namietnie ciekawy.

Albert Einstain

Uniwersytet im. Adama Mickiewicza w Poznaniu
Wydziat Teologiczny
Kierunek: Dialog i doradztwo spoteczne

Nie mam wyjatkowych
talentow. Jestem tylko



Anna Wieradzkao-
Pilarczyk

Kontakit:
awiera@amu.edu.pl
tel. 603 624 952

Strefa Psychoedukacji
Integralnej

Anna Wieradzka-Pilarczyk

teolog - psycholog - coach



mailto:awiera@amu.edu.pl
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Regulamin studiow

Regulamin studiow to obowiazkowa lektura dla kazdego studenta UAM.

W regulaminie odnaleZz¢ mozna wszystkie niezbedne informacje odno$nie przebiegu studiéw (m.in. organizacje roku akademickiego, zbdr praw i obowigzkow
kazdego studenta, wytyczne na temat zaliczen i egzamindw, jak réwniez pracy oraz egzaminu dyplomowego).

Do pobrania:

.........................

Regulamin studiéw - obowiazuje od 1 pazdziernika 2022 r. Ipazdziernika | POBIERZ PDF;

........................
..............

Obowigzujacy 2022r. ;(469.5 KB)

.....................

Regulamin studiéw - obowigzuje od 1 pazdziernika 2019 . 1 pazdziernika % POBIERZ PDF

. . -




Wyktady | zajecia obowigzkowe

3. Zaliczenie zajec¢ § 18 pkt.3

Rada programowa kierunku studiow moze okreslic wykaz wyktadow
na | roku studiow pierwszego stopnia oraz jednolitych studiow
magisterskich, w ktorych uczestnictwo jest obowigzkowe.
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Uniwersytecka Przychodnia Lekarsko-

Organizacja studiow

= Stomatologiczna UNIMEDYK

Pomoc materialna i Domy
Studenckie

Pomoc bsvchologiczna Przychodnia bezptatnie przyjmuje studentow w ramach poradni:

o |lekarza podstawowej opieki zdrowotnej;
o stomatologa

Bezpieczenstwo studenta

Przychodnia znajduje sie przy ul. Grunwaldzkiej 6 w Poznaniu.

Rejestracja do lekarza: +48 690 442 722
Rejestracja do stomatologa: +48 518 566 381

E-mail: przychodnia@unimedyk.pl

Wizyty od poniedziatku do pigtku w godz. 8:00 - 18:00
Rejestracja wizyt telefoniczna lub osobista.



E-mail i savoi-vivre

Za: http://gentlemanschoice.pl



Btad 1: Kompromitujgcy lub nieadekwatny
adres e-mail

jezeli chcemy byC postrzegani jako osoby powazne i profesjonalne, powinnismy
zadbac o to, by nasz adres e-mail rowniez taki byt. Najbezpieczniej nazwac go
swoim imieniem i nazwiskiem. Pamietajmy, ze adresy typu ,kasiabuziaczek” czy
~Kicia25” sq niedopuszczalne w kontaktach zawodowych.

asza redakcyjna praktyka pokazuje, ze problem ten czesto dotyczy osdb
ubiegajgcych sie o prace. Niestety CV zawiergjgce e-maile z pseudonimami i
zdrobnieniami nie sktaniagjg do umodwienia sie z takg osobg na rozmowe
kwalifikacyjng. W adresie e-mail istotna jest takze nazwa domeny, ktdra stoi za
znakiem matpy. Osoba prywatna powinna legitymowac sie adresem e-mail
zatozonym na powaznym serwerze. W Polsce przyktadami serwisow Swiadczqgcych
takie ustugi sg: gmail, wp, interia czy onet.

Kompromitujgcy adres e-mail to nie jedyna sytuacja, w ktérym adres nadawcy
moze byc problemem. Czasem zdarza sie, ze firma posiada wiele marek i
konieczne jest wysytanie maili z roznymi nazwami domeny po ,matpie” (@). Warto
ustawic najwazniejszy e-mail domysiny i pamietac o koniecznosci jego zmiany, jesli
sytuacja tego wymaga.



Btad 2: Brak tematu wiadomosci

Istotnym elementem wiadomosci elekironicznej jest takze jej temat, ktory
WcCigz jest lekcewazony przez wielu nadawcow. Czesto w pospiechu pomijamy
to pole lub wpisujemy w nie kilkka przypadkowych liter z klawiatury. Temat
wiadomosci jest niezwykle istotny z dwéch powoddéw. Po pierwsze, kiedy
wysytamy maila do osoby, ktdrej nie znamy, istnieje mozliwosc, ze brak tematu
zadecyduje o je] zighorowaniu lub usunieciu. Jednak wiekszy problem
powstaje, kiedy nie wpisujemy tematow wiadomosci, gdy korespondujemy z
kim$ czesto. Przy okazji wyszukiwania waznego maila z przesztosci, w wynikach
wyszukiwania pojawia sie wtedy kilkadziesigt wiadomosci o fresci ,,Brak
tematu”. W ktorej z nich jest fresC, ktorej szuka adresat? Podobna sytuacja ma
miejsce, kiedy nadawca rozpoczyna nowy wagtek korespondencji, ale robi to
odpowiadagjgc na starego maila bez zmiany tematu.



Btad 3: Btedne przywitanie

Najczesciej popetnianym btedem jest rozpoczynanie wiadomosci stuzbowej od
stowa Witam. Wyraza ono wyzszoS€C nadawcy nad odbiorcg, poniewaz sugeruje
powitanie odbiorcy maila w przybytku nadawcy (mieszkaniu, domu, rezydencj, na
przyjeciu itp.). Stowo Witam jest poprawne w sytuacji, kiedy podczas faktycznych
odwiedzin dowolnej natury gospodarz wita gosci w swoim domu.

No dobrze, tylko w takim razie jak rozpoczgc e-mail by unikngc kompromitacijie

Ngjbezpieczniejszym i najbardzie] eleganckim rozwigzaniem jest uzycie sformutowania
zanowny Panie/Szanowna Pani (po nagtdwku stawiamy przecinek). Uzywamy go takze
W sy’ruoqoch kiedy piszemy do kogos PO raz pierwszy. Sformutowanie to jest najbardziej
formalne i na pewno nikogo nie urazi.

Jesli wiadomosc e-mail kierujemy do osoby, ktdérej nie znamy, stosowanie zwrotow typu
Panie Krzysztofie, Pani Joanno jest absolutnie niedopuszczalne. Zwrotu tego uzywamy
tylko wtedy, kiedy jesteSmy w stanie zwrdcic sie tak wobec danej osoby rowniez w
rzeczywistosci.

Jezeli korespondujemy z kim$ kilkukrotnie w ciggu jednego dnia, nie rozpoczynamy
kazdego e-maila od nagtowka, tylko od razu odpowiadamy na otrzymang wiadomosc.



Btad 4: Nieodpowiednio sformatowany tekst

Podczas pisania maili obowigzuje najbardziej elegancka zasada Swiata ,,mniej to
wiecej” (ang. less is more). Nalezy zadbaé o to, aby w tworzonym mailu nie pojawit
sie nadmiar formatowania. Trzeba pamietac o odpowiednim rozmiarze czcionki. W
korespondenciji biznesowej niedopuszczalne jest stosowanie kolorowego tta i grafik.
Kolejnym btedem jest pisanie wielkimi literami (z wtgczonym klawiszem ,,Caps Lock”),
np/ CO U CIEBIE SLtYCHAC?2 W Internecie wielkie litery rozumiane sq joko przejaw
zyku i agresji. Wiele osdb w ten sposdb nieumigjetnie zaznacza naijistotniejsze
elementy wiadomosci. Choc¢ w wiekszosci przypadkow to nieeleganckie, jesli
naprawde zalezy nam na podkresleniu istotnosci jakiegos fragmentu wysytanego
tekstu, lepiej go podkreslic lub pogrubié. Tego typu zabieg powinien jednak pojawic
sie wytgcznie w korespondencji pomiedzy przetozonym i podwtadnym lub przy okazji
przesytania waznego harmonogramu lub instrukcji do wiekszej grupy osob.




Btad 5: Emotikony

Od: kiiciaa24 <kiciaa24@spoko.pl> | uzyi adresu... v

Temat: wpis do indeksu

Aby otrzymywac darmowe Powiadomienia SMS o nadejéciu wiadomoséc e-mail od kiiciaa2d  kliknij tuta) | pokasz wiece) informac

pokaz wersje tekstowa wiadomosci ecej”
i : . miar
Szanowny Panie Profesorze®, d q"
. 1 e e R v roku akademickim® JENCH

uczeszczalem na wyklad pt. ,,Miedzynarodowe stosunki gospodarcze”, ktoéry prowadzil Pan w tym roku akademickim®. )
P . ey e : o e N jest
Przystagpilem do egzaminu, ale z przyczyn osobistych nie moglem by¢ obecny na wpisachéi. HAC2
Czy 1stnieje mozliwos¢, abym spotkal si¢ z Panem na uczelni w tym lub w nastepnym tygodniu?<® )
N Ten
o SZOSCI
Z powazaniem® B .,
1egos
Jan Kucharski vinien

1CAUlNUK POJAWIC SIg WYTQCZINIC W RKOISSpOorniacriCll porrngQLy pIrLStoLonyirl | puuwmunym |Ub
przy okazji przesytania waznego harmonogramu lub instrukciji do wiekszej grupy osob.



Btad 7: Brak podpisu przesytanych
plikow
Kazdy przesytany plik powinien by¢ opatrzony odpowiednim podpisem,

tre$¢ powinna zawierac informacje o zawartosci oraz imie i nazwisko
przesytajgcego wraz z rokiem i kierunkiem studiow




Btad 7: Nieeleganckie zakonczenie
wiadomosci

Konczenie wiadomosci, podobnie jak ich rozpoczynanie, dla wielu osdb jest
dosc problematyczne. Jak zatem kulturalnie i grzecznie zakonczy< e-maile
Korespondencja stuzbowa ponownie wymaga od nas powagi i elegancii.
Najoardzie] kulturalnym zakonczeniem wiadomosci bedzie zwrot 7
powazaniem lub Z wyrazami szacunku, ktéry Swiadczy o szacunku jakim
darzymy adresata. Jezeli korespondencja jest nieco mniej oficjalna, mozna
zakonczycC list uprzejmym sformutowaniem Pozdrawiam/Z pozdrowieniami. W
korespondenciji prywatnej mozemy pozwolic sobie na wiekszg pobtazliwosc i
wylewnos¢ pozegnan. W obu przypadkach wazne jest podpisanie

wiadomosci - w korespondencji stuzbowej imieniem i nazwiskiem (lub
inicjatami, jezeli czesto korespondujemy z danqg osobqg), w prywatnej tylko
imieniem.

W korespondencji stuzbowej konieczny jest takze podpis firmowy, ktory
powinien uwzgledniac¢ nazwe firmy i doktadny adres fizyczny, a takze www.
Mozna takze zdecydowac sie na umieszczenie niewielkie] grafiki z logo firmy.
W  przypadku osdb piastujgcych niektdre stanowiska (np. ksiegowe))
dopuszczalne jest takze umieszczenie w podpisie maila doktadnych danych
firmy (NIP, REGON, KRS) oraz numeru konta.




