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Praca na Uniwersytecie od dawna taczyta sie z funkcjonowaniem w rzeczywistosci wirtualne;.
Pandemia koronawirusa jeszcze bardziej uzaleznita spotecznosc¢ akademicka od
koniecznosci korzystania z internetu jako narzedzia pracy.

Kazdy z nas — pracownikow Uniwersytetu, czy studentow, spedza przed komputerem,
wigczony do sieci internetowej, wiele godzin, czesto komunikujac sie z innymi osobami.
Uzywamy na co dzien wiadomosci e-mail (skrzynka umlub), platform e-learningowych (np.
moodle, MsTeams) czy komunikatorow internetowych (np. Zoom).

Bardzo istotne jest aby ta komunikacja przebiegata w sposob wtasciwy i godny pracy w
szkole wyzsze].

Jest to jeden z elementow szeroko rozumianej jako$ci ksztatcenia.




Podczas naszej pracy online komunikujemy sie miedzy sobg i ze
studentami w rézny sposob:

1. Poprzez uczelniang poczte e-mall
2. Poprzez komunikatory pisemne — czaty, fora dyskusyjne
3. Poprzez komunikatory audio-wizualne

Komunikacja moze odbywac sie indywidualnie lub grupowo.
Kazda z tych metod wymaga odowiedniego zachowania




Netykieta (z jezyka angielskiego - netiquette, jest to tzw. zbitka stowna: sieé i
etykieta).Jest to zbior zasad dotyczacych dobrego zachowania w Internecie.

Netykieta, podobnie jak zwykte zasady przyzwoitego zachowania, nie jest doktadnie
skodyfikowana, nikt tez nie zajmuje sie systematycznym karaniem 0sob jej
nieprzestrzegajacych, jednak uparte famanie zasad netykiety zaburza prawidtowe
relacje miedzyludzkie nawigzywane poprzez internet.

Zasady netykiety wynikajg wprost z ogolnych zasad kultury osobistej i przyzwoitosci
lub sg odzwierciedleniem niemozliwych do ujecia w standardy ograniczen
technicznych wynikajacych z natury danej ustugi Internetu.

Celem netykiety jest uzyskanie i utrzymanie pozytywnych relacji uzytkownikow w
Internecie.




Zasady netykiety

Dla grup 1 list dyskusyjnych oraz chatow
Dla ustug interaktywnych

Dla korespondencji elektronicznej e-mail
Dla spotkan | zajec

prowadzonych z uzyciem video-konferenc]i




Dla grup i list dyskusyjnych oraz chatow sg to:

>
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Zasady netykiety

zakaz pisania wulgaryzmow;

zakaz spamowania (m.in. wysytania niechcianych informacji);

zakaz wysytania tak zwanych fancuszkow szczescia (spam zawierajacy w tresci polecenie lub prosbe o
rozestanie danej wiadomosci do jak najwiekszej liczby odbiorcow);

nakaz zapoznania sie z wykazem FAQ (ang. frequently asked questions — czesto zadawane pytania) przed
Zadaniem pytania;

stosowanie sie do regut pisania obowigzujacych w danej grupie

zakaz nadmiernego cross-postowania, czyli wysytania e-maili lub postow do kilku grup naraz;

zakaz wysytania listow (e-maili) do wielu 0s6b naraz z jawnymi adresami poczty elektronicznej (stosuje sie
kopie ukryta);

zakaz pisania nie na temat (OT — off-topic);

zakaz pisania kilka razy z rzedu (szczegolinie restrykcyjnie uzywany na forach posiadajgcych funkcje edycji
postu);

zakaz odpowiadania nad cytowanym fragmentem (top-posting);

zakaz ciggtego pisania wiadomosci wielkimi literami;

zakaz naduzywania interpunkcii:

zakaz prowokowania kiotni, czyli trollowania.




Zasady netykiety

Dla ustug interaktywnych sg to:

> zakaz floodowania (wielokrotne wystanie tej samej wiadomosci lub wielu réznych wiadomosci)

» nakaz zapoznania sie z zasadami FAQ danego kanatu/forum/czatu i przestrzeganie zawartych tam zasad
szczegotowych;

» zakaz nagabywania 0sob, ktore sobie tego nie zyczg;

» zasady dotyczace znakow diakrytycznych — uzytkownicy niektorych kanatéw nie zycza sobie uzywania polskich
liter, natomiast na polskich forach internetowych pisanie bez polskich znakéw bywa Zle widziane; sprawy te
regulowane sg czasem przez lokalng netykiete.

» dopuszczalne jest korzystanie z roznych jezykdw na kanatach wielonarodowosciowych;




Zasady netykiety

Dla korespondencji elektronicznej e-mail:

> Stowa ,e-mail’ oznacza ,electronic mail’, w skrdcie: mail. Czesto styszymy, ze kto$ pisze "maila”.
Tymczasem zgodnie z normg wzorcowag piszemy "mail”. "Mail" jest rzeczownikiem niezywotnym, a takie w
bierniku nie majg koncowki -a. Dlatego piszemy "mail, a nie ,maila”

» Mail koniecznie powinien bycC zatytutowany, tytut powinien skrotowo, ale precyzyjnie opisac tresc
wiadomosci. W sytuacji formalnej unikamy tytutdw zartobliwych.

» W tresci wiadomosci stosujemy jezyk kulturalny, pozbawiony wulgaryzméw (bezwzglednie), pozbawiony
skrotow, ktore mogg by¢ niezrozumiate, z zastosowaniem form grzecznosciowych, takich jak powitanie i
pozegnanie adekwatne do stopnia zazytosci z odbiorcg

» Staramy sie odpowiedzie¢ w ciggu 24-48 h. Jesli przekroczymy ten termin nalezne sg przeprosiny wraz z
wyttumaczeniem sie.




Zakazy i nakazy dla korespondencji elektronicznej e-mail Zasady netykiety
Aspekt techniczny | jezykowy:
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zakaz ciggtego pisania wielkimi literami;

zakaz pisania naprzemiennie wielkich i matych liter (tzw. nowomowa internetowa, poke-pismo);
nakaz uzywania emotikon z rozwagq (majg by¢ dodatkiem do tekstu, a nie gtdwna trescia);

w dyskusjach i na forach internetowych zwraca sie po nicku lub imieniu, jesli rozméwca wyraza na to
zgode. Nigdy samym nazwiskiem.

zakaz naduzywania znakow interpunkcyjnych oraz emotikon.

nakaz trzymania sie watku w korespondencii elektronicznej lub cytowanie e-maila (w przypadku braku
takiej opcji w skrzynce);

nakaz dopisywania watku korespondencji pod spodem (gtownie dot. e-mail);

przy wysytce wiadomosci do duzej, zwtaszcza nieznajacej sie grupy osob adresy odbiorcow nalezy
umieszczac w polu Ukryte do wiadomosci;

zastosowanie wszelkich zasad jezyka polskiego, w tym gramatyki, stylistyki i ortografii;

zalecenie, by zatgczniki o duzym rozmiarze przesytac za pomocg serwisow chmurowych, ze wzgledu
na obcigzenie skrzynek pocztowych




Zakazy i nakazy dla korespondencji elektronicznej e-mail Zasady netykiety
Aspekt techniczny | jezykowy:

> przy wysytce wiadomosci do duzej, zwtaszcza nieznajacej sie grupy osob adresy odbiorcow nalezy
umieszczac w polu Ukryte do wiadomosci;
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Zakazy i nakazy dla korespondenciji elektronicznej e-mail, Zasady netykiety
Poczatek i koniec:

Jezeli nie wiemy, do kogo piszemy (moze to by¢ e-mail do firmy, organizacii itp.)

> a) Najbardziej typowym i ogolnym zwrotem jest Szanowni Panstwo.

> b) Jesli jesteSmy pewni, ze wiadomo$¢ odczyta mezczyzna, mozemy zacza¢ Szanowny Panie. Jesli
jesteSmy pewni, ze maila bedzie czytata kobieta, mozemy zacza¢ Szanowna Pani.

> ¢) Standardowg formutg jest tez Dzien dobry, niezaleznie od pory dnia.

» Kontynuujemy po przecinku od nowego wiersza z matej litery

» d) Konczymy taki e-mail zwrotem Z powazaniem, Z wyrazami szacunku, £acze wyrazy szacunku lub
L acze wyrazy powazania | swoim podpisem linijke nizej (imie i nazwisko). Nie nalezy stosowac formut
w rodzaju Kresle sie z powazaniem, poniewaz sg przestarzate i mogg zostac zle zrozumiane.

> e) Jesli tre§¢ wiadomosci wydaje nam sig zbyt btaha jak na takie zakoniczenie, mozemy zastosowac
Lacze pozdrowienia, ewentualnie Pozdrawiam. Musimy to jednak robi€ z wyczuciem, poniewaz
generalnie formuta finalna powinna by¢ spojna z formutg powitalng. Nie powinniSmy uzywac

podobnych, ale bardziej familiarnych formut, typu Serdeczne pozdrowienia.




Zakazy i nakazy dla korespondenciji elektronicznej e-mail, Zasady netykiety
Poczatek i koniec:

Jezeli wiemy, do kogo piszemy, ale nie znamy tej osoby osobiscie lub jest to ktos, z kim jesteSmy na pan
lub pani

a) Najbardzie] typowym i ogélnym zwrotem jest Szanowny Panie lub Szanowna Pani.

b) Jesli ta osoba jest nad nami w hierarchii, petni jaka$ funkcije, to lepiej napisa¢ Panie Dyrektorze (lub
Szanowny Panie Dyrektorze), Panie Profesorze (Szanowny Panie Profesorze), itp.

c) Mozemy tez rozpocza¢ formutg Dzien dobry, niezaleznie od pory dnia.

d) Konczymy taki e-mail Z powazaniem lub Z wyrazami szacunku i swoim podpisem (imie, nazwisko). W
tym wypadku nie powinnismy konczy¢ Pozdrawiam.

e) Niektdrzy juz w pierwszym wiadomosci zwracajg sie po imieniu, np. Szanowny Panie Jacku, Szanowna
Pani Moniko lub Panie Jacku, Pani Moniko. Jesli jest to nasz pierwszy kontakt z dang osoba, to lepigj |
grzeczniej zostawic tego typu formutki do czasu, az znajomosc¢ (co najmniej mailowa) sie nieco rozwinie.
Mozemy w pierwszym mailu zwracac sie po imieniu, jesli jesteSmy pewni, ze nasz adresat tak wtasnie

sobie zyczy. Tak rozpoczety mail mozemy zZakonczyc formutg Pozdrawiam.




Zakazy i nakazy dla korespondenciji elektronicznej e-mail, Zasady netykiety
Poczatek i koniec:

Jezeli wiemy do kogo piszemy, jest to adresat zbiorowy,

a) Znow najbezpieczniej zacza¢ Szanowni Panstwo. Mozna tak zrobi¢ nawet wowczas, gdy tylko z jedng
osobg jestesSmy na pan lub pani. Jest to zwtaszcza najbezpieczniejszy zwrot w przypadku korespondencii
stuzbowe.

b) Jesli piszemy do samych kobiet, mozna zacza¢ Szanowne Panig, jesli do samych mezczyzn —
Szanowni Panowie.

c) Niektorzy dzielg korespondencje na dwie wiadomosci z osobnymi adresatami. Do jednych

piszg Szanowni Panstwo, do drugich Czesc / Drodzy Koledzy / Drogie Kolezanki | Drogie Kolezanki i
Koledzy itp.

d) Konczymy taki e-mail Z powazaniem, Z wyrazami szacunku, tgcze wyrazy szacunku lub t.gcze wyrazy
powazania.

e) Jesli tres¢ wiadomosci wydaje nam sie zbyt btaha jak na takie zakonczenie lub jesli z odbiorcami
jestesSmy w dobrych stosunkach, mozemy zastosowac tgcze pozdrowienia lub Pozdrawiam (w okresie
przedswigtecznym moze to byC tez na przykiad £gcze pozarowienia oraz najlepsze zyczenia Swigteczne).
Musimy to jednak robi¢ z wyczuciem, poniewaz generalnie formuta finalna powinna by¢ ujednolicona z
formutg powitalng. Nie powinnismy uzywac podobnych, ale bardziej familiarnych formut, typu Serdeczne




Zalecenia dotyczace spotkan i zajeC Zasady netykiety

prowadzonych z uzyciem video-konferencji (np. Zoom, MsTeams, BBB)

» Podczas zaje¢ wigczamy kamere tak, aby prowadzacy wiedziat kto uczestniczy w jego zajeciach

» Wszyscy uczestnicy spotkania logujq sie wczesniej tak aby o czasie spotkania, punktualnie mogto
by¢ rozpoczete (zwykle logowanie powinno nastapi¢ co najmniej 5 min. wczesniej — do tego czasu
nalezy wyciszy¢ mikrofon i wytaczy¢ kamere)

» Osoby nie prowadzace spotkania majg wytgczony mikrofon, poza przywitaniem sie i sytuacjami
kiedy wypowiadajg sie (unikamy w ten sposdb sprzezenia dzwiekow)

> Laczymy sie z odizolowanego pomieszczenia, gdzie panuje spokdj, nie ma 0s6b postronnych

» Podczas zajec nie przerywamy prowadzacemu, zgtoszenie checi wypowiedzi moze by¢
zrealizowane za pomocg odpowiedniej funkcji zgtoszenia w komunikatorze

> Prawidtowo kadrujemy obraz tak aby widoczna byta cata gtowa i szyja oraz cze$¢ thowia rozmowcy,
pamietamy o prawidtowym oswietleniu twarzy, stad zrodio Swiatta powinno znajdowac sie przed, a
nie za osobg podczas telekonferencji. Pozostawiamy wigczong kamere i wytaczony mikrofon tak
aby prowadzacy widziat do kogo mowi.




Zasady netykiety

Zalecenia dotyczace spotkan i zaje¢ prowadzonych z uzyciem video-konferencji (np. Zoom,
MsTeams, BBB)

» Dbamy o jako$¢ dzwigku, w razie niemoznosci prawidtowego wysterowania dzwieku z mikrofonu
wbudowanego w komputerze mozna uzy¢ stuchawek z mikrofonem.

» Do potaczenia korzystamy z komputera stacjonarnego lub laptopa, unikamy potaczenia ze
smartfona

» Obowigzuje nas whasciwy stroj, adekwatny do charakteru spotkania (wyktad, seminarium,
¢wiczenia, zebranie, spotkanie stuzbowe), strdj powinien zakrywac¢ ramiona, a w wypadku
spotkania na wyzszym szczeblu powinien to by¢ strdj formalny, np. koszula, marynarka, itp..

> Nie korzystamy z funkcji wirtualnego tta. Tto jest bardzo istotne nie powinno rozpraszac, powinno
by¢ estetyczne i licowac z rolg osoby uczestniczacej w telekonferencii




Zasady netykiety

Zalecenia dotyczace spotkan i zaje¢ prowadzonych z uzyciem video-konferencji (np. Zoom,
MsTeams, BBB)

» Prowadzacy powinien w miare mozliwosci utrzymywac wzrok w poblizu kamery, a w czasie kiedy
nie czyta starac sie patrze¢ w kamere, po to aby stworzy¢ wrazenie bezposredniego kontaktu
wzrokowego z odbiorcg (tak zachowujg sie prezenterzy w telewizji, ktdrzy najczesciej korzystajg z

prompterow)
§
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Zasady netykiety

Zalecenia dotyczace spotkan i zaje¢ prowadzonych z uzyciem video-konferencji (np. Zoom,
MsTeams, BBB)

» Warto sprawdzi¢ swoj wyglad przed wtgczeniem kamery. Najlepszg metoda jest uzycie programu
,aparat” offline w komputerze, poniewaz mamy mozliwos¢ sprawdzenia swojego wygladu w takim
ujeciu w jakim bedziemy za chwile widoczni online, sprawdzenie za pomocg lusterka nie odda
obrazu widocznego w kamerze.

» Po rozpoczeciu spotkania prowadzacy powinien sie przywitac i przedstawi¢, chyba ze jest to
spotkanie z osobami, ktdre znajq sie. Powinien na poczatku skrotowo opisac cel spotkania.

» Podczas prowadzenia spotkania unikamy tzw. Multitasking’u — czyli robienia kilku czynnosci na
komputerze jednoczesnie




Roznice miedzy spotkaniem a webinarem

Meetings vs. Webinars

* Participants are known to the host.
o Up to 1,000 participants

» Participants can interact with video,
audio, screen share, annotation, chat, and
breakout rooms.

» Best for group collaboration
o Team syncs
o Sales demos
o Online classes & office hours

* Large audiences & attendees are unknown
to the host.
o Up to 50,000 attendees.

» Attendees can view, listen, and use Q&A.

* Best for public events
o Council meetings
o Virtual conferences & seminars
o Entertainment events




Zrodta:
https://pl.wikipedia.org/wiki/Netykieta
http://www.heuristic.pl/blog/internet/Netykieta-podstawowe-zasady-jak-byc-zawsze-mile-widzianym-

internauta:116.html

https://businessinsider.com.pl/rozwoj-osobisty/[ak-poprawnie-pisac-oficjalne-e-maile-krotki-poradnik/vg9x5y0
https://blog.zoom.us/when-to-use-meetings-vs-wehinars/
https://dobryslownik.pl/kompendium/requla/350/
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