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WPROWADZENIE. ROZPOCZECIE STUDIOW

Rozpoczecie studidw w uczelni wyzszej wigze sie nie tylko z uczeszczaniem na zajecia,
ale takze z poznaniem i przestrzeganiem okreslonych norm i zwyczajow, ktére sktadajg sie
na kulture akademicka. Kazda osoba podejmujgca studia wyzsze powinna mie¢ Swiadomosc
tego, ze wpisuje sie w kulture zycia akademickiego i jest zobowigzana do poszanowania tradycji
w tym zakresie. Tradycje, ceremoniat akademicki oraz pewne dostojeristwo atmosfery w uczelni
wyzszej stanowig o jej niepowtarzalnosci. Akademia Nauk Stosowanych w Raciborzu réwniez
pielegnuje zasady kultury akademickiej, dlatego warto zapoznac sie z podstawowymi normami
i zasadami codziennego zycia w naszej Uczelni.

SPOSOB ZWRACANIA SIE DO NAUCZYCIELI AKADEMICKICH
Kulturakomunikacji powinnatowarzyszyéwszystkiminterakcjomwuczelniwyzszej. Warto
pamietad, jak zwracac sie do witadz uczelni i poszczegdlnych nauczycieli. Podczas oficjalnych
uroczystosci do Pana Rektora nalezy zwraca¢ sie ,Wasza Magnificencjo” (dopuszczalne
~Magnificencjo”). W sytuacjach codziennych zwracamy sie ,,Panie Rektorze”.
Do pozostatych nauczycieli zwracamy sie uzywajgc odpowiedniego tytutu naukowego, stopnia
naukowego lub tytutu zawodowego:

- Pani Profesor/Panie Profesorze - do 0séb z tytutem naukowym profesora zwyczajnego lub
0sOb zatrudnionych na stanowisku profesora Uczelni (doktor habilitowany lub doktor);
- Pani Doktor/Panie Doktorze - do 0osdb ze stopniem naukowym doktora;
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- Pani Magister/Panie Magistrze (dopuszczalny jest zwrot prosze Pani/prosze Pana) - do oséb
z tytutem zawodowym magistra i magistra inzyniera).

Podczas rozmowy nie taczy sie funkcji uczelnianych z tytutami naukowymi, stopniami
naukowymi lub tytutami zawodowymi (czyli nie mowimy ,Panie Rektorze Profesorze”, ,Pani
Dyrektor Doktor”).

Wazna jest réwniez odpowiednia pisownia tytutow i stopni w korespondencji tradycyjne;
i elektroniczne;:

- Profesor - prof.

- Doktor habilitowany - dr hab.

- Doktor - dr

- Magister - mgr

Wazne: kropki wpisuje sie tylko po skrotach ,habilitowany” i ,profesor”.

Nauczyciele akademiccy i pracownicy administracji zwracajg sie do studentek i studentow
korzystajgc z formuty Pani/Pan. Mogg zwracac sie po imieniu w przypadku wyrazenia zgody ze
strony studenta na taki sposéb komunikacji.

ZACHOWANIE NA ZAJECIACH

Nawyktadach nalezy koncentrowac sie natresciach przekazywanych przez prowadzgcego
wyktad i ograniczy¢ rozmowy z innymi studentami. Przed rozpoczeciem wyktadu nalezy
wytgczy¢ dzwieki telefonow komoérkowych. Jesli chcemy skorzystac z aparatéw fotograficznych
i dyktafondw, warto zapytac¢ prowadzgcego o zgode. Generalnie na wyktadach nie powinno sie
jesc¢ipi¢. W wyjgtkowych sytuacjach (np. wysoka temperatura otoczenia) nauczyciel akademicki
moze wyrazi¢ zgode na takie zachowanie.

W przypadku spoznienia nalezy jak najciszej wejs¢ do sali i usigs¢ na najblizszym wolnym

miejscu. Podobnie jest zwyjsciem z sali przed zakonczeniem wyktadu. Jezeli wiemy, ze bedziemy
musieli wczesniej opusci¢ wyktad, najlepiej zajg¢ miejsce blisko drzwi. Dobrg praktykg, a tym
samym wyrazem szacunku wobec nauczyciela, bedzie poproszenie go przed wyktadem o zgode
na wczesniejsze opuszczenie sali. Wychodzac nie zegnamy sie z prowadzgcym i pozostatymi
studentami. Niewtasciwym zwyczajem jest opuszczanie wyktadu po sprawdzeniu obecnosci
przez prowadzacego lub wychodzenie i wchodzenie w trakcie jego trwania (np. na papierosa,
do toalety, zatelefonowac). Te wszystkie sprawy powinny by¢ zatatwione w czasie przerwy.
Na pozostatych zajeciach (¢wiczeniach, laboratoriach, zajeciach projektowych, seminariach,
zajeciach praktycznych) obowigzujg podobne zasady Podczas wspominanych zaje¢ obowigzuje
zakaz jedzenia i picia cieptych napojow (kawy, herbaty). Wode z odpowiednich butelek mozna
pi¢. Savoir-vivre wymaga tez, aby podczas zajec nie zu¢ gumy.

Jezeli w czelni jest szatnia, to nie powinno sie zabiera¢ ze sobg okrycia wierzchniego
do sali. Przed rozpoczeciem pisemnego egzaminu wchodzimy do sali egzaminacyjnej bez
przepychania sie w celu zajecia odpowiedniego miejsca. Dobrze pamietac o tym, ze najpierw
powinny wejs¢ kobiety. Nauczycielka wchodzi pierwsza. Nauczyciel po studentkach, przed
studentami. Jezeli nie chcemy stosowac tej reguty i wchodzi¢ w dowolnej kolejnosci - rébmy to
spokojnie i bez przepychanek.
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Spoéznianie sie na egzamin jest niedopuszczalne. Istniejg jednak pewne odstepstwa
od tej reguty, jesli spéznienie nie wynikato bezposrednio z naszej winy. Jezeli doszto do takiej
sytuacji musimy egzaminatorowi wyjasni¢ przyczyny spéznienia oraz przedstawi¢ odpowiednie
usprawiedliwienie. Jezeli wiemy, ze nie bedziemy w stanie dojecha¢ na czas, mozemy
skontaktowac sie ze znajomym znajdujgcym sie w sali, aby ten przedstawit naszg sytuacje
egzaminatorowi. Przeprowadzajgcy egzamin moze poczekaé z rozpoczeciem, badz zezwoli¢
na ciche wejscie po czasie. Piszac egzamin nalezy pamieta¢ o zachowaniu ciszy. Dobrze jest
przygotowac sobie zapasowy dtugopis. W czasie egzaminu nie mozna korzystac¢ z telefonow
komérkowych oraz z niedozwolonych materiatow.

W czasie pobytu w kazdym miejscu Akademii Nauk Stosowanych w Raciborzu nalezy
pamietaco przestrzeganiu podstawowych zasad kultury. Dobrg praktyka jestwitanie sie zwrotem
.Dzien dobry” ze wszystkimi pracownikami, ktérych spotkamy przed zajeciami na korytarzach.
Nalezy takze pamietac o szanowaniu przestrzeni akademickiej - Smiecenie, pisanie po tawkach,
niszczenie mienia uczelnianego, to zachowania niedopuszczalne. Na terenie Uczelni nie mozna
pali¢ papierosow.

UBIOR

Zgodnie z tradycjg zycia uczelnianego nalezy przestrzega¢ umownych zasad dress codu
dotyczgcego ubioru codziennego i odswietnego.

Codzienne ubranie powinno by¢ schludne i stonowane. Nietaktem sg ubiory zbyt obciste
i wydekoltowane, bluzki odstaniajgce brzuch lub plecy, przeswitujgce czesci garderoby, zbyt
krotkie spodnice, a takze noszenie nakrycia gtowy w trakcie zajec.

Stréj odswietny obowigzuje w trakcie oficjalnych uroczystosci i wszelkich egzaminéw
(w trakcie sesji egzaminacyjnej i egzaminu dyplomowego).

Na egzaminy oraz oficjalne uroczystosci nalezy przychodzi¢ ubranym elegancko. Strgj,

AKADEMICKI SAVOIR VIVRE, CZYLI O WEASCIWYM
ZACHOWANIU W AKADEMII NAUK STOSOWANYCH W RACIBORZU



w ktérym przychodzimy na egzamin jest wyrazem szacunku studenta do przygotowania sie
do egzaminu oraz szacunku do nauczycieli akademickich. Kobiety powinny ubrac biatg bluzke
i ciemng spddnice lub spodnie. Mezczyzni przychodzg w garniturze, albo przynajmniej w koszuli.
Dopuszczalny jest zestaw marynarka i jeansy. Mozna zrezygnowac z krawata.

Na egzaminie dyplomowym wymagany jest juz petny stréj galowy. Kobiety powinny zatozy¢
biatg bluzke oraz ciemng spddnice (czarng, grafitowg, granatowg) lub takie same spodnie.
Nalezy pamietac o stosownej dtugosci spédnicy. Dobrze jest tez mie¢ marynarke. W przypadku
mezczyzn stroj galowy to petny garnitur - spodnie, marynarka i koszula wraz z krawatem.
Wszystkie guziki w koszuli powinny by¢ zapiete. W marynarce ostatni dolny guzik powinien by¢

rozpiety.

KONTAKT Z NAUCZYCIELAMI | PRACOWNIKAMI ADMINISTRACI

Istnieje wiele form kontaktu z nauczycielami i pracownikami administracji. Dzieki
popularnosci poczty elektronicznej i powszechnemu dostepowi do telefonéw komorkowych
rozmawia¢ mozna na wiele sposobdéw. Jednak nalezy przestrzegac¢ najwazniejszych zasad -
kontaktujemy sie tylko za pomocg oficjalnych stuzbowych adreséw mailowych i stuzbowych
numerdow telefonow (wszystkie informacje kontaktowe podane sg na stronie Uczelni
w odpowiednich zaktadkach, studenci rowniez dysponujg uczelnianymi adresami mailowymi
lub tworzg adres mailowy dla grupy).

Piszagc maila do nauczycieli i innych pracownikow Akademii Nauk Stosowanych
w Raciborzu nalezy pamieta¢ o zasadach netykiety, czyli uzywaniu odpowiednich tytutow,
zwrotow grzecznosciowych, przestrzeganiu zasad poprawnej pisowni oraz nie korzystaniu
z kolokwializmow, skrotow i emotikonek.

Wiadomos¢ mailowg powinnismy zaczynac zwrotem grzecznosciowym ,Szanowna Pani
/Szanowny Panie” i kohczy¢ frazg ,Z powazaniem” lub ,,Z wyrazami szacunku” oraz podpisac

imieniem, nazwiskiem, kierunkiem, rokiem i grupa.

Do nauczycieli w wiadomosciach e-mail nie powinno sie zwracac z prosbg o wyjasnienie
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oceny (takg sprawe nalezy wyjasniac
w czasie konsultacji z nauczycielem),
o informacje dotyczace pracy
zaliczeniowej lub dyplomowej (taka
sprawe nalezy wyjasni¢ podczas zajec
lub konsultacji, chyba, ze wyktadowca
sam zaproponowat ten sposob
komunikacji), o informacje, ktore
sg dostepne na stronie internetowe;j
Uczelni (np. terminy konsultacji,
terminy egzaminéw).

Najlepszym rozwigzaniem  jest
zwracanie sie do nauczycieli i innych
pracownikéw z adresu e-mail grupy.
Pozwala to innym zainteresowanym na $ledzenie dyskusji, nadaje wiadomosciom publiczny
charakter, a tym samym wiecej 0séb zainteresowanych tym samym tematem zauwazy, ze juz
wystano zapytanie. Korespondencje z adresu grupowego powinni przede wszystkim prowadzic¢
grupowi, ktérzy zajmuja sie sprawami grupy.

Warto stosowac zasady uzywania e-maila grupowego/dla roku:

- tylko jedna osoba powinna by¢ uprawniona do kasowania wiadomosci,

- nie nalezy zmienia¢ hasta bez uprzedniego przekazania go wszystkim uzytkownikom,

- nie wolno ogranicza¢ komukolwiek z grupy/roku dostepu do wspdlnego e-maila,

- nie wolno podawac wspdlnego adresu przy prywatnych rejestracjach (np. przy rejestracji do
sklepu internetowego).

W czasie studidw mogg takze zdarzy¢ sie sytuacje wymagajgce ztozenia podania do wtadz
Uczelni, dyrekgcji Instytutu lub innych komaorek organizacyjnych. Piszac podanie nalezy przede
wszystkim pamieta¢, ze jest ono dokumentem. Po rozpatrzeniu zostanie zarchiwizowane
w teczce studenckiej w Dziale Obstugi Studenta. Wazne jest wiec, aby tres¢ i forma podania
odpowiadata ogdlnym zasadom. Kazde podanie musi zawierac:

- dane nadawcy (imie nazwisko, kierunek studiéw, rok studiéw),
- date i miejsce,
- dane adresata (funkcja, tytut/stopien, imie i nazwisko),

- tres¢ (bez btedow jezykowych i ortograficznych, z uzyciem zwrotéw grzecznosciowych),

- wiasnoreczny, czytelny podpis.

Podanie powinno by¢ napisane (odrecznie lub w wydruku elektronicznym) na kartce w formacie
A4.

Nalezy pamietac, ze niektore sprawy jest lepiej zatatwia¢ podczas bezposredniej komunikacji.
Takiej komunikacji stuzg konsultacje z nauczycielami akademickimi oraz dyzury oséb petnigcych
okreslone funkcje i zadania w naszej Uczelni. Terminy konsultacji, dyzurow oraz godziny
urzedowania pracownikéw w poszczegodlnych biurach podane sgw odpowiednich zaktadkach na
stronie Uczelni oraz na tablicach informacyjnych umieszczonych przy drzwiach poszczegdélnych
pomieszczen. Warto podkresli¢, ze kazdy nauczyciel na pierwszych w semestrze zajeciach ze
studentami ma obowigzek podania godziny i miejsca konsultacji.
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