» Oczywiste /' nieoczywiste”

- do studentéw o zasadach na UG

Uniwersytet Gdanski z radoscig wita Was w swoich murach. JesteSmy najwiekszg uczelnia
na Pomorzu i jedng z wiekszych w kraju. Studiuje u nas 30 000 studentéw. Zajecia
prowadzi ponad 1700 pracownikéw naukowych, ktérym pomagaja pracownicy
administracyjni i obstuga techniczna. Wszystkim zalezy na tym, aby studiowato sie
Panstwu jak najlepie;j.

Szanowni Panstwo!

Uczelnia wyZsza to miejsce szczegdlne, dlatego warto zna¢ zasady panujace na UG, bo
czasem rzeczy oczywiste, w praktyce nie do konca takie sg, cho¢ powinny ;)




Jak zwracac sie do wyktadowcéw?

Waznym elementem zycia akademickiego jest wypracowana tradycja, zgodnie z ktérg w
bezposrednich kontaktach z pracownikami naukowymi zwracamy sie zawsze z uzyciem
wiasciwego tytutu naukowego lub funkcji.

DZIEN DOBRY
PANI PROFESOR
PANIE DOKTORZE
DO WIDZENIA

[ tak na li$cie pracownikow (np. na stronie internetowej www.ug.edu.pl) mozna odnalez¢
wilasciwy tytut i stopien naukowy:
e do osoby posiadajacej tytut zawodowy magistra zwracamy sie - ,Prosze Pani”,
»Prosze Pana”,
e do osoby posiadajacej stopienn naukowy doktora zwracamy sie - ,Pani Doktor”,
,Panie Doktorze”,
e do osoby posiadajacej stopien naukowy doktora habilitowanego lub tytut
naukowy profesora zwracamy sie ,Pani Profesor” lub , Panie Profesorze”.

Natomiast do os6b petnigcych funkcje kierownicze mozemy zwraca¢ sie uzywajac
wtasciwej formy, np. w rozmowie z dziekanem lub prodziekanem uzywamy okreslenia -
,Panie Dziekanie”, ,Pani Dziekan”. Do rektora lub prorektoré6w zwracamy sie mowiac -
,Panie Rektorze”, ,Pani Rektor”. Do os6b pelniacych inne funkcje kierownicze
odpowiednio: ,,Pani Dyrektor”, ,Panie Kierowniku” , ,,Panie Kanclerzu”, itd.

Nie zapominajmy przy tym o grzeczno$ciowych zwrotach ,dzien dobry” i ,do widzenia”
© To takie oczywiste, niestety czesto pomijane.

Sposoby kontaktowania sie

Wszyscy pracownicy naukowi wyznaczaja godziny konsultacji, podczas ktérych mozna
np. zaliczy¢ nieobecnoSci, poprosi¢ o dodatkowe wskazoéwki, itp. Terminy konsultacji sa
podawane w gablotach na korytarzu oraz na stronach internetowych poszczegdlnych
wydziatéw, instytutéw lub katedr. Przed wejsciem do pokoju konsultacji nie nalezy
zapomniec¢ o wcze$niejszym zapukaniu i poczekaniu na odpowiedz prowadzacego.



Osobami, ktére pomoga Panstwu zatatwi¢ wszelkie formalnos$ci s3 pracownicy
dziekanatow i sekretariatow. Nalezy sprawdzi¢ godziny przyje¢ w swoim dziekanacie, a z
pytaniami zwracac sie do wtasciwego pracownika, ktory opiekuje sie Panstwa kierunkiem
studidw.

Formy komunikacji:
Rozmowa bezposrednia oraz telefoniczna

Podczas rozmowy bezposredniej, czy telefonicznej obowigzuja te same zasady
stosowania form grzeczno$ciowych, tytutéw naukowych, czy funkcji oséb do ktérych sie
zwracamy, co opisane w czesci ,Jak zwracac sie do wyktadowcow?”.

E-mail

Wspéiczesnie coraz czesciej wybierang droga komunikacji sg e-maile. Warto jednak
pamietaé, ze czestotliwos¢ ich odbierania przez kadre naukowg jest bardzo rézna.
Kontaktujac sie za posSrednictwem e-maila nalezy wzig¢ zatem pod uwage, Ze czasem
odpowiedZ moze przyj$¢ pozniej, niz sie oczekuje.

E-mail jest elektronicznym listem, przy ktoérego tworzeniu obowigzuja odpowiednie
formy. Warto pamieta¢, by adres mailowy byt stosowny do komunikacji - nie prywatnej,
ale stuzbowej. Nieodpowiedni adres mailowy moze, np. zdyskwalifikowa¢ kandydata w
staraniach np. o prace, za$ na uczelni pracownicy mogg go zinterpretowac jako spam i nie
odczytac.

E-mail powinien zawierac tytut oraz elementy typowe dla kazdego listu:

e odbiorce (z odpowiednim tytutem naukowym lub funkcja), np. ,prof. Jan
Kowalski”, ,dr Anna Nowak”,

e zwroty grzecznosSciowe, np. ,,Szanowna Pani”, ,Szanowny Panie Doktorze”,
,S5zanowna Pani Dyrektor”,



¢ nigdy nie rozpoczynamy e-maila od ,Witam!”,

e list koczymy powszechnie uznanymi formami grzeczno$ciowymi,
np.,Z wyrazami szacunku”, ,Z powazaniem”,

¢ nie uzywamy formy: ,Pozdrawiam”

e pod trescig e-maila nalezy sie podpisac,

e e-mail, tak jak kazdy list, musi by¢ napisany zgodnie z zasadami ortografii i
interpunkcji. Zadne formy stosowane, np. w smsach (CU, pozdr, 2U) nie moga
znaleZ¢ sie w mailu napisanym przez studenta do pracownika uczelni,

e w e-mailach nie uzywamy emotikonéw "= ani zbednych ozdobnikéw. Nie
nalezy rowniez eksperymentowac z czcionkg lub infografikami, gdyz mail moze
by¢ nieczytelny dla odbiorcy.

Przyktad poprawnego e-maila:
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Dr Jan Kowalski
Katedra Historii Australii i Oceanii
Szanowny Panie Doktorze

W imieniu koleZanek i kolegéw zwracam sie z proshq...

Z wyrazami szacunku

Jan Nowak
Student I roku.
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Podanie

Zazwyczaj na stronach poszczegolnych wydziatow znajdg Panstwo wzory standardowych
podan. Jezeli jednak pismo dotyczy nietypowej sprawy, nalezy zastosowal ponizsza
forme:
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Gdansk, 1 pazdziernika 2017 r. -
- Jan Kowalski

- Student I roku
~ (wpisac kierunek studiéw)

Dziekan Wydziatu............
Prof. dr hab. Jan Nowak
PODANIE

Tres¢ podania. Nalezy zwieZle i zrozumiale przedstawié proshe. -

wlasnoreczny podpis

’///////////////////////////////////////////////////////////////’

Na zajeciach

Punktualno$¢ jest bardzo istotna. Nie nalezy spézZnia sie na zajecia. Prowadzacy ma
prawo nie dopuscic¢ spdznionych studentéw do zaje¢ ze wzgledu na dezorganizacje pracy.
SpdZnienia sg wyrazem braku szacunku dla prowadzacych zajecia.

WeczesSniejsze opuszczenie zaje¢ wymaga zgody prowadzacego. Nalezy to uzgodnic przed
rozpoczeciem zajec.



Podczas zajec nie nalezy:
e przebywac w okryciach wierzchnich (ptaszczach, kurtkach) oraz czapkach, itp.,
e Kkorzysta¢z telefonéw komoérkowych,
e spozywac positkéw.

Stréj

Sposob ubierania sie jest zawsze indywidualng sprawg studentéw. Na UG nie obowigzuje
zaden dress code, a jedynie powszechnie stosowane zasady zachowania i ubioru. W
zwigzku z tym, Ze uczelnia wyzsza jest miejscem szczeg6lnym, nalezy pamietac o tym, aby
stroj byt dostosowany do miejsca i okolicznosci.

Jezeli wiec chcg Panstwo skorzysta¢ z mozliwosci jakie daje nam potozenie geograficzne i
po zajeciach wybrac sie na plaze, doradzamy zapakowac do torby ubranie na przebranie,

bowiem Panowie na uczelnie nie powinni przychodzi¢ w krétkich spodenkach, za$ Panie
w strojach zblizonych do plazowych.

Odziez wierzchnig powinno zostawic sie w szatni przed wejsciem na zajecia.
Na egzaminie obowigzuje stroéj oficjalny (kolory: biaty, czarny, granatowy).

Odpowiednie ubranie istotne jest tez na zajeciach terenowych lub laboratoryjnych.

Jezyk

Na terenie naszej uczelni obowigzuje kultura jezyka uzywanego przez studentéw i
pracownikéw. Nalezy uwaza¢ na sformutowania i nie uzywa¢ wulgaryzmoéw - tak
powszechnych na ulicy, w Kklubach, czy w S$rodkach transportu publicznego.
Niedopuszczalne sg przeklenstwa, niezaleznie od tego, w jakim jezyku wypowiadane.



W Kodeksie etyki studenta Uniwersytetu Gdanskiego uchwalonym przez Parlament

Studentéw UG na posiedzeniu w dniu 14 paZdziernika 2011 r. studenci zadeklarowali
m.in.:

»8. Postepowanie zgodnie z zasadami tolerancji oraz poszanowania dla innosci.

9. Brak przyzwolenia na udziat studentéw w jakichkolwiek dziataniach
mogqcych uwtacza¢ godnosci studentéow lub innych cztonkéw spotecznosci
akademickiej, lub wptynq¢ negatywnie na dobre imie uczelni”.

Mamy nadzieje, ze powyzsze wskazowki pomoga Panistwu odnalezé¢ sie w specyfice

uczelni wyzszej, jaka jest Uniwersytet Gdanski. Zyczymy samych pieknych chwil podczas
studiow na UG! ©



