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KOMPUTER TO NIE WSZYSTKO —
JEZYK POLSKI W PRAKTYCE

CZEGO DOWIESZ SIE Z PRZECZYTANEGO TEKSTU

= Na czym polega tzw. ,elektroniczny savoir vivre” i jak poprawnie napisa¢ oficjalng
wiadomos¢ mailowa do wyktadowcy?

= Jak powinien wygladac¢ dobrze skonstruowany list motywacyjny?

= Jak stworzyé poprawng prezentacje multimedialng, a jakich btedéw zdecydowanie unika¢?

= Jakie sg gtéwne zasady prowadzenia skutecznych negocjac;ji?

WSTEP

Drodzy Uczniowie, jak wszyscy wiemy, komputer jest niewatpliwie jednym z najwazniejszych
narzedzi stuzgcych do pracy w dzisiejszych czasach — postugujemy sie nim w celu realizacji
okreslonych zadan zleconych nam przez nauczycieli, wyktadowcow czy pracodawcéw. Nalezy
jednak mie¢ swiadomos$é, ze same umiejetnosci postugiwania sie komputerem i wyszukiwarkg
internetowg czesto nie wystarczg, aby zrealizowad te zadania — poprawnie napisac oficjalnego
maila do nauczyciela akademickiego, w ktédrym uprzejmie poprosimy go np. o przypomnienie
autora wspominanej przez niego ksigzki, stworzy¢ prezentacje multimedialng na zaliczenie
przedmiotu czy napisac¢ przekonujacy list motywacyjny, dzieki ktéremu zostaniemy zaproszeni
na rozmowe o prace. Komputer jest zatem czesto wytgcznie narzedziem ufatwiajagcym
tworzenie tresci — aby natomiast stworzy¢ naprawde dobrg, jakosciowg tres¢, musimy umiec
poprawnie postugiwac sie jezykiem polskim (zaréwno od strony gramatycznej, ortograficzne;j,

jak i interpunkcyjnej).
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Jezeli chcecie zatem zapoznac sie z wybranymi formami praktycznego zastosowania
umiejetnosci postugiwania sie jezykiem polskim w obszarach zwigzanych z dziedzing nauk

spotecznych, to zapraszamy do lektury tych materiatéw!

,CHCE NAPISAC MAILA DO NAUCZYCIELA/WYKLADOWCY, JAK MAM
TO ZROBIC?” - CZYLI O OFICJALNYCH WIADOMOSCIACH MAILOWYCH

Czy zdarzyto Wam sie kiedys, ze musicie napisa¢ oficjalng wiadomos¢ mailowg do
swojego nauczyciela? Albo moze styszeliscie, jak Wasi starsi znajomi lub rodzefstwo moéwig o
koniecznosci napisania maila do wyktadowcy na uczelni? Jesli tak, to z pewnoscig wiecie (lub
domyslacie sie), ze nie jest to taka tatwa sprawa...

Opierajac sie na publikacji pt. ,,Elektroniczny savoir vivre” (autorstwa I. Kraszewskiego
z UAM) oraz na wtasnych doswiadczeniach zawodowych, przedstawimy i oméwimy Wam teraz
kilka gtownych zasad, ktdrymi powinnismy sie kierowac przy tworzeniu maili do naszych
wyktadowcow. Zaktadamy bowiem, ze przynajmniej czes¢ z Was planuje w przysztosci podjgc
studia, wiec takie informacje mogg w istotnym stopniu utatwi¢ Wam woéwczas funkcjonowanie
w catkiem nowym srodowisku.

Przede wszystkim nalezy pamietaé, ze oficjalng korespondencje uczelniang bedzie
charakteryzowac¢ duza potrzeba zachowania hierarchii — zaréwno oséb, jak i poruszanych
tematéw. Warto zatem pamietaé¢ o upewnieniu sie (np. korzystajac ze strony internetowej
uczelni), jaki tytut lub stopie naukowy posiada osoba, do ktérej wysytamy naszg wiadomosgé.
Kolejng wazng kwestig jest koniecznos¢ zachowania poprawnosci i ,elegancji” jezykowej.
Absolutnie nalezy unikac¢ kolokwializmow, btedéw ortograficznych oraz stylistycznych — moga
one zosta¢ odebrane zaréwno jako przejaw braku wiedzy osoby piszacej, jak i wyraz
lekcewazgcego stosunku do adresata maila. Pamietajmy réwniez o tym, aby w oficjalnej
korespondencji nie stosowaé emotikondw, skrotéw oraz trybu rozkazujacego. Nalezy rowniez
pamietaé o odpowiednim rozpoczeciu maila (np. ,Szanowna Pani Profesor/Doktor/Magister”
i ,Szanowny Panie Profesorze/Doktorze/Magistrze”) oraz jego zakonczeniu (wymagany jest

oczywiscie podpis, petnym imieniem i nazwiskiem).
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Tak jak wspominaliémy, powyzsze zasady dotyczg przede wszystkim komunikacji w
»Srodowisku naukowym”, natomiast niektére z nich (dotyczace np. koniecznosci unikania
btedéw ortograficznych, stylistycznych lub wyrazen kolokwialnych) majg charakter na tyle
ogdlny i uniwersalny, ze sprawdzg sie rowniez w oficjalnej komunikacji np. z Waszymi
przysztymi przetozonymi czy wspoétpracownikami w miejscu pracy. Mamy wiec nadzieje, ze

okaza sie one dla Was naprawde przydatne.

SZUKAMY PRACY! — CZYLI JAK NAPISAC LIST MOTYWACYJNY?

W Zzyciu wiekszosci dorostych ludzi przychodzi w pewnym momencie czas, kiedy
zaczynajg oni poszukiwac pracy. Szukajgc ofert zatrudnienia czesto natrafiamy na wymog
dostarczenia pracodawcy listu motywacyjnego. Jak poprawnie go napisa¢ i uargumentowac,
ze jeste$Smy odpowiednimi kandydatami na dane stanowisko?

Mozna wyrézni¢ kilka gtéwnych elementdw, ktére powinna zawiera¢ sama tresc listu
motywacyjnego. Po zastosowaniu obowigzkowego zwrotu grzecznosciowego, powinnismy
poinformowaé naszego adresata, skad dowiedzieliSmy sie o tym, ze dana firma poszukuje
pracownika. Nastepnie umieszczamy informacje dotyczgce naszego wyksztatcenia, a takze
obecnego (lub poprzedniego, jesli obecnie nie pracujemy) stanowiska pracy. W dalszej czesci
informujemy o naszych zainteresowaniach - zwtaszcza wéwczas, gdy sg one zwigzane z branzg,
w ktorej dziata firma, do ktérej aplikujemy. Na koncu zamieszczamy natomiast krotkie
uzasadnienie, dlaczego chcielibysmy podjgé prace akurat na tym konkretnym stanowisku
(mozna wspomnieé¢ np. o tym, ze praca ta databy nam mozliwos¢ rozwoju oraz stworzyta

szanse wyprébowania swoich sit w interesujgcej nas branzy).

JAK NIE POWINNA WYGLADAC PREZENTACJA MULTIMEDIALNA?

Zapewne mieliscie juz w swoim Zzyciu mozliwos¢ zobaczenia réznych prezentacji
multimedialnych — byé moze miato to miejsce na lekcjach w szkole, podczas dodatkowych

zaje¢, kongresow czy konferencji naukowych. Prezentacje s3 bowiem bardzo uzytecznym i
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pomocnym narzedziem, majgcym na celu utatwi¢ osobie ,wystepujacej” umiejetne
przekazanie swoich mysli i dotarcie z nimi do odbiorcéw. Nalezy jednak pamietaé, ze — aby
prezentacja dobrze spetnita swojg funkcje — musimy unika¢ podczas jej tworzenia réznego
rodzaju btedow.

Pierwszym — dos¢ czesto wystepujgcym — btedem jest zastosowanie zbyt jaskrawego

odcienia tta oraz liter, a takze zbyt duzej czcionki na slajdach. Moze sprawic¢ to, ze odbiorca

zdekoncentruje sie i jego uwaga zostanie rozproszona. Kolejnym btedem jest wybranie
czcionek, ktére sg nieczytelne, a takze nie zawierajg polskich znakdéw. Ich zastosowanie
spowoduje bowiem, ze niektdre litery bedg wygladaty inaczej od pozostatych, przez co
prezentacja moze zosta¢ odebrana za nieprofesjonalng. Warto wspomniec tez o zagrozeniach

zwigzanych z umieszczaniem zbyt duzej ilosci tekstu na slajdzie. Z jednej strony moze to

doprowadzi¢ do sytuacji, w ktérej ,wystepujgcy” skupia sie na odczytywaniu tresci ze slajdéw,
przez co jego wystgpienie staje sie monotonne i nieatrakcyjne dla odbiorcow. Z drugiej strony
natomiast, to odbiorcy mogg mieé problem ze skupieniem uwagi na prelegencie, poniewaz oni
takze bedg gtéwnie ,czytac” tekst zamieszczony na slajdach. Kolejnym mozliwym btedem jest
takie skonstruowanie slajdu, w ktéorym duzo zdje¢ (lub innych elementéw graficznych)
zostanie natozonych na siebie, co moze znaczgco zaburzyé i utrudnic¢ odbiorcy wtasciwy odbior

tresci. Na koniec warto wspomniec tez o uzyciu réznych czcionek na jednym slajdzie, pisaniu

z btedami ortograficznymi, stylistycznymi, interpunkcyjnymi oraz literdwkami — wszystkie
wymienione bfedy sprawiajg bowiem, ze odbiorca prawdopodobnie zniecheci sie do patrzenia

na naszg prezentacje i analizowania jej tresci.

JAK STWORZYC WIEC POPRAWNA PREZENTACJE MULTIMEDIALNA?

Jak powinna zatem wygladac¢ (i czym charakteryzowac sie) dobrze skonstruowana

prezentacja multimedialna? Przede wszystkim nalezy zaczagé od jasnego i precyzyjnie

sformutowanego tematu — tak, aby nasi odbiorcy wiedzieli, czego konkretnie moga

spodziewad sie podczas naszego wystgpienia. Oczywiscie stopien ,trudnosci” tematu bedzie

roznit sie w zaleznosci od tego, czy przygotowujemy aktualnie prezentacje na lekcje z uczniami
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szkoty podstawowej, czy na konferencje naukowg, w ktdrej udziat wezmg Profesorowie lub

inni specjalisci w danej tematyce. Warto tez zadbaé¢ o opracowanie jasnej i przejrzystej

struktury, sktadajgcej sie z wprowadzenia, rozwiniecia oraz zakonczenia. Kolejnym istotnym

elementem jest umieszczanie na slajdach niewielkiej ilosci tekstu, gtéwnie w formie hastowej.

Sprawi to, ze slajdy bedg czytelne, nie bedg rozprasza¢ uwagi odbiorcéw i bedg oni z wiekszym
zainteresowaniem stucha¢ komentarzy prelegenta. Nalezy bowiem pamietaé o tym, ze
prezentacja multimedialna ma by¢ tylko ,ttem” oraz pomocnym narzedziem — uwaga
publiczno$ci powinna byé jednak skoncentrowana na ,opowiesci” oraz merytorycznych
komentarzach wystepujgcego. Nastepnym istotnym elementem jest zastosowanie: (a)

jasnego, bardzo przejrzystego tta oraz (b) jednej — najlepiej klasycznej i zawierajgcej polskie

znaki — czcionki w catej prezentacji. Warto stosowaé réwniez ilustracie oraz elementy

graficzne, ktdre przyciggng wzrok i uwage odbiorcy. Nalezy jednak zachowa¢ umiar w tym
zakresie, bowiem zbyt duza ilos¢ elementéw graficznych moze z kolei zdekoncentrowac
odbiorce i rozproszyé jego uwage. Pamietajcie réwniez, aby przed Waszym wystgpieniem

sprawdzi¢ (nawet kilkukrotnie!) poprawnos¢ jezykowg tekstu zamieszczonego na slajdach.

O ZASADACH NEGOCIJACIL...

Ostatnim watkiem, ktéry poruszymy w tym materiale w kontekscie poprawnego
postugiwania sie jezykiem polskim w aspektach ,profesjonalnych”, bedzie omdwienie
ogolnych zasad prowadzenia negocjacji. Chyba wszyscy zgodzimy sie bowiem, ze aby by¢ w
stanie profesjonalnie negocjowac np. warunki wspétpracy z kontrahentem, trzeba rowniez
precyzyjnie postugiwaé sie jezykiem polskim i zna¢ doktadne znaczenie pojeé, ktérych
uzywamy.

Warto w tym miejscu zaznaczyé, ze wspotczesne podejscie do negocjacji — oparte na
tzw. modelu harwardzkim — wigze sie ze stosowaniem czterech zasad negocjacji, ktére zostaty
syntetycznie przedstawione i opisane na stronie Uniwersytetu Slaskiego (doktadny link

znajdziecie na koncu tych materiatow).
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Pierwsza z zasad mowi o tym, ze podczas negocjacji nalezy ,oddzieli¢ ludzi od
problemu. Jako negocjatorzy powinniémy zatem umieé¢ odrdéznié aspekt ,miedzyludzki”
(zwigzany np. z tym, czy polubilismy osobe, z ktérg negocjujemy) od aspektu
,merytorycznego”. Druga zasada brzmi: ,skoncentruj sie na interesach, a nie na
stanowiskach”. Zgodnie z nig podczas negocjacji powinnismy dazyc¢ przede wszystkim do tego,
aby zadba¢ o nasze interesy, natomiast nasze stanowiska w catym procesie moga sie
elastycznie zmieniac i na biezgco dostosowywac do sytuacji. Trzecia zasada méwi z kolei o tym,
aby ,starac sie wypracowac rozwigzania korzystne dla obu stron” — nalezy bowiem pamietac
o czynnikach psychologicznych i o tym, ze przebieg negocjacji bedzie rzutowat na charakter
przysztych kontaktdw miedzy obiema stronami. Czwarta zasada brzmi natomiast: ,korzystaj z
obiektywnych kryteriow”. Chodzi zatem o to, ze negocjowane kwestie powinny by¢
prezentowane przy uzyciu obiektywnych kryteriow (najlepiej takich, ktére oparte sg na
standardach ilosciowych). Bardzo Wazine jest bowiem, aby podczas negocjacji unikac
stosowania kryteriéw subiektywnych, ktére mogg by¢ $cisle powigzane np. naszymi wtasnymi

osgdami.

W RAMACH CIEKAWOSTKI — O PLEBISTYCIE PWN , MtODZIEZOWE
SLOWO ROKU” SEOW KILKA

Alternatywka. Spiulkolot. Essa. Czy te okres$lenia co§ Wam moéwia? Jedli nie, to juz
wyjasniamy — wspomniane stowa zwyciezyty w kilku ostatnich edycjach plebiscytu PWN na
,Mtodziezowe Stowo Roku”. Jest to coroczny plebiscyt pod naukowym patronatem
Uniwersytetu Warszawskiego (UW), ktérego gtéwnym celem jest popularyzacja jezyka
polskiego wsréd miodych ludzi. Jak czytamy na oficjalnej stronie internetowej wydarzenia, ma
by¢ on okazjg do zabawy jezykiem polskim, podjecia refleksji nad zachodzgacymi w nim ciggle
zmianami i — co bardzo istotne — przebiega¢ w pozytywnej, etycznej atmosferze i nie
nawigzywac do aktualnych spordw politycznych. P.S. Czy sadzicie, ze istnienie, popularnosé
oraz to, ze konkurs ten organizowany jest regularnie od 2016 roku mogg sugerowac, ze jezyk

polski jest dla mtodych ludzi interesujgcy i fascynujacy?
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PODSUMOWANIE

Po zapoznaniu sie z niniejszymi materiatami z pewnoscia wiecie juz, dlaczego
»komputer to nie wszystko”... Poznaliscie gtdwne zasady formutowania jasnych, precyzyjnych
i oficjalnych wiadomosci mailowych, ktére bedziecie prawdopodobnie w przysztosci wysytac
do Waszych wyktadowcéw lub przetozonych. A moze zaistnieje konieczno$é napisania i
wystania takiej korespondencji do JM Rektora Waszej uczelni... Nigdy nie wiadomo!
Dowiedzieliscie sie rowniez, jakie elementy zawrzeé w liscie motywacyjnym, ktéry by¢ moze
bedziecie tworzy¢, aby zdoby¢ w przysztosci Waszg wymarzong prace. Wiecie takze, jak
powinna (oraz jak absolutnie nie powinna) wyglada¢ dobrze opracowana i przejrzysta
prezentacja multimedialna — ta wiedza przyda sie Wam prawdopodobnie wielokrotnie
podczas studiéw i w pracy zawodowej, kiedy zaistnieje koniecznos¢ zaprezentowania wynikéw
Waszej pracy. Poznaliscie réwniez kilka gtéwnych zasad prowadzenia negocjacji, a takze — w
ramach naszej ciekawostki jezykowe;j - stowa, ktdre zwyciezyty w ostatnich edycjach plebiscytu
PWN na , Mtodziezowe Stowo Roku”...

Czy zatem zgadzacie sie z nami, ze ,jezyk polski w praktyce” moze by¢ ciekawy? Mamy
nadzieje, ze tak! A jesli zagadnienia poruszone w niniejszych materiatach Was zainteresowaty,
to zachecamy do dalszego pogtebiania tematu i doktadnego zapoznania sie z ponizszymi

pozycjami literaturowymi.
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1.

Edukacja medialna, ,Lekcja: Sztuka prezentacji”:

https://edukacjamedialna.edu.pl/lekcje/sztuka-prezentacji/

»Elektroniczny savoir vivre” autorstwa dr. Igora Kraszewskiego (UAM):

http://prac.im.pwr.wroc.pl/~adacko/kraszewski elektroniczny sv.pdf

Plebiscyt PWN ,Mtodziezowe Stowo Roku” (1):

https://www.pwn.pl/aktualnosci/mlodziezowe-slowo-roku-2023-znamy-juz-finalowa-

dwudziestke oraz

Plebiscyt PWN ,Mtodziezowe Stowo Roku” (2): https://sjp.pwn.pl/mlodziezowe-slowo-
roku/b-Plebiscyt-PWN-Mlodziezowe-Slowo-Roku-b;202298.html

,Podstawowe zasady negocjacji” (Uniwersytet Slaski),

https://el.us.edu.pl/ekonofizyka/index.php/Teoria gier/podstawowe zasady negocjacji

Fundusze . . .
Europejskie Rzeczpospolita Unia Europejska
Wiedza Edukacja Rozwdj - Polska Europejski Fundusz Spoteczny


https://edukacjamedialna.edu.pl/lekcje/sztuka-prezentacji/
http://prac.im.pwr.wroc.pl/~adacko/kraszewski_elektroniczny_sv.pdf
https://www.pwn.pl/aktualnosci/mlodziezowe-slowo-roku-2023-znamy-juz-finalowa-dwudziestke
https://www.pwn.pl/aktualnosci/mlodziezowe-slowo-roku-2023-znamy-juz-finalowa-dwudziestke
https://sjp.pwn.pl/mlodziezowe-slowo-roku/b-Plebiscyt-PWN-Mlodziezowe-Slowo-Roku-b;202298.html
https://sjp.pwn.pl/mlodziezowe-slowo-roku/b-Plebiscyt-PWN-Mlodziezowe-Slowo-Roku-b;202298.html
https://el.us.edu.pl/ekonofizyka/index.php/Teoria_gier/podstawowe_zasady_negocjacji

