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»ENGLISH FOR PUBLIC ADMINISTRATION PROFESSIONALS — KOMUNIKACJA | PISANIE NA
NAJWYZSZYM POZIOMIE”

Modut I: Specjalistyczny jezyk angielski w administracji

Terminologia legislacyjna i polityczna — réznice miedzy jezykiem prawniczym (Legal English)
a prostym, zrozumiatym jezykiem administracyjnym (Plain English).

1. Wprowadzenie: stownictwo, uproszczenie gramatyki (np. mowy zaleznej).

2. Pary zdan, z ktérych kazda ma dtuzszg, bardziej ztozong wersje (typowg dla dokumentéw
stuzby cywilnej/ administracji publicznej) oraz skrécong, bezposrednig wersje (bardziej
zrozumiatg i fatwiejszg w jezyku angielskim); zadanie ma na celu postugiwanie sie
odpowiednim stylem i stownictwem, zaleznie od okolicznosci i rodzaju komunikacji.

Konwersacje i interakcja — scenariusze spotkan z obywatelami, interesariuszami, delegacjami
miedzynarodowymi.

1. Scenariusze studiow przypadkdéw i odgrywanie rél z zastosowaniem witasciwego stownictwa
i stylu (cross-cultural dialogue, media inquiry, crisis communication).
2. Cwiczenia ustne: “confrontational” English vs “diplomatic” English (cze$¢ pierwsza).

Rozumienie ze stuchu — analiza briefingdw, wystapien politycznych, podcastéw i komunikatow
rzagdowych oraz wystgpienia publiczne — techniki jasnej wymowy, pewnosci siebie podczas



prezentacji i konferencji. Cwiczenia z obu zakresach pomogg przyzwyczai¢ sie do realistycznej
wymowy, intonacji, rejestru i tempa w formalnych kontekstach politycznych i rzgdowych. Stworzg
pomost miedzy rejestrem mdéwionym i pisanym.

1. Stuchanie krytyczne: identyfikacja pozycji, ukrytych zatozen, strategii dyskursywnych,
uprzedzen itp.

2. Adnotacje z markerami dyskursu oraz srodkami retorycznymi (np. ,jednak”, ,z drugiej strony”,
»podsumowujac”).

3. Pordwnanie stylu formalnego i prostego (frazowanie prawnicze/biurokratyczne versus bardziej
przystepne) — przeksztatcanie zdan ztozonych w krétsze, bezposrednie komunikaty.

4. Cwiczenia z obserwowaniem/powtarzaniem: nasladowanie wymowy, akcentu oraz intonacji.

5. Podsumowanie/parafraza: stuchanie, robienie notatek, a nastepnie stworzenie krétkiego
podsumowania w dwéch wersjach — formal/ legal English oraz w plain English.

Modut lI: Pisanie profesjonalne i korespondencja urzedowa

Oficjalne e-maile i listy — tworzenie zwieztych, uprzejmych i skutecznych komunikatéw.
e Szablony struktur wiadomosci e-mail (np. powiadomienia o zmianach).

Protokoty i notatki stuzbowe — sporzgdzanie przejrzystych zapisow decyzji, ustalen i przebiegu
spotkan.
e Protokoty ze spotkan — jezyk raportéw, protokotéw itp. (the minutes of the meeting).

Raporty i dokumenty polityczne — struktura, formalny jezyk, sztuka podsumowywania
i przedstawiania rekomendacji.
e Cwiczenia pisemne: “confrontational” English vs “diplomatic” English (cze$¢ druga).



