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I. Dobre praktyki w zakresie komunikacji niewerbalnej z osobami

z niepetnosprawnosciami (ON/OzN)

Komunikacja niewerbalna odgrywa istotng role w interakcjach miedzyludzkich, w tym w kontaktach
z osobami niewidomymi (ON). Oto kilka dobrych praktyk dotyczgcych komunikacji niewerbalnej w
kontakcie z osobami niewidomymi.

Pamietaj, ze kluczem do skutecznej komunikacji z osobami z niepetnosprawnos$ciami jest empatia,
cierpliwos$¢ i gotowos¢ do dostosowania sie do ich potrzeb. Nie wszystkie osoby niepetnosprawne maja
takie same preferencje, wiec zawsze, jezeli nie wiemy, jak doktadnie sie zachowaé, to warto pytac i
stucha¢ wskazéwek otrzymanych od OzN.

Dobre praktyki w zakresie komunikacji niewerbalnej z ON - praktyczne wskazéwki do komunikacji

O komunikacji w SGGW

Komunikacja spoteczna to proces wymiany informacji, idei, uczuc i opinii miedzy cztonkami
spoteczenstwa. Jest to fundamentalny aspekt zycia spotecznego, ktéry umozliwia ludziom
porozumiewanie sie, budowanie relacji i wspotprace.

Komunikacja spoteczna w SGGW jest kluczowym aspektem zycia akademickiego. Jest to sposdb, w jaki
studenci, wyktadowcy i personel administracyjny nawigzuja relacje, przekazujg informacje i wiedze oraz
wspotpracuja.

Przestrzenie komunikacyjne w uczelni

Komunikacja z wyktadowcami — wyktady, ¢wiczenia, laboratoria, seminaria, konwersatoria, konsultacje -
przestrzen komunikacyjna, w ktérej studenci i wyktadowcy spotykajg sie w celu zdobycia nowej wiedzy,
zrozumieniu materiatéw, zadawaniu pytan i uzyskiwaniu wsparcia w nauce.

Komunikacja administracyjna — proces rekrutacji, skladania dokumentow i ich procedowanie w Biurze
Spraw Studenckich oraz w Dziekanatach i innych Biurach SGGW, to przestrzen komunikacyjna, w ktérej
studenci majg kontakt z pracownikami nie bedgcymi nauczycielami akademickimi.

Komunikacja miedzy studentami — Studenci nawigzujg kontakt z kolegami i kolezankami z grupy, roku
i innych kierunkdow studiow, to przestrzen komunikacyjna, w ktérej studenci ucza sie budowac relacje
spoteczne i rozwijajg sie.
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Komunikacja w ramach projektow i pracy grupowej — naukowcy i studenci czesto pracujg w grupach nad
projektami badawczymi.

Komunikacja w ramach doradztwa i wsparcia psychologicznego — Biuro Karier SGGW oferuje ustugi
doradztwa i wsparcia psychologicznego dla studentéw. Komunikacja z doradcami i psychoterapeutami
moze by¢ kluczowa w przypadku probleméw emocjonalnych, zdrowotnych lub akademickich.

Wszystkie te formy komunikacji spotecznej na uczelni majg na celu wspieranie procesu nauki, rozwoju
osobistego i tworzenia spotecznosci akademickiej. Dobra komunikacja moze pomdéc w rozwigzywaniu
problemdw, budowaniu relacji i tworzeniu pozytywnego srodowiska na uczelni.

Komunikacja z ON

Komunikacja spoteczna z osobg niepetnosprawng wymaga zastosowania umiejetnosciach
komunikacyjnych i podejscia, ktére uwzgledniajg potrzeby i mozliwosci danej osoby.

Niepetnosprawnosc jest zjawiskiem zrédznicowanym i moze mieé rézny wptyw na zycie osoby, ktéra jest
nig dotknieta. Wazne jest, aby rozumie¢ indywidualne potrzeby i mozliwosci oséb z niepetnosprawnoscia
oraz dostosowywac komunikacje do specyficznych potrzeb.

Oto kilka gtéwnych rodzajéow niepetnosprawnosci:

Niepetnosprawnos¢ ruchowa

Osoby z niepetnosprawnoscig ruchowg mogg miec¢ trudnosci z poruszaniem sie, kontrolowaniem miesni
lub utrzymaniem réwnowagi. To moze by¢ spowodowane urazem rdzenia kregowego, chorobami
neurologicznymi, wrodzonymi wadami lub innymi schorzeniami. W skrajnych przypadkach ON moze
wymagac korzystania z wézka inwalidzkiego lub innych urzadzen wspomagajacych np. kule, laska.

Niepetnosprawnos¢ sensoryczna
To rodzaj niepetnosprawnosci, ktory dotyczy narzgddéw zmystow. Moze obejmowac:

o Niepetnosprawnos¢ wzrokowg: Osoby niewidome lub niedowidzgce mogg mieé trudnosci
z widzeniem lub widzie¢ tylko w bardzo ograniczonym zakresie.

e Niepetnosprawnos¢ stuchowg: Osoby niestyszace lub niedostyszgce mogg mieé trudnosci
z styszeniem lub wymagac wsparcia, takiego jak aparaty stuchowe lub jezyk migowy.

Niepetnosprawnos¢ intelektualna

Niepetnosprawnosc intelektualna charakteryzuje sie nizszym poziomem funkcjonowania intelektualnego.
Osoby z takg niepetnosprawnoscig mogg mieé trudnosci z naukg, rozumieniem abstrakcyjnych pojeé i
radzeniem sobie w codziennym zyciu.
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Niepetnosprawnos¢ psychiczna

To rodzaj niepetnosprawnosci, ktory dotyczy zdrowia psychicznego. Osoby z niepetnosprawnoscia
psychiczng mogg cierpieé na zaburzenia psychiczne, takie jak schizofrenia, depresja, zaburzenia lekowe
lub zaburzenia osobowosci.

Niepetnosprawnosc¢ poznawcza

Niepetnosprawnos¢ poznawcza moze dotyczy¢ funkcji poznawczych, takich jak myslenie, zapamietywanie,
uczenie sie i rozumienie. Moze by¢ spowodowana urazem mdzgu, chorobami neurologicznymi lub innymi
czynnikami.

Niepetnosprawnos¢ komunikacyjna

Osoby z niepetnosprawnoscig komunikacyjng mogg miec¢ trudnosci z wyrazaniem sie werbalnie lub
zrozumieniem mowy innych oséb. Moga wymagac wsparcia, takiego jak tablice komunikacyjne, jezyk
migowy lub urzgdzenia wspomagajgce komunikacje.

Niepetnosprawnos¢ rozwojowa lub autyzm

Niepetnosprawnos¢ rozwojowa lub autyzm dotyczy funkcjonowania rozwojowego i spotecznego. Osoby
z autyzmem mogg miec trudnosci w komunikacji, interakcjach spotecznych i wykonywaniu rutynowych
czynnosci.

Niepetnosprawnos¢ chroniczna

To rodzaj niepetnosprawnosci, ktdra jest zwigzana z przewlektymi chorobami, takimi jak cukrzyca, astma,
choroby serca lub przewlekty bél. Osoby z takg niepetnosprawnoscig moga potrzebowac statej opieki

i zarzadzania stanem zdrowia.

Niepetnosprawnos¢ wielonarzagdowa
Niektdre osoby mogg mieé wiecej niz jedng forme niepetnosprawnosci, co moze wptywac na rézne
aspekty ich zycia i funkcjonowania.

Komunikacja niewerbalna
odgrywa wazng role w interakcjach z osobami niepetnosprawnymi. Przedstawiamy esencjonalng liste
dobrych praktyk w komunikacji niewerbalnej z osobami niepetnosprawnymi.
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Przestrzerh komunikacyjna to koncepcja odnoszaca sie do fizycznej i psychologicznej przestrzeni, w ktérej
zachodzi komunikacja miedzy ludZzmi. To otoczenie, w ktorym odbywa sie wymiana informacji, mysli,

uczuc

i idei. Przestrzen komunikacyjna jest kluczowym aspektem komunikacji interpersonalnej i moze

wptywac na jakos¢ oraz efektywnosc¢ tej komunikacji. Oto kilka kluczowych elementéw przestrzeni
komunikacyjnej:

1)

2)

Szanuj przestrzen osobistg kazda osoba ma swoje wtasne granice dotyczace przestrzeni osobistej
i komfortu fizycznego.

Zachowuj odpowiednig odlegtos¢. Staraj sie utrzymywac pewng odlegtosé od innych ludzi,
szczegoblnie gdy nie jestes z nimi w bliskim stosunku. Odlegtos¢ ta moze réznic sie w zaleznosci od
kultury i sytuacji. Nasza rekomendacja to zachowanie dystansu od kilku centymetréw do kilku
metréw.

Respektuj oznaki dyskomfortu. Jesli zauwazysz, ze ktos$ staje sie niespokojny, cofa sie lub daje
inne sygnaty ktére moga $wiadczy¢ o braku komfortu, to moze oznaczaé, ze jestes zbyt blisko.
Zareaguj i zwiesz dystans, aby nie powodowa¢ dyskomfortu.

Badz swiadomy kontekstu. W niektdérych sytuacjach, takich jak wyktad, ¢wiczenia, laboratoria lub
egzamin, oczekuje sie, ze bedziesz bardziej zachowawczy, niz w sytuacjach prywatnych i
nieformalnych. Zawsze dostosowuj swoje zachowanie do kontekstu sytuacji. Nasza rekomendacja:
staraj sie zachowac ogdlng uprzejmosc i unikaj naruszania czyjejs przestrzeni.

Pytaj o zgode przed dotknieciem. Jesli planujesz dotkngé lub przytuli¢ kogos, zawsze upewnij sie,
ze masz na to jej/jego zgode. To bardzo istotne, szczegdlnie w przypadku oséb, ktére mogg czué
sie niekomfortowo w sytuacjach, w ktdrych w gre wchodzi dotyk. Ta zasada jest niezalezna od pfci.
Pamietaj o réznicach kulturowych. Normy dotyczace przestrzeni osobistej réznig sie w réznych
krajach i kulturach. Jesli masz do czynienia z osobami z innych kultur, staraj sie zrozumiec ich
oczekiwania i dostosowac swoje zachowanie. Jezeli masz w grupie studentéw osoby z innych
panstw postaraj sie zapoznac z ich kultura.

Uwazaj na wyraz twarzy

Wyraz swojg empatie i zrozumienie w wyrazie twarzy. Pokaz, ze jestes otwarty na komunikacje
i stuchanie.

Badz swiadomy swojego wtasnego wyrazu twarzy: Zacznij od bycia Swiadomym swojego
wiasnego wyrazu twarzy podczas rozmowy. Czasami nasza mimika moze nieSwiadomie wyrazac
emocje, ktdre nie sg zgodne z tym, co méwimy. Staraj sie zachowac spdjnos¢ miedzy wyrazem
twarzy a stowami, ktére wypowiadasz.

Rozumiej znaczenie réznych wyrazow twarzy: Naucz sie rozpoznawaé podstawowe wyrazy
twarzy, takie jak usmiech, zdziwienie, smutek, ztos¢ czy zaskoczenie. To pomoze ci lepiej
zrozumie¢ emocje innych oséb i dostosowaé swojg komunikacje.

Unikaj nadinterpretacji: Cho¢ wyraz twarzy moze dawac¢ wskazowki na temat emocji danej osoby,
nie zawsze jest to jednoznaczne. Unikaj nadinterpretacji i zawsze warto zapytac, jesli nie jestes
pewien, co dana mimika oznacza.
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e Zadawaj pytania, jesli masz watpliwosci: Jesli nie jeste$ pewien, co oznacza wyraz twarzy
rozméwcy, zawsze mozesz zadac pytanie, aby dowiedzied sie, jak sie czuje lub co mysli. To moze
pomac w uniknieciu nieporozumien.

e Uwazaj na subtelne sygnaty: Czasami wyraz twarzy moze wyrazac subtelne sygnaty, ktdre nie sg
od razu widoczne. Na przyktad osoba moze prébowac ukry¢ swoje emocje. Bgdz wrazliwy na te
subtelnosci i prébuj zrozumieé, co moze sie kry¢ za wyrazem twarzy.

3) Mowa ciata
Unikaj

e Unikaj krzyzowania ramion. Krzyzowanie ramion moze sygnalizowaé obrone lub nieche¢ do
rozmowy. Staraj sie trzymac rece swobodnie.

e Dostosuj kontakt wzrokowy. W miare mozliwosci dostosuj kontakt wzrokowy z osobg, z ktérg
rozmawiasz lub do ktérej mdéwisz. Uszanuj to, ze sg osoby, ktdre nie bedg chciaty z Tobg utrzymac
kontaktu wzrokowego, a takze takie, ktére potrzebujg tego kontaktu — kontakt wzrokowy spetnia
potrzeby psychologiczne, np. bycia zauwazonym, zaakceptowanym i zrozumianym.

e Unikaj gestow i mimiki, ktére mogg by¢ niezrozumiate lub obrazliwe.

o Ekspresje twarzy. Oprécz ogdlnej mimiki twarzy, ekspresje twarzy, takie jak unikanie kontaktu
wzrokowego, omijanie wzrokiem lub marszczenie brwi, moga nies¢ negatywny fadunek
emocjonalny i by¢ odbierane jako wykluczenie.

Rekomendujemy

e Stdj w sposdb otwarty i przyjazny, aby wskazywaé, ze jestes dostepny do rozmowy.

e Gestidotyk. W miare mozliwosci, mozesz uzywaé gestéw, ktdre swiadczg o otwartosci np.:

e Otwarte dionie. To gest, ktdry wyraza uczciwosé i szczerosc.

e Delikatne machanie reka lub skinienie glowa. To gesty potwierdzajgce, ktére mogg pokazywa,
ze stuchasz i rozumiesz.

e Usmiech. Usmiech jest jednym z najbardziej pozytywnych i otwartych gestéw. To znak
przyjaznosci i sympatii. USmiechaj sie, gdy to odpowiednie, aby pokazac swojg pozytywng
postawe.

4) Ubidr i wyglad zewnetrzny

e Nasze ubidr, fryzura i ogdlny wyglad réwniez moga przekazywacé informacje o naszej tozsamosci,
osobowosci i poziomie formalnosci sytuacji komunikacyjnej.

Pamietaj, ze kazda osoba niepetnosprawna jest inna, i co jest odpowiednie w jednym przypadku, moze
nie by¢ odpowiednie w innym. Dlatego wazne jest, aby by¢ wrazliwym na sygnaty i preferencje danej
osoby oraz dostosowac swoje zachowanie, aby stworzy¢ otoczenie komunikacyjne, ktére jest dla niej
komfortowe i dostepne.
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Il. Dobre praktyki w zakresie komunikacji tekstowej

Dobrze napisany tekst pomaga w skutecznej i klarownej wymianie informacji oraz budowaniu
pozytywnych relacji.

e Zrozumienie odbiorcéw — w komunikacji zawsze nalezy mysle¢ perspektywg odbiorcy —
musimy sobie odpowiedzie¢ na podstawowe pytanie ,, do kogo pisze?”. Warto wiedzie¢, kto
jest odbiorcg komunikatu, bo to pomaga dostosowac tres¢ wiadomosci i jej ton do potrzeb
informacyjnych odbiorcéw.

o Krotkosé i jasnos$é — staraj sie wyrazaé swoje mysli krétko i jasno. Unikaj zawitego jezyka i
dtugich zdan. Jesli mozna przekazaé informacje w kilku stowach, zréb to. Poziom jasnosci
tekstu sprawdzisz tu https://www.jasnopis.pl/ .

e Struktura i podziat na akapity — organizuj informacje w przemyslany sposéb. Uzywaj krétkich
akapitow i podkreslen, aby utatwic czytanie i zrozumienie tresci. Ludzie czesto skanujg tekst w
poszukiwaniu najwazniejszych informacji.

e Unikaj zargonu, akroniméw, profesjolektu — staraj sie unikac¢ specjalistycznego jezyka, ktéry
moze by¢ niezrozumiaty dla 0séb spoza danej dziedziny. Jesli to konieczne, wyjasnij trudniejsze
terminy lub uzyj hipertagczy do Zzrédet dodatkowych informac;ji.

e Uzywaj punktow i list — celu wyjasnienia krokédw do wykonania lub zestawienia informacji
uzywaj list wypunktowanych lub numerowanych.

o Weryfikacja faktow — upewnij sie, ze informacje, ktdre przekazujesz, sg doktadne i aktualne.
Btedne informacje mogg prowadzié¢ do nieporozumien i dezinformacji.

e Osadzaj hipertacza — jesli masz odnosniki do dokumentéw, stron internetowych lub innych
zrodet, osadz je bezposrednio w tekscie, aby odbiorcy mogli fatwo uzyskac dostep do
dodatkowych informacji.

e Zapraszaj do dialogu — zache¢ do otwartej komunikacji. W wiadomosciach tekstowych mozna
zawrzed prosby o feedback, sugestie lub pytania od odbiorcow.

e Personalizuj — gdy to odpowiednie, personalizuj wiadomosci, adresujgc odbiorcédw po imieniu
lub po tytutach i stopniach naukowych.

e RAwnos¢ pici — unikaj zdrobniatych form imion ,,Pani Anna” (nie — Pani Ania), nie piszesz
przeciez Pan Michatek, tylko Pan Michat.

e Korekta i redagowanie — zawsze sprawdzaj i redaguj swoje wiadomosci przed wystaniem, aby
unikng¢ btedow ortograficznych i gramatycznych. Dobrg praktyka jest prosba o przeczytanie
naszego tekstu przez inng osobe.

e Czesta aktualizacja — jesli przekazujesz informacje, ktdre moga sie zmieniaé, takie jak plany
zajec lub harmonogramy, pamietaj o ich regularnej aktualizacji.

e Ustalanie priorytetow — jesli masz wiele informacji do przekazania, podkresl najwazniejsze
punkty lub dziatania, ktére nalezy podjac.

e Odpowiedz na pytania — jesli odbierasz pytania od pracownikéw lub studentéw w odpowiedzi
na swoje wiadomosci, staraj sie na nie odpowiada¢ w miare mozliwosci, aby zwiekszy¢
zaufanie i zaangazowanie. Jezeli pytania sie powtarzajg rozwaz formute Q&A.
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e Kanaty komunikacji — rozwaz rézne kanaty komunikacji, takie jak e-maile, platformy
intranetowe, strony internetowe, ogtoszenia na tablicach ogtoszen i komunikaty w aplikacjach
mobilnych, aby dotrze¢ do réznych grup odbiorcéw.

e Kalendarz komunikacji — planuj komunikacje z wyprzedzeniem i stosuj regularny kalendarz
komunikacji, aby zapewni¢ spdjnos¢ i dostepnosc informaciji.

Chcesz wiedzie¢ wiecej?
Zapoznaj sie z dokumentem:

Europejskie standardy przygotowania tekstu fatwego do czytania i zrozumienia.
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