Kultura akademicka i pisanie podan

Kazdy student predzej czy pdzniej bedzie musiat oficjalnie kontaktowad sie ze swoim Dziekanatem czy
tez konkretnym wyktadowca. Niniejsze opracowanie stuzy pomocg wszystkim chcgcym sie dowiedzie¢,
jak pisa¢ podania oraz jak zachowywac sie zgodnie z przyjetymi na uczelni normami tj. kultura
akademicka.

Tytutowanie

Stopnie/tytuty naukowe:

Doktor — nalezy tak sie zwracac jedynie do oséb posiadajgcych stopien naukowy doktora,
Profesor — nalezy tak sie zwracaé do o0séb posiadajacych stopied naukowy doktora
habilitowanego, w tym os6b zatrudnionych na stanowisku profesora (tzw. profesoréw
uczelnianych), a takze osdéb posiadajacych tytut naukowy profesora (tzw. profesoréw
belwederskich),

Tytutowanie w zaleznosci od zajmowanego stanowiska (tytuty zawodowe):

Dyrektor — ta tytulatura dotyczy takze wicedyrektordéw,

Dziekan — tak tytutuje sie zaréwno Dziekana, jak i Prodziekandw,

Rektor — tak powinno sie zwracaé zaréwno do Rektora, jak i Prorektordw,

Magnificencja — w ten sposdb nalezy zwracac sie jedynie w kontaktach formalnych z aktualnie
urzedujagcym Rektorem, obecnie prof. Tomaszem Szapiro. Petna tytulatura - Jego
Magnificencja, Rektor SGH, prof. dr hab. Tomasz Szapiro.

tacznie stopnia/tytutu naukowego z tytutem zawodowym jest niedopuszczalne. Przyktadowo — zwrot
Szanowny Panie Dziekanie Profesorze XYZ— nie powinien by¢ w ogdle stosowany.

Kontakt oficjalny vs. kontakt nieoficjalny

Kontakt oficjalny to:

Podanie,

List,

Czasami e-mail
Oficjalne spotkanie

Kontakt nieoficjalny to:

E-mail (czasami)
Nieoficjalne spotkanie

Jak napisa¢ podanie?

Dane studenta

Swoje dane umieszczamy w lewym, gérnym rogu podania, powinno sie podawac:

Swoje imie i nazwisko,

Nr albumu,

E-mail — powinno podawac sie e-mail w domenie @sgh.waw.pl
Nr telefonu kontaktowego



* Rok studiéw
* Forma studidéw — czy sg to studia stacjonarne czy niestacjonarne

Data
Umieszczamy ja w prawym, gérnym rogu
Informacje nt. adresata podania
Umieszcza sie jej z prawej strony, po danych studenta, przyktadem moze by¢:
Szanowna Pani
dr hab. prof. SGH Magdalena Kachniewska
Dziekan Studium Magisterskiego
Szkofa Gtéwna Handlowa w Warszawie
Tytut podania

Dobrze napisane podanie powinno zawiera¢ tytut. Umozliwia to adresatowi tatwe zorientowanie sie,
czego prosba dotyczy.

Czesci pisane odrecznie

Poczatek i koniec gtédwnej czesci podania tj. zwroty grzecznosciowe typu Szanowny Panie
Dziekanie/Panie Profesorze oraz Z powazaniem/ Z wyrazami szacunku, a takze wtasny podpis powinny
by¢ pisane odrecznie.

Gtéwna czes¢ podania
Na poczatku nalezy konkretnie zaznaczyé, z jakg prosbg zwracamy sie do adresata podania.

PdzZniej nalezy uzasadni¢ swdj wniosek — powinno sie to zrobi¢ konkretnie, wskazujac rzeczywiste
przyczyny przez ktére zwracamy sie z konkretng prosbg, najlepiej dotgczajac odpowiednie dowody, jak
np. zwolnienie lekarskie czy dokumenty potwierdzajgce problem z zaptaceniem. W takich przypadkach
szansa na pozytywne rozpatrzenie podania jest wyzsza.

Jak pisa¢ e-maile do przedstawicieli sSrodowiska akademickiego?

Po pierwsze, najlepiej aby e-mail zostat wystany ze skrzynki pocztowej w domenie @sgh.waw.pl. Jezeli
korzystacie z wtasnego konta mailowego niech on bedzie mozliwie najbardziej oficjalny typu
imie.nazwisko@domena. E-mail powinno zacza¢ sie od oficjalnego zwrotu typu Szanowny Panie
Profesorze, Szanowny Panie Dziekanie. Dotyczy to zwtaszcza sytuacji, gdy nie zna sie dobrze osoby, do
ktdrej piszecie.

Wielu nauczycieli akademickich uwaza zwrot ,,Witam” za nieodpowiedni. Dlatego tez lepiej go nie
stosowaé, moze zdarzyc sie, ze takie maile sg ignorowane.

Bezwzglednie powinno sie wpisa¢ tytut wiadomosci, ktéry od razu podpowie adresatowi, w jakiej
sprawie sie zwracacie. Mail powinien by¢ napisany w sposdb zrozumiaty, mozliwie jak najkrétszy, a
jednoczesnie jego ton winien byé uprzejmy. Nalezy go zakoriczy¢ zwrotem grzecznos$ciowym, jak np. ,,Z
powazaniem”.



Nie nalezy oczekiwaé, iz nauczyciel akademicki caty swoj dzien spedza przy komputerze, gotowy
odpowiedzie¢ w ciggu kilku minut na kazdg wiadomosé. To tez cztowiek, ma swoje zycie, swoje sprawy.
Dlatego tez piszac maila warto pamietaé, by wyktadowca miat kilka dni na odpowiedz. W przypadku,
gdy nie ma odpowiedzi po dtuzszym czasie, a sprawa jest wazna, warto sie uprzejmie przypomnieé.

Do kogo zwracac sie w przypadku problemdéw na uczelni?

Po pierwsze, na samym poczatku warto samodzielnie przeczyta¢ Regulamin Studiéw, przejrze¢ strone
SGH, aby upewnic sie czy jest to problem powazny, czy tez mozna go sprawnie rozwigzaé.

Po drugie, szukajac rozwigzania problemu warto sprébowac go rozwigzaé na mozliwie jak najnizszym
poziomie. Typowa droga to:

* Asystentka toku (tzw. pani z dziekanatu) — zawsze warto z nig uprzejmie porozmawiac na
samym poczatku jezeli ma sie pewien problem, moze ona wskaza¢ rozwigzanie problemu lub
osobe, do ktdrej nalezy sie w danej sprawie zwrdcic,

* Prodziekan — do niego nalezy kierowac wszystkie podstawowe podania, jak np. o wpis
warunkowy, powtarzanie semestru,

* Dziekan — nalezy kierowa¢ do niego podania o urlop, wznowienie studiéw,

* Prorektor ds. Dydaktykii Studentéw —Do niego nalezy kierowa¢ wszystkie odwotania od decyzji
Dziekana,

* Rektor —do niego kieruje sie odwotania od decyzji Prorektora ds. Dydaktyki i Studentéw.

Wszystkie podania nalezy sktada¢ w Dziekanacie, u Asystentki Toku / w skrzynce na podania. W
semestrze letnim 2015/2016 bedzie wprowadzona takze mozliwo$¢ sktadania niektorych podan
elektronicznie przez system ePUAP. Podania o urlop i podania do Rektora i Prorektoréw sg opiniowane
przez Przewodniczgcego Samorzadu lub Rzecznika Praw Studenta.

W przypadku problemdw, warto takze zwréci¢ sie do Samorzgdu Studentédw SGH. Mozliwe drogi
kontaktu to:

* Zielona Linia (zielona.linia@samorzadsgh.pl — specjalny adres mailowy, ktérym zajmujg sie
osoby z Komisji ds. Jakosci Ksztatcenia, odpowiadajg na wszystkie sprawy studenckie zwigzane
z SGH,

* Rzecznik Praw Studenta (rzecznik.studenta@samorzadsgh.pl) — osoba zajmujaca sie
bezposrednio wszystkimi waznymi dla studentéw sprawami, rozwigzywaniem wszelakich
problemdéw, konfliktdw, w przypadku powaznych problemdéw — nalezy sie z nim kontaktowac,

*  Wizyta w Biurze Samorzadu Studentdéw i rozmowa z aktywnymi dziataczami — zawsze pomoga
rozwigzaé problem lub skierujg do odpowiedniej, kompetentnej osoby.



