Podstawy

* nie zaczynamy e-maili do wyktadowcy od zwrotu "Witam” lub ,,Witaj”, jest on zarezerwowany dla
osoby 0 nizszym statusie,

* nie piszemy z adresow e-mailowych konczacych si¢ na (@buziaczek.pl, @ploteczka.pl itp.
Postugujemy si¢ kontami @student.pwr.wroc.pl,

* nie podajemy dtoni wyktadowcy jako pierwsi,

» zwracamy si¢ do wyktadowcy w formie: "Panie + tytut" (ew. "Prosz¢ Pana"),

e unikamy zwrotow "Panie + imi¢",

e jesli uzywamy stopnia/tytutu, to tylko raz na poczatku wypowiedzi. WypowiedZ typu: "Panie
Doktorze, czy Pan Doktor moze zrobi¢ egzamin jutro, bowiem Panie Doktorze tak nam pasuje, Panie
Doktorze" - jest po prostu $mieszna,

* strdj to nie wszystko, wazne to, co ma si¢ w gtowie, ale na egzamin warto ubra¢ si¢ galowo

* w czasie zaje¢ 1 wykladow wylaczamy telefony komorkowe lub ustawiamy je na tryb "cichy"
ewentualnie "wibracje”,

* czesto prowadzacy podaja swoj telefon albo adres e-mail, aby w razie potrzeby skontaktowac si¢ z
nimi; nie powinniscie pisa¢ e-maili z blahymi problemami, a sprawy grupowe powinien zalatwiaé
starosta grupy czy roku,

* nie jemy podczas zajec, jezeli jednak zaschnie Ci w gardle, nikt nie wyrwie Ci butelki z rak.

Piszemy list elektroniczny

Zasada 1: w e-mailach uzywamy form grzeczno$ciowych np.: "Szanowny Pan Profesor", "Szanowna Pani
Doktor". "Szanowny Pan Magister". Niedopuszczalne jest rozpoczynanie e-maila od "Czes$¢" lub "Witam" -
takg forme mozecie przyjac¢ piszac do organizacji studenckich - np.: do Samorzadu Studenckiego lub do Kota
Naukowego.

Zasada 2: kazdy e-mail podpisujemy imieniem i nazwiskiem oraz rokiem i kierunkiem studiow.

Zasada 3: w temacie e-maila wpisujemy krotka informacje dotyczacg tresci przesytanej wiadomosci i nazwe
oraz termin zajec.

Zasada 4: e-maile powinny by¢ krotkie i1 konkretne. Rozpisywanie si¢ w e-mailu jest niewskazane (chyba, Ze
jest to konieczne ze wzgledu na specyfike sprawy jaka macie do wyktadowcy).

Zasada 5: jesli piszecie na e-mail ogdlny np.: sekretariat instytutu, dziekanat lub rektorat, w tytule e-maila i w
naglowku wpisujecie osobg, do ktoérej kierujecie e-maila wraz z jego tytutami naukowymi np.: "Szanowny
Pan Prorektor - dr hab. Stefan Marek Grochalski, prof. UO".

Zasada 6: uzywanie w e-mailu do wyktadowcy wyrazéw "gwaropodobnych" typu "ziomki". "ekipa" czy
"zajefajne" jest niedopuszczalne.

Zasada 7: przed wyslaniem e-maila sprawdzamy, czy nie zrobiliSmy w nim btedoéw ortograficznych
(najczescie] robig to za nas programy pocztowe). Mozesz tez skorzysta¢ z Wielkiego Slownika
Ortograficznego PWN.

Zasada 8: dotaczanie do e-maila wszelkich zatacznikow jest dopuszczalne pod warunkiem, ze te zataczniki sg
niezbg¢dne i dotyczg tresci e-maila.

Zasada 9:

- bo zaburza naturalng kolejno$¢ czytania.

- dlaczego?

- odpowiadanie na gorze listu.

- co jest najbardziej irytujgce w e-mailach?

Jesli zastosujecie si¢ do wyzej wymienionych zasad, uprosci to przekazywanie informacji pomiedzy
wyktadowcami a studentami i pozwoli Wam zatatwi¢ wiele pozornie niemozliwych do zalatwienia spraw.
Do wykladowcow zwracamy si¢ zgodnie z ich tytulami naukowymi:

* do inzyniera (inz.): "Panie Inzynierze", "Pani Inzynier"

* do magistra (mgr) oraz magistra inZyniera (mgr inz.): "Panie Magistrze", "Pani Magister"

* do doktora (dr): "Panie Doktorze", "Pani Doktor"

* do docenta (doc) - "Panie Docencie", "Pani Docent"

* do doktora habilitowanego (dr hab.): "Panie Profesorze", "Pani Profesor"

* do doktora habilitowanego profesora UO ( dr hab. prof. UO): "Panie Profesorze", "Pani Profesor"

* do profesora zwyczajnego (prof.) lub (prof. dr hab.): "Panie Profesorze", "Pani Profesor"



Wymienione powyzej tytuly sa ustawione wedlug hierarchii wazno$ci - od najnizszego do
najwyzszego.

Wazna wskazowka: Jesli do magistra zwrdcicie si¢: "Panie Doktorze", to nie powinno by¢ problemu, ale
bedzie to dziwna sytuacja. Gorzej, jesli do doktora habilitowanego zwrocicie si¢: "Panie Magistrze" -
reakcja zalezy od poczucia humoru profesora. Proponujemy nauczy¢ si¢ tytutow, aby nie bylo takich
sytuacji. Zwracanie si¢ "Prosze Pana", "Prosze Pani" jest dopuszczalne, ale mato studenckie.

Pewne osoby pelniag na PWR funkcje administracyjne (niektore z tych oséb sg rowniez wykladowcami).
Zwracamy si¢ do nich zgodnie z pelniong funkcjg:

do Kwestora: "Panie Kwestorze", "Pani Kwestor"

do Kanclerza: "Panie Kanclerzu", "Pani Kanclerz"

do zastepcy Dyrektora instytutu lub katedry (ds. studenckich lub ds. naukowych): "Panie Dyrektorze",
"Pani Dyrektor"

do Dyrektora instytutu lub katedry: "Panie Dyrektorze", "Pani Dyrektor"

do Dziekana i1 Prodziekana : "Panie Dziekanie", "Pani Dziekan"

do Rektora 1 Prorektora: "Panie Rektorze", "Pani Rektor"

Spoéznienia

Ostatnia kwestia - prowadzacy zajecia nie lubig spoznialskich. Wielu wyktadowcoéw zamyka drzwi, gdy ma
zacza¢ sie wyktad, wigc minuta czy dwie moga §wiadczyé o waszym byciu lub nie. Na wickszosci zajeé
obowigzuje, akademicki kwadrans, ale zanim "wybadacie" prowadzacego, lepiej nie sp6zniajcie si¢. Jesli
zdarzy si¢ Wam spdzni¢ na zajecia, wejdzcie i najciszej jak tylko mozecie znajdzcie wolne miejsce. Nie
moéwceie juz wtedy 'przepraszam, dzien dobry', bo przerywacie zajgcia 1 moze to rozzto$ci¢ doktora czy
profesora.



