KODEKS DOBRYCH PRAKTYK PRACY ZDALNEJ I STUDIOWANIA
ZDALNEGO NA WYDZIALE NAUK SPOLECZNYCH UWr

Kodeks jest zbiorem wskazowek 1 zalecen, ktore pozwola naszej spotecznosci zachowaé
rownowage pomiedzy praca/studiowaniem a zyciem prywatnym. Nie sg to normy
regulaminowe. To forma umowy spolecznej pomigdzy wszystkimi, bez wyjatku, osobami
pracujacymi 1 studiujagcymi na Wydziale Nauk Spotecznych UWr (WNS). Jej celami sg
dobro ogéhu i kooperatywnos¢. Konsekwentne postepowanie, w pracy i studiowaniu,
zgodnie z Kodeksem pozwoli nam wypracowa¢ nawyki kulturalnej wspotpracy w duchu
wspolnoty uniwersyteckie;.

I. Komunikacja za posrednictwem poczty stuzbowej i platformy MS Teams

— Nie mamy obowigzku reagowania na maile innych pracujacych oraz studiujacych
po godzinach swojej pracy regularnej (nie dtuzej niz do godz. 19:00 w przypadku
0s6b pracujacych naukowych) lub po zajeciach dydaktycznych.

— Jesli to mozliwe, po godz. 19:00 1 w weekendy, nie wysylajmy e-maili do innych
0sOb pracujacych i studiujacych. Jesli pracujemy wieczorem lub w weekendy,
ustawmy wysytke e-maila na dzien 1 godzing przypadajace w kolejnym dniu
roboczym.

— Materiaty 1 teksty, ktore nalezy przygotowac na zajgcia oraz prace wymagajace
sprawdzenia wysylajmy z odpowiednim, najlepiej tygodniowym wyprzedzeniem.
Unikajmy wysylania wspomnianych dokumentéw po godz. 19:00 z zadaniem ich
przygotowania lub sprawdzenia na nastepny dzien.

— Szanujmy czas pracy regularnej! pracownic 1 pracownikéw administracji oraz
Biblioteki WNS. Kontaktuj si¢ z tymi osobami w tylko w godzinach ich pracy.

— Dzigki MS Teams mozemy szybko skontaktowac si¢ z osobami pracujgcymi i
studiujacymi na WNS. Starajmy si¢, jednak, jesli jest to mozliwe, ograniczy¢
korzystanie z MS Teams po godz. 19:00. Zamiast tego napiszmy e-mail z
ustawiang wysylka na dzien i godzing przypadajace w kolejnym dniu roboczym.

— Na mejle odpowiadajmy w ciggu 24h dni roboczych od ich otrzymania.

— Ustalmy, poza konsultacjami, godziny 1 dni w jakich jestesmy dost¢gpni/dostgpne
via: e-mail 1 MS Teams dla os6b pracujacych i1 studiujgcych. Umiesémy te
informacje na naszych profilach pracowniczych na stronach domowych Instytutow
lub/i w stopce e-maila stuzbowego. Ustawmy status z ta informacja na swoim
profilu na MS Teams.

— W warunkach wzrostu liczby kanalow komunikacji 1 wzrostu iloSci
przekazywanych informacji, pracownicy i pracownice (lacznie z osobami
pracujagcymi w administracji 1 Bibliotece) postarajmy si¢ ograniczy¢ liczbe maili i
komunikatéw do niezbednego minimum.

I1. Organizacja posiedzen zdalnych cial kolegialnych oraz zebran i spotkan z
osobami pracujacymi i studiujacymi

1 Godziny pracy regularnej zawsze znajdziesz na stronach: Wydziatu, Dziekanatu, Instytutu i Biblioteki.



— Planujmy czas trwania ww. spotkan na 90 min. Jesli waznos$¢ spraw
rozpatrywanych na spotkaniu wymaga wydluzenia czasu ich trwania — to po 90
min. zrébmy 15 min. przerwe. Badzmy w tym konsekwentni i1 pilnujmy czasu.

— Odzyskayjmy weekend jako czas regeneracji po pracy zdalnej w tygodniu.
Organizacja spotkan naukowych i zebran w godzinach wieczornych (po 19:00) i w
weekendy powinna by¢ ograniczona do minimum i odbywac si¢ tylko za zgoda
wszystkich 0s6b w nich uczestniczacych.

III.  Organizacja zajeé¢ zdalnych

— Wprowadzajmy regularne przerwy pomig¢dzy zaj¢eciami w nauczaniu zdalnym.
Przerwy pomiedzy zwyczajowymi blokami zajeciowymi (np. 1,5 godzinnymi) nie
moga by¢ krotsze niz 15 minut.

— Zaplanuyjmy w planach zaje¢¢ zdalnych 1 pracy zdalnej regularne (codzienne) 120
min. przerw (np. 13:00-15:00).

— Wprowadzajmy 10 min. przerw¢ w potowie zaje¢ dydaktycznych (po 40
minutach).2

IV.  Uczestnictwo w szkoleniach i konferencjach zdalnych

Aktywny udzial w konferencji online oraz szkoleniach powinien zaklada¢ mozliwosé
rezygnacji z udzialu w innych aktywnosciach shuzbowych (np. posiedzeniach cial
kolegialnych) i odwolania zaj¢¢ bez koniecznos$ci ich odrabiania w czasie catego trwania
konferencji (,,wirtualna delegacja”). Ma to przeciwdziata¢ przetagczaniu si¢ ze spotkania
na spotkanie oraz ograniczeniu mozliwosci skorzystania z catosci wydarzenia.
Oddelegowanie do zadan zdalnych przez kierownika jednostki powinno by¢ tozsame z
oddelegowaniem do zadan stacjonarnych.

V. Prowadzenie i udostepnianie kalendarzy kadry zarzadzajacej

Normg powinno by¢ prowadzenie i1 udostgpnianie kalendarzy (informacja ogdlna o
dostgpnosci/niedostepnosci, bez szczegdldw) przez osoby z kadry zarzadzajacej w
profilach publicznych (np. Outlook), tak aby bylo jasne, kiedy istnieje mozliwo$¢
kontaktu z nimi. Podobnie, na podstawie kalendarzy powinno by¢ jasne, czy kto$ jest na
urlopie.

VI. Komunikacja jezykowa

2 Zalecane przerwy wymienione w pkt. 3, 4, 5, 6 s3 prawnie uzasadnione. Przerwa przystuguje pracownikowi
po kazdej godzinie nieprzerwanej pracy przy monitorze ekranowym. Zgodnie z § 7 rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczeristwa i higieny pracy na stanowiskach
wyposazonych w monitory ekranowe, pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom: (1) laczenie
przemienne pracy zwigzanej z obstugg monitora ekranowego z innymi rodzajami prac nie obcigzajacymi
narzadu wzroku i wykonywanymi w innych pozycjach ciata - przy nieprzekraczaniu godziny nieprzerwanej
pracy przy obstudze monitora ekranowego lub (2) co najmniej 5-minutowa przerwe, wliczang do czasu pracy, po
kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego. Wazne: Pracownik nie ma prawa do 5 minutowych
przerw jezeli pracodawca zdecyduje potaczy¢ prace przy komputerze z innym rodzajem pracy. Celem 5
minutowej przerwy jest zminimalizowanie ucigzliwos$ci pracy z monitorem tj. chwilowe odcigzenie oczu czy
kregostupa. Pracodawca jak i pracownik musza wigc pamietac, ze nie mozna taczy¢ przerw po kilku godzinach
pracy czy sumowaé wszystkich przerw przypadajacych danego dnia. Nie wolno réwniez przesuwac przerw na
dzien nast¢pny lub na koniec dnia, dzigki czemu pracownik moglby wczesniej opuscic prace. (Por. Jakie przerwy

w czasie pracy przystuguja pracownikowi - Czas pracy )
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https://www.infor.pl/prawo/praca/czas-pracy/72684,Jakie-przerwy-w-czasie-pracy-przysluguja-pracownikowi.html
https://www.infor.pl/prawo/praca/czas-pracy/72684,Jakie-przerwy-w-czasie-pracy-przysluguja-pracownikowi.html

W korespondencji z osobami pracujacymi i studiujagcymi na Wydziale, podobnie jak w
komunikacji bezposredniej, nie stosujmy jezyka wykluczajacego (dyskryminujgcego i
stygmatyzujacego)3. Jest to przeniesienie zasad grzecznosci indywidualnej na poziom
migdzygrupowy. Starajmy si¢ w komunikacji uzywaé zenskich form nazw stanowisk
wobec kobiet lub uzywania form neutralnych ptciowo dla ogélnego okreslenia nazw
zajmowanych stanowisk4. Formutujac sugestie uzycia jezyka niedyskryminujgcego, nie
zabraniamy, nie postulujemy cenzury, zach¢camy do refleksji nad skojarzeniami, jakie
dzi§ budza slowa wczoraj moze niewinne. Poprzez staranny dobdr stéw mozemy
uszanowa¢ wrazliwo$¢ odbiorcow i1 osob, o ktorych mowa. Jak réwniez uchronié sig¢
przed uzywaniem jezyka do takich celéw, jak pigtnowanie, wyszydzanie, pozbawianie
godnosci.

VII. Komunikacja za poSrednictwem kanaléw pracowniczych i studenckich na
platformie MS Teams

Kanaty: pracownicze (np. Pracownicy WNS) i studenckie (np. Studenci 1 Doktoranci
WNS) na platformie MS Teams powinny by¢ forum do otwartej komunikacji opierajacej
si¢ na wzajemnym szacunku. Dlatego powinni§my komunikowa¢ si¢ w sposéb wolny od
jezyka warto$ciujacego, dyskryminujacego, stygmatyzujacego i wykluczajacego.
Poniewaz istotg pracy zadanej 1 studiowania zdalnego jest dobra komunikacja, zaufanie 1
poczucie, ze cho¢ pracujemy i studiujemy na odlegto$¢ mozemy na siebie liczy¢. Dlatego
dobrg praktyka bytoby informowanie kolezanki oraz kolegi z pracy/z studiéw, w tym
przetozonych/opiekun(ki)a roku, o trudnosciach z jakimi si¢ w pracy zdalnej 1
studiowaniu zdalnym spotykamy, np. poczucie przecigzenia/wypalenia czy tez problemow
technicznych z sprzetem lub/i Internetem..

3 Dotyczy przede wszystkim nazw identyfikujacych grupy ludzi lub pojedyncze osoby ze wzgledu na pte¢,

pochodzenie etniczne, narodowos¢, orientacj¢ seksualng, tozsamo$¢ plciowa, wyznanie, wiek, wyglad i
sprawnos¢ fizyczng lub umystowa.

4 Stosowanie feminatywow zaleca Rada J¢zyka Polskiego przy Prezydium PAN (Stanowisko Rady Jezyka

Polskiego przy Prezydium PAN w sprawie zenskich form nazw zawoddow i tytutow (25 XTI 2019 1.)).
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https://rjp.pan.pl/index.php?option=com_content&view=article&id=1861:stanowisko-rjp-w-sprawie-zenskich-form-nazw-zawodow-i-tytulow&catid=98&Itemid=81
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