pod swoja wypowicdzia, ale nie jest to
wymagane, tak jak w przypadku innych form komunikacji. Pseudonim nie powinien by¢
obrazliwy ani wulgarny.

Piszac komentarz nalezy, tak jak w poprzednich przypadkach, pamietac o oficjalnej
formie wiadomodci, czyli uzywaniu tytulow, swrotow  grzecznosciowych, przestrzeganiu
zasad poprawnej pisowni i nie uzywaniu wulgaryzmow, Kkolokwializméw ani skrotéw badz
emotikonek. Wigcej informacji na temat poprawnego pisania wiadomogdci mozna znalez¢ w

rozdziale ,.wiadomosci e-mail”.
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Podania

Piszac podanie nalezy przede wszystkim pamigta¢, Z¢ jest ono dokumentem. Po
rozpatrzeniu zostanie zarchiwizowane w teczee z naszym nazwiskiem. Wazne Jest wigc, aby

Jego tresé i forma nie kompromitowaly nas.

Zasady

Kazde podanie musi zawierag:
* danec adresata: funkcja, tytul, imie i nazwisko,
¢ dane nadawcy,
* date i miejsce,
* wlasnoreczny, czytelny podpis,
* odpowiednie formy Jjezykowe,
® zZwroty grzecznosciowe.

Nie moze zawiera¢ bledéw ortograficznych, interpunkcyjnych i merytorycznych.
Problem musi zosta¢ jasno przedstawiony, dobrze jezeli jest poparty jakimi$§ dowodami
(mozna zamiesci¢ w zalacznikach). Nalezy pamigtac, Ze podanie to prosba, a nie rozkaz,
Odpowiednio dobrane stowa moga skutecznie wptyna¢ na decyzje.

Podanie, tak jak kazdy dokument, powinno zostaé ztozone na czystej, prostej kartce

A4, Nie jest to Wymagane, ale lepiej jezeli zostanie napisane elektronicznie i wydrukowane.
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Przyktadowe podanie

|—_Andrzej Kowalski 22.01.2014 Katowice

I rok Zarzadzanie
2765122

Sz.P. Dr hab. Jan Nowak

Prodziekan ds. Studenckich

Wydziatu Zarzadzania
Zwracam si¢ z prosba o przedtuzenie zimowej sesji egzaminacyjnej W roku

akademickim 2013/2014 do dnia 17.02.2014.

Swoja prosbe motywujg diugotrwala choroba, co zaswiadczam zwolnieniem

lekarskim, dostepnym w zataczniku.

Prosze o pozytywne rozpatrzenie mojej prosby.

Andrzej Kowalski

Wzory podan

Ponizej znajduje sig kilka wzorow podan. Wystarczy je skopiowa¢ i uzupeic.
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Podanie o przedtuzenie sesji

—

Imig nazwisko, rok, kierunek, numer indeksu

Miejscowos¢, data

Do Sz.P. Tytut naukowy imie nazwisko
Funkcja Wydziat

Zwracam si¢ z prosbg o przeduzenie [zimowej/letnicj] sesji egzaminacyjnej w roku
akademickim <podac rok> do dnia <data>

Swaoja prosbe motywuj¢ <podaé powody>

Prosze o pozytywne rozpatrzenie mojej prosby
Z wyrazami szacunku

Pelny, czytelny podpis

Podanie o egzamin komisyjny

—

Imig nazwisko, rok, kierunek, numer indeksu

Miejscowosé, data

Do Sz.P. Tytul naukowy imie nazwisko
Funkcja Wydziat

Zwracam sie 7 prosbg o wyznaczenie terminy egzaminu komisyjnego z przedmiotu <nazwa

przedmiotu> w sesji <zimowej/letnicj> w roku akademickim <rok>,

T

e

Swoja prosbe motywuje <podaé powody>

T

Prosze o pozytywne rozpatrzenie mojej progby
Z wyrazami szacunku

Pelny, czytelny podpis
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Podanie o wpis warunkowy

Imie nazwisko, rok, kierunek, numer indeksu Miejscowos¢, data

Do Sz.P. Tytul naukowy imi¢ nazwisko
Funkcja Wydzial

¢ z prosbg o wyrazenie zgody na wpis warunkowy Z przedmiotu <nazwa

ademickiego <rok=.

Zwracam si
przedmiotu> W sesji <zimowej/letniej> roku ak

Swoja prosbe motywujg nie uzyskaniem zaliczenia z przedmiotu <nazwa przedmiotu>

prowadzonym przez <tytul, imig i nazwisko prowadzacego=.

Prosze o pozytywne rozpatrzenie mojej prosby

7 wyrazami szacunku

Podanie o urlop dziekanski

=

[mie nazwisko, rok, kierunek, numer indeksu

Migjscowos¢, data

Do Sz.P. Tytul naukowy imig nazwisko
Funkcja Wydzial

Zwracam si¢ z prosba o udzielenie mi urlopu dziekanskiego na rok akademicki <rok>.

Swoja prosbe motywuje <podaé¢ powody>

Prosze o pozytywne rozpatrzenie mojej prosby

7 wyrazami szacunku

Pelny, czytelny podpis
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Wiadomosci e-mail

Dzisiaj, praktycznie kazdy wyktadowca posiada swoj uczelniany adres e-mail.
Zazwyczaj jest to imi@.nazwisko@skrét uczelni.edu.pl. (np. us.edu.pl w przypadku
Uniwersytety Slqskiego). Moze sig zdarzy¢, ze wykfadowca podaje inny adres poczty
elektronicznej, z ktérego czgsciej korzysta. Taki adres nalezy traktowaé tak samo Jjak
»stuzbowy™,

Nalezy pamieta¢ o ochronie prywatnosci i danych osobowych. Jezeli wysylamy jedng
wiadomosé do kilku adresatow nalezy ukry¢ ich adresy. Stuzy do tego pole: ,,UDW?,

Jezeli korespondujcmy zwykladowcg za pomoca naszego prywatnego adresu e-mail, o
ile nie zostalo to Wyraznie powiedziane, wiadomosci od prowadzacego sq przeznaczone tylko
dla nas i nic mozna ich przekazywac dalej, czy publikowaé na zadnych forach, W tym celu
nalezy komunikowag 8i¢ za pomocg adresu ¢-mail roku/grupy.

Najlepiej zeby nasz prywatny email skfadat sie z imienia nazwiska. Nieodpowiednie

sg adresy e-mail z obraZliwymi, badz humorystycznymi adresami.

O ile w wiadomosci e-mail nie zamieszczamy oficjalnego pisma, wystarczy uzy¢
tytutu naukowego tylko na poczatku wiadomosci, po zwrocie »Szanowny Panie/Szanowna
Pani”. W tresci wiadomosci mozna korzystaé tylko z formy Pan, badz Pani, ale koniecznie

duzgj litery.

widzielismy, warto przez cala wiadomosé uzywac jej tytutu naukowego, np.: »Czy méglbym
Pana Profesora poprosi¢ 0”, ,,Co Pan Profesor sadzi 0”. By¢ moze brzmi to nienaturalnie, ale

Jest to sposéb na okazanice szacunku i zostanie dobrze Zapamigtanym przez wykladowece.
Niedopuszczalne wiadomosci

Do wykladowcow w wiadomosciach e-mail nic powinno si¢ zwracaé o:
* Wyjasnienie oceny — w tym celu nalezy przyjsé na konsultacje;
* komentarz odnognie pracy zaliczeniowej (chyba, ze wyktadowca sam zaproponowal
ten sposob komunikacji. Jezel nie, nalezy przyjs¢ podczas dyzuru);
* informacje, ktére sg dostepne na stronie WWW: terminy konsultacji, sylabusy;

® Pprzesylanie wszelkiego rodzaju konkurséw, lancuszkow, spamu itp.
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Nalezy pamigtac, Ze niektore sprawy jest lepiej zalatwial podczas bezposrednicj

komunikacji niz poczta elektroniczna.

Nigdy nie wolno:
e zwracaé sie do wykladowcy po imieniu;
e rozpoczynac wiadomosci od ,.witam”, ..dzien dobry™;
¢ konczy¢ wiadomosci zwrotem: . Pozdrawiam”, JPozdro”, ,Dzieki”, ,,Twoj”;
o obraza¢ wykladowey;
e wysylac wiadomoéci bez tematu;
o wysyla¢ samych zalacznikow, bez wiadomosci;
e wysyla¢ tego samego maila kilka razy;
e stosowaé emotikonek:
e stosowaé jezyka potocznego;

o stosowaé nieoficjalnych skrotow;

Nawet jezeli wykladowca nie stosuje wymogoéw dla formalnych wiadomosci, uzywa
jezyka potocznego, emotikonek, podpisuje si¢ inicjalami, studentowi nie wolno zmieniac

stopnia formalnogci wysytanych wiadomosel.

Budowa wiadomosci

Wiadomo$¢é kazdego rodzaju, czy to podanie, list, ¢-mail, sms wystana do dowolnego

pracownika uczelni powinna zostac napisana zgodnic z wymogami listu formalnego:

List powinien:
o zawiera¢ odpowiedni temat,
. zawierat zwroty grzecznosciowe,
. rozpoczynaé sig od frazy: _.Szanowny Pan/Szanowna Pani”,
« by¢ poprawny interpunkcyjnie i ortograficznie,
o by¢ utrzymany w ,grzecznym” tonie,
o konczy¢ si¢ fraza ..z powazaniem” lub ,,.Z wyrazami szacunku”,

o zostaé podpisany imieniem, nazwiskiem, kierunkiem, rokiem 1 grupa.
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Przed wystaniem wiadomosci warto Przeczytac jg jeszcze raz, w celu znalezienia bledow.

Przed wystaniem

Przed wyslaniem wiadomosci, nalezy sprawdzi¢ CZy na stronie www uczelni nic
zostaly zamieszczone informacje, ktorych poszukujemy.
Zazwyczaj wszystkie uczelnie zamieszczaja w Internecie takie tresci jak:
® regulamin studiow,
* regulaminy $wiadczen materialnych wraz » komentarzami do nich,
® wzory drukéw,
® podstawowe dane o Jjednostkach uczelnianych,
* listy cztonkdw 0rgandw uczelnianych,
* regulaminy praktyk,
* kryteria prac dyplomowych,
¢ regulaminy obrony prac dyplomowych,
® plany zaje¢,
* dyzury wykiadowcow,
* sylabusy przedmiotow (w tym warunki zaliczenia),
® dane kontaktowe do wyktadowcdw,
* informacje o akademikach,

* informacje o organizacjach studenckich.

Wzory wiadomosci

Ponizej znajduje sie kilka Wzorow wiadomogci e-mail skierowanych do pracownikdw

uczelni. Wystarczy Jje skopiowaé i uzupetnié,
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Wzér uniwersalny:

Szanowny Panie fyful naukowy

Zwracam sie do Pana z prosba odnosnie <Tres¢=

7 wyrazami szacunku

Imie Nazwisko

Kierunek studiow, rok, grupa

s

Wzor zapytania odnosnie terminu odrobienia zaje¢

Temat: Odrobienie zajeé z prredmiot

Szanowny Panie fyrul naukowy

Zwracam si¢ do Pana z prosba odnoénie zajeé z <przedmiol dla grupa rok kierunek studiow=.

Z powodu <podaé powod> nie moglem uczestniczy¢ w poprzednich zajeciach. Czy

mo6gtbym odrobié nicobecnoéé wraz z inna grupa?

Z wyrazami szacunku

Imie Nazwisko

Kierunek studiow, rok, grupd
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Wzér prosby o Przesuniecie terminu kolokwium

Temat: Prosha odnosnie kolokwium/egzaminu

Szanowna Pani tytut naukowy

Zwracam si¢ do Pani prosba w imieniu <&rupa, rok, przedmiot, kierunelk studiow>. Czy
istniataby mozliwosc przetozenia <kolokwium/egzaminu> 7 dnia <data> na dzien

<data>. Swoja prosbe motywujemy <powdd>,
Z wyrazami szacunky

Imie Nazwisko

Kierunek studiow, rok, grupa

Wzér wiadomosci z prac zaliczeniowg

Temat: Praca zaliczeniowa Imi¢ Nazwisko Priedmior

Szanowna Pani tyrul naukowy

kierunek studiéw>.

Z wyrazami szacunku

Imie Nazwisko

Kierunek studiow, rok, grupa

Tytut zalacznika: Nazwisko. Temat pracy
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Wzér wiadomosci z prosba o komentarz odnos$nie pracy

Temat: Praca Imi¢ Nazwisko Przedmiot
Szanowny Panie fyfut naukowy
Czy moglbym Pana/ Pania poprosi¢ 0 komentarz odnoénie mojej pracy z <przedmiot>.

CW.

W swojej pracy mialem problemy z <opisac>. Czy moéglbym Pana/Panig poprosi¢ o

sprawdzenie tej czesei?
7 wyrazami szacunku

Imie Nazwisko

Kierunek studiéw, rok, grupa

Tytul zatacznika: Nazwisko. Temat pracy
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Wzér wiadomosci z Prosba o komentarz odnosnie Poprawionej pracy

Temat: Praca Imi¢ Nazwisko Przedmiot

Szanowny Panie fytu navkowy

Bardzo dzigkuje za Pana/Pani uwagi. W zalaczniku wysylam do Pana/Pani <numer= wersje
pracy z <przedmior>,

Poprawitem juz:

<opisaé>

Czy méglbym poprosi¢ Pana/Paniq o Sprawdzenic, czy teraz praca spefnia wymagania?
Z wyrazami szacunku

Imie Nazwisko

Kierunek studiéw, rok, grupa

Tytut zatacznika: Nazwisko. Temat pracy, Wersja
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Wz6r wiadomosci z prosba o pozwolenie na przeprowadzenie akcji

Temat: Pro§ba odnoénie <nazwa akeji>

Szanowna Pani <tytul>

Zwracam si¢ do Pani z prosba o pozwolenie na przeprowadzenie dnia <data> na <wydzial>

<nazwa akeji>. Wydarzenie jest organizowane przez <nazwa jednostki> w celu <podac cele>

<krotki opis imprezy=
Do przeprowadzenia akcji potrzebowalibysmy <wymienic¢>.

W zalaczniku wysylam do Pani proponowany przez nas harmonogram imprezy.

Z wyrazami szacunku

Imie Nazwisko

Kierunek studiéw, rok, grupa

W zalacznikach harmonogram/szczegolowy opis
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Wzér wiadomosci z informacjg dotyczaca Przeprowadzonej akcji

Temat: Prosba odno$nie <nazwa akeji>

Szanowna Pani <gyfu/>

Serdecznie dzigkujemy za zgode na przeprowadzenie <nazwa akcji>, Wydarzenie przebiego

zgodnie z planem i udato nam si¢ <opisac efekty akceji>
Z wyrazami szacunku

Imie Nazwisko

Kierunek studiéw, rok, grupa
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Wiadomosci z maila grupy/roku

W niektérych przypadkach lepiej jest zwrdci sig do wyktadowcy z adresu ¢-mail
grupy/roku. Pozwala to innym zainteresowanym na $ledzenie dyskusji, nadaje wiadomosciom
publiczny charakter (wiadomosci wysylanych na prywatne adresy nie mozna upubliczniaé!).
Wiecej 0sob zainteresowanych tym samym tematem zauwazy, ze juz wystano zapytanie —
pozwoli to uniknac sytuacji, kiedy wykladowca dostaje dwadziescia wiadomosci dotyczacych
tej samej sprawy. Powinni z tego korzystaé przede wszystkim starosci grupy/roku podczas

zajmowania si¢ sprawami roku/grupy.

Zasady uzywania maila grupy/roku

W celu uniknigcia nieporozumien migdzy studentami warto stosowaé pewne reguly

odnoénie wspélnych adresow e-mail:

1. Tylko jedna osoba jest uprawniona do kasowania wiadomosci.
Nie wolno zmienia¢ hasta bez uprzedniego przekazania go wszystkim uzytkownikom.
Nie wolno ograniczaé komukolwick z grupy/roku dostgpu do wspolnego maila.

Nie wolno podawaé wspolnego adresu przy jakichkolwick rejestracjach.

B B

Nie wolno wykorzystywa¢ wspolnego maila do korzystania z innych, powiazanych
serwisow np. adresu z gmail do serwisu youtube.

6. Nie wolno wykorzystywa¢ maila w celach innych niz kontakty z wykltadowcami.

7. Nie wolno wysyla¢ spamu na wspdlnego maila.

8. Nalezy przestrzegaé zasad netykiety 1 zawsze podpisywaé si¢ pod wiadomosciami

nazwiskiem!

Niektére programy stuzace do automatycznego sprawdzania poczty pobieraja
wiadomogci na dysk uzytkownika 1 automatycznie kasuja je na serwerze. Przed podiaczeniem

wspolnego e-maila do takiego programu nalezy sprawdzi¢ czy ta opcja nic jest wlaczona.
Co cickawe, niektore serwisy (np. Gmail) prowadza rejestr odwiedzanych stron, do

ktorych maja dostep osoby posiadajace hasto do maila. Szanujmy wigc wiasng prywatnos¢ i

wylogowywujmy si¢ z konta po sprawdzeniu poczty.
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Przy tworzeniu Nazwy wspélnego adresy warto wzigé pod uwage kierunek i rok
fozpoczecia studiow, g nie rok na ktorym studiujemy, np. ,.Zarzadzanie 2013”, a nije
wZarzadzanie | rok”, Adres e-mail warto dostarczy¢ kazdemy Z prowadzacych przedmioty i do

dziekanaty,

Poprawne pisanie wiadomosci do wykiadowcdw Jest niezwykle wazne, dlatego ponizej

znajdujg sie przykiady najpopulamiejszych bledow w Wwiadomosciach e-maj].

Student napisal:

»Witam, Kiedy mozemy sie spodziewagd wynikéw egzaminy?”

Przedmiotu . . .

Z wyrazami szacunky

Imie Nazwisko w imieniu grupa, rok, kierunek.

Student napisat:
»Zbierzemy indeksy i bedziemy 5 lutego po wpisy,
Z powazaniem

Imig i nazwisko”

Brak zwrotw grzecznosciowych — zamiast tego powinno byé:
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Szanowny Panie Profesorze,

Zbierzemy wszystkie indeksy i dostarczymy je Panu we wskazanym przez Pana terminie.

Z powazaniem

Imic Nazwisko W imieniu grupa, 1ok, kierunek.

Student napisal:
_Bardzo si¢ cieszymy i dziekujemy, t0 W rodg 0

11:19 Pozdrawiam.Imie Nazwisko”

Brak zwrotow grzccznoéciowych, nieformalny styl wiadomosci — zamiast teg0 powinno by¢:

Szanowny Panie Magistrze,

Serdecznie Panu dziekujemy za przychylenie sie do naszej prosby. W tym wypadku stawimy

sie u Pana w érode <data> o 11:15.

7 wyrazami szacunku
Imie Nazwisko W imieniu grupa, rok, kierunek.

Student napisal:
,.Dzien dobry, Wiadomos¢ otrzymali$my i na egzaminie s1

¢ wstawimy.Z wyrazami szacunku,

Studenci 111 roku”

Zabawna literowka _wstawimy”, brak ZWIOtOW grzecznos’.ciowych, brak podpisu imieniem 1

nazwiskiem. Zamiast t€go powinno by¢:

Szanowna Pani Doktor,

Potwierdzamy otrzymanie wiadomoéci. Przekazalismy jado wszystkich zainteresowanych.

7 wyrazami szacunku

[mie Nazwisko w imieniu grupa, rok, kierunek.
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Student napisa:
»Dobry wieczor,

W zwigzku z wyjazdem dr Nazwisko brzepada nam w

yklad z KMN 22.1¢ (wtorek) i powstaje
"okienko"

. Stad pytanie Czy moglibysmy T0zpocza¢ nasze zajecia o 12:00?

W imieniy studentéw 111 roku,
Imi¢ Nazwisko™

Brak zwrotow grzecznosciowych,

nie formalny sty] wiadomosci. Zamiast tego powinno byé:

Z powazaniem

Imie Nazwisko w imieniu grupa, rok, kierunek.
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Dodatki

Prezentacje

Prezentacje dotyczace akademickiego gavoir-vivre, oparte na tej publikacji mozna znalez¢ na
stronach:

http://prezi.com/cf; fpxrzlory/Tutim campaign=share&utm medium=co v&re=cx0share

oraz

http:/ rwww.slideshare.net/ po wpisaniu w wyszukiwarce studencki savoir-vivre.

http://www.slideshare.net,
Informacje dla Samorzadow Studenckich

Zapewne wickszo§¢  studentow nie bedzic zainteresowana przeczytaniem tej
publikacji, nie mowiac juz o stosowaniu niektorych sasad savoir-vivre, dlatego bardzo wazne
okaza sig¢ szkolenia z tego zakresu. Pomocne w tym celu moga si¢ okazac wymienione
pOWYyZ€j prezentacje. Pierwsza zasada wykorzystywania zasad savoir-vivre jest przekonanie
sie¢ do nich, zrozumienie ich potrzeby oraz odrzucenie schematu, ze t€go typu zachowania

ograniczaja wolnos¢ 1 0sobowos¢.

Strony dotyczace savoir-vivre

Savoir-vivre ogolnie:

hit ):.‘-':‘sa\-'oir-vivre.wicsz'ak.

htt 7:."www.dobre—maniew.com/

http://www.doDTe-THalLs Fmmms

hitp:// y\;ww.savoir—vi\' re.com.pl

Savoiv-vivre wobec 0sob niepelnosprawnych:

http://www.gdansk. 1/plik.22227 .html

Savoir-vivre przy stole:

Iltntp:-‘.r“g\_'w.rcstaurams.gl!savoir vivre.htm
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Kontakt

Mateusz Hyla

mathyl540@gmail.com
pI.linkedin.com/pub/mateusz—hyla/63/878/ 715
hyla.blog.pl

savoirvivre.blog.pl
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