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ZASADY KOMUNIKACJI WEWNETRZNEJ UEP

Jedng z podstaw sprawnego funkcjonowania
kazdej instytuciji jest odpowiednia i efektywna
komunikacja. Powinna ona opierac si¢ na
zasadach, ktore sg znane i stosowane przez
catg spotecznos¢ Uczelni.



ZASADY KOMUNIKACJI WEWNETRZNEJ UEP

W komunikacji nalezy pamietaé, ze Uczelnia jest wolna od pogladéw politycznych, religijnych,
szanuje ludzi, wartosci i roznorodnos¢.

Sprawna komunikacja pozwala na:

- szybsze i bardziej skuteczne realizowanie celéw Uczelni,
- unikanie niedomdéwien i nieporozumien,
- lepsze podejmowanie decyzji,

- budowanie $wiadomosci dotyczacej biezacego funkcjonowania Uczelni wérdd wszystkich pracownikow.

W ramach procesu komunikacji wewnetrznej w Uczelni realizowane sg nastepujace cele:

przekazywanie aktualnych informacji,

jednoczenie spolecznosci Uczelni wokdl jej misji, wartosci i strategii
motywowanie do dzialania na rzecz UEP,

tworzenie pozytywnej atmosfery,

budowanie pozytywnego wizerunku Uczelni,
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przygotowywanie spolecznoéci UEP do wprowadzanych/planowanych zmian.

Komunikacja wewnetrzna odbywa sie pomiedzy réznymi uczestnikami:
- wladze - pracownicy,

- pracownicy - wladze,

- wladze - studenci i doktoranci,

- studenci i doktoranci - wladze,

- pracownicy — pracownicy,

- pracownicy - studenci i doktoranci.

Proponowane zasady komunikacji wigza sie czasami ze zmiang nawykow, ale nawet mata zmiana w tym zakresie moze
doprowadzi¢ do duzych zmian z perspektywy catej organizaciji.

Sposéb, w jaki realizowana jest komunikacja wewnetrzna powinien budowaé pozytywny wizerunek Uczelni. Zasady komu-
nikacji powinny by¢ zgodne z wartos$ciami i przyczyniac si¢ do realizacji misji Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu,
ktéra brzmi:

W poczuciu spotecznej odpowiedzialnosci prowadzimy innowacyjne
badania oraz ksztatcimy liderki i liderow przysztosci.




Realizujgc misje, opieramy sie na nastepujacych WARTOSCIACH, czyli zasadach, ktére sa dla nas wazne kazdego dnia:
- jestesmy OTWARCI na drugiego czlowieka i zmieniajacy sie $wiat,

- jestesmy ODPOWIEDZIALNI za jako$¢ edukacji i badan naukowych oraz naszego otoczenia,

> jesteémy ODWAZNI w my$leniu i ROZSADNI w dzialaniu,

- jesteSmy KOMPETENTNI oraz WIARYGODNI jako partner biznesu, administracji publicznej i organizacji
pozarzadowych.

Wyznajac te wartosci podejmujemy na Uczelni szerokie konsultacje przy podejmowaniu waznych uchwat i istotnych dla
funkcjonowania Uczelni decyzji.

Komunikujac si¢ z drugim czlowiekiem unikajmy tresci o charakterze propagujacym nienawisé, w szczegélnosci o charak-
terze rasistowskim, homofobicznym, seksistowskim, obrazajacych inne wyznania, przekonania lub nacje. Niedozwolone jest
dyskryminowanie ze wzgledu na rase, pleé, orientacj¢ seksualng, choroby czy pochodzenie oraz tresci naruszajace dobra
osobiste, uznawane jako obelzywe, zawierajace wulgaryzmy, grozby i zwroty przekraczajace kanony konstruktywnej krytyki,
w tym o charakterze przemocy slownej, krzywdzacego stereotypu i ngkania, wzywajace do wykluczenia i przesladowania.

01. Komunikacja rektora i kanclerza z pracownikami — zarzadzenia i komunikaty

Zarzadzenia i komunikaty rektora oraz kanclerza sa wysylane za pomoca e-maila do pracownikéw, publikowane na stronie
internetowej UEP. Tre$¢ zarzadzen i komunikatéw jest przygotowana w mozliwie prosty sposéb. W przypadku najwazniej-
szych zarzadzen i komunikatéw od rektora i kanclerza wysylany jest e-mail do pracownikéw, ktéry podsumowuje najwaznie;j-
sze informacje zawarte w dokumencie.

Szybkie odnalezienie konkretnego zarzadzenia i komunikatu zapewnia wyszukiwarka aktéw prawnych UEP:
https://app.ue.poznan.pl/wan/

Raz na miesigc rektor wysyla do pracownikéw i pracownic maila z informacja o kluczowych wydarzeniach, dzialaniach i pro-
jektach oraz ich postepach, ktére maja miejsce w Uczelni.

W najwazniejszych dla funkcjonowania Uczelni sprawach podejmowana jest szeroka konsultacja spoleczna w trybie ogélno-
uczelnianych spotkan z cala spolecznos$cia Uczelni.

02. Komunikacja pracownikow z przetozonymi

Pracownik w komunikacji ze swoimi przelozonymi przestrzega zasady kierowania spraw na mozliwie najnizszy szczebel or-
ganizacji. Wszelkie sprawy do zalatwienia powinny by¢ najpierw kierowane zawsze do bezposredniego przelozonego. Wigk-
szo$¢ spraw moze by¢ zalatwiona wla$nie w ten sposoéb.

W zaleznosci od rodzaju sprawy nalezy wybra¢ odpowiedni kanal komunikacji, pamietajac, ze mail jest zazwyczaj najlepszy
do zainicjowania sprawy, a jej pelne omdwienie najbardziej efektywne bedzie podczas bezposredniego spotkania (takze on-
-line), w ktérym znacznie ulatwiona jest biezaca komunikacja dwukierunkowa, a takze w ktérym duza rol¢ odgrywa komu-
nikacja niewerbalna.

Bezposrednie spotkania w tematach strategicznych powinny by¢ podporzadkowane zalatwieniu sprawy w jak najkrétszym
czasie. W celu jak najbardziej efektywnego wykorzystania czasu spotkania nalezy si¢ dobrze do niego przygotowacé i opraco-
wac scenariusz rozmowy.

W przypadku formy mailowej nalezy przede wszystkim kierowa¢ wiadomosci na skrzynki funkcyjne, jesli adresat taka posia-
da, nie na skrzynki imienne. Tres¢ maila powinna by¢ bardzo konkretna.




03. Komunikacja mailowa

Podstawowym narzedziem komunikacji na UEP jest e-mail. Jest to forma najbardziej efektywna w przekazywaniu kroétkich
informacji dotyczacych jakiego$ problemu czy zaistnialej sytuacji, a takze ustalen przyjetych w trakcie spotkan. Wiele tema-
téw zainicjowanych kontaktem e-mailowym mozna doprecyzowaé w trakcie rozmowy telefonicznej czy osobistego spotka-
nia. Wiadomos$ci e-mail powinny by¢ maksymalnie krétkie i operacyjne. Jesli zachodzi konieczno$¢ podsumowania dyskusji
lider zadania/projektu lub jego inicjator wysylaja maila podsumowujacego komunikacije.

Jesli nie ma mozliwos$ci osobistego spotkania w celu zalatwienia sprawy, nalezy skorzysta¢ z mozliwosci telekonferencji za
pomocg platformy ZOOM czy MS Teams. Taka potrzeba moze mie¢ miejsce szczegdlnie przy wigkszej liczbie uczestnikéw
spotkania i braku mozliwo$ci spotkania si¢ wszystkich w jednym dogodnym miejscu i czasie.

Przy wysylaniu maila nalezy przemysle¢ liste jego adresatéw, a przy odpisywaniu na maile nalezy si¢ zastanowi¢, czy uzasad-
nione jest zawsze odpisywanie wszystkim, ktérzy byli uwzglednieni we wczesniejszej korespondencji.

Zasady pisania maili:

1. Zanim zaczniesz pisa¢ dokladnie sprecyzuyj cel, jaki chcesz osiagnad.
2. Uzywaj pola do wpisania tematu — wlasciwie okreslony temat pozwala latwiej odnaleZ¢ potrzebne informacje.
3. Pisz zwiezle i na temat, nie dodawaj watkéw pobocznych.

4. Stosuj zasade ,,Co - kto - kiedy?”, a wigc pamigtaj, co jest przedmiotem / celem maila, kto jest odpowiedzialny za wykona-
nie zadania oraz na kiedy ma by¢ ono wykonane; zaczynaj od najwazniejszych informacji, w miar¢ potrzeb dodajac wigcej
szczegolow.

5. Pilnyj logiki wywodu, wzmacniaj ja wizualnie (bloki tekstu, wypunktowania, podkres$lanie kluczowych informaciji).
6. Uzywaj linkéw do bardziej szczegdlowych tresci zewngtrznych - nie kopiuj tresci.

7. Wyraznie wskaz, ze oczekujesz odpowiedzi we wskazanym terminie, jesli tak jest.

8. Jesli to mozliwe wybierz taki czas wysylki, aby najlepiej wykorzystaé¢ uwage odbiorcow.

9. Dodaj wzmocnienie w postaci wsparcia przelozonego (pole DW) tylko wtedy, gdy jest to naprawde niezbedne.

10. Nie wysylaj zbyt wielu zalacznikéw.

11. Maile sluzbowe wysylaj ze skrzynki sluzbowej i na skrzynki sluzbowe, czyli w ramach domeny ue.poznan.pl.

12.. Pisz tylko do os6b zainteresowanych tematem. Dobrze przemys$l, kto powinien otrzymaé maila do wiadomosci.

Jesli w danym dzialaniu lub realizowanym projekcie jest okre$lony lider lub liderka, nalezy kontaktowa¢ si¢ bezposrednio
z nim. Nie ma wtedy koniecznosci kontaktu z kierownikiem danej osoby.

Do godzin wysylania maili nalezy podchodzi¢ elastycznie, uwzgledniajac specyfike pracy w poszczegélnych jednostkach
i na poszczegolnych stanowiskach. Nie nalezy oczekiwaé odpowiedzi na maile w godzinach popoludniowych, czy w dniach
wolnych od pracy. Dobra praktyka jest zamieszczenie na koficu maila adnotacji, ze prosi si¢ o odpowiedZ w dogodnym dla
adresata momencie. Nie zawsze konieczne jest wysylanie odpowiedzi na kazdy mail.

04. Spotkania cykliczne

W celu usprawnienia komunikacji, zwlaszcza w kwestiach biezacych, najlepsza jest organizacja cyklicznych spotkan w zespo-
lach. W Uczelni odbywaja si¢ m.in. posiedzenia Rady Uczelni, Senatu, Kolegium Rektorskiego, Rady Awanséw Naukowych,
Rady Programowej, zebrania instytutéw, katedr czy réznych zespoléw pracujacych nad danym projektem.

Spotkania powinny mie¢ zwigzly charakter, a przede wszystkim z gory okreslony czas trwania (z uwzglednieniem czasu na
prezentacj¢ problemu, dyskusje i uzgodnienia). Powinny prowadzi¢ do postepéw w danym dzialaniu i koficzy¢ si¢ konkret-
nymi ustaleniami.




05. Jezyk uzywany w komunikacji

- Styl jezyka, ktérego uzywamy w komunikacji wewnetrznej w Uczelni powinien by¢ dostosowany do osoby, do ktérej
piszemy. Nalezy uzywac przyjetych w Uczelni zwrotéw grzeczno$ciowych, odpowiednio do okazji dobierajac zwrot
w odniesieniu do pelnionej funkeji czy stopnia i tytulu naukowego.

- Stosowanie zwrotéw grzecznosciowych i niezbednego w pewnych sytuacjach oficjalnego tonu nie wyklucza stosowa-
nia jezyka, ktory jest przyjazny i nowoczesny. Warto ograniczy¢ sformulowania, ktére kojarzg si¢ z dawnymi czasami,
jak np.: ,notatka sluzbowa” - zamiast tego mozna napisa¢ ,,podsumowanie spotkania”; ,,sluzby pracownicze” - za-
miast tego mozna napisac ,,pracownice i pracownicy”; ,zostanie wdrozone” — zamiast tego mozna napisa¢ ,,wdrozy-
my” itd.

- W korespondenc;ji pisemnej i mailowej nalezy zadba¢ o bardziej formalny ton, nalezy ogranicza¢ zwroty wskazujace
na emocje i skupi¢ si¢ na faktach.

06. Wzory dokumentow

Nadrzednym dokumentem w obszarze logo oraz elementéw graficznych, umieszczanych na przygotowywanych dokumen-
tach, obowigzujacym wszystkich pracownikéw UEP jest System Identyfikacji Wizualnej. System identyfikacji wizualnej UEP
bazuje na spéjnym zestawie elementéw, zaprojektowanym tak, by kazdy z uzytkownikéw mogl dostosowac go do wlasnych
potrzeb. Wykorzystane elementy (znak, zdjecia) wystepuja zawsze w okreslonej konfiguracji. Poslugiwanie sie tym ulatwiaja
gotowe formatki dokumentéw. Wszelkie kolejne formatki przygotowywane do stosowania powinny by¢ zatwierdzane przez
Dzial Marketingu.

07. Aktualnosci i kalendarium na stronie WWW

Aktualnodci stuza przede wszystkim do publikacji informacji o osiagnieciach Uczelni (np.: akredytacje, certyfikaty, miejsce
rankingowe Uczelni), studentéw i studentek oraz pracownikéw i pracownic (np.: uzyskanie tytulu naukowego profesora,
nagrody w konkursach, uzyskane w konkursach dofinansowania do projektéw, publikacje naukowe), a takze do przekazy-
wania informacji istotnych z perspektywy funkcjonowania i rozwoju Uczelni (uchwalenie strategii, wybory wladz Uczelni,
uzyskanie akredytacji, rozpoczecie rekrutaciji, inauguracja roku akademickiego). W ramach aktualnosci publikowane sa tak-
ze nekrologii, oficjalne stanowiska wladz uczelni lub innych gremiéw (KRASP, KRUE, KRMP, PAN) . Aktualno$ci odgrywaja
nie tylko rol¢ informacyjna, ale tez wizerunkowa. Aktualnosci sa przygotowywane i opracowywane przez Dzial Marketingu
i przed publikacjg uzyskujg akceptacje Biura Rektora.

Kalendarium wydarzen obejmuje zapowiedzi wydarzen, konferencji, wykladéw go$cinnych czy uroczystosci odbywajacych
si¢ w Uczelni. Stosowna informacj¢ z prosba o umieszczenie wydarzenia w kalendarium pracownicy przesylaja do Dzialu
Marketingu.

08. Komunikacja okolicznosciowa
1. Osiagniecia naukowe pracownikéw

Osiagnigcia naukowe w aktualnos$ciach na stronie gléwnej s3 publikowane wedlug wytycznych ustalonych przez
prorektora wlasciwego ds. nauki. Publikowane sg osiggnigcia w postaci wysoko punktowanych publikacji nauko-
wych oraz projektéw naukowo-badawczych.

2. Przyjecie nowego pracownika

Kazdy nowo zatrudniony pracownik otrzymuje pakiet gadZzetéw okoliczno$ciowych UEP wraz z ,,Podrecznikiem
nowego pracownika”. Kazdy nowy pracownik zostaje przedstawiony zespolowi przez kierownika dzialu, w ktérym
bedzie pracowal, oraz oprowadzony przez niego po Uczelni.




3. Pozegnanie pracownika odchodzgcego na emeryture

Kazdy pracownik, ktéry odchodzi na emeryture zostaje odpowiednio pozegnany przez swojego przelozonego.
Odbywa si¢ to podczas osobistego spotkania. Kierownicy zegnani sg przez rektora, prorektora lub kanclerza —
kierownikéw pionéw, obejmujacych jednostki, w ktérych pracowali bezposrednio przed przej$ciem na emeryture.
Pracownicy administracji i obslugi Zegnani sa przez kierownika dzialu. Nauczyciele akademiccy Zegnani sg przez
rektora i dyrektora instytutu. Pracownik lub pracownica odchodzacy na emeryture otrzymuje pakiet gadzetéw
okoliczno$ciowych UEP.

09. Komunikacja z rzecznikiem prasowym

- Rzecznik prasowy reprezentuje Uczelni¢ w kontaktach z mediami oraz przekazuje informacje na ze-
wnatrz Uczelni. Prezentuje stanowisko UEP. Jest jedyna osoba, poza wiladzami rektorskimi oraz kancle-
rzem, ktéra moze zabiera¢ glos w imieniu UEP. Rzecznik prasowy jest w stalym kontakcie z wladzami Uczelni.

- Rzecznik prasowy w zalezno$ci od potrzeb zwraca si¢ do pracownikéw UEP z prosba o materialy, ktd-
re ulatwia mu przygotowanie przekazu dla medidéw. Z racji specyfiki funkcjonowania mediéw i duze-
go tempa przekazywania przez nie informacji swoim odbiorcom, potrzebe informacyjna rzecznika, z ktdra
zwraca si¢ do pracownikéw nalezy zrealizowaé natychmiast. Brak natychmiastowej reakcji moze skutkowaé opu-
blikowaniem przez media niepelnej czy nieprawdziwej informacji o negatywnym wplywie na wizerunek Uczelni.

- W uzasadnionych przypadkach Rektor moze upowaznic inng osobe do reprezentowania UEP w kontakcie z mediami.

- Nauczyciele akademiccy moga wypowiadac¢ si¢ w mediach w zakresie swoich kompetencji wynikajacych z dzialal-
nosci naukowo-badawczej i dydaktycznej, afiliujac wypowiedzi do UEP. Nie moga jednak przekazywaé stanowiska
Uczelni w sprawach biezgcych dotyczacych jej funkcjonowania.




10. Komunikacja poprzez media spotecznosciowe

- W Uczelni wykorzystuje si¢ nast¢pujace media spolecznosciowe: Facebook, Twitter, Instagram oraz LinkedIn. Kazde
z mediéw spoleczno$ciowych ma swoja specyfike.

- W mediach spoleczno$ciowych obowiazuja regulaminy i zasady spolecznosci - odpowiednio: Facebooka, Twittera,
Instagrama i LinkedIn publikowane w tych serwisach. Okre$lajg one szczegélowo zasady postepowania uzytkownika
tych mediéw.

- Na profilach w mediach spoleczno$ciowych publikowane sa wylacznie informacje dotyczace funkcjonowania i dzia-
lalno$ci Uczelni.

- Na profilach w mediach spolecznos$ciowych nie sg zamieszczane ogloszenia o prace (poza profilem FB Biura Karier
i LinkedIn).

- Na profilach we wszystkich mediach spoleczno$ciowych nie zamieszcza si¢ wpiséw o charakterze komercyjnym,
reklamowym lub promocyjnym, tzw. spamu, a takze majacych na celu wyludzenie pieni¢dzy lub mienia oraz wpiséw
mogacych wyrzadzi¢ szkode osobom prywatnym lub firmom. Wyjatkiem jest promocja studiéw z oferty UEP.

- Nie wolno namawia¢ do czynéw zabronionych przez prawo, udostepniania lub oferowania danych osobowych lub in-
nych informacji poufnych badz tez sluzacych pozyskaniu takich danych lub informacji, czego skutkiem moglyby by¢
szkody fizyczne lub finansowe. Zaliczajg si¢ do tego informacje finansowe, mieszkaniowe, medyczne oraz informacje
poufne pozyskane z nielegalnych Zrédel.

- Zabroniona jest wszelka aktywno$¢ niezgodna z obowigzujacymi przepisami, naruszajaca prawa osob trzecich, w tym
prawa autorskie i zwiazane z wlasnoscia intelektualna. Nie wolno kopiowac zdjec i tresci.

- Zkazdego profilu moga korzystaé wszyscy zainteresowani uzytkownicy sieci dlatego nie zamieszczajmy wpiséw, ktd-
re moga by¢ powszechnie odbierane jako obrazliwe czy tez naruszajace normy dobrego wychowania, w tym w szcze-
gblnosci tresci erotyczne, pornograficzne, drastyczne, wulgarne, itp.

- Zalecane jest podejmowanie rozwaznych decyzji dotyczacych upublicznianych tre$ci w mediach spoleczno$ciowych
w trosce zaréwno o dobro wlasne i 0séb najblizszych (np. ochrona danych osobowych), jak réwniez wszystkich uzyt-
kownikéw profilu (np. ochrona przed tresciami nieodpowiednimi dla uzytkownikéw niepelnoletnich).

- Niedozwolone jest trollowanie, hejtowanie i spamowanie, gdyz tego rodzaju wpisy moga utrudnia¢ korzystanie z pro-
filu innym uzytkownikom i zaburzy¢ biezaca komunikacje.

- Dozwolone jest natomiast zamieszczanie wszelkich uwag do postéw, takze tych krytycznych. Zabronione jest jednak
rozpowszechnianie pomoéwien, oszczerstw i klamstw, w szczegdlnosci na temat dzialalno$ci pracownikéw UEP oraz
uczestnikéw wydarzen organizowanych w UEP i innych uzytkownikéw profilu.

-> Wpisy dotyczace konkretnego wydarzenia zamieszczane s3 w mediach spoleczno$ciowych jednokrotnie dla uniknie-
cia powtarzalno$ci. Zaklada sig, ze pomiedzy poszczegdlnymi wpisami na profilach Facebook i Instagram powinno
ming¢ minimum 2 h.

- Na Twitterze pojawiaja si¢ wylacznie komentarze eksperckie i fragmenty artykuléw autorstwa pracownikéw nauko-
wych UEP. Na Twitterze posty informujace o konkretnym wydarzeniu organizowanym w Uczelni, posty o charak-
terze naukowym, edukacyjnym, sportowym lub kulturalnym i spolecznym zamieszczane s3 w formie tzw. wydarzen
oraz relacji. Dotyczga one wylacznie wydarzen organizowanych lub wspélorganizowanych przez UEP.

- Na Instagramie zamieszczane sg gléwnie zdjecia, grafiki, kierowane do studentéw, doktorantéw i kandydatéw na
studia. Przekaz ma charakter raczej rozrywkowy w przeciwienstwie do serwiséw LinkedIn czy Twitter.




- Na LinkedIn zamieszczane sa artykuly pracownikéw naukowych UEP, osiagniecia studentéw i doktorantéw, infor-
macje o innowacyjnych metodach pracy ze studentami, innowacyjnych badaniach oraz strategiczne informacje na
temat Uczelni.

- Osoby publikujace na profilach jednostek Uczelni wypowiadajg si¢ tam jako pracownicy Uczelni. Profil nie moze by¢
miejscem prezentacji wlasnych pogladéw, niezwiazanych z dzialalno$cia Uczelni, lub jej jednostki. NalezZy pamietac
by swoimi komentarzami i wpisami nie szkodzi¢ pracodawcy czyli Uniwersytetowi Ekonomicznemu w Poznaniu.

- Pamigtaj, ze bedac pracownikiem UEP i posiadajgc liczne kontakty w mediach spoleczno$ciowych, Twdj profil pry-
watny w przypadku publikowania informacji bezposrednio lub posrednio zwigzanych z UEP, staje si¢ miejscem pu-
blicznym, a treSci tam zawarte mogg silnie wplywac na wizerunek Uczelni.

Przestrzegajmy wspolnie zasad komunikacji wewnetrzne;
w UEP i wspolnie dbajmy o dobry wizerunek Uczelni!
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