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Akademicki savoir-vivre

Powszechnie wiadomo, ze savoir-vivre to znajomos$¢ obyczajow, norm, regut
towarzyskich oraz umiejetno§é postepowania i radzenia sobie w réznych sytuacjach'.
Wigkszo$¢ z nas uwaza go za relikt minionej epoki oraz zagrozenia dla wolnosci slowa i
naszego indywidualizmu. Jakkolwiek by$Smy na niego spogladali, savoir-vivre, w mniejszym
badz wigkszym stopniu dalej obowiazuje.

Na Uczelniach nie przestrzegajac norm kulturowych mozna jedynie urazié
wyktadowce. Inaczej rzecz bedzie si¢ miata po podjeciu pracy — osoby, ktore nie dostosuja si¢
do panujacej oficjalnej komunikacji, beda tamaty dress code i wykaza si¢ brakiem kultury
szybko pozegnaja si¢ ze swoim stanowiskiem. Wtasnie dlatego, zasad dobrych manier warto
zacza¢ uczy¢ si¢ jak najwczesniej, najlepiej na studiach. Bycie uprzejmym nikomu nie moze
zaszkodzi¢, a nasze zachowanie §wiadczy tylko o poziomie kultury.

W  naszych czasach istnieje silne nastawienie na wykonywanie tylko
najpotrzebniejszych rzeczy, uproszczanie wszystkiego — chcemy zy¢ jak najszybciej i jak
najsprawniej wszystko zatatwia¢. Laczac zasady dobrego wychowania z rzeczywisto$cia
uczelniang staralem sig kierowaé¢ wtasnie tymi cechami wspotczesnego Swiata. Moim celem
byto spisanie zasad savoir-vivre, ktore nie utrudnia zycia na uczelniach, ale sprawia, ze bedzie
ono bardziej kulturalne.

Jakkolwiek mozna si¢ nie zgadza¢ z normami savoir-vivre, chcac sprawia¢ dobre

wrazenie warto je przestrzegac.

Savoir vivre w Encyklopedia PWN



Zachowanie na uczelni

Uczelnie od lat sa miejscem, w ktorym na calym $wiecie spotykaja si¢ naukowe elity.
Cho¢ w dzisiejszych czasach rozluznieniu ulegly normy etyczne, nalezy pamigta¢ o
przestrzeganiu podstawowych zasad kultury na uczelniach. Podstawowa zasada powinien by¢
brak przeklenstw. Koniecznie nalezy wita¢ si¢ ze wszystkimi pracownikami — krétkie ,,Dzien
dobry” jeszcze nikomu nie zaszkodzito.

Nalezy pamigta¢ o szanowaniu przestrzeni akademickiej — $miecenie, akty

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

Wykfady

Jak wiadomo, wyktad jest najczegsciej wystepujaca forma prowadzenia przedmiotu na
uczelni. Prowadza go pracownicy o tytule co najmniej doktora. Wyktady sa nieobowiazkowe,
ale nie znaczy to, ze nie nalezy na nie chodzi¢. Materialy z wyktadu sa zazwyczaj
wykorzystywane na ¢wiczeniach, stad wszelkie braki zwigzane z nieobecno$cia powinny by¢
uzupetnione. Co jednakze, kiedy prowadzacy sprawdza obecno$¢ na wyktadach? Czy ma do
tego prawo? Odpowiedz brzmi: tak. Prowadzacy moze sprawdza¢ obecnosci, ale nie wolno
mu wyciagac¢ z tego konsekwencji, czyli kara¢ studentow. Wolno mu za to nagradzac¢ tych,
ktorzy w zajeciach uczestniczyli.

Jak nalezy si¢ zachowywaé podczas wykladow? Przede wszystkim cicho — rozmowy,
nawet prowadzone szeptem dekoncentruja zaré6wno prowadzacego jak i pozostalych
stuchaczy. Generalnie nie powinno si¢ ani jes¢, ani pi¢ na wyktadach, chyba ze wykladowca
zadecyduje inaczej. Na pierwszym wykladzie mozna zapytaé, czy prowadzacy zezwala na
picie (oczywiscie napojow bezalkoholowych!).

W przypadku spoznienia nalezy jak najciszej wejs¢ do auli. Na studiach nie
obowiazuje szkolna formutka: ,,Dzien dobry, przepraszam za spoznienie” wypowiadana na
cata sale. Po wejsciu nalezy usias¢ na najblizszym wolnym miejscu i po cichu sig
rozpakowac. Jezeli minat juz 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

Proszg sobie nie przeszkadzac i
nie zwracac na mnie uwagi,
zaraz znajde sobie jakies
miejsce, kolo znajomych. O
czest Janek! Wez mnie pusc bo
wole sigs¢ w srodku.

AKADEMICKI SAVOIR-VIVRE - Mateusz Hyla

Podobnie jest z wyjsciem z sali przed zakonczeniem zaje¢. Wypada zrobi¢ to jak
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najciszej i jak najszybciej. Jezeli wiemy, ze bedziemy musieli opusci¢ zajgcia, najlepiej usiasé
blisko wyjscia, zeby nie przeciska¢ si¢ przez caly rzad i nie trzaska¢ wszystkimi krzestami.
Oznaka szacunku wobec prowadzacego bedzie poproszenie go o zgodg na opuszczenie sali
przed rozpoczeciem zaje¢. Wychodzac nie zegnaj si¢ z prowadzacym ani znajomymi.

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

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

Przed zajgciami nalezy wylaczy¢ dzwigki i schowac wszystkie telefony komorkowe.
Korzystajac z laptopow, aparatow i dyktafonow warto zapyta¢ prowadzacego o zgodg i
koniecznie wytaczy¢ wszystkie dzwigki.

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

znudzonego.
Cwiczenia
W przeciwienstwie do wyktadow, ¢wiczenia sa juz obowigzkowe. Forma ¢wiczen sa

seminaria, konwersatoria i laboratoria. Zazwyczaj prowadzacy dopuszcza pewna liczbe

nieusprawiedliwionych nieobecnosci — przewaznie to jedna godzina, rzadziej dwie. Jest to



jednak dobra wola prowadzacego i nie mozna od niego wymagac¢ tolerancji dla
nieusprawiedliwionych nieobecnosci.

Jednak wszyscy wiemy, ze nie zawsze udaje si¢ dotrze¢ na zajgcia. Kiedy juz
wyczerpat si¢ nam limit dozwolonych nieobecno$ci mozna zwroci¢ si¢ do prowadzacego z
pytaniem o sposob odrabiania zalegto$ci — wyktadowca moze nam kaza¢ przyjs¢ na zajecia z
inna grupa, przygotowac referat, badz zda¢ ustnie omawiany material. Raczej nie zdarza sig,
ze z powodu jednej niedozwolonej nieobecnos$ci nie zdaje si¢ przedmiotu, ale nasza ocena
moze zosta¢ mocno obnizona.

W przypadku spdznien na ¢wiczenia nalezy postgpowac tak samo jak przy wyktadach,
z tym ze termin 15 minut jest tutaj nieprzekraczalny — prowadzacy moze nie zaliczy¢ zajec z
powodu dhuzszego spdznienia.

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

Podczas ¢wiczen obowiazuje zakaz jedzenia i picia.

AKADEMICKI SAVOIR-VIV.RE ;Mateusz Hyla

W przypadku laboratoriow konieczne jest peilne 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 sal¢ powinny wejs¢ najpierw

kobiety, pdzniej wykladowca, a na koniec mezczyzni. Jezeli wykladowca jest kobieta



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

O ile w przypadku wykladow zazwyczaj obowiazuje niepisana reguta kwadransa
akademickiego, to w przypadku egzamindéw spoznianie si¢ jest niedopuszczalne. Wchodzenie
do sali po czasie przeszkadza innym piszacym studentom, dekoncentruje i umozliwia
oszukiwanie. Po spdznieniu wyktadowca ma prawo odméwi¢ nam mozliwosci zdawania, co
jak wiadomo grozi niezaliczeniem pierwszego terminu. Tak samo wyglada sprawa z
kolokwiami i innymi formami zaliczen.

Istnieja jednak pewne odstgpstwa od tej reguly, jesli spoznienie nie wynikto
bezposrednio z naszej winy. Jezeli jestesmy $wiadkiem wypadku, udzielamy pierwszej
pomocy, albo zawiodta komunikacja miejska mozemy po egzaminie wyjasni¢ wszystko
wyktadowcy 1 ustali¢ osobny termin zaliczenia, wpisywanego jako ocena w pierwszym
terminie. Pod Zadnym pozorem nie nalezy wyciaga¢ egzaminatora z sali — nalezy poczeka¢ na
zakonczenie egzaminu. Jezeli chcemy udowodni¢ spdznienie komunikacji miejskiej, w
punktach obstugi klienta (zazwyczaj przy dworcach, zajezdniach itp.) mozemy otrzymacé
dokument potwierdzajacy nasza wersjg.

Jezeli wiemy, ze nie bgdziemy w stanie dojecha¢ na czas, mozemy skontaktowac si¢ z
ktoryms$ ze znajomych, aby ten przedstawil nasza sytuacj¢ wyktadowcy. Przeprowadzajacy
egzamin moze poczekac z rozpoczgciem, badz zezwoli¢ nam na ciche wejscie po czasie.

Piszac egzamin nalezy pamigta¢ o zachowaniu ciszy — lepiej zawczasu przygotowac
sobie zapasowe kartki, kilka dtugopisoéw, kalkulator czy inne dozwolone przez wyktadowce
przedmioty. W czasie egzaminu nie wolno pic¢ i jes¢ (chyba, ze wymaga tego jakas choroba,

ale w tym przypadku nalezy poinformowac o tym wyktadowce przed rozpoczgciem testu).
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AKADEMICK!I SAVOIRVIVREQVateusz Hyla

Na tawkach nie powinny znajdowac si¢ telefony komorkowe, ksiazki, notatki, $ciagi i
inne, niezwigzane z egzaminem przedmioty.
Podczas egzaminu, zar6wno pisemnego jak i ustnego obowiazuje stroj galowy.

Szczegoty dotyczace wygladu tego stroju zostaly opisane w rozdziale: Ubior elegancki.

Przerwy

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

Jezyk powinien by¢ kulturalny, niedopuszczalne sa przeklenstwa. Nie powinno si¢
obgadywa¢ wykladowcoéw, ani komentowa¢ w niekulturalny sposob ich decyzji. Jezeli nie
zgadzamy si¢ z jaka$ oceng mozemy zwrécié si¢ z prosba o wyjasnienie jej do prowadzacego,
a jezeli to nie pomoze, do Samorzadu Studenckiego i Rzecznika Praw Studenta.

Podczas przerwy, rozmawiajac dtuzej z wyktadowca powinno sig stac. Jezeli rozmowa
to wymiana tylko dwoch, trzech zdan mozna dalej siedziec.

Na terenach uczelni nie wolno pali¢, chyba ze zostaly w tym celu przygotowane
specjalne pomieszczenia. Poza specjalnymi imprezami zabronione jest roOwniez spozywanie

alkoholu.
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Przez tg *%$@#
%&S@H#H to * %S&H
egzamin oblalem!

Coza
*&/\$GA)/\

AKADEMICKI SAVOIR-VIVRE - Mateusz Hyla

Biblioteka i czytelnia

W uczelnianych bibliotekach i czytelniach panuja takie same zasady jak w miejskich.
Podczas rozpoczecia nauki kazdy student musi przejs¢ szkolenie biblioteczne, gdzie dowie si¢
w jaki sposob wykorzystywa¢ katalog, jak zalozy¢ kart¢ i wypozycza¢ ksiazki. Szkolenie
nalezy potraktowac tak jak kazde inne zajgcia, a do prowadzacego je pracownika podejsc z
naleznym mu szacunkiem.

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

nalezy wylaczy¢ w nim dzwigki oraz flesza.

Sialala
sialala

T

AKADEMICKI SAVOIR-VIVRE - Mateusz Hyla
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Dyzury

Zazwyczaj, przed pokojem wyktadowcy znajduje si¢ tabliczka informujaca, w ktorych
godzinach mozna go spotka¢ na dyzurze. Nalezy dostosowywac si¢ do podanych termindw.
Jezeli sig¢ sp6znimy, badz przyjdziemy za wczesnie prowadzacy moze nie mie¢ dla nas czasu.
Nie powinno si¢ tez przychodzi¢ podczas przerw migdzy zaj¢ciami. W czasie, kiedy my
mamy przerwe¢ wyktadowca ma czas na wypehienie dokumentow, przygotowanie si¢ do
nastgpnych zajgc¢ oraz chwilg odpoczynku i moze nas nie przyjac.

Przychodzac do wyktadowcy nalezy bezwzglednie zapukaé i zaczeka¢ na odpowiedz.
Czasem jednak, zdarzaja si¢ do$¢ grube drzwi, przez ktore nie stycha¢ gltosu. Wtedy mozna
delikatnie uchyli¢ drzwi i sprawdzié, czy prowadzacy moze nas przyjac.

Indeks, ktory zanosimy do wykladowcy powinien by¢ uzupeliony o datg, nazwisko i
przedmiot. Nawet, jezeli wykladowca wysytalt juz wyniki egzaminoéw, niegrzeczne jest

wpisywanie oceny samemu.

-~ ﬁ&;ﬁ dobry, ja tylko na

chwilke z indeksem.

\/

¢
T

AKADEMICKI SAVOIR-VIVRE - Mateusz Hyla

...dobrze Panie
Doktorze. A co
odnosnie...

Dziekanat

Zazwyczaj na drzwiach dziekanatu znajduje si¢ tabliczka informujaca o godzinach
otwarcia. Nawet, jezeli drzwi do dziekanatu nie sa zamknigte, ale minat juz czas urzgdowania,

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

niestosowne. Stojac w kolejce nie powinno si¢ zachowywaé glos$no.

Wchodzac do dziekanatu nalezy si¢ przywita¢. Do personelu zazwyczaj zwraca si¢
Pan lub Pani.

Dziekanat nie jest punktem informacyjnym. Oznacza to dwie rzeczy — pracownicy nie
musza wiedzie¢ wszystkiego, za to my, powinniSmy sami zorientowaé si¢ W naszym
problemie. Wigkszo$¢ informacji mozna znalez¢ na stronie internetowej uczelni. Proby
rozwiazywania problemow samemu oszczedzatyby czas pracownikow, a nam skracaly kolejki
przed dziekanatem.

O niescistosci w planie zajg¢, terminach egzamindw i tego typu ogolne sprawy pyta
starosta roku/grupy, a nie kazdy student indywidualnie.

Nalezy przestrzegaé¢ termindw przynoszenia i odbierania dokumentdéw oraz indeksow.

—

DZIERANAT

Hahahahahah!!

Zartujesz?!!!

No co ty?!!!?

AKADEMICKI SAVOIR-VIVRE - Mateusz Hyla

Portiernia

Zazwyczaj kontakt studentdow z portierami ogranicza si¢ do przywitania, badz
zostawienia/odebrania jakichs$ rzeczy. Warto zwroci¢ uwage na ten drugi aspekt — portierzy

nie musza przyjmowaé do przechowania zadnych przedmiotow. Jezeli si¢ na to zgadzaja, to
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jest to tylko i wylacznie przejaw ich dobrej woli. Za pozostawione, nawet podpisane rzeczy

nikt nie bierze odpowiedzialnosci. Jezeli co$ zniknie, nikt nie ma prawa wini¢ za to portiera.
Chcac zostawi¢ indeks badz inny dokument zawierajacy dane osobowe, nalezy

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

odbioru osoby i date.

Toalety

Korzystajac z toalet nalezy zadba¢ o zachowanie w nich czysto$ci. Do muszli i
pisuar6w nie wrzuca si¢ $mieci, ktore moga zatka¢ rury. Warto tez zwrdci¢ uwage na
ekologiczne aspekty: zakrgcanie wody, zuzywanie tylko tyle papieru ile jest konieczne,

gaszenie Swiatla. Palenie w toaletach jest zakazane.

Bufet

Nalezy przede wszystkim pamigta¢, ze bufet uczelniany nie jest restauracja ani
kawiarnia, ale jest miejscem spozywania positkow. Oznacza to, ze powinniSmy wykazywaé
si¢ w nim kultura, ale nie mozemy oczekiwa¢ pewnych panujacych w restauracjach
standardow.

Po pierwsze, skoro jest to miejsce spozywania positkow, powinnismy udawaé si¢ tam
tylko i wytacznie w tym celu. Traktowanie bufetu jako czytelni, badZz miejsca odrabiania prac
nie jest zbyt kulturalne. Nie mniej, o wiele gorszym zachowaniem jest gtosna rozmowa,
ktotnia badz wyglupy w tym miejscu. Nie wszyscy, ktorzy przychodza co$ zjes¢ musza
stysze¢, to co mowimy przy naszym stoliku, warto wigc unika¢ podnoszenia gtosu, krzyku,
hatasu i glo$nego $miechu.

Po drugie, nalezy zostawi¢ po sobie porzadek — sztucce, naczynia, tacki powinno si¢
odnies¢ do przeznaczonego na to miejsca. Wszystkie papierki wyrzucamy do kosza, serwetka

strzepujemy okruszki ze stotu i zasuwamy krzesta.
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Niektore bufety wynajmuja tylko i wytacznie czg$¢ kuchenna — miejsce ze stolikami
jest zazwyczaj wlasnoscia uczelni, dlatego przewaznie mozna spozywaé w tym miejscu
jedzenie niezakupione w bufecie.

Jezeli zakupilisSmy co$§ w bufecie 1 zajeliSmy miejsce przy stoliku, nawet po
skonczonym positku pracownik nie ma prawa wymaga¢ od nas zwolnienia miejsca i wyjscia z
bufetu (a w przypadku opisanych w poprzednim akapicie bufetow nie moze tego zrobi¢ w
zadnym wypadku). To, czy zwolnimy miejsce innym osobom, ktére chca co$ zjes¢ w
odpowiednich warunkach jest tylko i wylacznie nasza sprawa, ale bgdac dobrze
wychowanym, powinni§my pomysle¢ o innych i samemu oddac¢ miejsce.

Przebywanie w bufecie ,,dla towarzystwa” osoby posilajacej si¢ nie jest niczym ztym.
Nawet, jezeli nasz towarzysz co§ zamawia, my nie musimy tego robic¢, tak jak ma to miejsce
w restauracjach i kawiarniach.

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

Stojac w kolejce do kasy powinno si¢ zastanowi¢ nad swoim zamowieniem i
przygotowa¢ gotowke, aby nie wydluza¢ kolejki. Wazne jest zachowanie kolejnosci i nie
wpychanie si¢ przed innych. W naglych przypadkach, np. koniecznoscia posilenia si¢ przed
egzaminem czy zjedzenia czego$ w przypadku choroby mozna poprosi¢ stojacych w kolejce o
przepuszczenie. Powinno sig taka osobg przepusci¢. W kolejce sta¢ powinni zarowno studenci

jak i pracownicy uczelni.
Uroczystosci akademickie

Oficjalne uroczystosci akademickie, takie jak akademie, konferencje i zebrania nie
odbywaja si¢ czesto. Nalezy jednak pamigtaé, ze od uczestnikow wymagany jest stroj galowy.

Podczas pochodu pocztu sztandarowego z flaga i odgrywania hymnu wszyscy powinni staé.
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Nie wolno zaktoca¢ przebiegu uroczystosci. Nalezy zachowywac¢ si¢ tak, jak podczas
¢wiczen. Telefony — koniecznie wytaczone.

Niekiedy, po oficjalnej czg$ci uroczystosci ma miejsce poczgstunek. Niedopuszczalne
jest, tak nagminne na uczelniach, rzucanie si¢ na stol szwedzki. Nalezy spokojnie stana¢ w
kolejce po talerz i natozy¢ jedzenie. Powinno si¢ zachowaé¢ umiar, czyli, kolokwialnie
moéwiac: ,,nie tadowaé az po brzegi”. Osoby za nami tez chca co$ zjesé. Pierwszenstwo maja
specjalni goscie, wyktadowcy o wyzszych tytutach, osoby starsze oraz kobiety.

Jezeli organizator przewidzial miejsca do siedzenia, nalezy udac si¢ tam z talerzem i
dopiero wtedy rozpoczaé jedzenie. Jezeli nie ma stotow, powinniSmy odsuna¢ si¢ od miejsca
z przekaskami i rozpoczaé jedzenie w miejscu, gdzie nie bedziemy nikomu przeszkadzac. W
obu przypadkach niedozwolone jest posilanie si¢ stojac obok bufetu.

Po kolejna porcje mozemy si¢ uda¢ dopiero, gdy wszyscy przynajmniej raz podejda po
przekaski.

Podczas pozywiania si¢ nalezy przestrzegaé podstawowych zasad savoir-vivre
obowiazujacych przy stole. W komentarzu, na koncu publikacji znajduje si¢ odnosnik

dotyczacy powszechnie obowiazujacych norm savoir-vivre przy stole.

Imprezy studenckie

Imprezy studenckie, organizowane przez organy uczelniane sa §wietna okazja do
rozerwania si¢ i odpoczynku od wysitku umystowego. Nalezy jednak pamigtac, aby przede
wszystkim nie przestawac myslec.

Podczas takich imprez moze dojs¢ do wielu wypadkow i nieprzyjemnych sytuacji,
dlatego niezwykle wazne jest przestrzeganie podstawowych zasad BHP i1 dostosowywanie si¢
do polecen organizatorow.

Pijac napoje alkoholowe warto zachowa¢ umiar, zeby nie straci¢ kontaktu ze §wiatem.
Pomijajac wszelkie nieprzyjemnosci, ktore moga nas spotkac, przedstawiamy niekorzystnie
obraz studenta i uczelni. Lepiej opusci¢ imprez¢ o wlasnych sitach.

Niedopuszczalne jest przynoszenie na imprezy uczelniane niebezpiecznych $rodkow i
wlasnego alkoholu.

Warto tez pamigtac, ze spozywanie alkoholu poza terenem imprezy moze skutkowac

mandatem.
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Ubior

Nalezy przede wszystkim pamigtaé, ze uczelnia jest miejscem do nauki, a nie
wybiegiem mody czy wystawa sklepu odziezowego. Pomimo, Ze uczelnie nie maja spisanego

dress codu, to nalezy przestrzega¢ pewnych zalecen.

Ubranie codzienne

Zazwyczaj nie ma konkretnych wymogéw odnosnie ubrania codziennego, chociaz
niektore wydzialy wymagaja od swoich studentéw noszenia garnituréw. Zwykle ubranie
powinno by¢ przede wszystkim skromne i stonowane.

Niedopuszczalne jest noszenie:

- butéw z odkrytymi stopami (w tym sandatow)
- krotkich spodniczek

- obcistych ubran

- wydekoltowanych bluzek

- bluzek odstaniajacych brzuch, ramiona, plecy
- krotkich spodenek

- dresow

- nakrycia glowy

- przeswitujacych strojow

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

nalezy pamigta¢, zeby nie przychodzi¢ w nich na egzamin!
Ubidr elegancki

Na wszelkie egzaminy i zaliczenia konczace semestr oraz oficjalne uroczystosci
nalezy przychodzi¢ ubranym elegancko. W przypadku zeréwek i kolokwiow zdania sa

podzielone, jednak istnieje przeswiadczenie, ze zawsze jest si¢ lepiej ubra¢ bardziej elegancko

niz mniej. Stroj, w ktorym przychodzimy odzwierciedla nasz szacunek do wyktadowcy. Jezeli
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prowadzacy przedmiot nie postanowi inaczej na kolokwia i egzaminy z terminem zerowym
warto przyjs¢ ubranym elegancko. Kobiety zaktadaja biata bluzke i ciemne spodnie lub
spodnicg. Mezczyzni przychodza w garniturze, albo przynajmniej koszuli. Dopuszczalny jest
zestaw marynarka i jeansy. Mozna zrezygnowa¢ z krawata. Warto tez pamigta¢, ze nawet
biata koszula z krotkim regkawem ani koszula flanelowa nie jest uwazana za elegancka.

Jezeli chodzi o egzaminy 1 zaliczenia podczas sesji wymagany jest juz pelny strdj
galowy. Kobiety powinny zalozy¢ biata bluzkg oraz ciemna spddnicg (czarna, grafitowa,
granatowa) lub takie same spodnie. Nalezy pamigta¢ o stosownej dhugosci spodnicy. Dobrze
jest tez mie¢ marynarkg. Nadmiar 0zdob nie jest mile widziany — najlepiej zatozy¢
maksymalnie dwa pierscionki na rgke, wkretki zamiast dhugich kolczykéw i1 dyskretng
bransoletke.

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

guzik (ten na dole) powinien by¢ rozpigty.

0 co? To tylko egzamin!

AKADEMICKI SAVOIR-VIVRE - Mateusz Hyla
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Tytuty

Uczelnie posiadaja dos¢ ceremonialng kulture, stad wymaga si¢ zwracania do siebie
po nazwisku poprzedzonym tytulem naukowym. Zasada ta obowiazuje zarowno studentow
jak 1 pracownikow uczelni. Ponizej podane zostaly odpowiednio odmienione zwroty. Nalezy
ich uzywa¢ zawsze podczas rozmowy jak i przy pisaniu podan oraz wiadomos$ci e-mail. W
przypadku tych ostatnich konieczne jest dodanie frazy ,,Szanowny Panie/Szanowna Pani” w

naglowku.

Na Uniwersytetach obowiazuja nastgpujace tytuty:
Panie Rektorze / Pani Rektor

Panie Dziekanie / Pani Dziekan

Panie Profesorze / Pani Profesor

Panie Doktorze / Pani Doktor

Panie Magistrze / Pani Magister

Obowiazujace zasady:
e Do prorektoréw nalezy si¢ zwracac jak do rektorow.
e Do prodziekanow nalezy si¢ zwracac jak do dziekanow.
e Do doktorow habilitowanych nalezy si¢ zwraca¢ jak do profesorow.
e Do 0s6b z tytutem magistra dopuszczalny jest zwrot: Prosz¢ Pana/Prosz¢ Pani
e Piszac do Rektora zamiast uzy¢é zwrotu grzeczno$ciowego: Szanowny Pan, powinno

si¢ napisac¢ Jego Magnificencja, badz JM.

Pisanie tytutow:
e Licencjat — lic
e Magister — mgr
e Doktor —dr
e Doktor habilitowany — dr hab.
e Profesor — prof.
Kropki po tytutach wpisuje si¢ tylko po skrotach: ,habilitowany” i ,,profesor”. Podczas

rozmowy nie taczy si¢ funkcji uczelnianych z tytutami naukowymi, czyli nie méwimy ,,Panie
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Rektorze Profesorze”, ,,Pani Dziekan Doktor Habilitowana”. Powinno si¢ taczy¢ tytuty
koscielne 1 wojskowe z tytutami naukowymi, czyli np.” Ksi¢ze Profesorze”, ,,Profesorze

Generale”.
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Oszustwa

Uczelnia jest miejscem, w ktérym nie toleruje si¢ zadnego rodzaju oszustw. Dotyczy

to zarowno studentow jak i pracownikow.
Sciaganie

Uczelnie kategorycznie zabraniaja $ciagania podczas egzaminéw. Dotyczy to zarowno
spisywania odpowiedzi od innych studentdéw, jak i korzystania z wszelkiego rodzaju ,,pomocy
naukowych”. Podczas egzaminu telefon i inne urzadzenia elektroniczne musza by¢ wytaczone
i schowane. Jakiekolwiek proby oszustwa na egzaminach i kolokwiach moga skutkowaé
wszczgciem postegpowania dyscyplinarnego i usunigciem ze studiow. Czasem spotyka si¢
fagodniejszy wymiar kary — obnizenie oceny, niezaliczenie egzaminu, niezaliczenie
przedmiotu. Nie warto jednak ryzykowac i lepiej przygotowaé si¢ na testy i zaliczaé je
opierajac si¢ tylko i wylacznie na wlasnej wiedzy.

Sciaganie to nie tylko oszukiwanie wykladowcow, ale tez innych studentow, ktorzy

poswigcili swoj czas i przygotowali si¢ do testu.
Plagiat

Plagiat, jest to nic innego jak kradziez utworu, badz dzieta, a takim jest kazdy referat,
artykul, prezentacja itp. Wyroznia si¢ dwa rodzaje plagiatu: jawny i ukryty. Pierwszy polega
na catkowitym skopiowaniu czyjej$ pracy i podpisaniu jej wlasnym nazwiskiem, a drugi na
kopiowaniu czyich§ mysli i niepodawaniu zrodta. Warto tutaj podkresli¢, ze chodzi o mysli, a

wigc uzycie synonimoéw, szyku przestawnego itp. nie sprawi, ze praca nie bgdzie plagiatem.

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

roku, wnioski sam zrobieg i
praca dyplomowa gotowa!

f\K.‘\E.EMlCKl SAVOIR-VIVRE - Mateusz Hyla
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Uczelnie rygorystycznie podchodza do plagiatowania. Wigkszos¢ prac jest filtrowana
specjalnymi, antyplagiatowymi programami. W przypadku stwierdzenia plagiatu mozna

zosta¢ wydalonym ze studiow.

Ghostwriting

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

zard6wno wobec sprzedajacego prace jak i kupujacego.

kategoria :  Praca > Zatrudnie
tytut: napisanie pracy magr
data dodania @ dzis, - waZne jeszcze 7 dni do :
wyswietleri : 20 razy

CEena &

jak w temacie potrzebuje pomocy w napisaniu czesci badawczej pracy magisterskiej z ekonomii
oczywiscie za odpowiednig optats :) czas to jakies 2-3 tygodnie, mam wszystkie potrzebne
materiaty

AKADEMICKI SAVOIR-VIVRE - Mateusz Hyla

Pracownicy

Niestety, czasem zdarza sig, ze niektérzy z pracownikow zachowuja si¢ nieetycznie
lub przekraczaja obowiazujace normy prawne. W takim wypadku obowiazkiem studenta jest

powiadomienie wladz Uniwersytetu, badz odpowiednich organéw $cigania.
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Osoby niepetnosprawne

Podczas kontaktu z niepelnosprawna osoba najwazniejsze jest, aby traktowaé ja po
partnersku, czyli tak samo, jak kazdego innego studenta i przyjaciela. Nie mozna bac¢ si¢
czyjej$ niepetnosprawnosci, ani ucieka¢ przed nia. Jezeli mamy jakie$S watpliwosci, nie
wiemy czy mozemy jako$ pomoc, zawsze mozemy zapytac.

Szczegolowy informacje, pomocne w kontaktach z osobami niepetnosprawnymi
mozna znalez¢ na stronie Biura Pelnomocnika Rzadu ds Osoéb Niepelosprawnym pod

adresem: http://www.niepelnosprawni.gov.pl/publikacje. Praktyczny poradnik savoir-vivre

wobec 0s6b niepetnosprawnych" autorstwa Judy Cohen szczegdélowo opisuje kontakty z
osobami o kazdym stopniu niepetnosprawnosci, dlatego w tym rozdziale umieszczone bgda

tylko ogolne zasady, opracowane na podstawie wspomnianej ksiazki.

Podstawowe zasady w kontaktach z niepetnosprawnymi:
1. Zanim pomozesz — zapytaj.
2. Laska, wozek, pies przewodnik itp. to przestrzen prywatna osoby niepetnosprawnej —
nalezy ja szanowac.
Zwracaj si¢ zawsze do osoby niepetnosprawne;j.
Nie wypytuj za wiele o przypadtosci.
Nie zaktadaj, Zze osoba niepetnosprawna nie potrafi czego$ zrobic.

Zawsze pomagaj osobom niepelnosprawnym, gdy zostaniesz o to poproszony.

A

Uwazaj na sposdb wymowy. Opisujac niepelnosprawnos¢, nie uzywaj negatywnie
brzmiacych wyrazéw: zamiast niepelnosprawny mow osoba niepetnosprawna, zamiast
przykuty do wozka — korzystajacy z wozka.

8. Nie zaslaniaj twarzy rozmawiajac z osoba niedostyszaca.

9. Nie boj sig, ze sobie nie poradzisz.
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Kontakt z wyktadowca

Istnieje wiele form kontaktu z wykladowca. Dzigki popularnosci internetu, poczty
elektronicznej, blogow, portali spotecznosciowych i powszechnemu dostgpowi do telefondw
komorkowych rozmawia¢ mozna na wiele sposobow. Jednakze, niezaleznie od formy nalezy

przestrzega¢ odpowiednich zasad kultury.
Rozmowa

Rozmawiajac z wyktadowca, czy to podczas zajec, na przerwie, czy poza uczelnia
powinno si¢ pamigta¢ o zachowaniu uczelnianej hierarchii i dobrych manier. Nawet, jezeli
prywatnie jesteSmy z pracownikiem na ,,ty” nie mozemy zwracac si¢ tak do niego na terenie
kampusu. Dotyczy to nawet sytuacji, w ktorych jeden z pracownikow jest naszym dobrym
znajomym, badz krewnym. Wyjatkiem od tej reguty moga by¢ rozmowy w cztery oczy, o ile
pracownik samemu zaproponowat rozmoweg po imieniu.

Zwracajac si¢ do wykladowcy nalezy zawsze uzywac jego tytutdéw, np. nie moéwimy
,Dobrze, proszg pana”, tylko ,,dobrze, panie doktorze”.

Podczas rozmowy warto zadba¢ o poprawnos¢ jezykowa wypowiadanych zdan,
unika¢ kolokwializméw i pod zadnym pozorem nie uzywa¢ wulgaryzmow. Niewskazany jest
rowniez glo$ny $miech i podnoszenie glosu.

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

Jezeli rozmawiamy z wykladowca podczas przerwy i my siedzimy, a on stoi, to o ile
rozmowa ograniczy si¢ do krotkiej wymiany zdan mozemy nie zmienia¢ pozycji. W
przypadku dluzszej rozmowy koniecznie powinniSmy wstaé. Niegrzeczne begdzie

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

Oznacza to, ze pomimo niewatpliwego zblizenia, jakim jest wymiana telefonéw powinno si¢

dalej pamigtac o uczelnianej hierarchii oraz dobrych manierach.
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Nalezy pamigta¢, ze dzwoniac do kogo$ zawsze nalezy si¢ przedstawi¢ na poczatku
rozmowy. Nawet, jezeli czgsto kontaktujemy si¢ w ten sposdb z ktéryms$ z pracownikow i
wiemy, ze nasz numer zostal dodany do jego ksiazki adresowej, przedstawienie si¢, chocby z
imienia i nazwiska jest konieczne.

Dzwoniac po raz pierwszy, koniecznie nalezy poda¢ miejsce, z ktorego dany
pracownik moze nas skojarzy¢, np. ,Jan Nowak, student II roku Zarzadzania na
Uniwersytecie Slaskim”. Jezeli sprawujemy na uczelni jaka$ funkcje i dzwonimy ,,stuzbowo”
nalezy wymieni¢ ja podczas przedstawiania sig.

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

wyktadowcy, kiedy wiemy, Ze ten prowadzi jakies$ zajecia.

Dobry wieczor,
Panie Doktorze!
Mam nadziejeg, ze
Pana nie

~— obudzitem

AKADEMICKI SAVOIR-VIVRE - Mateusz Hyla

Jezeli, ktorys z pracownikow nie odbierze naszego telefonu nie powinnismy ngkaé go
kolejnymi. Lepiej poczeka¢ pot godziny lub wigcej i zadzwoni¢ ponownie. Natarczywe
wydzwanianie moze zosta¢ odebrane jako niegrzeczne.

Rozmawiajac przez telefon nalezy znalezé jakie$ ciche miejsce. Dzwonienie przy
glo$nej muzyce, na $rodku hatasliwej ulicy, obok krzyczacego rodzenstwa moze utrudni¢
komunikacje i zosta¢ odebrane jako niestosowne.

Numer telefonu komoérkowego wykladowcy jest jego numerem prywatnym i pod

zadnym pozorem nie mozna go nikomu innemu udostgpniac. Jezeli inny student bgdzie cheiat
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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 wyktadowcy.

Wiadomosé SMS

W zZadnym wypadku nie nalezy samemu rozpoczyna¢ konwersacji SMS z
wyktadowca. Jezeli prowadzacy przedmiot samemu wystal do nas wiadomo$¢ tekstowa,
powinni$my odpowiedzie¢ mu w ten sam sposob, chyba ze poprosit nas o inna forme
kontaktu.

Wysta¢ SMS’a do wyktadowcy mozna tez, jezeli zostaliSmy o to poproszeni, np.
,Panie Janku, czy moglby pan wysta¢ do mnie wiadomos¢ o 20 z przypomnieniem o pana
prezentacji”.

Piszac wiadomos$¢ tekstowa nalezy pamigtac, ze jest to forma oficjalnego listu, nalezy
wigc uzywac tytutdéw i zwrotow grzeczno$ciowych. Powinno si¢ zadbaé o poprawnosé
gramatyczng i ortograficzna oraz unika¢ kolokwializméw 1 roznego rodzaju skrétow, badz
emotikonek.

Wydawa¢ si¢ moze, ze komunikacja za pomoca SMS jest znacznym skroceniem
dystansu na linii student — wykladowca, ale nie mozna zapomnie¢ o zasadzie nie spoufalania
sig. Wigcej informacji na temat poprawnego pisania wiadomosci mozna znalez¢é w rozdziale

,,wiadomosci e-mail”.

Portale spofecznosciowe

W dobie portali spolecznosciowych, gdzie wigkszos¢ ludzi ma konta w rdznych
serwisach moze si¢ zdarzy¢, ze ktory$§ z wykladowcow korzysta z tego samego portalu co my.
Nalezy pamigtac, ze wyktadowca tez jest cztowiekiem i ma prawo do swojego prywatnego
zycia, dlatego niegrzeczne jest wysylanie mu zaproszen do znajomych na typowo
rozrywkowych portalach typu Facebook. Inaczej ma si¢ sprawa z powaznymi, naukowymi,
badz biznesowymi portalami (np. Linkedin). Wystanie wyktadowcy zaproszenia do
znajomych na tego typu portalach nie jest niczym niegrzecznym, jednak nalezy pamigtac, ze
prowadzacy bedzie mial wtedy wglad do czeSci 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 znajdowac si¢ przeklenstwa, opinie na temat uczelni,
wyktadowcow i studentow.

Piszac do wykladowcy za pomoca portali spotecznosciowych nalezy pamigta¢ o
oficjalnej formie wiadomosci, czyli uzywaniu tytuldw, zwrotdéw grzeczno$ciowych,
przestrzeganiu zasad poprawnej pisowni i nie uzywaniu wulgaryzméw, kolokwializmow ani
skrotow badz emotikonek. Wigcej informacji na temat poprawnego pisania wiadomosci

mozna znalez¢ w rozdziale ,,wiadomosci e-mail”.

Pani Doktor! Slicznie wyszla pani na
tym zdjgeiu! Datbym wigcej niz
jednego lajka!

AKAE{EMICK] SAVOIR-VIVRE - Mateusz Hyla

Komunikatory

Nie nalezy pisa¢ do wykladowcy, jezeli sam nie podatl nam swojego numeru gadu-
gadu, nicku tlen, skype badz innego komunikatora. Pracownik uczelni moze umiesci¢ swdj
numer gdzie§ w sieci, ale o ile nie wyrazit zgody, nie powinno si¢ do niego zwracaé w
sprawach uczelnianych w ten sposob.

Jezeli wyktadowca podat pod jakim$ artykutem, badz w ksiazce kontakt do siebie za
pomoca komunikatora, mozna rozpocza¢ konwersacj¢ samemu, ale tylko na tematy
przedstawione w danym artykule badz ksiazce. Nalezy pamigta¢ o przedstawieniu si¢
imieniem, nazwiskiem, stopniem naukowym, kierunkiem i uniwersytetem.

Korzystajac z komunikatora nalezy pamigta¢ o oficjalnej formie wiadomosci, czyli

uzywaniu tytutléw, zwrotow grzecznosciowych, przestrzeganiu zasad poprawnej pisowni i nie
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uzywaniu wulgaryzmow, kolokwializmow ani skrotow badz emotikonek. Wigcej informacji

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

Blogi

Zdarza sig, ze niektorzy z wyktadowcow prowadza swoje blogi, badz inne strony i
umozliwiaja innym internautom komentowanie ich wpiséw. Strony te stuza przekazywaniu
mysli 1 wiedzy, a same komentarze maja zachgca¢ do intelektualnej, naukowej dyskusji, a
wigc nalezy pamigtaé, aby komentowaé tylko i wylacznie tre$¢ witryny, a nie sprawy
uczelniane. Komentarze typu: “kiedy sprawdzi pani prace II grupy”, badz ,bedzie pan na
seminarium?”’ nie majq prawa bytu.

Komentujac posty nie trzeba uzywa¢ wlasnego imienia i nazwiska — wystarczy
pseudonim. Oczywiscie mozna podpisa¢ si¢ pod swoja wypowiedzia, 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, pamigta¢ o oficjalnej
formie wiadomosci, czyli uzywaniu tytulow, zwrotow grzecznosciowych, przestrzeganiu
zasad poprawnej pisowni i nie uzywaniu wulgaryzmoéw, kolokwializmow ani skrotow badz
emotikonek. Wigcej informacji na temat poprawnego pisania wiadomos$ci mozna znalez¢ w

rozdziale ,,wiadomosci e-mail”.
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Podania

Piszac podanie nalezy przede wszystkim pamigtaé, ze jest ono dokumentem. Po
rozpatrzeniu zostanie zarchiwizowane w teczce z naszym nazwiskiem. Wazne jest wigc, aby

jego tres¢ 1 forma nie kompromitowaly nas.

Zasady

Kazde podanie musi zawierac:
e dane adresata: funkcja, tytut, imi¢ i nazwisko,
e dane nadawcy,
e date i miejsce,
e wlasnoreczny, czytelny podpis,
e odpowiednie formy jezykowe,
e zwroty grzeczno$ciowe.

Nie moze zawiera¢ btedow ortograficznych, interpunkcyjnych i merytorycznych.
Problem musi zosta¢ jasno przedstawiony, dobrze jezeli jest poparty jakimi§ dowodami
(mozna zamie$ci¢ w zalacznikach). Nalezy pamigta¢, ze podanie to prosba, a nie rozkaz.
Odpowiednio dobrane stowa moga skutecznie wptynac na decyzje.

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

A4. Nie jest to wymagane, ale lepiej jezeli zostanie napisane elektronicznie i wydrukowane.
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Przykfadowe 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 przedluzenie zimowej sesji egzaminacyjnej w roku

akademickim 2013/2014 do dnia 17.02.2014.

Swoja prosbe motywuje dlugotrwala choroba, co zaswiadczam zwolnieniem

lekarskim, dostgpnym w zataczniku.

Prosze¢ o pozytywne rozpatrzenie mojej prosby.

Andrzej Kowalski

Wzory podan

Ponizej znajduje sig kilka wzorow podan. Wystarczy je skopiowac i uzupehic.
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Podanie o przediuzenie sesji

Imie nazwisko, rok, kierunek, numer indeksu Miejscowosc, data

Do Sz.P. Tytul naukowy imig¢ nazwisko
Funkcja Wydziat

Zwracam si¢ z prosba o przediluzenie [zimowej/letniej] sesji egzaminacyjnej w roku

akademickim <podac rok> do dnia <data>

Swoja prosbg motywuje <podaé powody>

Prosz¢ o pozytywne rozpatrzenie mojej prosby

Z wyrazami szacunku

Pelny, czytelny podpis

Podanie o egzamin komisyjny

Imie nazwisko, rok, kierunek, numer indeksu Miejscowosc, data

Do Sz.P. Tytul naukowy imig¢ nazwisko
Funkcja Wydziat

Zwracam Si¢ z prosba o wyznaczenie terminu egzaminu komisyjnego z przedmiotu <nazwa

przedmiotu> w sesji <zimowej/letniej> w roku akademickim <rok>.

Swoja prosbe motywuje <podaé¢ powody>

Prosz¢ o pozytywne rozpatrzenie mojej prosby

Z wyrazami szacunku

Pelny, czytelny podpis

et S S S
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Podanie o wpis warunkowy

Imie nazwisko, rok, kierunek, numer indeksu Miejscowosc, data

Do Sz.P. Tytul naukowy imig¢ nazwisko
Funkcja Wydziat

Zwracam si¢ z prosba o wyrazenie zgody na wpis warunkowy z przedmiotu <nazwa

przedmiotu> w sesji <zimowej/letniej> roku akademickiego <rok>.

Swoja prosbe motywuje¢ nie uzyskaniem zaliczenia z przedmiotu <nazwa przedmiotu>

prowadzonym przez <tytul, imig i nazwisko prowadzacego>.

Prosze o pozytywne rozpatrzenie mojej prosby
Z wyrazami szacunku
Pelny, czytelny podpis

Podanie o urlop dziekanski

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

Do Sz.P. Tytul naukowy imig¢ nazwisko
Funkcja Wydziat

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

Swoja prosbe motywuje¢ <podaé powody>

Prosz¢ o pozytywne rozpatrzenie mojej prosby

Z wyrazami szacunku

Pelny, czytelny podpis

34



Wiadomosci e-mail

Dzisiaj, praktycznie kazdy wyktadowca posiada swoj uczelniany adres e-mail.
Zazwyczaj jest to imig.nazwisko@skrot uczelni.edu.pl. (np. us.edu.pl w przypadku
Uniwersytetu Slaskiego). Moze si¢ zdarzy¢, ze wykladowca podaje inny adres poczty
elektronicznej, z ktorego czgsciej korzysta. Taki adres nalezy traktowaé tak samo jak
»shuzbowy”.

Nalezy pamigtaé¢ o ochronie prywatnosci i danych osobowych. Jezeli wysytamy jedna
wiadomos$¢ do kilku adresatow nalezy ukry¢ ich adresy. Stuzy do tego pole: ,,UDW”.

Jezeli korespondujemy z wyktadowca za pomoca naszego prywatnego adresu e-mail, o
ile nie zostato to wyraznie powiedziane, wiadomos$ci od prowadzacego sa przeznaczone tylko
dla nas i nie mozna ich przekazywac dalej, czy publikowac¢ na zadnych forach. W tym celu
nalezy komunikowac si¢ za pomoca adresu e-mail roku/grupy.

Najlepiej zeby nasz prywatny email skladat si¢ z imienia i nazwiska. Nieodpowiednie
sa adresy e-mail z obrazliwymi, badz humorystycznymi adresami.

W komunikacji z pracownikami uczelni niedozwolone jest uzywanie emotikonow.

O ile w wiadomos$ci e-mail nie zamieszczamy oficjalnego pisma, wystarczy uzyé
tytulu naukowego tylko na poczatku wiadomosci, po zwrocie ,,Szanowny Panie/Szanowna
Pani”. W tresci wiadomos$ci mozna korzysta¢ tylko z formy Pan, badz Pani, ale koniecznie z
duzej litery.

Jezeli piszemy pierwszy raz w zyciu do danej osoby i nigdy wcze$niej jej nie
widzieliSmy, warto przez cata wiadomos¢ uzywac jej tytutu naukowego, np.: ,,Czy mogtbym
Pana Profesora poprosi¢ 0”, ,,Co Pan Profesor sadzi 0”. By¢ moze brzmi to nienaturalnie, ale

jest to sposob na okazanie szacunku i zostanie dobrze zapamigtanym przez wyktadowce.

Niedopuszczalne wiadomosci

Do wykladowcow w wiadomosciach e-mail nie powinno si¢ zwracac o:
e wyjasnienie oceny — w tym celu nalezy przyjs¢ na konsultacje;
e komentarz odnos$nie pracy zaliczeniowej (chyba, ze wyktadowca sam zaproponowat
ten sposob komunikacji. Jezeli nie, nalezy przyjs$¢ podczas dyzuru);
e informacje, ktore sa dostgpne na stronie www: terminy konsultacji, sylabusy;

e przesylanie wszelkiego rodzaju konkursow, tancuszkéw, spamu itp.
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Nalezy pamigta¢, ze niektore sprawy jest lepiej zalatwia¢ podczas bezposredniej

komunikacji niz poczta elektroniczna.

Nigdy nie wolno:

zwracac¢ si¢ do wyktadowcy po imieniu;

rozpoczyna¢ wiadomosci od ,,witam”, ,,dzien dobry”;

konczy¢ wiadomosci zwrotem: ,,Pozdrawiam”, ,,Pozdro”, ,,Dzicki”, ,, Two;j”;
obraza¢ wyktadowcy;

wysyta¢ wiadomosci bez tematu;

wysyla¢ samych zatacznikéw, bez wiadomosci;

wysyla¢ tego samego maila kilka razy;

stosowac¢ emotikonek;

stosowac¢ jezyka potocznego;

stosowac¢ nieoficjalnych skrotow;

Nawet jezeli wyktadowca nie stosuje wymogoéw dla formalnych wiadomosci, uzywa

jezyka potocznego, emotikonek, podpisuje si¢ inicjatami, studentowi nie wolno zmieniaé

stopnia formalnosci wysytanych wiadomosci.

Budowa wiadomosci

Wiadomos¢ kazdego rodzaju, czy to podanie, list, e-mail, sms wystana do dowolnego

pracownika uczelni powinna zosta¢ napisana zgodnie z wymogami listu formalnego:

List powinien:

zawiera¢ odpowiedni temat,

zawiera¢ zwroty grzecznosciowe,

rozpoczynac si¢ od frazy: ,,.Szanowny Pan/Szanowna Pani”,
by¢ poprawny interpunkcyjnie i ortograficznie,

by¢ utrzymany w ,,grzecznym” tonie,

konczy¢ si¢ fraza ,,Z powazaniem” lub ,,Z wyrazami szacunku”,

zosta¢ podpisany imieniem, nazwiskiem, kierunkiem, rokiem i grupa.
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Przed wystaniem wiadomosci warto przeczytac ja jeszcze raz, w celu znalezienia biedow.

Przed wysfaniem

Przed wystaniem wiadomos$ci, nalezy sprawdzi¢ czy na stronie www uczelni nie
zostaty zamieszczone informacje, ktorych poszukujemy.
Zazwyczaj wszystkie uczelnie zamieszczaja w Internecie takie tresci jak:
e regulamin studiow,
e regulaminy $wiadczen materialnych wraz z komentarzami do nich,
o wzory drukow,
e podstawowe dane o jednostkach uczelnianych,
o listy cztonkdow organow uczelnianych,
e regulaminy praktyk,
e kryteria prac dyplomowych,
e regulaminy obrony prac dyplomowych,
e plany zajec,
o dyzury wyktadowcow,
e sylabusy przedmiotéw (w tym warunki zaliczenia),
e dane kontaktowe do wykladowcow,
e informacje o akademikach,

e informacje o organizacjach studenckich.

Wzory wiadomosci

Ponizej znajduje si¢ kilka wzorow wiadomosci e-mail skierowanych do pracownikow

uczelni. Wystarczy je skopiowac i uzupehic.
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Wz6r uniwersalny:

Szanowny Panie tytu/ naukowy

Zwracam si¢ do Pana z prosba odnosnie <Tres¢>

Z wyrazami szacunku

Imie Nazwisko

Kierunek studiow, rok, grupa

Wzér zapytania odnosnie terminu odrobienia zaje¢

Temat: Odrobienie zajeé z przedmiot

Szanowny Panie tytuf naukowy

Zwracam si¢ do Pana z prosba odnosnie zaje¢ z <przedmiot dla grupa rok kierunek studiow>.
Z powodu <poda¢ pow0d> nie moglem uczestniczy¢ w poprzednich zajeciach. Czy
mogtbym odrobié¢ nieobecno$¢ wraz z inna grupa?

Z wyrazami szacunku

Imie Nazwisko

Kierunek studiow, rok, grupa
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Wz6r prosby o przesuniecie terminu kolokwium

Temat: Prosba odnosnie kolokwium/egzaminu

Szanowna Pani tytu/ naukowy

Zwracam si¢ do Pani z prosba w imieniu <grupa, rok, przedmiot, kierunek studiow>. Czy
istniataby mozliwos¢ przetozenia <kolokwium/egzaminu> z dnia <data> na dzien

<data>. Swoja prosbe motywujemy <powod>.

Z wyrazami szacunku

Imie Nazwisko

Kierunek studiow, rok, grupa

Wzér wiadomosci z praca zaliczeniowag

Temat: Praca zaliczeniowa Imig Nazwisko Przedmiot

Szanowna Pani tytu/ naukowy

W zalaczniku wysylam do Pani prace zaliczeniowa z przedmiotu <przedmiot, grupa, rok,
kierunek studiow>.

Z wyrazami szacunku

Imie Nazwisko

Kierunek studidw, rok, grupa

Tytut zatacznika: Nazwisko.Temat pracy
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Wzér wiadomosci z prosba o komentarz odnosnie pracy

Temat: Praca Imie Nazwisko Przedmiot

S

Szanowny Panie tytu? naukowy

Czy moglbym Pana/Pania poprosi¢ o komentarz odnosnie mojej pracy z <przedmiot>.

CW.

S S

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

sprawdzenie tej czesci?

Z wyrazami szacunku

i

Imie Nazwisko

o

Kierunek studiéw, rok, grupa

S

Tytut zatacznika: Nazwisko.Temat pracy
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Wzér wiadomosci z prosba o komentarz odnosnie poprawionej pracy

Temat: Praca Imie¢ Nazwisko Przedmiot

Szanowny Panie tytuf naukowy

Bardzo dzickuje za Pana/Pani uwagi. W zalaczniku wysytam do Pana/Pani <numer> wersj¢
pracy z <przedmiot>.

Poprawilem juz:

<opisac>

Czy mogtbym poprosi¢ Pana/Paniq o sprawdzenie, czy teraz praca spelnia wymagania?

Z wyrazami szacunku

Imie Nazwisko

Kierunek studiow, rok, grupa

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

Temat: Prosba odnos$nie <nazwa akcji>

Szanowna Pani <tytu/>

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

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

<krotki opis imprezy>

Do przeprowadzenia akcji potrzebowaliby$Smy <wymienic¢>.

W zalaczniku wysytam do Pani proponowany przez nas harmonogram imprezy.

Z wyrazami szacunku

Imie Nazwisko

Kierunek studidw, rok, grupa

W zalacznikach harmonogram/szczegdtowy opis
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Wzér wiadomosci z informacja dotyczaca przeprowadzonej akcji

Temat: Prosba odnos$nie <nazwa akcji>

Szanowna Pani <tytu/>

Serdecznie dzigkujemy za zgodg na przeprowadzenie <nazwa akcji>. Wydarzenie przebiegto

zgodnie z planem i udato nam si¢ <opisa¢ efekty akcji>

Z wyrazami szacunku

Imie Nazwisko

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

W niektérych przypadkach lepiej jest zwroci¢ si¢ do wykladowey z adresu e-mail
grupy/roku. Pozwala to innym zainteresowanym na $ledzenie dyskusji, nadaje wiadomosciom
publiczny charakter (wiadomos$ci wysylanych na prywatne adresy nie mozna upubliczniac!).
Wigcej 0s6b zainteresowanych tym samym tematem zauwazy, ze juz wystano zapytanie —
pozwoli to unikna¢ sytuacji, kiedy wyktadowca dostaje dwadziescia wiadomosci dotyczacych
tej samej sprawy. Powinni z tego korzysta¢ przede wszystkim staro$ci grupy/roku podczas

zajmowania si¢ sprawami roku/grupy.

Zasady uzywania maila grupy/roku

W celu uniknigcia nieporozumien migdzy studentami warto stosowaé pewne reguly

odnos$nie wspdlnych adreséw e-mail:

1. Tylko jedna osoba jest uprawniona do kasowania wiadomosci.
Nie wolno zmienia¢ hasta bez uprzedniego przekazania go wszystkim uzytkownikom.
Nie wolno ogranicza¢ komukolwiek z grupy/roku dostepu do wspdlnego maila.

Nie wolno podawac¢ wspdlnego adresu przy jakichkolwiek rejestracjach.

A

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

6. Nie wolno wykorzystywac¢ maila w celach innych niz kontakty z wykladowcami.

7. Nie wolno wysyta¢ spamu na wspolnego maila.

8. Nalezy przestrzega¢ zasad netykiety i zawsze podpisywac si¢ pod wiadomo$ciami

nazwiskiem!

Niektore programy stuzace do automatycznego sprawdzania poczty pobieraja
wiadomosci na dysk uzytkownika i automatycznie kasuja je na serwerze. Przed podtaczeniem

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

ktorych maja dostgp osoby posiadajace hasto do maila. Szanujmy wigc wiasna prywatnosc i

wylogowywujmy si¢ z konta po sprawdzeniu poczty.
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Przy tworzeniu nazwy wspolnego adresu warto wzia¢ pod uwage kierunek i rok
rozpoczgeia studiow, a nie rok na ktorym studiujemy, np. ,,Zarzadzanie 2013”, a nie
»Zarzadzanielrok”. Adres e-mail warto dostarczy¢ kazdemu z prowadzacych przedmioty i do

dziekanatu.

Przykfady nieprawidfowych wiadomosci

Poprawne pisanie wiadomosci do wyktadowcdw jest niezwykle wazne, dlatego ponizej

znajduja sig¢ przyktady najpopularniejszych btedow w wiadomosciach e-mail.

Student napisal:

»Witam. Kiedy mozemy si¢ spodziewac¢ wynikow egzaminu?”

Brak zwrotow grzecznosciowych, niegrzeczna forma, brak podpisu, nie wiadomo o ktory rok

i przedmiot chodzi — zamiast tego powinno byc¢:

Szanowna Pani Doktor,

czy mogtaby nam Pani powiedzie¢, kiedy moglibySmy spodziewac si¢ wynikow z egzaminu z
przedmiotu ....

Z wyrazami szacunku

Imie Nazwisko w imieniu grupa, rok, kierunek.

Student napisal:

»Zbierzemy indeksy i1 bedziemy 5 lutego po wpisy,
7 powazaniem

Imi¢ i nazwisko”

Brak zwrotéw grzecznosciowych — zamiast tego powinno by¢:
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Szanowny Panie Profesorze,
Zbierzemy wszystkie indeksy i dostarczymy je Panu we wskazanym przez Pana terminie.

Z powazaniem

Imie Nazwisko w imieniu grupa, rok, kierunek.

T

Student napisal:

,»Bardzo sig¢ cieszymy i dzigkujemy, to w §rode¢ o 11:15. Pozdrawiam,Imie Nazwisko”

Brak zwrotéw grzecznosciowych, nieformalny styl wiadomosci — zamiast tego powinno by¢:

Szanowny Panie Magistrze,

Serdecznie Panu dzigkujemy za przychylenie si¢ do naszej prosby. W tym wypadku stawimy
si¢ u Pana w $rode <data> o 11:15.

Z wyrazami szacunku

Imie Nazwisko w imieniu grupa, rok, kierunek.

Student napisal:

,»Dzien dobry,Wiadomo$¢ otrzymalismy i na egzaminie si¢ wstawimy.Z wyrazami szacunku,

Studenci III roku”

Zabawna literowka ,,wstawimy”, brak zwrotow grzeczno$ciowych, brak podpisu imieniem i

nazwiskiem. Zamiast tego powinno by¢:

Szanowna Pani Doktor,

Potwierdzamy otrzymanie wiadomosci. Przekazalismy ja do wszystkich zainteresowanych.

Z wyrazami szacunku

Imie Nazwisko w imieniu grupa, rok, kierunek.
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Student napisal:

,Dobry wieczor,

w zwiazku z wyjazdem dr Nazwisko przepada nam wyktad z KMN 22.10 (wtorek) i powstaje
"okienko". Stad pytanie czy mogliby$my rozpocza¢ nasze zajecia o 12:00?

W imieniu studentoéw III roku,

Imie Nazwisko”

Brak zwrotéw grzecznosciowych, nie formalny styl wiadomosci. Zamiast tego powinno by¢:

Szanowny Panie Profesorze,

Zwracamy si¢ do Pana w imieniu studentow grupa/rok/kierunck z prosba odnosnie
wczesniejszego rozpoczecia ¢wiczen. W zwigzku z wyjazdem dr Nazwisko dnia <data>
mieliby$my przerwe migdzy zajeciami. Czy pasowatoby Panu zacza¢ zajecia o godzinie 12?

7 powazaniem

Imie Nazwisko w imieniu grupa, rok, kierunek.

e e s
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Dodatki

Prezentacje

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

http://prezi.com/cfefpxrzlory/?utm campaign=share&utm medium=copy&rc=ex0share

oraz

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

Informacje dla Samorzgadow Studenckich

Zapewne wickszos¢ studentdow nie bedzie zainteresowana przeczytaniem tej
publikacji, nie méwiac juz o stosowaniu niektoérych zasad savoir-vivre, dlatego bardzo wazne
okaza si¢ szkolenia z tego zakresu. Pomocne w tym celu moga si¢ okaza¢ wymienione
powyzej prezentacje. Pierwsza zasada wykorzystywania zasad savoir-vivre jest przekonanie
si¢ do nich, zrozumienie ich potrzeby oraz odrzucenie schematu, ze tego typu zachowania

ograniczaja wolno$¢ i osobowos¢.

Strony dotyczace savoir-vivre

Savoir-vivre ogo6lnie:

http://savoir-vivre.wieszjak.polki.pl/

http://www.dobre-maniery.com/

http://www.savoir-vivre.com.pl

Savoiv-vivre wobec 0s6b niepetnosprawnych:

http://www.gdansk.pl/plik,22227.html

Savoir-vivre przy stole:

http://www.restaurants.pl/savoir_vivre.htm

48



Kontakt

Mateusz Hyla

e mathyl540@gmail.com

e pl.linkedin.com/pub/mateusz-hyla/63/878/715
¢ hyla.blog.pl

e savoirvivre.blog.pl
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