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Od Redak

cji

Witamy w nowym numerze!

Po raz pierwszy przygotowalismy dla Paristwa nowe
wydanie ,UM magazynu” jako czasopisma tworzonego
tylko i wytgcznie z mys$lg o naszej spotecznosci.
ZmieniliSmy nieco nasz profil - wiecej jest tresci
praktycznych, artykutéw dot. biezagcych nowosci.
Zadbalismy tez o mniej formalne aspekty. Mamy nadzieje,
ze przygotowane materiaty bedg pomocne, a nowa formuta
przypadnie Paristwu do gustu.

Jesli sg obszary, zagadnienia, tematy, ktdre chcieliby
Panistwo zobaczy¢ na tamach kolejnych numerdéw, prosimy
o kontakt z naszg redakcjg. Chcemy skroi¢ magazyn

na miare potrzeb jego czytelnikéw tak, aby nowa szata
(nie tylko graficzna) lezata idealnie!

Przyjemnej lektury!

ANNA RYKIERT
ZASTEPCA REDAKTORA NACZELNEGO
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Slowq{ektora

Kilka siéw
o komunikacji w uczelni

Szanowni Panstwo,

za chwile ming dwa lata, odkad zmagamy sie

z pandemia.

Kolejne lockdowny wymusity na nas zmiany

w sposobie komunikacji. Bezposrednie spotkania
okazaty sie by¢ mocno utrudnione, wiec praktycznie

z dnia na dzien musieliSmy zapewni¢ naszym
studentom i pracownikom nowe kanaty do
komunikowania sie. Multimedialne platformy,
wykorzystywane dotychczas jako uzupetniajgce czy
zastepcze, staty sie gtdwnym narzedziem naszej pracy.
Wyktady i seminaria zastgpity wideokonferencje czy
spotkania on-line. Duze znaczenie miata wieksza
czestotliwosé przekazywania komunikatéw, ktére
oprocz funkcji informacyjnej, miaty pomadc studentom
i pracownikom lepiej odnalez¢ sie w nowej sytuacji.
Paradoksalnie kryzys odstonit nowe mozliwosci. Wiele
z nich zostanie z nami na zawsze.

Namawiam dzi$ Panstwa do podzielenia sie z nami
doswiadczeniami i spostrzezeniami dotyczgcymi
narzedzi komunikacyjnych obecnie funkcjonujgcych
w uczelni. Chcemy je usprawniag, by korzystac z nich
dalej, korzysta¢ w petni. Poprzez efektywna
komunikacje wszyscy mozemy przyczyni¢ sie do
podnoszenia jako$ci nauki i pracy w uniwersytecie.
Mysle, ze warto.

RADZISt AW KORDEK
REKTOR
UNIWERSYTETU MEDYCZNEGO W t0ODZI
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Komunikacja wewnetrzna
- na czym polega
1 czy warto o nig dbag¢?

Stowo ,, komunikacja” pochodzi od tacinskiego czasownika communico,
comumunicare, co oznacza: uczynié wspoélnym, potaczyé, czyli
wspétdziataé'. Wzmocnienie dziatarn w tym obszarze, zgodnie z zatozeniami
Strategii Rozwoju Uniwersytetu Medycznego w todzi, ma na celu
usprawnienie przeptywu informacji wewnatrz uczelni, zwiekszenie
swiadomosci pracownikéw, efektywnos$ci wykonywania zadan,

a co za tym idzie wsparcie realizacji celéw strategicznych.

Anna Rykiert
Koordynator komunikacji wewnetrznej

Biuro Promocji

Komunikacja wewnetrzna
- co oznacza to pojecie?

W najprostszym rozumieniu jest to przeptyw informac;ji
miedzy pracownikami i jednostkami w organizacji.
Stanowi pierwotng wtasciwos$é kazdej zhiorowosci

- procesy komunikacyjne wystepujg zawsze. Nie
zawsze jednak sg analizowane i usprawniane.

W bardziej ztozonym kontekscie komunikacja
wewnetrzna to profesjonalne
zarzadzanie interakcjami wspierajace
wdrazanie strategii, szerzenie wartosci i tworzenie
kultury organizacji. Obejmuje przekazywanie informacji
miedzy cztonkami organizacji lub jej zespotami, ktére
odbywa sie na wszystkich poziomach i we wszystkich
jednostkach. Jej nadrzednym zadaniem jest
zwiekszenie $wiadomosci pracownikdw, pomoc

W 0sigganiu zatozonych celéw oraz zbudowanie
wspolnego zrozumienia dziatania organizaciji i jej
znaczenia.

Czemu stuzy
komunikacja wewnetrzna?

Korzysci, jakie przynosi organizacji dobra komunikacja:

e udraznia przeptyw informacji,

* usprawnia codzienne dziatania,

* sprzyja zrozumieniu celdw firmy i wzrostowi
zaangazowania w realizowane projekty,

* ogranicza ryzyko popetniania bteddw przez
pracownikdéw,

e wspiera realizacje strategii firmy,

* odgrywa kluczowa role w kreowaniu pozytywne;j
atmosfery pracy i budowaniu kultury organizacyjnej,

* stuzy budowaniu atrakcyjnego wizerunku
pracodawcy.

Komunikacja wewnetrzna a
Strategia Rozwoju na lata 2021-2025

Efektywny system komunikacji wewnetrznej w uczelni
wpisuje sie w zatozenia rozwoju organizacji

1. Stownik wyrazéw obcych. Sobol E. (red.), Warszawa: Wydawnictwo Naukowe PWN, 2002, s. 578
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Komunikacja wewnetrzna
- co oznacza to pojecie?

W najprostszym rozumieniu jest to przeptyw informacji miedzy pracownikami i jednostkami w organizacji. Stanowi
pierwotng wtasciwos¢ kazdej zbiorowosci
- procesy komunikacyjne wystepujg zawsze. Nie zawsze jednak sg analizowane i usprawniane.

W bardziej ztozonym kontekscie komunikacja wewnetrzna to profesjonalne

o Pozytywna Rekrutacja
Komunikacja Klarowne ocena i najlepszych
wewnetrzna i sprawnie studentéw obra ;)plma kandydatow.
arealizacja realizowane i doktorantéw o uezemn! Wzrost liczhy
strategii procedury polsklc.h oraz studenjcow

zagranicznych zagranicznych
ikaci Poprawa Wiaczenie Poprawa
Komunikacja $wiadomosci pra?:ownikéw efektywnosci promocii
wewnetrzna znaczenia naukowych osiggnie¢ naukowych.
a rea[izacja komunikacji. » do wsplnych dziatari Wzmocnienie .
strategii Budowa spglef:znoscl promocyjnych rozpozpawalnosm
organizacyjnej uczelni
Komunikacja o
wewnetrzna Plynna Optymalizacja
lizaci i efektywna pracy
area 'zgcla komunikacja zespotow
strategii wewnetrzna projektowych

Dzialania w obszarze komunikaciji
wewnetrznej

Zintensyfikowane dziatania podejmowane od poczatku
biezacego roku akademickiego koncentruja sie na
uporzadkowaniu tej sfery funkcjonowania uczelni oraz
wprowadzeniu nowych rozwigzan i narzedzi.

Prace nad obszarem komunikacji rozpoczety sie od
diagnozy hiezacej sytuacji - wykonaliSmy audyt oraz
zidentyfikowali$my, na potrzeby naszych dziatan,
grupy odbiorcéw wewnetrznych i kanaty komunikac;ji.
Zdefiniowane przez nas kluczowe problemy w tym
obszarze to: brak sprecyzowanej strategii, duza
réznorodnosé grup odbiorcéw, mnogosé kanatéw
komunikacji i ich niewtasciwe dopasowanie do
zamierzonych celédw oraz zbyt duza ilos¢ komunikatow

(nadmiar informaciji, brak kategoryzacji). Dodatkowg
trudnos$¢ stanowi niewystarczajgcy poziom
Swiadomosci znaczenia komunikacji oraz umiejetnosci
komunikacyjnych wsréd pracownikéw.

Ogromnym wyzwaniem jest skuteczne dotarcie

z przekazem - duza czes$¢ naszej spotecznosci nie
widzi korzysci w uzytkowaniu oferowanych narzedzi,
nie zna wszystkich ich funkcjonalnosci lub nie do
korica wie, jak mozna je wykorzystac.

WoprowadziliSmy juz nowe zasady dystrybucji
informacji wewnatrz uczelni, opracowalismy

nowg formute cyklicznych newsletteréw oraz
.UM magazynu”, ktéry od tego numeru jest juz
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czasopismem wytgcznie wewnetrznym. W listopadzie
zrealizowalismy wspdlnie z Biurem Nauki, Strategii

i Rozwoju akcje informacyjna dotyczaca Strategii
Rozwoju uczelni na lata 2020-2025.

Aktualnie intensywnie pracujemy nad nowym
intranetem, planujemy takze kolejne akcje specjalne
(marzec jest w tym roku miesigcem innowacji) oraz
dalsze usprawnianie ohiegu informac;ji.

nad synergig strategii komunikacyjnej i celéw
biznesowych.

Gorgco zachecam do wspotpracy w zakresie:

* wsparcia merytorycznego w tworzeniu
komunikatéw,

* efektywnego wykorzystania kanatéw komunikaciji,

* tworzenia planéw promocji wydarzen, projektow,
nowych narzedzi wewnatrz spotecznosci UMED,

Projektujgc nasze dziatania,
staramy sie odpowiadaé na zgtaszane
przez Panstwa uwagi i problemy
- taki jest i bedzie nasz nadrzedny cel.

* rozwoju platformy intranetowej,

* pomocy w realizacji nowych inicjatyw
skierowanych do pracownikéw i/lub
studentéw,

® Zamieszczenia tresci w ,UM magazynie”,

e Zgtaszania problemow, procedur, ktérych
przyblizenie bytoby dla Paristwa pomocne

w codziennej pracy.

Koordynator
komunikacji wewnetrznej

Do moich gtéwnych zadan nalezy zarzgdzanie
infrastrukturg komunikacyjng, tworzenie planéw
komunikacji, efektywne wykorzystanie kanatéw
komunikacji, wdrazanie nowych narzedzi oraz
rozwijanie i usprawnianie juz dziatajgcych. Dbatos¢
0 wysokg jakos$c¢ przekazow - definiowanie celu

i zapewnienie wtasciwego kontekstu komunikatow
w organizacji, prosty i skuteczny jezyk - to réwniez
moje codzienne obowigzki.

Koordynator komunikacji wewnetrznej stanowi
wsparcie dla managerdw, pracownikéw i zespotow
projektowych w zakresie skutecznego dostarczania
informacji i tworzenia tresci, szczegolnie dotyczgcych
tematéw wrazliwych. Nie mniej istotne jest badanie
potrzeb komunikacyjnych odbiorcéw, a takze czuwanie

Biuro Promocji

pokdj 227, 1l pietro

tel.: 42 27250 94
tel. kom.: 785 911 624

e-mail: anna.rykiert@umed.lodz.

<

90-647 t6dz, pl. gen. J. Hallera 1B

pl

ZREALIZOWANE DZIAtANIA

GLOWNE DZIALANIA W TRAKCIE REALIZACJI

« Audyt komunikacji wewnetrznej

- ldentyfikacja i analiza grup odbiorcéw wewnetrznych
» Charakterystyka narzedzi i kanatéw komunikacji

« Nowe zasady dystrybucji informacji

« Opracowanie nowej koncepcji ,UM magazynu”
jako czasopisma wewnetrznego

- Newslettery wewnetrzne

- Akcja informacyjna Miesigc ze Strategig (11.2021)

« Wdrozenie nowego intranetu

+ Akcje informacyjne (Miesigc innowacji - 03.2022)
» Akcje prospoteczne

» Budowa zespotu komunikacji wewnetrznej

UM MAGAZYN
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Pod patronatem prof. Lucyny Wozniak,
Prorektor ds. Rozwoju Nauki

i Wspétpracy Miedzynarodowej,
ogtaszamy

kwiecien miesigcem innowacji
w Uniwersytecie Medycznym w todzi.
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Innowacje

Nauka lezy u podstaw kazdego postepu,
ktory utatwia zycie ludzkie i zmniejsza cierpienie.

Maria Sktodowska-Curie

Innowacje to bardzo szerokie pojecie,

ktére w Uniwersytecie Medycznym w todzi rozumiemy
najczesciej jako patenty wdrozone do gospodarki,
wynalazki czy granty badawcze. Korzysci ptynace

z tych dziatan to - oprécz finansowych - takze te
zwigzane ze zwiekszeniem przewagi konkurencyjne;j
czy wptywem na pozytywny wizerunek naszej uczelni.

Centrum Innowacji i Transferu Technologii

UM MAGAZYN
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Dziekujemy za dotychczasowg wspoétprace
i zaangazowanie. Dzieki Panstwa dziatalnosci
(patentom i grantom) zyskamy dodatkowe punkty

w kryterium Il ewaluacji jakosci dziatalnosci naukowej.

Nieoficjalnie mozemy zdradzié, ze s3 to istotne
wartosci. Co nie oznacza, ze nie mozemy poprawic
wynikéw w tym obszarze. Liczymy na nowe

wspoétprace i mamy nadzieje, ze coraz wiecej jednostek

pojawi sie na Mapie Innowacyjnosci, ktérg
prezentujemy ponizej.

Zaktad Mikrobiologii Farmaceutycznej i Diagnostyki Mikrobiologiczne;j
Zaktad Technologii Postaci Leku
Centralne Laboratorium Naukowe (Corelab)
Zaktad Biochemii
Zaktad Chemii Bionieorganicznej
Zaktad Chemii Farmaceutycznej, Analizy Lekow i Radiofarmacji
Zwierzetarnia Wydziatu Farmaceutycznego
Zaktad Medycyny Rodzinnej
Zaktad Psychologii Lekarskiej
Klinika Anestezjologii i Intensywnej Terapii
Zaktad Biologii i Botaniki Farmaceutycznej
Zaktad Biologii Strukturalnej
Zaktad Medycyny Sportowe;j
Zaktad Chemii i Biochemii Klinicznej
Zaktad Zywienia i Epidemiologii
Zaktad Preparatyki Anatomicznej i Donacji
Zaktad Anatomii Prawidtowej i Klinicznej
Zaktad Stomatologii Ogdlnej
Zaktad Technik Dentystycznych
Klinika Otolaryngologii, Onkologii Laryngologicznej, Audiologii i Foniatrii
Zaktad Higieny i Promocji Zdrowia
Zaktad Molekularnych Mechanizmoéw Komarkowych
Zaktad Chemii Surowcow Kosmetycznych
Klinika Pneumonologii
Zaktad Genetyki Klinicznej
Klinika Chirurgii i Urologii Dzieciecej
Zaktad Kosmetologii i Dermatologii Estetycznej
Klinika Rehabilitacji Medycznej
Uczelniane Laboratorium Badan Materiatowych
Zaktad Medycyny Nuklearnej
Klinika Neurologii
Zaktad Biologii Molekularnej
Zaktad Medycyny Ratunkowej i Medycyny Katastrof

Mapa Innowacyjnosci 2021

Ponizsze zestawienie, tzw. Mapa Innowacyjnosci,
podsumowuje dziatalno$¢ innowacyjng 33 najbardziej
aktywnych jednostek Uniwersytetu Medycznego

w todzi w 2021 roku.

01 2 3 45 6 7 8 9 10111213 1415 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26
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Przygotowujemy dla Pariistwa:

1. Broszure innowacyjnosci - sprawdzcie, kto jest na
liscie innowatoréw 2022,

2. Rekomendacje Rady Uczelni dotyczace dziatalnosci
innowacyjnej UMED,

3. Nowy Regulamin Wtasnosci Intelektualnej
- nowe zasady komercjalizacji i wynagradzania
tworcow,

4. Wywiady z uczelnianymi entuzjastami innowacji
- zobacz, jak robig to inni!

5. Wywiady z brokerami innowacji, specjalistami
ds. transferu technologii i przedsiebiorczosci
- poznacie nas i, miejmy nadzieje, polubicie :)

6. Jestesmy obecni na Facebooku i LinkedlInie
- zachecamy do bycia na biezaco z innowacjami

6 https://www.facebook.com/ciittuml/

@ https://www.linkedin.com/company/ciitt-umed

Jako uczelnia badawcza poszukujemy i rozwijamy nowe
madele wspdtpracy z otoczeniem zewnetrznym. Naszym
celem jest dtugofalowa wspétpraca nie tylko z innymi
osrodkami naukowymi, ale takze z przedsiebiorcami

- dostawcami technologii i ustug medycznych. Chcemy
jeszcze efektywniej realizowac projekty naukowe, ale takze
wdrozeniowe, skuteczniej wspiera¢ wdrozenia wynalazkdw,
akceleracje start-updéw. Zachecam do zapoznania sie z ofertg
Centrum Innowacji i Transferu Technologii.

prof. Lucyna Wozniak,
Prorektor ds. Rozwoju Nauki
i Wspétpracy Miedzynarodowej

Wspdlnie przekonajmy sie, czy prawdziwa jest teza, ze
jezeli co setna publikacja bedzie patentowalna, to
wyniki uczelni w obszarze komercjalizacji wzrosng
dziesieciokrotnie. Badzcie z nami w kwietniu

- miesigcu innowacji.

Legenda mapy innowacyjnosci

I Zgtoszenia "W" (zgtoszenia wtasnosci intelektualnej do ochrony)
(3 pkt za kazde "W")

I Zgtoszenia do Urzedu, w tym rozszerzenia
(2 pkt za kazde zgtoszenie)

I Udzielone patenty, nadane prawa ochronne
(1 pkt za kazdy patent, prawo ochronne)

Ustugi — zrealizowane lub w realizacji
(1 pkt — ustuga do 10 000 zt netto;

2 pkt — ustuga 11 000-50 000 zt netto;
3 pkt — ustuga powyzej 50 000 zt netto)

I Inne

(optymalizacja Osrodkéw Badawczych; planowana ustuga;
planowany bon na innowacje; wewnetrzna wspoétpraca miedzy CIiTT
a jednostkg; Wspétpraca z CIiTT bez efektéw/produktéw,

np. Wyceny ustug, ktére nie doszty do skutku)

(1 pkt za kazda aktywnos¢)

UM MAGAZYN N
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Przeszczep szpiku
okiem specjalisty

- rozmowa
z prof. Agnieszka Wierzbowska

W numerze 4. ,,UM magazynu” zaprezentowaliSmy
wywiad z Paniag Julig Walczak - Zyskatam siostre, ktorej nigdy
nie miatam! Kim jest méj blizniak genetyczny?

W biezagcym numerze o przeszczepach szpiku rozmawiamy
z Panig Profesor Agnieszkg Wierzhowska.

Pani Profesor od 28 lat jest pracownikiem Kliniki Hematologii,
aktualnie petni funkcje kierownika kliniki.

Beata tanik

Zastepca Dyrektora Biura Kadr

Przeszczep szpiku
- podstawowe informacje

Przeszczepianie macierzystych komadrek krwiotwarczych
(MKK) ma na celu odbudowe uszkodzonego szpiku lub
zastapienie nieprawidtowo funkcjonujgcego szpiku.

W chorobach nienowotworowych, takich jak anemia
aplastyczna, niedokrwisto$¢ Fanconiego lub cigzkie
wrodzone niedobory odpornosci, przeszczepione komarki
macierzyste przejmujg funkcje niewydolnych komérek
macierzystych i zapewniajg prawidtowe funkcjonowanie

szpiku.
Jednak najczestszym wskazaniem do transplantacji

MKKH sg nowotwory uktadu krwiotwdrczego takie jak:

12 ROZMOWA

ostre biataczki, zespoty mielodysplastyczne, chtoniaki
ziarnicze i nieziarnicze. W tych wskazaniach wysokodaw-
kowana chemioterapia, wykorzystywana do eliminacji
komorek nowotworowych, niszczy nieodwracalnie szpik
kostny pacjenta, a przeszczepione komorki umozliwiajg
odtworzenie hematopoezy i przezycie. W przeszczepach
allogenicznych, tzn. przeszczepach komérek od zgodnego
dawcy spokrewnionego lub niespokrewnionego,
wspotistnieje dodatkowo element immunoterapii
indukowany przez limfocyty dawcy - tzw. reakcja
.przeszczep przeciwko nowotworowi”.



Rozmowa

Pani Profesor, czy warto zosta¢ dawca?
Warto, mozna uratowac komus zycie.

Kto moze zosta¢ dawcag?

Dawca szpiku moze zostac¢ kazda zdrowa osoba

w wieku od 18 do 50 lat. W dobrym stanie zdrowia

tj. nie obcigzona chorobami genetycznymi,
dziedzicznymi, przewlektymi. Preferowanymi dawcami
sg osoby z przedziatu wiekowego od 18 do 30 lat, gdyz
wraz z wiekiem zwieksza sie istotnie ryzyko choréb
cywilizacyjnych oraz zmniejsza sie rezerwa komorek
macierzystych.

Jakie sa przeciwskazania do oddania szpiku?
Istnieje szereg przeciwskazan. Dawstwo szpiku
wykluczajg choroby serca, niekontrolowane
nadcis$nienie tetnicze, cukrzyca, aktywna astma
oskrzelowa, powazne choroby nerek i uktadu
moczowego, choroby nowotworowe i autoimmunolo-
giczne. Ponadto przebyte wirusowe zapalenie watroby
(typu B i C), nosicielstwo wiruséw HBV, HCV, CMV, HIV,
choroba Creutzfelda-Jakoba u dawcy lub w rodzinie,
kita i gruzlica réwniez uniemozliwiajg rejestracje

w osrodku dawcow szpiku.

Warto podkreslic, ze zabhiegi operacyjne, badania
endoskopowe, tatuaze, przektucia uszu lub innych
czesci ciata czasowo (na okres 6 miesiecy) dyskwali-
fikujg potencjalnego dawce, podobnie jak okres cigzy,
potogu i czas karmienia piersig (na ok. 1,5 roku).
Decyzja o kwalifikacji do przeszczepu komdrek macie-
rzystych zalezy od wielu czynnikdw. Wazne jest, na co
choruje pacjent, jaki jest jego wiek, stan ogélny oraz
czy istnieje mozliwos¢ znalezienia zgodnego dawcy.

Zasadg powinno by¢ uwzglednianie jednej z form
transplantacji juz w okresie rozpoznania i planowania
leczenia. Zabieg musi by¢ wykonany odpowiednio
wczesnie, kiedy chory jest jeszcze w dobrym stanie,
poniewaz zabiegi wykonywane w sytuacji ,kiedy
wszystko inne zawiodto” sg bardzo mato skuteczne
oraz cechujg sie wysoka $smiertelnoscig. Przed
przeszczepem niszczy sie wtasny szpik pacjenta, przez
co chory zostaje catkowicie pozbawiony odpornosci.
Proces ten nazywamy mieloablacja.

Samo przeszczepianie polega na dozylnym podaniu
choremu pobranych wczesniej macierzystych komorek
krwiotwaorczych. Komorki te, wraz z krwig, docierajg do
jam szpikowych, w ktérych osiedlajg sie, dzielg,
réznicuja i dojrzewaja do prawidtowych krwinek
czerwonych, biatych i ptytek krwi. Zabieg przeszcze-
pienia trwa kilkadziesigt minut i wyglada jak podanie
zwyktej kroplowki.

Jak wyglada proces oddania szpiku do
przeszczepu?

Oddawanie MKK moze przebiega¢ na dwa sposoby.
Zazwyczaj (az w 80% przypadkéw) MKK pobiera sie
z krwi obwodowej. W pozostatych 20% pobiera sie
szpik z talerza kosci biodrowej.

POBRANIE MKK Z KRWI OBWODOWEJ

Przed rozpoczeciem pobierania komdrek dawca przez
5 dni musi przyjmowac zastrzyki z G-CSF, czyli
czynnika wzrostu kolonii granulocytarnych (co ciekawe
duza cze$¢ dawcow sama podaje sobie zastrzyki).

W czasie kuracji moga pojawi¢ sie objawy
grypopodobne, takie jak ,tamanie w kosciach”,
gorgczka, uczucie rozhicia.

Pobranie MKK odbywa sie metodg aferezy. Dawca musi
miec¢ zatozone wktucie obwodowe do kazdej reki. Krew
zostaje pobrana z jednej reki i przechodzi przez
specjalng maszyne zwang separatorem, izolujgcg
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komorki macierzyste od innych komaérek krwi.
Pozostata objetos¢ krwi powraca do pacjenta przez
wktucie w drugiej rece.

Taki zabieg trwa zwykle 3-4 godziny. Jesli komodrek
krwiotworczych jest nadal zbyt mato, caty proces
powtarza sie nastepnego dnia. Po zabhiegu dawca moze
i$¢ do domu. Niewatpliwg zaletg tej metody jest brak
znieczulenia ogdlnego.

POBRANIE MKK ZE SZPIKU

Odbywa sie w warunkach sali operacyjnej, aby
zapewnic¢ bezpieczenstwo i sterylnosé. Dawca jest
wprowadzany do znieczulenia ogélnego przez
anestezjologa. Nastepnie, po doktadnym odkazeniu
okolicy miejsca pobrania, specjalng igtg pobiera sie

z talerza kosci biodrowej potrzebng ilo$é szpiku
(zwykle ok 1-1,5 litra). Zabieg ten trwa okoto godziny.
Po wybudzeniu dawca pozostaje w szpitalu do
nastepnego dnia.

Niezaleznie od metody, bezposrednio po pobraniu,
komorki krwiotwdrcze sg przewozone przez specjal-
nego kuriera (w Polsce karetka lub helikopterem
medycznym, dla chorych z zagranicy - transportem
lotniczym) do osrodka, w ktérym znajduje sie chory

i - po odpowiednim przygotowaniu - sg przeszcze-
piane choremu tego samego lub nastepnego dnia.
Pobranie komorek krwiotwaérczych ze szpiku lub krwi
obwodowej wykonuje sie w Osrodkach Transplantacji
Szpiku.

Kto decyduje, jaka metoda zostang pobrane
komoérki macierzyste?

Dawca decyduje, jakg metodg zostang pobrane od
niego komorki, nawet jezeli nie jest to optymalna
metoda dla pacjenta. Dawca ma takze prawo w kazdej
chwili sie wycofaé.

Jakie przywileje ma dawca szpiku?

Kazdy dawca, ktéry zostanie zakwalifikowany do
procedury pobrania krwiotwdrczych komérek
macierzystych badz szpiku kostnego, otrzymuje zwrot
kosztéw wyzywienia oraz przejazdu na badania
wstepne i pobranie. Takie same warunki dotyczg osob,
ktére zgodzity sie wzigé udziat w procedurze, ale

z réznych powodow nie zostaty zakwalifikowane do
pobrania. Na czas badan wstepnych oraz pobrania
dawcy przystugujg petnoptatne dni wolne. Lekarz

z osrodka pobierajgcego wystawia zwolnienie.

Kazdy dawca otrzymuje w o$rodku pobierajgcym
legitymacje i odznake Dawey Przeszczepu.
Legitymacja uprawnia do korzystania poza kolejnoscia
z ambulatoryjnej opieki zdrowotnej. Obejmuje ona
Swiadczenia niewymagajgce leczenia w warunkach
catodobowych lub catodziennych. To wszelkie
czynnosci, ktére stuzg zachowaniu, ratowaniu,
przywracaniu i poprawie zdrowia oraz inne dziatania
medyczne wynikajgce z procesu leczenia lub
odrebnych przepiséw. Nalezg do nich przede
wszystkim porady specjalistyczne, badania
diagnostyczne, procedury zabiegowe ambulatoryjne
i inne swiadczenia.

Zastuzony Dawca Przeszczepu to osoba, ktéra oddata
szpik lub inne regenerujgce sie komorki i tkanki co
najmniej dwa razy. Legitymacja i odznaka Zastuzonego
Dawcy Przeszczepu wydawana jest przez
Ministerstwo Zdrowia i wreczana raz do roku podczas

Jesli chcesz zarejestrowac sie jako dawca,
zachecamy do kontaktu z £.6dzkim O$rodkiem
Dawcow Szpiku przy Klinice Immunologii,
Reumatologii i Alergii Centralnego Szpitala
Klinicznego Uniwersytetu Medycznego w %.odzi.

Podaruj to, co najcenniejsze!

Wiecej informacji
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https://www.csk.umed.pl/szpik/

uroczystego spotkania. Zastuzony Dawca Przeszczepu,
oprécz prawa do korzystania poza kolejnoscia

z ambulatoryjnej opieki zdrowotnej, ma réwniez prawo
do bezptatnego (do wysokosci limitu finansowania
zapisanego w ustawie) zaopatrywania sie w leki objete
wykazem lekoéw refundowanych oraz wykazem lekdw,
ktére mozna stosowaé w zwigzku

z oddawaniem krwi (preparaty witaminowe, kwasu
foliowego i zelaza). Do korzystania z tych przywilejéw
uprawnia recepta i legitymacja Zastuzonego Dawcy
Przeszczepu.

Pani Profesor, bardzo dziekuje za garsé cennych
informacji. Mam nadzieje, ze udato nam sie wyjasni¢
wiele watpliwosci zwigzanych z byciem dawca

i znajdg sie osoby, ktére odwazg sie da¢ szanse
przezycia innym. Wezmy przyktad z Pani Julii
Walczak i zarejestrujmy sie w bazie dawcéow szpiku,
moze my takze znajdziemy swojego genetycznego
blizniaka?

Rozmawiata: Beata tanik

Pobranie szpiku metodg MKK ze szpiku

Przygotowanie brak

Dzien pobrania zahieg chirurgiczny w znieczuleniu ogdlnym
Czas 1godzina

Hospitalizacja dawca pozostaje w szpitalu do nastepnego dnia

Czestose stosowania  20% przypadkdw

Pobranie szpiku metodg MKK z krwi obwodowej

Przygotowanie
Dzien pobrania
Czas
Hospitalizacja

Czestosc stosowania

5 dni kuracji w domu (zastrzyki z G-CSF)

wktucie ocbwodowe do obu rak

3-4 godziny *w razie potrzeby pobranie moze byé powtérzone w kolejnym dniu
nie dotyczy

80% przypadkdw
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Plan Rownosci Plci

dla Uniwersytetu Medycznego w Lodzi
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HR EXCELLENCE IN RESEARCH

Nowym wymogiem Komisji Europejskiej wobec organizacji aplikujgcych
do programu Horyzont Europa o pozyskanie dofinansowania
na realizacje projektdw jest opracowanie i wdrozenie planu dziatan
w zakresie réownosci ptci (Gender Equality Plan, GEP).
Wymdég bedzie obowigzywat we wszystkich konkursach Komisji
Europejskiej z terminem rozstrzygniecia w 2022 roku i dotyczy wszystkich
jednostek z sektora publicznego, w tym réwniez szkét wyzszych i szpitali.

___ Agata Wisniewska
Starszy specjalista ds. projektéw
Dziat Projektéw Miedzynarodowych
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Propagowanie réwnosci ptci jest jednym z priorytetow
UE, wdrazanych przez Komisje Europejska zaréwno

za pomoca programu Horyzont Europa, jak i w ramach
Europejskiej Przestrzeni Badawczej (The European
Research Area, ERA) we wspétpracy z panstwami
cztonkowskimi i osrodkami badawczymi.

Instytucje krajowe, m.in. Ministerstwo Edukacji i Nauki,
takze coraz czesciej zwracajg uwage na dziatania
réwnosciowe i antydyskryminacyjne, prowadzone

na uczelniach, wprowadzajgc obhowigzek
sprawozdawczosci w tym obszarze.

Jednym z naszych celow
strategicznych jest intensyfikacja
wspolpracy migdzynarodowej poprzez
realizacje projektow finansowanych

z Programu Horyzont Europa. Zatem
posiadanie GEP-u jest dla nas warunkiem koniecznym
przy aplikowaniu o granty miedzynarodowe. Nie
oznacza to jednak, ze nie dostrzegamy innych korzysci
ptyngcych z wprowadzenia i realizacji Planu Réwnosci
Ptci. Zapewnienie poczucia bezpieczenstwa,
rozumianego przede wszystkim jako poszanowanie
zasad réwnosci, akceptacje réznorodnosci oraz
przeciwdziatanie przejawom dyskryminacji, kazdemu
cztonkowi spotecznosci akademickiej jest jednym

z naszych najwazniejszych zadan.

Z korncem 2021 roku Uniwersytet Medyczny w todzi
opracowat Plan Réwnosci Ptci na lata 2022-2024,
ktdérego celem - zgodnie z wytycznymi KE - jest
zapewnienie:
1. réwnowagi miedzy zyciem zawodowym
i prywatnym (work-life balance),
2. réwnowagi ptci na szczeblu kierowniczym
i decyzyjnym instytucji,
3. rownowagi ptci w procesie rekrutacji i rozwoju
kariery zawodowej,
4. wtaczenie wymiaru ptci do tresci badawczych
i dydaktycznych,

5. przeciwdziatanie przemocy ze wzgledu na pteg,
w tym przeciwdziatanie molestowaniu
seksualnemu.

PLAN ROWNOSCI - petny tekst

Analiza dostepnych danych statystycznych oraz
wynikéw wczesniej przeprowadzonych ankiet
umozliwita przeprowadzenie diagnozy sytuacji
wyjsciowej. Okazato sie, ze UMED jest uczelnig,

w ktdrej wiele dziatan réwnosciowych zostato juz
wdrozonych, inne wymagajg aktualizacji i skuteczniej-
szego upowszechniania wsrdd catej spotecznosci
akademickiej. Niezbedne jest tez ciggte monitorowanie
sytuacji w instytucji, obserwacja trendéw

i przeprowadzenie pogtebionej analizy wybranych
obszaréw (np. czy wystepuje zjawisko dyskryminacji
ptacowej lub czy pracownicy swiadomie nie korzystajg
z dostepnych udogodnien oferowanych rodzicom).

Funkcje kierownicze w uczelni
- podzial na plec¢

Kanclerze/Kwestorzy (I ]

Dyrektor MsD |

Prodziekani W. Farmaceutycznego [N
Prodziekani W. Nauk o Zdrowiu NN |
Prodziekani W. Lekarskiego [N |
Dziekani |

Petnomocnicy I |

Prorektorzy | ]
0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%

] Kobiety 1 Mezczyzni

W Polityce R6wnosci Plci
zdefiniowaliSmy dwa gléwne cele:

1. Skuteczne przeciwdziatanie mobhingowi,
molestowaniu oraz dyskryminacji wéréd cztonkéw
spotecznosci akademickiej poprzez optymalizacje
istniejgcych procedur oraz wzrost $wiadomosci
pracownikéw i studentéw w zakresie tematyki
mobbingu, molestowania i dyskryminaciji, ze
szczeg6lnym uwzglednieniem istniejgcych w uczelni
procedur;
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2. Budowanie kultury organizacyjnej uczelni

w oparciu o zasady réwnosci i poszanowania
réznorodnos$ci poprzez: wzmacnianie wymiaru ptci
w dziatalno$ci naukowej i badawczo-rozwojowej,
optymalizacje dziatan w zakresie work-life balance,
przestrzeganie zasad réwnosci w rekrutacji,
zatrudnianie, awansowanie, powierzanie funkcji

w sktadach organéw kolegialnych.

Podsumowujac, w ciagu najblizszych trzech lat
skupimy sie gtéwnie na aktualizacji istniejgcych
procedur, dziataniach prewencyjnych,
komunikacyjnych oraz szkoleniowych. Chcemy
zweryfikowac faktyczne przyczyny pewnych zjawisk

i pozna¢ potrzeby spotecznosci akademickiej, aby
projektowane rozwigzania byty do nich wtasciwie
dopasowane.

Z zakresu tzw. twardych dziatan zaplanowano m.in.:

Aktualizacje regulaminu przeciwdziatania
dyskryminacji, mobbingowi i molestowaniu
seksualnemu i przygotowanie analogicznego
dokumentu z procedurami dla studentéw

i doktorantéw;

Powotanie profesjonalnego mediatora, ktéry miatby
pomagac cztonkom spotecznosci akademickiej

w rozwigzywaniu konfliktéw zanim bedg wymagaty
podjecia dziatan dyscyplinarnych.

W ramach projektu zaplanowano takze dziatania
ewaluacyjne (ocene $rédokresows i koncows), aby
sprawdzi¢ skutecznosé i trafno$é zaplanowanych
dziatan.

Jesli majg Panstwo pytania lub interesujg sie tg
tematyka, prosimy o kontakt na adres mailowy:
gep@umed.lodz.pl

NA MARGINESIE

How to...

KROK 1

WCHODZISZ W APLIKACJE 05.05.01

- ZAMOWIENIE MATERIALOW PROMOCYJNYCH

KROK 2
KROK 3

KROK 4
KROK 5

ZAPOTRZEBOWANIE

WYBIERASZ INTERESUJACE CIE MATERIALY Z TABELI

KROTKO OPISUJESZ, NA JAKI CEL CHCESZ WYKORZYSTAC ZAMAWIANE MATERIALY
| PODAJESZ KONTO KOSZTOW

DOSTAJESZ SYSTEMOWA INFORMACJE E-MAIL O Zt0ZENIU PRZEZ CIEBIE

DOSTAJESZ SYSTEMOWA INFORMACJE E-MAIL 0 MOZLIWOSCI ODBIORU ZAMOWIONYCH

MATERIALOW W BIURZE PROMOCJ!

KROK 6
KROK 7
KROK 8
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MASZ 14 DNI NA ODBIOR, PO TYM CZASIE PROCES ZOSTANIE ANULOWANY
ODBIERASZ ZAMOWIONE MATERIALY | PODPISUJESZ PROTOKOt ODBIORU

PODANE KONTO ZOSTANIE OBCIAZONE NA KONIEC BIEZACEGO KWARTAtU
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Zamawianie usiug
- kompendium wiedzy

Od 16 listopada 2021 roku zaméwienia ustug w uczelni

zostaty przeniesione do Process Portalu. PrzygotowaliSmy uproszczone

instrukcje obrazujace przebieg poszczegélnych etapéw procesu.
Tych z Panstwa, ktdorzy petnig role wnioskodawecy i/lub dysponenta
srodkéw finansowych, dotycza gtéwnie punkty 1,2 8.
Opis pozostatych etapdw stuzy wyjasnieniu, jak przebiega catosé procesu,
moze on tez by¢ pomocny dla pracownikéw jednostek merytorycznych,
ktére obstuguja kilka etapéw zaméwienia.

Anna Rykiert
Koordynator komunikacji wewnetrznej
Biuro Promocji

Procedury zakupu ustug w ramach uczelni reguluje
Regulamin udzielania zaméwien publicznych,
do ktérych nie stosuje si¢ ustawy - Prawo
zamowien publicznych, stanowigcy zatgcznik do
zarzadzenia Rektora Uniwersytetu Medycznego

w todzinr1/2021 z 12 stycznia 2021r.

Opisana ponizej procedura ma zastosowanie, jezeli
tgczna wartosé ustug tego samego rodzaju liczona

w skali uniwersytetu dla poprzedniego roku
budzetowego (kalendarzowego) jest mniejsza niz

130 000 zt netto albo zamawiajgcy zamierza udzieli¢
w biezgcym roku budzetowym (kalendarzowym)
zamodwienia na ustugi tego samego rodzaju, ktérych
taczna wartosé jest mniejsza niz 130 000 zt netto.
Oszacowaniu wartosci zamdwien na ustugi w danym
roku stuzy plan zamoéwien ustug, tworzony na poczatku
roku przez Dziat Zamdéwien Publicznych, na podstawie
zestawien przygotowanych przez jednostki
merytoryczne w oparciu o informacje od
poszczegdlnych jednostek uczelni.

Procedura okreslona w Regulaminie ma réwniez
zastosowanie do zaméwien dokonywanych

w ramach projektéw finansowanych lub
wspoélfinansowanych ze zrédel zewnetrznych,
w tym z funduszy strukturalnych, z uwzglednieniem
regulacji szczegdlnych (wytyczne, zapisy uméw

o dofinansowanie, komunikaty instytucji
posredniczacych, inne przewidziane dla danego
projektu). Odpowiedzialno$¢ za realizacje zamoéwienia
- w sposob okreslony przez regulacje szczegdlne -
spoczywa na kierowniku projektu.

Jesli wytyczne projektowe lub umowy o finansowanie
projektu naktadajg obowigzek przeprowadzenia
procedury i udokumentowania zakupéw, zastosowanie
majg postanowienia tych wytycznych lub umadw.

W przypadku gdy wytyczne projektowe naktadajg
obowigzek publikacji ogtoszenia w bazie
konkurencyjnosci, pracownik Biura Nauki, Strategii

i Rozwoju zamieszcza ogtoszenie 0 zamoéwieniu
réwniez na stronie:
https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.

qov.pl/.
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Schemat zarzadzenia PZP
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1. Okreslenie zapotrzebowania

Wykonawca: wnioskodaweca, czyli dowolny pracownik
uczelni

Co nalezy zrohié przed uruchomieniem procesu:

« zebrac oferty - wnioskodawca zobowigzany jest
zatgczy¢ do zapotrzebowania oferty, jezeli je
otrzymat;

« wyliczy¢ cene szacunkowg brutto zamdwienia;

« przygotowac numer konta kosztéw, z ktérego
bedzie finansowany zakup (nalezy zwréci¢ uwage
na przeznaczenie srodkéw na danym koncie
- wydatki na cele naukowe i nienaukowe).

Ztozenie zapotrzebhowania w Process Portalu:

e uruchamiamy aplikacje APO5 Zakupy

e na liScie Wyhor kategorii wydatku/Ustugi
wpisujemy stowo kluczowe (podczas wpisywania
pojawi sie podpowiedz), a nastepnie wybieramy
odpowiednig ustuge (nazwy ustug zdefiniowane sg
w wykazie jednostek merytorycznych), np.
wpisujemy stowo ,ogtoszenie” i system podpowiada
nam dostepne do wyboru rodzaje ogtoszen

e uzupetniamy pola obowigzkowe - aby wystaé
zapotrzebowanie do weryfikacji i akceptacji
konieczne jest:
» wprowadzenie danych w polach

- ,Dane zamawiajgcego i zapotrzebowania”

> ,Termin ustugi” — najkrétszy mozliwy termin
to 14 dni kalendarzowych

> ,Czy do celdw naukowych?”

» dodanie co najmniej jednej pozycji na liscie
w sekcji ,Szczegoty zapotrzebowania” i dla kazdej
pozycji na tej liscie okreslenie opisu przedmiotu
zamowienia oraz szacunkowej ceny brutto

« w sekgji ,Informacje o sposobie finansowania”
wprowadzenie prawidtowego numeru konta oraz
przypisanie catej wartosci zapotrzebowania do
konta/kont

e 0znaczenie opcji ,Wystanie zapotrzebowania do
weryfikacji i akceptacji” w sekcji ,Decyzja”

W sekcji ,Zataczniki” nalezy dodac pliki z otrzymanymi
ofertami lub zgode na finansowanie zakupu, jesli jest
wymagana dodatkowg procedura.

Po zakoriczeniu zadania system generuje dokument
zapotrzebowania.

2. Akceptacja kosztu

Wykonawca: dysponent srodkéw finansowych (zgodnie
z podanym kontem kosztow)

Na tym etapie mozna:
e zaakceptowac¢ zamdwienie

e odrzuci¢ zamdwienie, podajgc obowigzkowo
uzasadnienie decyzji

3. Wybor procedury,
weryfikacja/akceptacja zakupu
ustugi

Wykonawca: pracownik jednostki merytorycznej

Opis:

- weryfikacja wprowadzonych w zapotrzebowaniu
informacji, w tym kategorii ustugi oraz wybranie
odpowiedniego rejestru (w przypadku btednego
wskazania kategorii przez wnioskodawce pracownik
jednostki merytorycznej dokonuje korekty i proces
zostaje przekazany do wtasciwej jednostki)

« wpisanie stawki VAT
» wyhor procedury zakupu
e wygenerowanie dokumentu zamdwienia

e uzupetnienie danych w sekcji ,E-mail do
kontrahenta”

» akceptacja zamdéwienia/przekazanie do realizacji,
odestanie do korekty badz odrzucenie
i zakonczenie procesu

Jesli zamoéwienie realizowane poza procedurg PZP

nie przekracza kwoty 1 000 zt netto, a realizowane

w ramach istniejgcej umowy - 5 000 zt netto, system
po zakohiczeniu procesu automatycznie wysyta mailem
wygenerowany formularz zaméwienia wraz z innymi
zatgcznikami bezposrednio do kontrahenta.

Dla zaméwien poza procedurg PZP w kwocie

1000 - 10 000 zt netto oraz w ramach istniejacej
umowy na kwote powyzej 5 000 zt netto uruchamiany
jest kolejny krok w PP.

UM MAGAZYN 21



4. Akceptacja zamoéwienia

Wykonawca: kierownik jednostki merytorycznej

Zadaniem uzytkownika jest:

« przekazanie zgtoszenia do realizacji poprzez
zaznaczenie decyzji ,Przekazanie do realizacji”

» lub odestanie do korekty — zmiany procedury
zakupu

« lub odrzucenie zgtoszenia catkowicie i zakoriczenie

procesu

Po zakoriczeniu zadania, przy decyzji pozytywnej,
zamowienie zostaje wystane bezposrednio do
kontrahenta.

5. Realizacja zakupu
- wysylka dokumentéow
na wskazany adres e-mail
kontrahenta

W ramach tego procesu system automatycznie
rejestruje zakup oraz wysyta mail do zgtaszajacego
zapotrzebowanie. Wysytany jest réwniez mail do
wskazanego kontrahenta.

Dla zakupdéw poza procedurg PZP w kwocie
od 10 000 zt netto stosowana jest procedura umowy
jednostkowej.

6. Akceptacja zapotrzebowania
i procedury zakupowej

Wykonawca: kierownik jednostki merytorycznej

Na tym etapie mozna:
» zaakceptowac zapotrzebowanie

« odrzucié¢ zapotrzebowanie, podajgc obowigzkowo
uzasadnienie decyzji

« odestaé do korekty, podajgc uzasadnienie
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7. Przygotowanie protokoiu

wyboru oferenta

Wykonawca: pracownik jednostki merytoryczne;j

Pracownik przygotowuje na podstawie zebranych ofert
protokét wyboru oferenta, do ktérego zostanie
skierowane zamodwienie — uzupetnia potrzebne dane,
zatgcza pliki z ofertami, opisuje uzasadnienie dla
danego zaméwienia.

Na zakoriczenie zadania generowany jest protokoét
wyboru oferenta w formie pliku PDF.

Wazne informacje:

jesli zamdwienie moze by¢ zrealizowane tylko przez
jednego wykonawce (np. wytaczny przedstawiciel
producenta, kompatyhilno$¢ z posiadang lub
uzytkowang aparaturg, szczegélne wymagania
odnos$nie parametréw sprzetu itp.), fakt ten nalezy
udokumentowacd poprzez uzyskanie co najmniej
o$wiadczenia wykonawcy

jezeli ustalona w wyniku rozeznania rynku cena
rynkowa zamoéwienia wynosi 50 000 zt netto lub
wiecej, a zamdwienie dokonywane jest w ramach
projektéw finansowanych/wspétfinansowanych
ze zrédet zewnetrznych - w tym z funduszy
strukturalnych - zapytanie ofertowe powinno
zostac¢ zamieszczone takze na stronie internetowej
zamawiajgcego

kryteriami wyboru oferty, okreslonymi

w zapytaniu ofertowym, sg cena albo cenaiinne
kryteria gwarantujgce uzyskanie najkorzystniejszej
ekonomicznie i jako$ciowo oferty, w szczegélnosci:
jakosé, funkcjonalnos$é, parametry techniczne,
okres gwarancji, aspekty srodowiskowe lub
spoteczne, innowacyjnosgé, serwis, termin
wykonania zamdéwienia, koszty eksploatacji oraz
inne kryteria wynikajace ze specyfiki danego
zamdwienia

oferty sktadane sg w formie pisemnej lub
elektronicznej, zgodnie ze wskazaniem

w zapytaniu ofertowym

jednostka merytoryczna dokonuje wyboru
najkorzystniejszej oferty wspdlnie z wnioskodawca
(wyboru dokonujg minimum 2 osoby)

informacja o wyniku przeprowadzonej procedury
(udzielenie badz nieudzielenie zamdéwienia) jest
przekazywana wykonawcom, ktérzy ztozyli oferty



8. Akceptacja protokolu wyboru
oferenta

Wykonawca: dysponent srodkéw finansowych

Na tym etapie mozna:
e zaakceptowaé protokdt wyboru oferenta

e odrzuci¢ protokoét, podajgc obowigzkowo
uzasadnienie decyzji

» odestac¢ do korekty, podajgc uzasadnienie

9. Wniosek o zawarcie umowy
Wykonawca: pracownik jednostki merytorycznej

Proces - generowany automatycznie po zakonczeniu
kroku akceptacji protokotu wyboru oferenta -
procedowany jest w ramach aplikacji AP12.05 Obieg
umowy, rodzaj umowy - umowa dostawy. W ramach
tego zadania pracownik jednostki merytorycznej
przygotowuje umowe, uzupetnia jej szczegoty oraz
uzyskuje akceptacje biura prawnego.

Wymagane jest zatgczenie dokumentu umowy

w formacie doc/docx na podstawie szablonu
udostepnionego w sekcji ,Szablon projektu umowy”.
Wymagane jest zatgczenie/uzupetnienie plikéw

w sekcji dokumentacja do zawarcia umowy
(zapotrzebowanie, podpisany protokét wyboru
oferenta, oferty, o$wiadczenia itd.)

Po przekazaniu umowy do finalnej akceptacji
uruchamiany jest proces Decyzja w sprawie zawarcia

umowy (10).

Dalsza $ciezka/procesy dla obiegu umowy:

» Decyzja w sprawie zawarcia umowy - kierownik
jednostki merytorycznej

» Weryfikacja formalna projektu umowy - pracownik
Dziatu Organizacyjno-Prawnego

» Opinia formalno-prawna - Biuro Prawne, Kancelaria
Prawna

« Weryfikacja umowy przed akceptacjg - pracownik
Dziatu Organizacyjno-Prawnego

» Akceptacja umowy - kierownik jednostki
merytorycznej

» Akceptacja umowy - Kwestor/Kanclerz

Wiecej szczego6tdw dla tych zadan znajduje sie
w instrukcjach uzytkownika z zakresu aplikacji
AP 12 Obieg umoéw.

.Zakup w ramach procedury PZP

Wykonaweca: pracownik Dziatu Zamdwien

Zapotrzebowania okreslone w $ciezce ,zakup
w ramach procedury PZP" realizuje Dziat Zamdwien.

JAKICH KATEGORII NIE UWZGLEDNIAMY
W REJESTRZE?

Rejestry zamdwien ustug prowadzone przez
jednostki merytoryczne/kompetencyjne nie
obejmuja:

e umoéw cywilnoprawnych

« optat zjazdowych

« krajowych i zagranicznych ustug hotelowych
e prowizji bankowych

W tych przypadkach podstawe do sporzadzenia
sprawozdania o udzielonych zamdwieniach
stanowig dane z systeméw informatycznych
przekazywane przez kwesture.

PO ZREALIZOWANIU ZAMOWIENIA
- FAKTURA

Po wykonaniu ustugi kontrahent przesyta fakture
na adres Kancelarii Gtéwnej. Faktura zostaje zeska-
nowana i wystana jako zatgcznik do zadania w PP.

Weryfikacja merytoryczna
faktury

Pracownik jednostki merytorycznej weryfikuje
poprawnosé otrzymanej w zadaniu faktury.
Oznacza jg jako fakture czesciowg (jesli do danego
zamowienia wystawianych jest kilka faktur) lub
zamykajacg i wskazuje kolejny krok w procesie:

e przekaz do dalszego procesowania, faktura
zgodna z zamdéwieniem/umowa

e odrzugiprzerwij procesowanie, faktura jest
niewtasciwa/nienalezna

UM MAGAZYN 23



« odeslij do Kancelarii, faktura jest btednie przypisana

» o0znacz do wyjasnienia

Akceptacja merytoryczna faktury

Kierownik jednostki merytorycznej akceptuje
otrzymana w zadaniu fakture i wskazuje kolejny krok
W procesie:

» Przekaz do dalszego procedowania
« 0Odeslij do jednostki kupujacej

AKCEPTACJA ODEBRANIA ZAMOWIENIA

Whnioskodawca otrzymuje w PP zadanie z zatgczong
faktura. Jesli potwierdza odbiér zamdwionej ustugi,
musi sporzadzi¢ opis faktury (wydatki rozliczane

w ramach projektéw mogg wymagaé dodatkowego
opisu) i zakoriczy¢ zadanie.

W kolejnym kroku faktura trafi do Dziatu Finansowego.

POMOC MERYTORYCZNA

e Problemy z wypetnieniem formularza,
opisem przedmiotu zamdwienia itp.

> Pracownicy jednostek merytorycznych
- patrz wykaz jednostek merytorycznych (str. 26)

» Problemy w korzystaniu z funkcjonalnosci
portalu procesowego

> Damian Jaworski - Dziat Zakupow,
Biuro Obstugi i Realizacji Zamdwien Publicznych
tel. 42 272 59 42
mail: damian.jaworski@umed.lodz.pl

POMOC TECHNICZNA

» Problemy techniczne zwigzane z dostepem do portalu,
zawieszeniem sie systemu, bteddw systemu, itp.

Centrum Kompetencji Procesowych
tel. 42 272 59 53

» Instrukcje do tego oraz innych proceséw, karty aplikaciji
oraz dane kontaktowe dostepne sg w Bazie Wiedzy
Procesowej, ktdra znajduje sie w intranecie.

UWAGA!

Przy zgtaszaniu probleméw oraz bteddw bardzo wazne jest
podanie numeru instancji procesu (widoczna ponizej,
zaznaczona kolorem zéttym)

M= Wybdr procedury, weryfikacja/akceptacja zakupu

——1 | 05.02.16.01 Zapotrzebowanie na zakup ustug: 898583
Termin: 22 lut 2022 12:44

A

T
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SEOWNICZEK

wartos¢ szacunkowa - wartosé szacunkowa
zamowienia powinna stanowi¢ wyraz
usrednionych cen rynkowych i nie moze
odpowiada¢ najnizszej spodziewanej cenie,

w sytuacji gdy mozliwe jest uzyskanie wiecej niz
jednej oferty

whioskodawca - kazdy pracownik uczelni,
ktory zgtasza zapotrzebowanie na zakup ustugi

jednostka

merytoryczna/kompetencyjna

- jednostka uczelni, ktérej zadaniem jest
nadzorowanie zakupu ustug w okreslonej kategorii
(zgodnie z wykazem jednostek merytorycznych);
do jej zadan nalezy: przeprowadzanie procedury
oraz wyhor najkorzystniejszej oferty wspdélnie

z whnioskodawcg, prowadzenie rejestru
udzielonych zamdwien, sumowanie wartosci
szacunkowych w ramach zamdwien tego samego
przedmiotu, weryfikacja merytoryczna faktur

zakup w formie zamdwienia

Uproszczonego - procedura zakupu
stosowana dla zamdéwienn w kwocie do 10 000 zt
netto

procedura rozeznania rynku - procedura
zakupu stosowana dla zamdwienr w kwocie
10 000 - 50 000 zt netto

procedura konkurencyjnosci - procedura
zakupu stosowana dla zamdwien w kwacie
50 000 - 130 000 zt netto

Baza Wiedzy Procesowej - baza wiedzy
dotyczgca wszystkich proceséw realizowanych
za pomoca Process Portalu; zawiera szczeg6towe
instrukcje poszczegolnych procesow, karty
aplikacji oraz baze kontaktowg ekspertéw;
dostepna jest

w intranecie dla wszystkich pracownikéw
uniwersytetu

Konsultacja merytoryczna: Biuro Zaméwien Publicznych
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JEDNOSTKI MERYTORYCZNE

Archiwum
» Ustugi niszczenia dokumentow
» Ustugi odkazania dokumentacji

Biuro ds. Nieruchomosci

e Badanie wody

» Ubezpieczenia OC, ubezpieczenie
mienia, budynkéw w budowie

» Ustuga dorabiania kluczy

» Ustugi geodezyjne

» Ustugi ogrodnicze

» Ustugi pogrzebowe

» Ustugi pralnicze

» Ustugi wywozu odpaddéw medycznych,
w tym zutylizowanych zwierzat, sciotki

« Wynajem powierzchni

Biuro Inwestycyjno-Techniczne
- Dziat Aparatury i Serwisu

e Dzierzawa lub wynajem aparatury

Biuro Inwestycyjno-Techniczne
- Dziat Techniczny
» Ustugi utylizacji odczynnikow
chemicznych

Biuro Inwestycyjno-Techniczne
- Zespot Zamowien
« Audyty energetyczne
* Audyty techniczne
» Ekspertyzy i opinie techniczne
» Ustugi montazu i zaktadania rolet
» Ustugi projektowania

Biuro Nauki, Strategii i Rozwoju

e Audyty w obszarze nauki, projektéw
i zarzgdzania

+ Studium wykonalnosci
e Ustugi badawcze

» Ustugi doradcze w obszarze nauki,
projektdw i zarzgdzania

Biuro Obstugi
i Realizacji Zamowien Publicznych

 Dostawa mebli
* |nne

Biuro Promoc;ji

» Ogtoszenia prasowe i na portalach
internetowych

e Produkcja filméw i spotow
reklamowych

» Projekty graficzne

» Projekty i wykonanie serwisow
internetowych

e Udziat uczelni w imprezach
promujgcych (targi edukacyjne,
branzowe itp.)

e Ustugi drukarskie

» Ustugi fotograficzne

« Ustugi organizacji konferencji/imprez
okolicznosciowych i sportowych

» Ustugi prowadzenia kampanii
internetowych
» Ustugi wykonania tablic informacyjnych
» Wypozyczenie strojow akademickich
i galowych (np. tég, biretow)
 Inne ustugi zwigzane z promocjg uczelni

Biuro Rektora
» Ustugi cateringowe
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Centrum Informacyjno-Biblioteczne

« Publikacje naukowo-badawcze
(krajowe i zagraniczne)

Centrum
Informatyczno-Telekomunikacyjne
e Dzierzawa/wynajem sprzetu
komputerowego
i telekomunikacyjnego
» Ustugi programistyczne
» Ustugi serwisowe sprzetu komputero-
wego, mohilnego i telekomunikacyjnego
» Ustugi serwisowe urzgdzen drukujgcych

Centrum Innowaciji i Transferu Technologii

« Ustuga prototypowania
(projektowanie i wytwarzanie
prototypow, przygotowanie opiséw
i instrukcji technicznych,
dokumentacji do akredytacji
wyrobdw, itp.)

» Ustugi konsultacji w obszarze
transferu technologii takie jak:
certyfikaty, akredytacje, audyty
jednostek, ustugi doradcze tj. analizy
rynku, potencjatu wdrozeniowego,
studium wykonalnosci

» Ustugi w zakresie ochrony patentowej

« Wyceny wtasnos$ci niematerialne;j:
technologii, wtasnosci intelektualnej
(know how, patent, wzb6r)

Centrum Ksztatcenia Podyplomowego
Wydziatu Farmaceutycznego
» Ustugi przeprowadzania kursow
medycznych

Centrum Nauczania Jezykdw Obcych
« Ustugi ttumaczeniowe

Dziat Finansowy
e Ustugi bankowe

Dziat Ksiegowosci
e Audyty finansowe

» Ustugi doradcze w obszarze
finansowym

Dziat Organizacyjno-Prawny
« Ustugi notarialne
» Ustugi prawne

Dziat Spraw Osobowych

e Kursy (niemedyczne)

* Seminaria

» Szkolenia merytoryczne
e Szkolenia miekkie

Dziat Wspétpracy Zagranicznej
« Ustugi hotelarskie krajowe
z wytgczeniem delegacji krajowych
» Ustuga rezerwacji biletéw lotniczych

Inspektorat BHP
e Pomiary czynnikéw szkodliwych

Kancelaria Gtéwna
» Ustugi wykonywania pieczatek

Sekcja ds. Badan Klinicznych
« Badania kliniczne i ustugi medyczne

Zwierzetarnia
Wydziatu Farmaceutycznego
» Ustugi weterynaryjne, badania
laboratoryjne materiatu zwierzecego
(badania mikrobiologiczne,
patomorfologiczne)
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Wewnetrzna oferta
szkoleniowa

Akademickiego Biura Karier

Akademickie Biuro Karier uruchomito oferte wewnetrznych szkolen.
Ponizej znajdg Panstwo informacje o dziatalnos$ci ABK,
podpowiedzi dlaczego warto sie szkoli¢ oraz
inwestowaé w pracownikow,

a takze szczego6ty oferty szkoleniowej,
sposoby pracy oraz kompetencje trenerow.

Justyna Stanczyk-Tomaszewska
Kierownik Akademickiego Biura Karier

O nas

Akademickie Biuro Karier (ABK) to przestrzen wypetniona perspektywami
i nowymi szansami. Naszym celem jest wsparcie studentéw i absolwentéw
w ich karierze zawodowej, pomoc pracodawcom w pozyskaniu

profesjonalnej kadry oraz tworzenie dla pracownikéw
uczelni przestrzeni do wzmacniania
kompetencji.

Trenerzy Akademickiego Biura Karier dali sie poznac¢ spotecznosci
akademickiej, prowadzac szkolenia podczas cyklicznego wydarzenia
ArtUM, serie szkolen dla nauczycieli akademickich - Zdalne Zdolnosci

i Kreatywne Metody Przekazywania Wiedzy - czy tez realizujgc szkolenia
projektowe dla kadry zarzadzajacej i pracownikéw administracyjnych

- Komunikacja w zarzgdzaniu czy Design Thinking.
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NASZE SUKCESY

100 wspotpracujgcych firm
z branzy medycznej i technologicznej

ponad 1000 kandydatéw wdrozonych
do pracy w firmach

10 projektéw szkoleniowo -

C] = rozwojowych o tacznej wartosci

10 000 000 zt

Oooo| (4=

ooo

programy kompetenyjne dla kadry
wysokiego i Sredniego szczebla

@ autorskie programy szkoleniowe
dla kadry akademickiej

5000 zrealizowanych szkolen i
warsztatéw w skali dziatalnosci ABK

ponad 2000 przeszkolonych os6b
w ciggu roku

1500 klientéw indywidualnych
korzystajgcych ze wsparcia
zawodowego i przedsiebiorczego

Wiecej informacji o dziatalnosci jednostki na stronie »  www.abk.umed.pl

Dlaczego warto si¢ szkolic¢,
ale i inwestowaé¢ w pracownikow?

Szkolenia niewatpliwie stanowig jeden z najlepszych
sposohow wptywania na rozwdj firmy. Pracownicy,
ktdrzy nabywajg nowych kompetencji, korzystnie
oddziatujg na organizacje. Dobrze wyksztatcona kadra
pracownicza i wyszkoleni specjalisci to gwarancja
$wiadczenia najwyzszej jakosci ustug, co pozwala
kreowac¢ pozytywny, profesjonalny wizerunek firmy.

Ponadto pracownicy uczestniczacy w warsztatach sg
zachecani do wcielania w zycie innowacyjnych technik
i narzedzi oraz wiekszej kreatywnosci, co zwieksza
poczucie wptywu na wtasng prace i sprzyja
efektywnosci. Udziat w szkoleniach pozwala poszerzyé
wiedze, zdoby¢ nowe umiejetnosci, co przektada sie na
poczucie pewnosci siebie w sytuacjach zawodowych.

Warto réwniez pamietagé, ze szkolgc pracownikow,
wptywa sie na ich wzajemne relacje, integruje sie ich,
przetamuje rutyne pracy, a to z kolei zmniejsza ryzyko
konfliktéw w firmie czy wypalenia zawodowego.
Udziat w szkoleniach nierzadko skutkuje nawigzaniem
statego kontaktu, a w efekcie rozwija wspoétprace
miedzy pracownikami i jednostkami.

Korzysci dla pracownika

Wzmocnienie potencjatu osohowosciowego
i zawodowego,

Rozwodj kariery i zwiekszenie satysfakcji
zawodowej,

Zdobycie praktycznych umiejetnosci oraz
kompetencji,

Zrozumienie celdw i strategii dziatania
firmy/zespotu,

Wzrost motywacji,
Minimalizacja ryzyka popetnienia bteddw,
Zaspokojenie ambicji rozwojowych,

Mozliwosé poznania innowacyjnych form pracy
- metod i narzedzi,

Doskonata okazja do wymiany dos$wiadczen
z ludZzmi wykonujacymi prace podobng do
nasze;.
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Korzysci dla firmy i szefow

» Edukacja pracownikéw to inwestycja w rozwgj
firmy - zyskujemy coraz bardziej
wykwalifikowane zespoty i pracownikéw,

« Budowa wizerunku organizacji dbajacej o rozwdj
pracownikdow,

e Mozliwa poprawa jakosci pracy oraz osigganych
wynikéw,

* Wieksze zaangazowanie i lojalnos¢
pracownikéw - mniejsza fluktuacja kadr
- mniejsze koszty zwigzane z rekrutacjg nowych
pracownikdéw,

e Zysk - szkolenia wewnetrzne sg niskokosztowe
w poréwnaniu z cenami rynkowymi szkolen.

Oferta szkoleniowa
Akademickiego Biura Karier

Oferta powstata w odpowiedzi na zgtaszane potrzeby
i kierunki rozwoju spotecznosci akademickiej.
Skierowana jest do:

« zespotow - statych oraz projektowych,

e pracownikéw - administracyjnych i nauczycieli
akademickich,

« kadry zarzagdzajacej.

Oto obszary merytoryczne, w ramach ktérych mozemy
realizowac wsparcie indywidualne lub szkolenia
grupowe:

WEWNETRZNA OFERTA SZKOLENIOWA DLA

JEDNOSTEK UMED

Coaching indywidualny
i zespotowy

e

Doradztwo personalne
i zawodowe

Diagnoza kompetenciji i

“tp analiza
?g? rol Zfespolowych wg.
Belbin/DISC

Narzedzia cyfrowe w edukacji oraz
nowoczesne metody nauczania

(]

Design thinking - kreatywny
zespot i praca projektowa

=

Przeciwdziatanie wypaleniu

PR nﬂ@

zawodowemu i rozwoj
pracownikow

Komunikacja
miedzypokoleniowa w
zespole i projektach

Komunikacja medyczna
Komunikacja w zespotach
medycznych

D.ﬁ@

*OFERTA SZKOLENIOWA MOZE BYC DOSTOSOWANA DO INDYWIDUALNYCH POTRZEB JEDNOSTKI
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Metody pracy podczas szkolen

Szkolenia ABK sg zorientowane na praktyke

- uczestnicy trenujg kompetencje hiznesowe, maja
mozliwos¢ przeéwiczy¢ prezentowane przez
trenera narzedzia i nabra¢ sprawnosci w ich
stosowaniu.

Warsztaty wzbogaca zestaw gier symulacyjnych

i nowoczesnych narzedzi podnoszacych jakosé
prowadzonych szkolen.

NARZEDZIA UZYWANE PODCZAS WARSZTATU

Dyskusje (4 & ® Zadania indywidualne
moderowane L Hj i grupowe

+
Prezentacje + Mini — wyktady
multimedialne — Trening biznesowy

J\#

Casy O%]O Gry )
branzowe @A@ symulacyjne

Uczestnicy szkolenia otrzymujg réwniez: materiaty
i cwiczenia szkoleniowe, pakiet technik i narzedzi,
dostep do samplingéw szkoleniowych, certyfikat
uczestnictwa.

W ramach ustugi mozliwe jest wsparcie
indywidualne (coaching, doradztwo) oraz
zespotowe/grupowe (szkolenia). Dostepna jest
formuta on-line lub stacjonarna. Szkolenie
poprzedzone jest badaniem oczekiwan, aby jak
najlepiej dostosowac program szkolenia do
realnych potrzeb. Po zakonczonym szkoleniu
istnieje mozliwos¢ indywidualnych konsultacji
pracownikéw oraz badania/zadania
powdrozeniowego.

Katalog proponowanych szkolen
oraz wiecej informacji
znajduje sie TUTAJ
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Trenerzy
Akademickiego Biura Karier

W zespole ABK znajdujg sie doradcy zawodowi i personalni, coachowie kariery, moderatorzy projektowych
rozwigzan, a takze trenerzy i praktycy hiznesu oraz badacze rynku pracy. Kwalifikacje poparte s3 nie tylko
certyfikatami, ale i praktykg oraz setkami godzin spedzonych na sali szkoleniowe;j.

KOMPETENCJE TRENEROW

Coachowie ICC O—OO Konsultanci rél
m|m zespotowych Belbin/DISC

Metodycy [ ] ..

9 zarzadzania projektami ‘H’ Psyehelogowle
oo

Doradcy zawodowi

Moderatorzy O : :

Design Thinking . . i personalni

Trenerzy Biznesu 8 Asesorzy

Badacze rynku pracy Assessment/Development

© I

o

%@

=)

Korzysci finansowe oraz
zamowienie szkolen

Cena ustugi wewnetrznej wynosi 55 zt
za godzine wsparcia za uczestnika.
Ceny rynkowe szkoler wielokrotnie
przewyzszajg te stawke, zatem
korzystajac z ustug ABK zyskuje sie
oszczednosci zaréwno dla firmy, jak

i budzetu jednostki. Ptatnos¢ bedzie
dokonywana na podstawie noty
wewnetrznej (przeksiegowanie
kosztoéw) po zakoriczonym szkoleniu.

Wiecej informacji na temat
» profilu kompetencyjnego treneréw

STUDIOW akademickie biuro karier

Uniwersytetu Medycznego w todzi

[35 al(

Kontakt
w sprawie zamawiania szkolen:
P Akademickie Biuro Karier

tel. 785 911 517
justyna.stanczyk@umed.lodz.pl
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Z CYKLU
»TRUDNE ROZMOWY Z PRACOWNIKIEM"”

MODEL GOLD
- uczymy sie na bledach

W tym numerze przedstawimy kolejne po
SPINCE (,UM magazyn” nr 4/2021)
oraz FUKO (,UM magazyn” nr 5/2021)
narzedzie, ktore moze by¢ utatwieniem w przeprowadzaniu
trudnych rozmaow z pracownikiem
przy ocenach okresowych, motywowaniu,
udzielaniu informacji zwrotnych w pracy menadzera.

__ Beatatanik
Zastepca Dyrektora Biura Kadr
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MODEL
GOLD

COACHINGOWA
INFORMACJA ZWROTNA

ourcone biFreReATLY

TWOJ CEL REZULTAT NAUKA ZMIANA
Jaki cel sohie postawites? i FakEyshTe nsigunatad? Jakie wnioski wynikajg z Twoich dziatan? Co zrobisz inaczej nastepnym razem?
Co chciates osiagnac? 4 I dgnatEas Czego sie nauczytes? Na czym teraz sie skoncentrujesz?
J 3 5 Co poszto zgodnie z planem? P F o B TR B:
Co miato byc rezultatem Twojego L i : Jakie inne mozliwosci teraz widzisz? Czego zrobisz wiecej, a czego mniej
Co udato sie zrealizowacd? g ) g
dziatania? £ nastepnym razem?
0d czego zaczniesz, a na czym
skonczysz?

Ao Patryigpe Stimidowsta

Model GOLD
to w praktyce rozmowa nastawiona na CELE, REZULTATY, NAUKE i WNIOSKI.

—®  Jezeli co$ tracisz, nie tra¢ lekcji.

Kiedy stosujemy model GOLD? Gdy wystgpita trudna sytuacja lub dziatania
pracownika spowodowaty negatywne nastepstwa i menadzer chce wykorzystaé
te okazje do wyciggniecia wnioskéw na przysztosé. Kluczowe w tym modelu jest
to, ze koncentruje uwage na uczeniu sie na wtasnych btedach.
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Goar

Jaki byt Twdj cel?

« Jaki cel sobie postawites?
« Cochciates$ osiggnac?
« Co miato by¢ rezultatem Twojego dziatania?

Okreslenie, jaki rezultat chcemy osiggnaé, powinno byé
poczatkiem kazdego naszego przedsiewziecia. Nalezy
wiec potraktowac to jako pierwszy krok do rozpoczecia
analizy rezultatéw. Zwtaszcza, ze moze sie okazadc, iz
gdzies$ podczas pracy pierwotny cel tak naprawde znik-

nat nam z oczu, a my skupiamy sie na innych sprawach.

LEARN

Czego si¢ nauczyles?

* 0 cojestes madrzejszy?

« Jakie wnioski z tego wynikajg dla Ciebie?

« Jakie inne mozliwosci teraz widzisz?

« Jaka lekcja ptynie dla Ciebie z tego doswiadczenia?

Czas na wnioski. Wiemy juz, co wyszto, a co nie, ale nie
wiemy dlaczego? Nazwijmy problemy, ktére wystapity
w trakcie realizacji celéw. Im bardziej bedziemy w tym
punkcie doktadni, tym tatwiej bedzie nam w kolejnym
etapie. Jesli widzimy, ze zabrakto czasu, postarajmy
sie sprecyzowac dlaczego. Moze kontakt byt
utrudniony? Zbyt duzy nattok zadan? Zle ustalony
harmonogram prac, badz brak priorytetéw?

Zta organizacja?

OUTCOME

Jaki jest rezultat?

« Co faktycznie osiggnates?

« Co poszto dobrze?

« Coudato Ci sie zrealizowac¢ do tej pory?
» Co sie zadziato? Opowiedz o tym.

Poréwnajmy - jaki mieliSmy cel, a co rzeczywiscie
osiggnelismy. Jest to bardzo wazny krok, poniewaz
jesli nie uznamy swojej porazki i wtasnych btedow, nie
bedziemy w stanie wyciggna¢ z nich prawidtowych
whnioskow.

D IFFERENTLY

Co zrobisz inaczej nastgpnym
razem?

« Jakie inne mozliwosci teraz widzisz?

« Na czym teraz sie skoncentrujesz?

« (Czego nastepnym razem zrobisz wiecej, a czego
mniej?

« Co zrohisz inaczej?

« Co bedziesz bra¢ pod uwage, gdy zndw pojawi sie
taka sytuacja?

« 0d czego zaczniesz? Na czym zakonczysz?

Wiemy juz, z czym bedziemy musieli uporag sie

w przysztosci oraz jakie podejscia i rozwigzania nie
dziatajg. Czas na troche kreatywnosci w odkrywaniu
nowych drdg, ktdére pozwolg w przysztosci osiggnac
upragniony cel. Nie bojmy sie nieszablonowych
rozwigzan. Nie ma ztych pomystow, a jesli nawet cos
sie nie sprawdzi, moze nas zainspirowac do innego
rozwigzania lub wskaza¢ droge, ktéra jest Slepym
zautkiem i stratg czasu.
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PRZYKLAD

Karolina pracuje w Dziale Spraw Osobowych.

Dostata zadanie, aby wpigé nowe dokumenty do akt

osobowych w odpowiednim miejscu (czes¢ A, B, C, D).

Rezultatem jej pracy s nieprawidtowo wpiete
dokumenty w aktach osobhowych.

Niezadowolony szef postanowit oméwié z nig catg
sytuacje z wykorzystaniem metody GOLD.

SZEF: Pani Karolino, jaki byt Pani CEL?

PANI KAROLINA: Dokumenty miaty zostac wpiete
do wtasciwej czesci akt osobowych A, B, C, D.

SZEF: Dobrze. Jaki jest REZULTAT?

PANI KAROLINA: Dokumenty sq wpiete
w przypadkowym miejscu w niewtasciwych aktach.

SZEF: Nie da sie ukryc. Co zrobita Pani Zle?
Czego sie Pani NAUCZYLA?

Mam nadzieje, ze ten przyktad pozwolit troche lepiej
pokazaé, na czym polega GOLD. Oczywiscie nie mozna
poprzestac¢ na mowieniu - trzeba pamietaé

o wprowadzeniu udoskonalen i wykorzystaniu
whnioskéw, do ktérych sie doszto.

Warto po wdrozeniu nowych rozwigzan poswiecic¢
troche czasu na ponowng analize - w ten sposéh

PANI KAROLINA: Chyba niezbyt doktadnie
przeczytatam instrukcje wpinania dokumentdéw.

Poza tym dokumentdéw byto duzo i musiatam sie
spieszyc, zeby zdqzyc. Przez to przez przypadek
dokumenty trafity w niewtasciwe miejsca.

SZEF: A dlaczego sie Pani spieszyta? Miata Pani caty
tydzien, to az nadto na wpiecie dokumentow.

PANI KAROLINA: Poniewaz za pdéZno sie za
wszystko zabratam. Myslatam, ze mam tyle czasu, ze
nie musze sie spieszyc¢ i wciqz to odktadatam.

SZEF: Co nastepnym razem zrobi Pani INACZEJ?

PANI KAROLINA: Nastepnym razem nie bede czekac¢
do ostatniej chwili. Zostawie sobie zapas czasu.

SZEF: Bardzo dobrze. A wiec za tydzien chce to
zobaczy¢ w praktyce.

sprawdzimy, czy udato nam sie rozwigza¢ problemy
oraz czy przy okazji nie powstaty nowe. Pamietajmy, ze
zawsze jest miejsce na poprawe.

Wiecej éwiczen i przyktaddéw znajdziecie Panstwo
w naszym szkoleniu e-learningowym, ktore juz
wkrotce bedzie dostepne na platformie Moodle.

NA MARGINESIE

Stowniczek

PROCESS PORTAL - to aplikacja umozliwiajgca w sposdb prosty i przejrzysty
prace nad przypisanymi zadaniami w ramach realizowanych proceséw.

INSTANCJA - Kazdy proces posiada swoj numer instancji. Jest to indywidualny
i unikalny numer porzadkowy, automatycznie nadawany przez system. Stuzy do
identyfikacji procesdw w systemie, jest wazny w razie wystgpienia probleméw

UM MAGAZYN 37



38 BAZA WIEDZY



Komunikacja wewnetrzna nie rézni sie az tak bardzo
od dziatan marketingowych kierowanych na zewnatrz.
W obu przypadkach najistotniejszym elementem jest
dotarcie do odbiorcy. Najlepszym do tego narzedziem jest
prosty jezyk.

Prosty, czyli funkcjonalny, przyjazny, niesprawiajacy
trudnosci. Czesto jednak to okreslenie kojarzy nam sie
negatywnie - rzeczy proste s nieciekawe, banalne.
Uwazamy, ze prosty jezyk nie pasuje do korespondencji
formalnej, stuzbowej. Prostota ma czesto pejoratywne
konotacje, czy tez - méwigc prosciej - po prostu zty PR :)
Tak czy inaczej, czas odczarowacé to pojecie i przekonaé
sie, ze moze hyé¢ atutem w komunikacji niezaleznie
od okolicznosci.

Anna Rykiert
Koordynator komunikacji wewnetrznej
Biuro Promocji

Jestesmy ekspertami w swoich dziedzinach, natomiast
najczesciej - przygotowujgc opisy, instrukcje,
komunikaty - piszemy dla osdéb, ktére na co dzien
zajmujg sie czyms innym.

Piszac, pamietajmy przede wszystkim o odbiorcy.

Jesli tekst okaze sie niezrozumiaty, nasza praca poéjdzie
na marne.

Newsy czy artykuty o wartosci wizerunkowej
wymagajg nieco wiecej pracy. W przypadku instrukcji,
opiséw nowych narzedzi czy proceséw walor
praktyczny jest absolutnie nadrzedny. Duzo lepiej
sprawdzi sie krétki komunikat i kolejne kroki

w punktach niz dopracowany stylistycznie dtugi, lity
tekst.

Czesto z przyczyn formalnych lub ze wzgledu na
szczegotowe informacje jestesmy zmuszeni
udostepnia¢ petng tres¢ aktéow prawnych -
uchwat, zarzadzen, czy to wewnatrzuczelnianych,
czy od organdéw zewnetrznych. Niestety ich forma
i jezyk s skomplikowane i mogg stanowic dla
odbiorcy bariere nie do pokonania. Watpliwosci
skutkujg powtarzajgcymi sie pytaniami i btedami.
Zaoszczedzié ich moze przygotowanie np. krétkich
instrukcji ,krok po kroku”, szczegoélnie do
najbardziej popularnych procedur.

Ponizej przygotowalismy garsé wskazdéwek, jak
pisac¢ efektywnie.
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Zanim zaczniesz pisac...

Przed napisaniem komunikatu
zawsze zastanow sig:
e do kogo lub dla kogo piszesz?
e jakicel chcesz osiggnac¢ poprzez komunikat?

Odbiorca

Kim jest Twoj odbiorca?

e Czy ma wiedze specjalistyczng/szczegdétowa na
poruszane w komunikacie tematy?

e Czy informacja, ktérg chcesz przekazac, to cos, co
odbiorca chetnie przeczyta lub czego sam poszukuje
(np. zaproszenie na ciekawe szkolenie) czy raczej
obowiagzek formalny, do ktérego trzeba go zachecic
(np. wypetnienie ankiety, oswiadczenia itp.)?

Staraj sie postugiwac jezykiem korzysci.

Jak nietrudno sie domysili¢, jest to tym bardziej istotne,

im bardziej niepozagdane lub obojetne s tresci, ktére
masz do przekazania.

Co oznacza jezyk korzysci?
Zamiast méwi¢ o cechach danego przedmiotu,
opisujemy zyski, jakie oferuje.
Stawiamy naszego odbiorce i jego potrzeby
w centrum uwagi.

Zastanow sie:

e co moze by¢ korzyscia dla adresata Twojego
komunikatu?

e jakich informacji poszukuje?

e czy oferujemy mu rozwigzanie potencjalnych trudno-
ci, z jakimi mierzy sie na co dzierh w swojej pracy?

PRZYKLAD

Zamiast pisaé:  ,Zgodnie z przyjeta strategig rozwoju naszej
uczelni, planujemy wdrozenie nowego procesu, w ramach ktérego
mozliwy bedzie elektroniczny obieg faktury.”

Sprébuj tak: , Aby$ mégt sprawnie i wygodnie rozlicza¢ wydatki,
uruchamiamy nowy proces, ktdry umozliwi elektroniczny ohieg
faktury w ramach uczelni."

Cel

e Cochcesz, aby czytelnik zrozumiat po przeczytaniu
Twojego tekstu?

e Co powinien zapamietac¢?
e Do jakich dziatan chcesz go zacheci¢?

Teraz mozemy przejsé do

tworzenia tekstu.

Tres¢ komunikatu

1. TYTUL
Dobry tytut ma dwa zadania - przyciggna¢ uwage
i informowac o zawartosci tekstu.

Wyprdébuj rézne triki przyciggajgce zainteresowanie,
np.

e pytania (jak zgtosi¢ awarie..? jak ztozy¢ wniosek 0...?)

e rady (co zrohi¢, aby zapisa¢ sie na szkolenie...)

e ostrzezenia (najczestsze btedy przy sktadaniu
whniosku na dofinansowanie...)

e liczby (3 nowe aplikacje..., 5 sposobdéw na...)

2. LEAD

Powinien by¢ krétki - max. 500 znakdéw, i stanowié
informacje o tresci ,w pigutce”.

Jest to najlepsze miejsce w tekscie na uzycie stow
kluczowych.

3. ROZWINIECIE
Zadbaj, aby informacja byta kompletna. W tekscie
powinny znalez¢ sie odpowiedzi na podstawowe
pytania: > kto > co > gdzie - kiedy
> jak > dlaczego

W rozwinieciu warto pamietaé o hierarchii waznosci
podawanych infermacji. Odwrotnie niz w szkolnych
wypracowaniach zaczynamy od tego, co najistotniej-
sze, a potem uzupetniamy dodatkowe informacje.
Zgodnie z zasadg odwrdconej piramidy to, co umiesci-
my wyzej, bardziej przyciggnie uwage czytelnika.

najwazniejsze informacje + korzysci

szczeg6towe informacje

dodatkowe
informacje

4. ZAKONCZENIE

To miejsce na krétkie podsumowanie, powtdérzenie
najwazniejszych informacji. Tekst powinien by¢ tak
skonstruowany, aby po usunieciu ostatniego akapitu
nie straci¢ nic istotnego z tresci.

Tutaj stosujemy tzw. eall to action, czyli wezwanie
do dziatania. Podpowiedz odbiorcy, jakie dziatanie ma
teraz wykonagé, np. czytaj WIECEJ / zapisz sie TUTAJ
/ podziel sie swojg opinig TUTAJ.
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Forma komunikatu

Dzisiaj wizualna forma przekazu jest rownie wazna jak
jej tre$¢. Komunikat — niezaleznie od tego, czy jest to
artykut w gazecie, news w Internecie czy plakat - musi
~wpasc¢ w oko”, aby odbiorca zechciat go przeczytad.
Warto wiec zadbaé réwniez o tg cze$¢ komunikaciji.

Unikaj dtugich fragmentéw litego tekstu - zbyt dtugi
tekst jest meczacy, zniecheca odbiorce i nie sprzyja
zrozumieniu tresci.

Podziel tekst na akapity zgodnie z zasadg

1 akapit = 1 watek. Akapity réwniez nie powinny by¢
zbyt dtugie.

Uzywaj $rodtytutéw. Moga okazac¢ sie pomocne przy
dtuzszych tekstach jako swego rodzaju nawigacja

- utawiajg czytelnikowi skanowanie w poszukiwaniu
potrzebnych danych. Powinny one by¢ mini-stresz-
czeniem fragmentu tekstu.

Stosu;j:

| jeszcze kilka wskazowek z przymruzeniem oka

- zombie, imiestowy, bufony, spychacze

i tajemnicze czasowniki NN*:

e Zombie - to rzeczowniki, ktdére koriczg sie na
-anie, -enie, -cie. Te ukryte czynnosci zabierajg
z tekstéw zycie, np. niestawienie sie, budowanie,
uznanie, itp.

« Imiestowy - unikaj koricéwek -3acy, aca, gce, czyli
imiestowow, przez ktére odbhiorca musi dtuzej
poczekac, zeby dowiedzie¢ sie, kto wykonuje
dang czynnos¢, np. odpowiadajgcey, powodujgca,
angazujgce, itp.

» Bufony - to stowa wprowadzajgce niepotrzebny
patos np. bysmy, pragng¢, ufaé, mniemac, itp.

« Spychacze - unikaj wtrgcen, poniewaz
odwracajg uwage od tego, co naprawde wazne.

« NN - to czasowniki bezosobowe, koriczgce sie na
-no, -to, sie, np. ustalono, podjeto decyzje,
oznajmiono, uwaza sie, itp.

. pogrubienia
o wypunktowania
o ramki

~Zombie, bufony i spychacze”

« cytaty

Uwazaj jednak, aby nie naduzywac ,0zdobnikéw".
Szczegodlng ostroznosé zachowaj przy stosowaniu
kursywy (jest meczaca przy dtuzszych fragmentach
tekstu) oraz wielkich liter (czytane sg jako krzyk).

Jesli masz takg mozliwos$¢, wzbogag tresci

o ilustracje, infografiki, wykresy czy zdjecia.
Czcionka - staraj sie wybierac¢ przyjazne dla oka
czcionki bezszeryfowe (czyli bez kreseczek)

o odpowiedniej wielkosci (nie ,upychaj” wiekszej
ilosci tekstu poprzez zmniejszanie rozmiaru
czcionki).

Istotne sg takze odstepy miedzy linijkami czy
kolejnymi akapitami. Tekst, ktéremu damy troche
.0ddechu”, bedzie sie lepiej czytat.

Jezyk

PROSTOTA - prosty jezyk to podstawa komunikacji.
Nadrzednym celem kazdego komunikatu jest
zrozumienie go przez odbiorcow.

Pisz krétkie, proste zdania (do 20 wyrazéw).

Unikaj specjalistycznych, trudnych stéw.

Jesli uzywasz trudniejszych pojec lub skrétéw

- wyjasnij je.

Wystrzegaj sie zbednych powtdrzen np. w dniu
dzisiejszym, dnia 1 lipca, informujemy, ze podpisane
zostato...

Uzywaj osobowych form czasownikdw.

1. Pojecia zaczerpniete z artykutu ,Jak upro$ci¢ komunikacje wewnetrzng?”
https://icomms.pl/jak-uproscic-komunikacje-wewnetrzna-czesc-ii-o-prostej-komunikacji
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https://icomms.pl/jak-uproscic-komunikacje-wewnetrzna-czesc-ii-o-prostej-komunikacji/

Uwaga!

Nie zapomnij o sprawdzeniu ewentualnych btedow.
W razie potrzeby mozesz skorzystac ze stownika,
najlepiej https://sjp.pwn.pl/

Pomocna moze by¢ tez strona https://www.ortograf.pl/,
gdzie sprawdzisz swdj tekst pod wzgledem
poprawnosci ortograficznej, stylistycznej, gramatyczne;j
i typograficznej.

Spacer we mgle

Nie, nie chodzi o to, jak czuje sie autor, ktéry prébuje
stworzy¢ efektywny przekaz, chociaz tak troche
wtasnie jest :)

Chodzi o tzw. mglisto$é tekstu (ang. Gunning FOG Index),
czyli poziom trudnosci. Aby sprawdzic¢, jak pod tym
wzgledem wypada Twdj tekst, skorzystaj z jednego

z narzedzi dostepnych w Internecie:

https://jasnopis.pl/aplikacja

https://dozabawy.logios.dev

Aplikacje zmierzg zrozumiatos¢ tekstu, wskazg
trudniejsze fragmenty i zaproponujg, jak je poprawic.

Podsumujmy:

Przemysl, jakg wiadomos$¢ masz do przekazania.
Zastanow sie, jaki efekt chcesz osiggngg.

Zaplanuj komunikat (tytut, lead, rozwiniecie,
podsumowanie w zakoriczeniu).

Pamietaj o call to action.

Po napisaniu przeczytaj caty tekst. Sprobuj
przeczytaé go na gtos — wielu osobom to pomaga.
Upewnij sie, ze tekst zawiera wiadomosé, jaka
chciatas/es przekazac.

Zamien trudne stowa na proste, wyjasnij skroty,
pojecia obcojezyczne.

Usun zbedne opisy i powtdrzenia.

Jesli tekst jest wyjgtkowo ztozony lub zawarte

W nim tresci sg szczegdlnie istotne, popros kogos
o recenzje. Daj tekst do przeczytania osobie
postronnej i zapytaj, jak go zrozumiata - czego sie
dowiedziata? jakie wyciggneta wnioski? sprawdz
czy wie, co powinna zrohic¢?

Wszystkim autorom publikacji naukowych gorgco polecam kompendium Publikowanie. Poradnik
dobrych praktyk opracowany przez nasze kolezanki z Centrum Informacyjno-Bibliotecznego
- Agnieszke Goszczynska i Magdalene Kokosinskg, gdzie mozna znalezé praktyczne podpowiedzi

i informacje na ponizsze tematy:

« Jakie zasady publikowania obowigzujg pracownikéw UM w todzi?

« Jak poprawnie afiliowac?

« Jak wybrac¢ dobre wydawnictwo do publikacji monografii?
« Jak wybrac¢ dobre czasopismo do publikacji artykutu naukowego?

» Jaka jest struktura pracy naukowej?
« Jak wyszukiwac literature naukowa?
« Jak przygotowac aparat naukowy?
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http://cib.umed.pl/pliki/publikowanie-poradnik.pdf
http://cib.umed.pl/pliki/publikowanie-poradnik.pdf
https://sjp.pwn.pl/

Nasze mentorki

W numerze 5/2021 ,UM magazynu” przedstawiliSmy nasze mentorki,
ktére aktywnie przyczyniajg sie do wprowadzenia w obowigzki nowych
os6b zatrudnianych na stanowisku sekretarki na Uniwersytecie
Medycznym. Dla przypomnienia, w tym zacnym gonie sg Panie:
Julia Walczak, Agnieszka Wojcik, Paulina Myga oraz
Pani Monika Szymczyk, ktdorej sylwetke dzi$ przedstawiamy.

Beata tanik
Zastepca Dyrektora Biura Kadr

Monika Szymczyk

Pracuje na UMedzie od 2005 roku, obecnie prowadzi
sekretariat w Zaktadzie Patologii. Jest ekspertem

w przygotowywaniu i obiegu dokumentéw z zakresu
spraw administracyjnych, naukowych i dydaktycznych.
Mocne strony Pani Moniki to umiejetnosc¢ radzenia
sobie w kazdej sytuacji, znajomos¢ procedur i zasad
obowigzujgcych w uczelni.

W wolnych chwilach poswieca sie pracy w ogrodzie.
Potrafi tworzy¢ bajeczne kompozycje kwiatowe.
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Nominacje

Z przyjemnoscig informujemy, ze

prof. dr hab. n. med.
Magdalena J6zefowicz-Korczynska,

kierownik Zaktadu Uktadu Réwnowagi,
zostata powotana na stanowisko konsultanta wojewddzkiego
w dziedzinie audiologii i foniatrii.

Nowy konsultant od 2011 roku petni role eksperta

w Narodowym Centrum Badan i Rozwoju, a od 2013 wspoétpracuje

z Klinikg Otolaryngologiczng Charite przy Uniwersytecie w Berlinie.
Nalezy do licznych towarzystw naukowych m.in. Polskiego
Towarzystwa Otorynolaryngologéw - Chirurgéw Gtowy i Szyi
(PTORL), Polskiego Towarzystwa Audiologicznego i Foniatrycznego,
Miedzynarodowego Towarzystwa Neurootologicznego - Neurootolo-
gical and Equilibrimetric Societ (NES).
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Kalendarium

18 marca 2022 r.
VI Forum Arytmii ARYTMICA 2022

19 marca 2022 r.
XXVIII Lodzka Konferencja Kardiologiczna
XVI Forum Kardiologii Obrazowej

21 marca 2022 r.
start Drzwi Otwarte Uniwersytetu Medycznego w t.odzi

NA MARGINESIE

Stowniczek

DANE BIZNESOWE - to zestaw najwazniejszych informacji dotyczgcych danego
procesu. Widoczne sg na podgladzie zadania po rozwinieciu menu kontekstowego
znajdujgcego sie w prawym gornym rogu ekranu Process Portalu.
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