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1. Tytutowanie i pozdrawianie pracownikéw i studentow AWF Warszawa

Tytuty i stopnie naukowe pracownikéw w AWF Warszawa to wazny element
etykiety akademickiej. Stosowanie ich $wiadczy o szacunku dla osiggnie¢ oraz o
wiedzy na temat hierarchii akademickiej.

1.1.  Kiedy uzywamy stopni i tytutéw naukowych lub funkcyjnych?

Odpowiedz: zwracanie sie do osoby prowadzacej zajecia w AWF Warszawa:

> podczas rozméw zaréwno osobistych, jak i telefonicznych;
w prezentacjach, kiedy mowa, np. o osiggnieciach naukowych danej osoby.

1.2.  Jak uzywac stopni i tytutow naukowych lub funkcyjnych podczas rozmowy?

Pani Rektor / Panie Rektorze (réwniez do prorektorow),

Pani Dziekan / Panie Dziekanie (rowniez do prodziekanow),

Pani Profesor / Panie Profesorze (takze do doktoréw habilitowanych),
Pani Doktor / Panie Doktorze

Pani Magister / Panie Magistrze.

YV V V VYV

1.3. Pozdrawianie

Na uczelni ,dzien dobry” moéwi sie rowniez wyktadowcom/pracownikom,
z ktorym aktualnie nie mamy zajec.

Przy pozdrawianiu na ulicy i korytarzu obowigzuje tradycyjnie reguta
pierwszenstwa, polegajgca na tym, ze osoba mniej szacowna ktania sie bardziej
umownie szacownej: student nauczycielowi, mtodszy starszemu, mezczyzna kobiecie.

1.4. Zasady uzywania stopni i tytutow naukowych lub funkcyjnych

> Pisownia: skroty tytutdw naukowych zapisywane sg mata literg (z wyjatkiem
pierwszego stowa, jesli rozpoczyna ono zdanie);

» Kolejnosé: jesli osoba posiada wiecej niz jeden tytut, nalezy je umieszczaé
w kolejnosci od najwyzszego do najnizszego, np.: prof. dr hab. inz. Jan Nowak;

» Bezposredni zwrot w komunikacji:


https://www.agh.edu.pl/o-agh/wladze
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e pisemnej do osoby z tytutem naukowym nalezy doda¢ odpowiedni
zwrot grzecznosciowy, np.: ,Szanowna Pani Profesor”,

e stownej do osoby z tytutem naukowym w codziennej rozmowie
wystarczy zwrot ,Pani Rektor” czy ,Panie Profesorze” - unikaj zwrotu
z wykorzystaniem imienia prowadzacego, np. ,Panie Janie” do prof.
dr hab. inz. Jan Nowak

1.5. Zasady zwracania sie do studentow AWF Warszawa

» Zwracanie sie do studentéw z wykorzystaniem zwrotu grzecznosciowego
,Pan”, ,Pani” w AWF Warszawa to wazny element etykiety akademickiej.
Stosowanie ich $wiadczy o szacunku do studiujgcych w Uczelni.

» Korzystanie ze zwrotéw grzecznosciowych dotyczy komunikowania sie
werbalnie i niewerbalnie.

Pomocne osoby w AWF Warszawa

Opiekun roku: kazdy rocznik ma powotanego sposréd nauczycieli akademickich
opiekuna, ktéry stuzy pomoca i do ktérego w razie potrzeby mozna sie zwréci¢ w
pierwszej kolejnosci.

Starosta/Staroscina grupy studenckiej; do kontaktow miedzy grupa, a
pracownikami w sprawach pomijajgcych kwestie osobiste/indywidualne
upowazniony jest starosta roku lub staroscina roku. Petni on role posrednika.
Studenci: Uczelniana Rada Samorzadu Studenckiego (URSS) oraz Juvenis i inne
uczelniane organizacje studenckie.

Dziekan: Przetozonym studentéw danego wydziatu jest dziekan. Zgodnie z
Regulaminem studiéw podejmuje on decyzje w sprawach dotyczacych przebiegu
studidw, o ile nie s3 one zastrzezone dla innych organéw.

Prodziekan ds. dydaktyki wspiera dziekana i moze opiniowac sprawy studenckie.
Prorektor ds. dydaktyki wspiera dziekandéw i prodziekandéw. Od decyzji dziekana
lub wydanej z upowaznienia dziekana decyzji prodziekana przystuguje prawo
odwotania sie do wtasciwego prorektora lub rektora.

Rektor AWF Warszawa.
Petnomocnicy Rektora, np. Petnomocnik Rektora ds. mobbingu, Petnomocnik
Rektora ds. przeciwdziatania dyskryminacji i zjawiskom niepozadanym,

Petnomocnik ds. Oséb z niepetnosprawnosciami, Petnomocnik ds. Sportu i inni.
Kanclerz
Kwestor
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Kierownik Dziekanatu

Dyrektor Biura Rektora

Sekretarka Katedry/Zaktadu/Pracowni

Kierownik Katedry/Zaktadu/Pracowni
Pracownicy Biura Osdéb z Niepetnosprawnos$ciami

Jak poprawnie pisa¢ wiadomosci e-mail w korespondencji uczelnianej?

1) Korzystaj z uczelnianego adresu e-mail, tj. zakorniczonego @awf.edu.pl
e Uczelniany adres e-mail to narzedzie, ktére =zapewnia nie tylko
bezpieczenstwo komunikacji, ale rowniez pomaga w identyfikacji nadawcy.
e Korzystanie z poczty w domenie AWF jest obowigzkiem studenta
zapisanym w Regulaminie Studidw.
2) Temat wiadomosci
e Kazda wiadomo$¢ elektroniczna powinna zawiera¢ temat, ktéry jasno i
zwiezle okredla jej cel.
e Temat powinien od razu wskazywac na powdd Twojej korespondencji. Na
przyktad: ,Prosba o konsultacje w sprawie pracy semestralnej”.
3) Powitanie
e Rozpocznij wiadomos$¢ od zwrotu grzecznosciowego ,Dzieth dobry” - bez
wzgledu na pore dnia, w ktérej piszesz wiadomos¢, lub
e Rozpocznij wiadomos¢ od zwrotu grzecznosciowego, np.

,Szanowni Panstwo/Szanowna Pani/Szanowny Panie prof. dr hab. inz. Janie Nowak”

¢ Nie stosuj stowa na powitanie ,Witam” osoby, do ktorej sie zwracasz (ani w
komunikacji werbalnej, ani w niewerbalnej)

Ciekawostka - powitanie ,Witaj”

Wita gospodarz/gospodyni gosci w swoim domu

Wita osoby, ktéra przyjmuje gosci w swoim biurze

Osoba wysytajagca wiadomos¢, wchodzaca do miejsca zamieszkania, pracy
swojego rozméwecy nie ,wita”, a méwi ,dzien dobry”

* & o o

e Po zwrocie grzeczno$ciowym nalezy postawic przecinek
¢ Kolejne zdanie nalezy rozpocza¢ matg literg
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4) Tres$¢ wiadomosci

5)

e Staraj sie przekazywac informacje w sposob zwiezty i konkretny.

e Jasno formutuj swoje pytania lub prosby.

e Pamietaj, ze wyktadowcy i pracownicy administracji otrzymuja wiele
wiadomosci, dlatego docenig Twojg zdolno$¢ do przekazywania informacji
w przystepny sposob.

e Zachowuj ciggtos¢ korespondencji.

e Nawiazuj do wczesniejszych wiadomosci i unikaj powielania informacji.

e Jesli kontynuujesz rozmowe, odwotuj sie do wczesdniejszych ustalen, aby
odbiorca nie musiat ich szuka¢.

Poprawno$¢ jezykowa

e Dbaj o poprawnosc jezykowa swoich wiadomosci.

e Sprawdz pisownie, interpunkcje i unikaj literowek.

e Pamietaj, ze starannie napisana wiadomos¢ swiadczy o Twoim szacunku do
odbiorcy oraz Twojej dbatosci o detale.

6) Zakonczenie wiadomosci

e Mozesz skorzystac z jednej z ponizszych formut:
,Z powazaniem”

,Z wyrazami szacunku”

Jtacze wyrazy szacunku”

e Nie stawiaj przecinka po tych zwrotach

e Podpisz sie petnym imieniem i nazwiskiem

e Dodaj rok, kierunek studidow oraz grupe

7) Zataczniki i emotikony

8)

o Jesli dotaczasz zataczniki, poinformuj o tym odbiorce i kréotko wyjasnij, co
zawieraja.

e W oficjalnej korespondencji unikaj emotikonow.

e Jesli wyktadowca uzyje ich w odpowiedzi, mozesz réwniez z nich
skorzystac¢, pamietajac o umiarze.

Nazywanie wysytanych plikow

e« W nazwie warto zawrze¢ okreslenie zawartosci plikow, ktére umozliwia ich
szybka identyfikacje oraz dodac¢ nazwisko autora np. ,wyniki badan Adam
Kowalski”

e Prace poddawane konsultacji warto wysytaé¢ w trybie edycji, a prace
koncowe w formacie pdf.

e Tryb edycji pozwala konsultowac tres¢ i dodawaé komentarze.

e Tryb kohncowy pozwala na zachowanie oryginalnego widoku gotowej pracy,
€co ma znaczenie przy ich druku.
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9) Schemat typowej wiadomosci

Szanowna Pani Profesor/Doktor/Magister,
[tres¢ wiadomosci]

Z powazaniem

[Imie i nazwisko]

[Rok i kierunek studiow]

10) Przyktad wiadomosci do Profesora

Szanowny Panie prof. dr hab. inz. Janie Nowak,

W nawiagzaniu do rozmowy, pisze z zapytaniem, kiedy mogtbym przyjs¢ na konsultacje
w sprawie pracy magisterskie;j.

Z wyrazami szacunku

Adam Kowalski

Il rok studia Il stopnia
Kierunek wychowanie fizyczne

4.

Tytutowanie prowadzacego zajecia podczas rozmow telefonicznych

Pamieta;j!

>

nalezy uwzgledni¢ tytut i stopien naukowy rozméwcy, tj. zwracaj sie do oséb z
tytutami naukowymi odpowiednio (np. Pani Profesor, Panie Doktorze);

lub stosuj zwroty uniwersalne ,Prosze Pana”, ,Prosze Pani” - w spotecznosci
akademickiej zwroty te zazwyczaj dotyczg oséb nieutytutowanych;

wykonuj potaczenia na numer telefonu stuzbowego w godzinach pracy
poszczegolnych komoérek uczelni lub wyznaczonych dyzuréw, ewentualnie staraj
sie dzwoni¢ nie wczesniej niz o godz. 8:00, nie pdzniej niz o 16:00;

nie dzwon natarczywie - powinno sie czekac na linii max. 5-6 sygnatéw.
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Ciekawostka - Dlaczego nie méwimy ,Prosze Panig”?

W jezyku polskim rzeczownik ,pani” odmienia sie przez przypadki. Kiedy zwracamy
sie do kogo$, uzywamy dopetniacza, czyli formy ,pani”.

Znaczenie zwrotu: ,prosze Panig” sugeruje, ze chcemy ,posiada¢” te pania, co
oczywiscie nie ma sensu w codziennej komunikacji.

Uzycie w kontekscie prosby: Jesli chcemy o co$ poprosi¢, méwimy np. ,Prosze
Panig o chwile uwagi’. Wtedy uzywamy biernika, poniewaz chcemy skierowac
prosbe do konkretnej osoby.

Poprawna forma: zwrot bezposredni: ,Prosze Pani” lub prosba: ,Prosze Panig o
pomoc”.

Zatem mowienie ,prosze Panig” jest btedem gramatycznym i moze by¢ odebrane
jako nieuprzejme. Warto zwraca¢ uwage na poprawnos¢ jezykowa.

. Jego Magnificencja Rektor AWF Warszawa

Jego Magnificencja Rektor AWF Warszawa [tytut/stopien Imie Nazwisko]
Jak zwraca¢ sie do rektora?

e W codziennych sytuacjach: ,Panie Rektorze”, ,Pani Rektor”.

e W sytuacjach bardziej formalnych: ,Jego/Jej Magnificencja”.

Tytut ,Jego Magnificencja” (dla mezczyzn) lub ,Jej Magnificencja” (dla kobiet)

e Tytut ten jest wyjatkowo honorowym tytutem, ktéry przystuguje rektorom
uczelni wyzszych.

e Jest to tytut bardzo oficjalny i uzywany przede wszystkim w sytuacjach
szczegodlnie uroczystych.

Kiedy uzywac tego tytutu?

e Uroczystosci akademickie: Podczas inauguracji roku akademickiego,
promocji doktoréw, podczas obrony prac doktorskich czy innych waznych
wydarzen uniwersyteckich.

e Oficjalne dokumenty: W pismach skierowanych do rektora, szczegdlnie jesli
sg to dokumenty o charakterze oficjalnym, np. podziekowania, gratulacje.

e Adresujgc sie bezposrednio do rektora: Podczas przeméwienia, gdy
zwracamy sie bezposrednio do rektora i zgromadzonej publicznosci.

e Tytut ,Magnificencja” jest zarezerwowany wytacznie dla rektoréw uczelni
wyzszych.
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e Nie uzywamy tego tytutu w codziennej komunikacji, ani w stosunku do
innych oséb, nawet jesli zajmujg one wysokie stanowiska.

¢ Ciekawostka - Dlaczego ,Magnificencja”?
¢ Stowo ,magnificencja” pochodzi z taciny i oznacza ,wspaniatosc¢”.
¢ Tytut ten podkresla range i znaczenie funkcji rektora dla uczelni.

. Zachowanie studenta i prowadzacego na zajeciach w AWF Warszawa

Pamietaj o punktualnosci: przychodz na zajecia na czas, aby nie przeszkadzad
W rozpoczeciu wyktadu / ¢wiczen.

Wychodzenie w trakcie zaje¢ jest dozwolone tylko w sytuacji wyzszej
koniecznosci, zawsze dyskretnie i nie nalezy tego naduzywac.

Wytacz dzwiek i wibracje w telefonie: dzwiek i wibracje telefonu podczas zajec sa
bardzo rozpraszajgce zaréwno dla Ciebie, prowadzacego jak i dla innych
studentéw.

Skup sie na wyktadzie: nie korzystaj z telefonu, chyba, ze prowadzacy na to
zezwoli.

Zadawaj pytania: jesli czego$ nie rozumiesz, nie bodj sie zapytac. To pokazuje, ze
jestes zaangazowany w zajecia. Mozesz tez zanotowad swoje pytania i zada¢ je
pod koniec zajed.

Szanuj innych: nie przerywaj studentom i prowadzacym, kiedy méwia (chyba, Ze o
to poprosza).

Stuchaj ich z uwagg i szanuj ich poglady. Unikaj komentarzy, ktére mogg byc
odbierane jako nieuprzejme i niegrzeczne.

Nie jest wtasciwe kierowanie w strone innych osob stéow, ktére mogg ranié:
agresywnych, toksycznych czy napastliwych. Tego rodzaju wypowiedzi moga by¢
Zzrédtem cierpienia, smutku, a nawet prowadzi¢ do probleméw zdrowotnych,
zarowno psychicznych, jak i fizycznych. Warto zatem stara¢ sie reagowaé¢ w
sposéb przemyslany i wywazony, zamiast dziata¢ pod wptywem impulsu.

Nie ma zwyczaju wstawania studentéw, gdy profesor wchodzi do sali wyktadowej
- zgromadzeni w sali wstaja, gdy wchodzi osoba szczegdlnie szacowna.

W gabinecie profesora raczej nie siada sie bez zaproszenia i respektuje sie godziny
dyzuréw konsultacji.

Przy powitaniu z podawaniem reki nalezy zawsze wstawac.

Przy powitaniu z podawaniem reki nalezy zawsze czekaé¢ az osoba wyzsza
stopniem lub tytutem wyrazi cheé takiego powitania.
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> Nie nalezy nagrywac zaje¢ bez wczesniejszej zgody prowadzacego ani studentow.

> Do sali wyktadowej lub seminaryjnej mozna wnosi¢ kurtki/ptaszcze i pozostawiac
je na wieszakach, chyba, ze w poblizu jest szatnia, z ktérej nalezy korzystac.
Natomiast niewskazane jest spozywanie positkdw w ww. salach.

7. Odpowiedni ubior w AWF Warszawa

Dress code w uczelni nie jest tak formalny jak kiedys$. Warto jednak pamietac o
kilku zasadach:

» Codziennos¢:
e Ubranie powinno by¢ czyste, schludne, wyprasowane, wygodne.
e Obuwie powinno byc¢ czyste.

» Zajecia:

e w laboratorium: nalezy wtozy¢ biaty fartuch, czyste obuwie na zmiane, jesli
jest taka potrzeba okulary ochronne i rekawiczki - prowadzacy zajecia
wyjasni zasady ubioru;

e sportowe: w zaleznosci od sportu mozliwe, ze prowadzacy zajecia poprosi
grupe o jeden kolor koszulek i spodni sportowych, obuwie powinno by¢
czyste;

e w jednostkach zewnetrznych: mozliwe, ze bedzie konieczne przygotowania
obuwia na zmiane, specjalnego stroju, np. fartucha;

e zdejmij na czas zajec¢ wszelkie ozdoby,

e zegarek sportowy mozesz zostawié, chyba, ze prowadzacy poprosi o jego
zdjecie z uwagi na specyfike zajec.

> Na egzaminy w sesji nalezy wybra¢ formalny stréj (niezaleznie od pogody na
zewnatrz): garnitur, marynarka, koszula, bluzka i spodnie/spddnica o dtugosci co
najmniej do wysokosci kolan, czyste i schludne obuwie.

» Stosowny stréj to wyraz szacunku dla siebie, odpowiednie przygotowanie sie do
zajec (np. sportowych) i dla innych.

8. Komunikacja w AWF Warszawa werbalna i niewerbalna

» Dobre maniery, uznanie dla innych, szacunek i empatia, to fundamenty
komunikacji werbalnej i niewerbalnej w spotecznosci akademickiej.

» W komunikacji werbalnej nalezy dostosowaé ton gtosu, mowe ciata czy styl
komunikacji z pracownikami i innymi studentami.
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Prowadzacy zajecia udziela gtosu na zajeciach, wiec nalezy o niego poprosic i
czekac¢ na wyrazne wskazanie o mozliwosci zabrania gtosu.

Nie nalezy przerywac rozmoéwcy. Nalezy poczekac az dokonczy wypowiedz.
Nalezy odnies¢ sie z uprzejmoscia i szacunkiem do argumentéw rozmoéwcy i
samego rozmowcy, nawet jezeli nie zgadzamy sie z jego zdaniem.

Zasady te dotycza komunikacji werbalnej podczas zaje¢ w kontakcie oraz podczas
zajec online.

Rozmawiajgc online z prowadzacym zajecia nalezy by¢ przygotowanym na
koniecznos¢ wtaczenia kamery tak, aby rozmoéwcy nawzajem widzieli swoje
twarze.

Dotyk jako narzedzie pracy w AWF Warszawa dla osoby pracujacej z ciatem

Osoba rozpoczynajagca studia w AWF Warszawa wyraza zgode na udziat w
¢wiczeniach fizycznych lub praktycznych w zakresie fizjoterapii czy
pielegniarstwa, wymagajacych bezposredniego kontaktu fizycznego (np. dotyk,
podtrzymywanie rak, ndg, czynnosci rehabilitacyjne etc.).

Student otrzymuje od prowadzacego zajecia jasny instruktaz co do c¢wiczen,
ktérych bedzie uczestnikiem i przestrzega zasad okres$lonych przez prowadzacego
zajecia.

Dotyk w ramach prowadzonych =zaje¢ powinien zawsze nastepowac z
zachowaniem szacunku do osoby, w ktérej sfere osobistg sie wchodzi i tylko w
zakresie niezbednym na potrzeby realizowanych zajec.

Nie dopuszcza sie ze strony prowadzacych zajecia ani ze strony studentow
bliskosci fizycznej (np. dotyku), ktoéra wykracza poza ramy wymagan
dydaktycznych.

Podsumowanie

1) Etykieta akademicka to nie tylko zasady dotyczace komunikacji, ale takze
ogolne zachowanie i wyglad.

2) Etykieta akademicka to wyraz szacunku do uczelni, wyktadowcow,
pracownikéw i studentow.

3) Zachowanie nalezy dostosowa¢ do kontekstu spotecznego i kulturalnego
naszego odbiorcy. Warto pamietac, ze zachowanie i wizerunek majg znaczenie i
wptywaja na reputacje.

4) Zycie studenckie to nie tylko nauka, ale tez budowanie relacji i tworzenie
witasnej $ciezki.

10
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5) Uczelniana Rada Samorzadu Studenckiego (URSS) oraz Juvenis to grupy, do
ktérych studenci zawsze mogg zwrdcic¢ sie w pierwszej kolejnosci w réznych
sprawach. Studenci nie muszg od razu zwracac sie bezposrednio do dziekana
lub Rektora. W wielu przypadkach URSS moze pomdc w rozwigzaniu sytuacji
bez angazowania wtadz wydziatu czy Uczelni.

6) Przynaleznos$¢ do spotecznosci akademickiej jest wyrdznieniem, wymagajagcym
od kazdego jej cztonka (pracownikéw i studentéw) odpowiedniej kultury
osobistej, a takze wtasciwych postaw oraz zachowania.

7) Uczelnia jest miejscem, gdzie obowigzuja pewne szczegolne reguty zachowania.

8) Studentem czy pracownikiem akademickim ,sie jest” zarowno w Uczelni, jak i
poza jej murami - Noblesse oblige. Warto stosowa¢ zasady dobrego
wychowania nie tylko w Uczelni.

9) Warto pamieta¢ o regularnym odwiedzaniu strony internetowej oraz
zaobserwowaniu medidow spotecznosciowych Uczelni, wydziatu czy samorzadu
studenckiego, aby by¢ na biezaco z tym, czym zyje spotecznos$¢ akademicka.

Ciekawostka - co oznacza ,La noblesse oblige”?

dostownie ,szlachectwo zobowigzuje”,

to francuskie wyrazenie oznaczajace, ze szlachectwo to co$ wiecej niz tylko
przywileje, wymagajagce od o0s6b posiadajgcych taki status wypetniania
obowigzkéw spotecznych,

to rowniez koncept, ktéry wyraza pewne nieformalne zobowigzania i odnosi sie do
kodeksu postepowania i obowigzkéw.
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