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Lektor: mgr Marharyta Yumahulava

Forma: Kurs stacjonarny

Miejsce: Stary Rektorat, sala 317

Dni i godziny spotkan:

poniedziatki 9:30-11:00 oraz $rody 11:00-12:30

Harmonogram spotkan

Nr | Data Godzina

1. 19.05.25 9:30-11:00
2. 21.05.25 11:00-12:30
3. 26.05.25 9:30-11:00
4. 28.05.25 11:00-12:30
5. 02.06.25 9:30-11:00
6. 04.06.25 11:00-12:30
7. 09.06.25 9:30-11:00
8. 11.06.25 11:00-12:30
0. 16.06.25 9:30-11:00
10. | 18.06.25 11:00-12:30

Tematyka zaje¢c

Spotkanie 1: Wprowadzenie i specyfika j¢zyka administracyjnego na uczelni
e Przeglad najwazniejszych poje¢ zwigzanych z pracg kadry administracyjne;j
uczelni wyzszej.
e Przygotowanie autoprezentacji w kontekscie zawodowym.

Spotkanie 2: Wspélpraca miedzynarodowa — roznice kulturowe
e Roznice kulturowe w sposobach komunikowania sie.

e Dyskusja na temat wyzwan w pracy z mi¢dzynarodowymi studentami 1
pracownikami.

Spotkanie 3: Obsluga interesantow

e Struktury pomocne w wyrazaniu propozycji, sugestii i udzielaniu.

e Wyrazenia zwigzane z udzielaniem informacji 1 kierowaniem do odpowiednich
0sob lub dziatow. Stownictwo zwigzane z godzinami pracy, lokalizacja
pomieszczen, procedurami administracyjnymi.

Spotkanie 4: Obstuga skarg i konfliktow
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e Strategie radzenia sobie z trudnymi rozmowami. Slownictwo zwigzane z obshugg
skarg i problemow.

e Praktyczne zastosowanie trybu warunkowego i strony biernej w tagodzeniu
sytuacji konfliktowych.

Spotkanie 5: Korespondencja e-mailowa — styl formalny i precyzja jezykowa
e Zasady redagowania formalnych e-maili. Przydatne zwroty do wprowadzania
prosby, wyjasniania, udzielania i uzyskiwania informacji.

Spotkanie 6: Korespondencja zaawansowana — pisma oficjalne
e Struktura i j¢zyk formalnych pism urzedowych. Stownictwo zwigzane z r6znymi
rodzajami dokumentow administracyjnych. Ro6znice migdzy tonem neutralnym a
stanowczym w oficjalnej korespondencji.

e Pisanie listu potwierdzajacego przyjecie na studia lub opracowanie pisma
informujacego o zmianach w regulaminie.

Spotkanie 7: Zarzadzanie dokumentacja — szczegélowa terminologia. Zarzadzanie
danymi studentow i ochrona danych osobowych (GDPR)
e Wyrazenia opisujace proces archiwizacji 1 udostepniania dokumentow.
e Analiza przyktadowych dokumentow w jezyku angielskim (identyfikacja biedow,
uzupetnianie brakujacych informacji).
e Modalne czasowniki w kontekscie formalnym (must, have to, may, might).
e Przechowywanie i udostgpnianie danych zgodnie z przepisami.

e Formutowanie regulamindw i instrukcji (np. ,,Students must not share their login
credentials.”).

Spotkanie 8: Organizacja spotkan — planowanie i prowadzenie

e Zwroty zwigzane z organizacja spotkan. Wyrazenia przydatne w moderowaniu
spotkan.

Spotkanie 9: Organizacja konferencji akademickich i wydarzen naukowych
e Planowanie i koordynowanie konferencji akademickich.
e Zapraszanie prelegentow, organizowanie logistyki, rezerwowanie sal.
e Reagowanie na nieprzewidziane okolicznosci
e Tworzenie scenariusza wydarzenia i negocjowanie szczegotéw w parach.

Spotkanie 10: Skuteczna komunikacja na uczelni
e Mowa zalezna.
e Relacjonowanie polecen, zgloszen i1 prosb pomigdzy dzialami/wydziatami.
e Efektywna wspotpraca administracji, wspotpraca migedzywydzialowa, wspolpraca
mig¢dzy uczelniami.

e Rozwigzywanie problemoéw organizacyjnych zwigzanych z przeptywem
informac;ji.
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ENGLISH COURSE FOR ADMINISTRATIVE STAFF OF GDANSK UNIVERSITY

Teacher: Marharyta Yumahulava, MA
Location: Faculty of Languages

Days and Times of Classes:
Mondays 9:30-11:00 AM and Wednesdays 11:00-12:30 PM

Class Schedule:

N. Date Time

1. 19.05.25 9:30-11:00
2. 21.05.25 11:00-12:30
3. 26.05.25 9:30-11:00
4. 28.05.25 11:00-12:30
5. 02.06.25 9:30-11:00
6. 04.06.25 11:00-12:30
7. 09.06.25 9:30-11:00
8. 11.06.25 11:00-12:30
9. 16.06.25 9:30-11:00
10. 18.06.25 11:00-12:30

Course Topics

Session 1: Introduction. Administrative language at universities
e Overview of key terms related to the work of university administrative staff
o Preparing a professional self-introduction

Session 2: International cooperation: cultural differences
o Cultural differences in communication styles
o Discussion on challenges of working with international students and staff

Session 3: Handling inquiries
o Useful structures for making suggestions, proposals, and giving assistance
e Providing information and diving directions
e Vocabulary related to working hours, office locations, and administrative procedures

Session 4: Handling complaints and conflicts
o Strategies for managing difficult conversations
e Vocabulary for addressing complaints and issues
o Conditionals and passive voice to de-escalate conflicts

Session 5: Email correspondence: formal style and language precision
e Rules for writing formal emails

e Making requests, explaining matters, and exchanging information

Session 6: Advanced correspondence — official documents



Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez N A\ VA
dla Rozwoju Spotecznego - Polska Unie Europejska Vs R

e Structure and language of formal administrative letters

o Types of administrative documents

o Differences between neutral and assertive tones in official writing

o Writing acceptance letters and notifications about regulation changes

Session 7: Document management — student data handling, GDPR
e Expressions for describing document archiving and sharing processes
e Analyzing sample documents in English (error identification, filling in missing details)
e Use of modal verbs in formal contexts (must, have to, may, might)
o Data storage and sharing in line with regulations
o Formulating rules and instructions (e.g., "Students must not share their login
credentials.")

Session 8: Organizing meetings: planning and conducting
e Meeting organization
e Moderating meetings

Session 9: Organizing academic conferences and scientific events
e Planning and coordinating academic events
o Inviting speakers, organizing logistics, reserving rooms
e Responding to unexpected situations
e Creating event scripts and negotiating details in pairs

Session 10: Effective communication at the university
e Reported speech
o Conveying instructions, reports, and requests across departments/faculties
o Effective administrative cooperation, interfaculty collaboration, inter-university
collaboration
e Solving organizational problems related to information flow



