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PROCEDURA OBStUGA ADMINISTRACYJNA

ZAKRES PROCEDURY

Okreslenie zasad postepowania i udzielania wsparcia studentom ze szczegolnymi

potrzebami, w tym z niepetnosprawnosciami przez pracownikdw administracyjnych.
ODPOWIEDZIALNOSC

Dziekan, Dziekanaty, Dziat Administracyjno-Techniczny.

OPIS POSTEPOWANIA

1. Zgodnie z zasadg rownych praw i obowigzkdéw, student/uczestnik innych form
ksztatcenia ze szczegdlnymi potrzebami, w tym student/uczestnik
Z niepetnosprawnoscia, zwany dalej ,studentem z NP” to petnoprawny cztonek

spotecznosci akademickiej Collegium Witelona Uczelnia Panstwowa.

2. Mozliwosci i potrzeby studentow z NP sg bardzo rézne i charakterystyczne dla dane;j
osoby. W kazdym przypadku nalezy podchodzi¢ do takiej osoby

w zindywidualizowany sposéb i z otwartoscig.

3. Studenci z NP sami najlepiej wiedzg, co mogg zrobi¢ samodzielnie, a do czego
potrzebujg wsparcia. Nie nalezy podejmowac za nich decyzji co do uczestnictwa

w jakiejkolwiek czynnosci.

4. Podstawowg zasadg przy wspotpracy ze wszystkimi studentami, takze ze studentami
z NP jest poszanowanie ich godnos$ci i podmiotowosci. To od decyzji danej osoby
zalezy, czy zwroci sie ona o wsparcie. Jedynie w sytuacji, gdy wyraznie wydaje sie,

ze osoba potrzebuje wsparcia mozna dyskretnie jg o to zapyta¢ i dopiero pomaéc.

5. Studenci z NP czasem robig niektore rzeczy wolniej (np. piszg) lub inaczej, ale to nie
oznacza, ze chcag, by ktos to robit za nie. W kazdym przypadku nalezy stosowac

zasade rownych praw i obowigzkow.

6. Wsparcia udzielamy bezwarunkowo jedynie w sytuacji kryzysowej jak zagrozenie
zycia lub zdrowia — tak samo jak w przypadku wszystkich innych osob.
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. Zawsze nalezy zwracac sie bezposrednio do studenta z NP, nie do jego towarzysza,

asystenta, ani ttumacza jezyka migowego.

. Nalezy pamietac, ze studenci z NP prowadzg i zatatwiajg swoje sprawy sami, bez

udziatu czy posrednictwa rodzicow, znajomych itp. (chyba, ze rodzic lub inna osoba
jest asystentem studenta). W kazdym przypadku to student z NP prowadzi rozmowe,
podejmuje decyzje, sktada dokumenty lub wnioski, jest sprawczy, jest podmiotem

swoich praw. Asystent moze petnic jedynie role pomocniczg, nie decyzyjng.

. Nalezy w kazdej sytuacji wykazac sie zyczliwoscig w kontaktach ze studentem z NP,

ktdry z pewnoscig musi witozy¢ o wiele wiecej wysitku w ksztatcenie niz inne osoby.

Trzeba to doceni¢ i okazac cierpliwos¢ przy udzielaniu ewentualnego wsparcia.

Nie kazdy rodzaj szczegodlnych potrzeb, w tym niepetnosprawnosci, jest widoczny.
Pewne osoby mogg prosi¢ o cos lub zachowywac sie w sposéb, ktory wydaje sie
niekonwencjonalny. Taka prosba lub zachowanie moze mie¢ zwigzek ze
szczegolnymi potrzebami, w tym niepetnosprawnoscia tej osoby. Nalezy zawsze

stara¢ sie zrozumie¢ i pomaoc.

Jesli prowadzacy zajecia poszukuje wsparcia dotyczgcego odpowiedniej organizacii
procesu dydaktycznego z uwzglednieniem szczegdlnych potrzeb studenta z NP
lub zgtasza takie szczegdlne potrzeby dotyczgce ksztatcenia, nalezy skontaktowac

go z Petnomocnikiem ds. Oséb z Niepetnosprawnosciami lub z BON.

Pomoc administracyjna:

1.

Student z NP moze uzyska¢ wsparcie od pracownikoéw administracyjnych Uczelni,
zwtaszcza w dziekanatach, w dopetnieniu wszystkich formalnosci zwigzanych
z rozpoczeciem i kontynuacjg ksztatcenia, m.in. w zakresie:

a) posredniczenia w sktadaniu podan,

) wypetniania i sktadania wnioskéw, deklaracji, oswiadczen, itp.
c) zalogowania na e-dziekanat,

) informowania z wyprzedzeniem (najlepiej drogg elektroniczng) o zmianie miejsca
odbywania zajec lub ich terminu,

e) zapisOw na wybieralne formy zaje¢ (seminaria, moduty do wyboru, lektoraty jezyka
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obcego); studenci z NP lub ich asystenci majg pierwszenstwo w zapisach,

f) sktadania dokumentdw przed przystgpieniem do egzaminu dyplomowego.

2. Student z NP moze uzyskaC wsparcie od pracownikéw administracyjnych Uczelni

W rozwigzywaniu problemow zgtaszanych przez studenta m.in. w zakresie:

a) interpretacji informacji zamieszczanych na stronie internetowej oraz w gablocie
(np. wydrukowanie informacji, przestanie na maila, odczytanie),

b) rozwigzywania trudnosci dotyczgcych ksztatcenia, w tym dotyczgcych zaje¢ lub
0sOb prowadzacych zajecia; jesli trudnosci wynikajg ze szczegdlnych potrzeb,
w tym niepetnosprawnosci, wsparcia udziela BON,

c) zrozumienia informacji podawanych przez prowadzgcych zajecia na pierwszych
zajeciach, dotyczgcych sposobu prowadzenia zajec¢, form zaliczenia i wymagan,

d) udzielania informacji na temat rozktadu pomieszczen w budynku (budynkach) oraz
dotyczgcej dotarcia do wskazanego budynku lub pokoju,

e) interpretacji przepisow prawa lub zasad obowigzujgcych w Uczelni dotyczgcych

ksztatcenia, np. zapiséw w regulaminie studiow.
Wskazowki postepowania dla pracownikéw administracyjnych:

1. W przypadku studentow ze szczegdlnymi potrzebami w zakresie percepciji

stuchowej, w tym niestyszgcych lub stabostyszgcych:

a) nalezy by¢ gotowym na udzielenie takiej osobie wsparcia, kiedy o to poprosi,

b) zanim zaczniesz méwic¢ do osoby niestyszacej lub niedostyszgcej, upewnij sie, ze
na ciebie patrzy,

c) ogranicz w miare mozliwosci hatas, ktérego zrodtem mogg by¢ sgsiednie
stanowiska obstugi lub pracy; wskazana jest rowniez eliminacja innych zrodet
hatasu, nalezy wytgczy¢ radio, przymkng¢ okna, itp.

d) pamietaj, by podczas rozmowy:

e mOwi¢ z normalnym lub minimalnie podwyzszonym natezeniem gtosu,
e moéwi¢ wyraznie — naturalnie, w normalnym lub minimalnie zwolnionym tempie,
e mMOwic z twarzg zwrdcong do rozmoéwcey, by umozliwi¢ mu czytanie z ruchu

warg i obserwacje mimiki, twarz powinna by¢ oswietlona,
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o formutowac krotkie i zwiezte wypowiedzi, zdania powinny by¢ pojedyncze,
sformutowania potoczne, wspierane naturalng gestykulacja,

¢ nie odwracac sie i nie zastaniac ust,

e byc¢ gotowym do powtdrzenia niezrozumiatej informacji, uzywajgc w miare
mozliwosci innych stow, a jesli to okaze sie nieskuteczne, to nalezy probowac
porozumiewac sie na pismie, postugujgc sie rowniez krotkimi i prostymi
zdaniami,

e wykazac sie zrozumieniem dla szczegolnych potrzeb rozmdwcy,

e) nie krzycz do osoby niestyszgcej lub niedostyszacej; jezeli osoba ta uzywa
aparatu stuchowego, jest on na pewno dostosowany do normalnego poziomu
gtosu i twoj krzyk bedzie przez to znieksztatcony,

f) akceptuj postugiwanie sie technologiami wspierajgcymi,

g) staraj sie najwazniejsze indywidualne informacje, zwigzane z ksztatceniem tej
osoby przesyta¢ w formie komunikatu na wskazany adres mailowy, to utatwi
komunikacje i ograniczy ewentualne nieporozumienia,

h) badz gotowy do powtdrzenia niezrozumiatej informaciji lub zapisanie jej na kartce,

i) na zakonczenie rozmowy upewnij sie, czy zostates wtasciwie zrozumiany lub
otrzymates$ odpowiednig informacje,

j) jezeli podczas rozmowy obecny jest ttumacz jezyka migowego, patrz na osobe
niestyszacg i utrzymuj z nig kontakt wzrokowy

k) wskaz mozliwos¢ uzyskania wsparcia w BON.

2. W przypadku studentéw ze szczegdlnymi potrzebami w zakresie percepcji

wzrokowej, w tym niewidomych i stabowidzgcych:

a) przygotu;j sie, aby udzieli¢ takiej osobie wsparcia, na przyktad przeczytac jej cos,
kiedy o to poprosi,

b) miej na uwadze, ze osoby stabowidzgce mogg potrzebowac informaciji
wydrukowanej odpowiednig czcionkg. Rodzaj czcionki - bezszeryfowa jak Verdana
lub Tahoma, ewentualnie Arial, odpowiednie odstepy - interlinia miedzy 1,3 a 1,5

wiersza, rozmiar - zgodnie z potrzebami, co najmniej 14 pkt.,
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c) pamietaj, by przed nawigzaniem rozmowy przedstawi¢ sie, wymieni¢ swoje imie
oraz petniong funkcje,

d) zapewnij dobre oswietlenie pomieszczenia, w ktérym wypetniane sg dokumenty,

e) akceptuj postugiwanie sie technologiami wspierajgcymi,

f) staraj sie najwazniejsze indywidualne informacje, zwigzane z ksztatceniem tej
osoby przesytac w formie komunikatu w pliku Word na wskazany adres mailowy,
to utatwi komunikacje i ograniczy ewentualne nieporozumienia.

g) wskaz mozliwo$¢ uzyskania wsparcia w BON

. W przypadku studentéw ze szczegdlnymi potrzebami w zakresie poruszania sie lub

manualnym, w tym z niepetnosprawnoscia ruchowa:

a) nalezy by¢ gotowym na udzielenie takiej osobie wsparcia, kiedy o to poprosi,

b) pamietaj, ze osoby korzystajgce z wdzka lub chodzgce o kulach mogg mieé
problem z dotarciem w rézne miejsca na terenie Uczelni, dlatego o ile to mozliwe,
nalezy w ich przypadku ograniczy¢ konieczno$¢ przemieszczania sie po pokojach
w celu zatatwienia okreslonych spraw w Uczelni, np. sktadanie podania w pokoju
w innym budynku, jezeli moze je zostawi¢ w dziekanacie, itp.

c) zanim odeslesz osobe korzystajgcg z wozka lub majgcg problemy z poruszaniem
sie do innego pokoju celem zatatwienia okreslonej sprawy upewnij sie, najlepiej
telefonicznie, czy dany pokdj jest otwarty i czy student bedzie mogt zostac przyjety
w tym czasie,

d) jezeli istnieje mozliwos¢ udzielenia studentowi informaciji telefonicznej lub
zatatwienia sprawy drogg mailowg nalezy takg forme komunikacji wykorzystywac
w pierwszej kolejnosci, wezwanie do stawienia sie w odpowiednim pokoju powinno
by¢ ostatecznoscig, gdy nie ma innej mozliwosci dopetnienia danej formalnosci,

€) osobom z niepetnosprawnoscig konczyn goérnych i wigzgcym sie z tym problemem
przy pisaniu lub przenoszeniu rzeczy nalezy zaproponowac¢ pomoc przy skfadaniu
dokumentow, umozliwi¢ ich wypetnienie elektronicznie, a w szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach poméc w ich sporzgdzeniu,

f) rozmawiajgc z osobg korzystajgcg z wdzka wez krzesto i usigdz na jej poziomie,
a jezeli nie jest to mozliwe, stan w niewielkiej odlegtosci, aby utrzymac kontakt
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wzrokowy. Nie powinno sie prowadzi¢ konwersacji z pozycji stojgcej, patrzagc na
rozmowce z gory,

g) wskaz mozliwos¢ uzyskania wsparcia w BON.

. W przypadku studentow ze szczegdlnymi potrzebami w zakresie komunikowania

sie mowa, w tym z niepetnosprawnoscig mowy:

a) nalezy by¢ gotowym na udzielenie takiej osobie wsparcia, kiedy o to poprosi,

b) poswiec takiej osobie petng uwage, nie przerywaj jej, ani nie koncz za nig zdan;
jezeli masz trudnosci z jej zrozumieniem, nie przytakuj, tylko popros o
powtorzenie,

c) pozwdl studentowi na wiasne tempo méwienia, nie przyspieszaj wypowiedzi,

d) jezeli nie jestes pewien czy dobrze zrozumiate$, dla sprawdzenia mozesz
powtorzy¢ informacje,

e) jesli pomimo préb nadal nie mozesz zrozumie¢ danej osoby, popros jg o napisanie
na kartce tego, co chce powiedzie¢ lub zaproponuj inny sposob utatwienia
komunikacji,

f) upewnij sie czy zostates wtasciwie zrozumiany lub otrzymates$ odpowiednig
informacje,

g) daj mozliwo$¢ studentowi skorzystania z pomocy asystenta wspierajgcego proces
komunikacji,

h) akceptuj postugiwanie sie technologiami wspierajgcymi,

i) wskaz mozliwos¢ uzyskania wsparcia w BON.

. W przypadku studentéw w spektrum autyzmu nalezy:

a) byc gotowym na udzielenie takiej osobie wsparcia, kiedy o to poprosi,

b) o ile to mozliwe zminimalizowaé potencjalne czynniki rozpraszajgce uwage, takie
jak hatas, ostre swiatto, duza liczba oséb wokdt,

c) przemysle¢ swoje wypowiedzi, poniewaz bedg odebrane dostownie, bez
zrozumienia ironii, metafory czy Zartu,

d) poswiecic takiej osobie petng uwage,
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e) w przypadku koniecznos$ci przekazania wiekszej ilosci informaciji lub omowienia

trudnych zagadnien zorganizowa¢ w miare mozliwosci indywidualne spotkanie
w spokojnym otoczeniu,

starac sie zachowywac spokojnie, bez gwattownych ruchow, podniesionego
gtosu,

pamietac, ze komunikowanie sie z innymi moze by¢ dla takiego studenta bardzo
stresujgce i moze powodowac np. nerwowe zachowanie, brak kontaktu
wzrokowego z rozmowca,

przekazac¢ informacje w mozliwie najprostszych stowach, bez zbednych danych,
starac sie nie zwracac uwagi na ewentualne nerwowe zachowanie studenta lub
jego nadmierng ruchliwosg,

wskazac¢ mozliwos¢ uzyskania wsparcia w BON.

na zakonczenie rozmowy upewnic sie, czy zostato sie dobrze zrozumianym.

. W przypadku studentéw ze szczegolnymi potrzebami w obszarze zaburzen

neurorozwojowych (ADHD, dysleksja, dyskalkulia, dysortografia, dysgrafia) nalezy:

h)

by¢ gotowym na udzielenie takiej osobie wsparcia, kiedy o to poprosi,

o ile to mozliwe zminimalizowac¢ potencjalne czynniki rozpraszajgce uwage, takie
jak hatas, ostre swiatto, duza liczba os6b wokot,

przekazac¢ informacje

w mozliwie najprostszych stowach, bez zbednych danych

poswiecic¢ takiej osobie petng uwage,

nie odrzuca¢ wnioskow i pism z btedami w tresci,

pamietaé, ze komunikowanie sie z innymi moze by¢ dla takiego studenta bardzo
stresujgce i moze powodowac np. nerwowe zachowanie,

wskazac¢ mozliwos¢ uzyskania wsparcia w BON.

. W przypadku studentow ze szczegdlnymi potrzebami w obszarze zaburzen i

trudnosci psychicznych, nalezy:

a) by¢ gotowym na udzielenie takiej osobie wsparcia, kiedy o to poprosi
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b) o ile to mozliwe zminimalizowac¢ potencjalne czynniki rozpraszajgce uwage, takie
jak hatas, ostre swiatto,

c¢) jasno formutowaé komunikaty i polecenia,

d) moéwié prostym jezykiem,

€) na zakonczenie rozmowy upewnic sie, czy zostato sie dobrze zrozumianym.

f) wskaza¢ mozliwos¢ uzyskania wsparcia w BON.
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