Zatgcznik nr 3 do uchwaty nr 63/2024/2025
Senatu UAM z dnia 28 kwietnia 2025 r.

STUDIA PODYPLOMOWE PROSTY JEZYK W INSTYTUCJACH PUBLICZNYCH

Efekty uczenia sie i tresci programowe dla zaje¢

Nazwa zajeé: Styl urzedowy

a) Efekty uczenia sie dla zajec:

Wiedza: Absolwent/ka w pogtebiony sposdéb zna i rozumie nie tylko podstawowe pojecia z zakresu
stylu urzedowego, ale potrafi go réwniez osadzi¢ w kontekscie innych styléw, odmian, gatunkéw
i wariantéw. Dysponuje poszerzong wiedzg na temat uwarunkowan historycznych i
wspotczesnych stylu urzedowego i jego Scistej zaleznosci od jezyka prawnego, w tym szczegolnie
nadrzednych aktéw prawnych. Ma wysokg swiadomos¢ faktu, iz styl urzedowy jest narzedziem
ksztattowania wizerunku instytucji i urzednika oraz spetnia bardzo wazne funkcje spoteczne w
czasach kryzysu komunikacyjnego.

Umiejetnosci: Absolwent/ka umie formutowac zadania i rozwigzywac problemy jezykowe zwigzane
z pismami urzedowymi. Potrafi zaplanowa¢ prace nad tekstem i opisa¢ jego najwazniejsze
parametry. Jest w stanie wykorzysta¢ przyswojong wiedze stylistyczng i bezbtednie rozpozna¢ w
piSmie urzedowym wszystkie istotne cechy. Umie zauwazy¢ i uzasadni¢ zalezno$¢ tekstow
urzedowych od réznych aktdw prawnych. Potrafi rozpozna¢ w réznych zbiorach pisma nalezace
do odmiennych gatunkéw.

Kompetencje spoteczne: Absolwent/ka jest gotéw/-owa do propagowania w srodowisku instytucji
wiedzy o stylu urzedowym. Jest otwarty na rozwijanie wiasciwych postaw w komunikacji
urzedowej. Podejmuje dziatania zwiekszajgce jakos¢ pism urzedowych. Inicjuje krytyczne oceny
relacji urzad — obywatel. Wyraza gotowos¢ do stosowania innowacji w roznych typach przekazéw
oficjalnych. Potrafi by¢ otwarty na racjonalne wyjasnianie wszelkich zaktéceh komunikacyjnych.
Jest gotowy do podnoszenia poprzez wtasciwg komunikacje autorytetu instytucji i urzednika.

b) Tre$ci programowe:
Uwarunkowania historyczne stylu urzedowego, jego zaleznos¢ od stylu prawnego. Relacja
miedzy stylem urzedowym a stylem potocznym, spoteczne oceny stylu urzedowego i jego wptyw
na postrzeganie urzedu przez obywateli. Status stylu urzedowego we wspétczesnej komunikacji
oficjalnej.

Nazwa zajeé: Norma wspoélczesnej polszczyzny

a) Efekty uczenia sie dla zajec:

Wiedza: Absolwent/ka w pogtebiony sposéb zna i rozumie podstawowe pojecia kultury jezyka i
normy, dysponuje poszerzong wiedzg o wspoétczesnych koncepcjach normatywnych. Rozumie
normotwodrczg funkcije elity, literatury, odmiany pisanej jezyka, mediow, wydawnictw, instytuciji
kultury oraz innych publicznych. Zna strukture normy i rozumie potrzebe kodyfikacji jezyka. Wie,
jaki jest mechanizm ksztattowania sie normy jako faktu spotecznego. Dysponuje wiedzg na temat
czynnikéw decydujgcych o ciagtej ewolucji normy. Ma swiadomosé, ze btad jezykowy jest
kategoria jezykoznawstwa stosowanego, nie za$ opisowego. Rozumie mechanizm
instrumentalizacji btedu jako takiego. Widzi r6znice miedzy normg jako faktem spotecznym, a
opisem normy i przepisem normatywnym. Rozumie funkcje normy jako ptaszczyzny
weryfikacyjnej.

Umiejetnosci: Absolwent/ka potrafi rozpoznaé, zinterpretowac i rozwigzaé problemy wspétczesnej
normy jezykowej. Umie zastosowa¢ poznane narzedzia z zakresu kultury jezyka do wiasciwej
oceny nowych zjawisk budzgcych watpliwosci normatywne. Potrafi skorzysta¢ ze Zzrédet
normatywnych i ortoepicznych, by racjonalnie zweryfikowa¢ istotne elementy pism urzedowych.
Bezbtednie wyodrebnia zjawiska uzualne i wtasciwie rzutuje je na ptaszczyzne normy. Trafnie
ekscerpuje z pism urzedowych btedy stowotworcze, fleksyjne, sktadniowe i leksykalno-
stylistyczne. W sytuacji braku opisu jakiego$ zjawiska jezykowego w literaturze fachowej, potrafi
je samodzielnie zinterpretowac¢ i oceni¢ pod wzgledem funkcjonalnosci. Potrafi przeprowadzié¢
korekte morfologiczng, gramatyczng i leksykalno-stylistyczng tekstu.

Kompetencje spoteczne: Absolwent/ka jest gotéw/-owa do propagowania w srodowisku instytucji
wzorcow poprawnej komunikacji urzedowej. Jest w stanie zainicjowaé krytyczng dyskusje na
temat kultury jezyka wsréd pracownikéw. Wyraza gotowo$¢ do wprowadzania innowacji
jezykowych. Podejmuje dziatania na rzecz wyeliminowania z pism urzedowych btedéw
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jezykowych. Potrafi by¢ otwarty na elastyczne stosowania regut ortoepicznych. Jest gotéw do
wdrazania zasad polskiej polityki jezykowej. Wyraza gotowo$é do bycia liderem w zakresie
tworzenia poprawnych wzorcéw komunikacyjnych.

b) TreSci programowe:

Podstawowe pojecia z zakresu kultury jezyka i normy, wspoétczesne koncepcje normatywne,
narzedzia tradycyjne i cyfrowe stosowane do oceny nowych zjawisk jezykowych, zrédia
normatywne i ortoepiczne, typy btedéw jezykowych we wspoétczesnych tekstach urzedowych iich
korekta. Interpretacja innowacji w kontekscie normy i uzusu, rozpoznawanie uzy¢ wtasciwych w
tekstach urzedowych.

Nazwa zaje¢: Ortografia i interpunkcja polska

a) Efekty uczenia sie dla przedmiotu (opis tresci):

Wiedza: Absolwent/ka w pogtebiony sposdb zna i rozumie istote wspédiczesnej konwencji
ortograficznej i interpunkcyjnej jako efektu usankcjonowania zwyczaju. Zna zrodta kanoniczne
opisujgce konwencje, reguty ogdlne i szczegdtowe oraz klasyfikacje btedow ortograficznych i
interpunkcyjnych. Dysponuje wiedzg na temat btedéw ortograficznych i interpunkcyjnych
pojawiajgcych sie najczesciej w pismach urzedowych. Ma $wiadomos$¢, jak przebiega proces
adaptacji obcych nazw wiasnych i pospolitych oraz w jaki sposéb ortografia angielska wptywa na
polskg. Zna zasady tworzenia skrotow i skrétowcdw, stosowania dywizu i dzielenia wyrazéw,
zakres stosowania duzych i matych liter oraz znaki specjalne. Rozumie réznice miedzy uzusem
ortograficzno-interpunkcyjnym a konwencja i jej opisami.

Umiejetnosci: Absolwent/ka potrafi wyodrebnia¢ i weryfikowac istotne zjawiska ortograficzne i
interpunkcyjne pojawiajgce sie¢ w pismach urzedowych. Umie wtasciwie zastosowaé poznane
zasady ogolne i szczegdtowe. Potrafi w petni korzysta¢ ze zrdédet kanonicznych opisujgcych
polskg konwencje. Zauwaza powszechne i nieskodyfikowane zjawiska uzualne i umie je
odpowiednio zinterpretowa¢. Umie klasyfikowaé i hierarchizowa¢ wystepujace w pismach
urzedowych btedy ortograficzne i interpunkcyjne. Trafnie odréznia zjawiska gtéwne od
pobocznych. W razie potrzeby umie wprowadzi¢ do tekstu wyjatek od reguty ogdlnej badz
szczegotowej. Potrafi przeprowadzi¢ korekte ortograficzng i interpunkcyjng kazdego pisma
urzedowego.

Kompetencje spoteczne: Absolwent/ka jest gotéw/-owa do utrwalania w $rodowisku instytucji
pozytywnej postawy charakteryzujgcej sie dbatoscig o poprawne redagowanie pod wzgledem
ortograficznym i interpunkcyjnym réznego typu pism. Jest w stanie inicjowa¢ wsrod pracownikéw
krytyczng dyskusje zaréwno na temat regut ogélnych, jak i szczegdtowych. Wyraza gotowosé do
ciggtego poszerzania wiedzy na temat nowych zjawisk w ortografii i interpunkcji. Potrafi by¢
otwarty na interpretacje nietypowych, zaskakujgcych zjawisk w polskiej pisowni. Jest gotéw do
brania odpowiedzialno$ci za ochrone polskiej tradycji ortograficznej i interpunkcyjnej. Wyraza
gotowosc¢ do ksztaltowania poprzez poprawng ortografie i interpunkcje pozytywnego wizerunku
instytucji.

b) Tresci programowe:
Wspdtczesna konwencji ortograficzna i interpunkcyjna jako efektu usankcjonowania zwyczaju,
zrodta kanoniczne opisujgce konwencje, reguty ogolne i szczegdtowe oraz klasyfikacja btedow
ortograficznych i interpunkcyjnych, adaptacja obcych nazw wtasnych i pospolitych, zasady
tworzenia skrétow i skrétowcow, stosowania dywizu oraz dzielenia wyrazow, zakres stosowania
duzych i matych liter oraz znakéw specjalnych.

Nazwa zaje¢: Kompozycja tekstu urzedowego

a) Efekty uczenia sie dla przedmiotu (opis tresci):

Wiedza: Absolwent/ka w pogtebiony sposdb zna i rozumie znaczenie kompozycji (architektury)
tekstu i jej wptywu na zrozumienie i przystepnosé. Zna podstawowe zasady edycji tekstow o
charakterze oficjalnym ze szczegdlnym zwrdceniem uwagi na typy tekstéw urzedowych.
Dysponuje wiedzg na temat réznic miedzy formg pism z zakresu postepowania administracyjnego
(decyzja, postanowienie) a formg pism takich jak odpowiedZ na skarge, prosba o uzupetnienie
whniosku itd.

Umiejetnosci: Absolwent/ka potrafi wyodrebnia¢ poszczegdlne elementy typograficzne i
kompozycyjne pojawiajgce sie w roznych rodzajach pism urzedowych. Umie wiasciwie
zastosowaé poznane zasady ogodlne i szczegotowe, tworzac wiasne teksty. Potrafi w petni
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korzysta¢ ze zrédet kanonicznych opisujgcych polskg typografie i zasady edytorskie. Potrafi
przeprowadzi¢ korekte edytorskg i kompozycyjng pism urzedowych.

Kompetencje spoteczne: Absolwent/ka jest gotéw/-owa do utrwalania w srodowisku instytuciji
pozytywnej postawy charakteryzujgcej sie dbatoscig o poprawne redagowanie pod wzgledem
typograficznym i kompozycyjnym réznego typu pism. Jest w stanie inicjowa¢ wsrdd pracownikéw
krytyczng dyskusje na temat wptywu architektury tekstu na stopien rozumienia tresci przez
odbiorce. Wyraza gotowo$¢ do ciggtego poszerzania wiedzy na temat nowych zjawisk w zakresie
edytorstwa. Jest otwarty na interpretacje nietypowych, zaskakujgcych zjawisk w pismach
urzedowych. Wyraza gotowos¢ do ksztaltowania poprzez poprawng kompozycje pism
pozytywnego wizerunku instytucii.

b) Tre$ci programowe:
Zasady edycji tekstow urzedowych, podstawowe cechy stylu kancelaryjno-urzedowego w
odniesieniu do kompozycji tekstu, kompozycja tekstu a srodki komunikacji (cechy architektury
tekstow ze wzgledu na $rodki przekazu), podstawowe zasady formatowania tekstu, tabele i
wykresy w standardzie prostej polszczyzny, struktura tekstow urzedowych — analiza, tworzenie/
redagowanie tekstow z zachowaniem zasad kompozycyjno-edytorskich.

Nazwa zaje¢: Komunikacja z osobami o specjalnych potrzebach

a) Efekty uczenia sie dla przedmiotu (opis tresci):

Wiedza: Absolwent/ka w pogtebiony sposéb zna podstawowe wytyczne dotyczgce dostepnosci
informacyjno-komunikacyjnej, ktére zawarte sg w Ustawie z 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu
dostepnosci osobom ze specjalnymi potrzebami. Zna podstawowe cechy/wyznaczniki tekstow
pisanych w standardzie tekstéw tatwych do czytania i rozumienia (Easy-To-Read). Dysponuje
wiedzg na temat réznic miedzy standardem prostej polszczyzny a standardem ETR. Wie, jak
powinno wyglada¢ pismo urzedowe zaréwno pod katem warstwy jezykowej (leksykalnej,
skfadniowej), jak i kompozycji, ktére przeznaczone jest dla os6b o specjalnych potrzebach
komunikacyjnych.

Umiejetnosci: Absolwent/ka potrafi wyodrebnia¢ poszczegdlne elementy typograficzne i
kompozycyjne pojawiajgce sie w réznych rodzajach pism urzedowych pisanych w standardzie
tekstu tatwego do czytania i rozumienia. Umie wiasciwie zastosowac¢ poznane zasady ogodlne i
szczegotowe, tworzgc wiasne teksty w ETR. Potrafi w petni korzystaé ze zrédet kanonicznych
opisujgcych standard ETR, a takze przeprowadzi¢ korekte edytorskg i kompozycyjng pism
urzedowych, wskazujgc najczestsze btedy dotyczace (nie)dostosowania tekstéw urzedowych do
wymaganego standardu. Potrafi rowniez wskaza¢ przyktady dobrych praktyk w wybranych
urzedach w zakresie tworzenia tekstow ETR.

Kompetencje spoteczne: Absolwent/ka jest gotéw/-owa do utrwalania w srodowisku instytucji
pozytywnej postawy charakteryzujgcej sie dbatoscig o poprawne redagowanie pod wzgledem
typograficznym i kompozycyjnym réznego typu pism ze szczegdlnym uwzglednieniem potrzeb
o0sbb o specjalnych potrzebach komunikacyjnych. Jest w stanie inicjowa¢ wsréd pracownikéw
krytyczng dyskusje na temat stusznosci dostosowywania pism urzedowych zgodnie z ustawg o
dostepnosci informacyjno-komunikacyjnej. Wyraza gotowosc¢ do ciggtego poszerzania wiedzy na
temat nowych zjawisk w zakresie dostepnosci cyfrowej, a szczegdlnie informacyjno-
komunikacyjnej. Wyraza gotowos¢ do ksztattowania pozytywnego wizerunku instytucji poprzez
stosowanie standardu ETR w praktyce zawodowej. Umie pracowa¢ w zespole i jest otwarty na
wypracowanie rozwigzan uwzgledniajacych argumenty cztionkdéw zespotu ze szczegdlnym
zwrdceniem uwagi na osoby z niepetnosprawnosciami.

b) Tresci programowe:

Dostepnos¢ tekstu dla oséb ze specjalnymi potrzebami komunikacyjnymi — podstawy prawne,
krytyczna analiza tekstow, wskazanie cech jezykowych i kompozycyjnych wptywajgcych na
niezrozumiatos¢ tekstéow, trudnos¢ w odbiorze przez osoby z niepetnosprawnosciami,
europejskie standardy przygotowania tekstu tatwego do czytania i zrozumienia, wyznaczniki
kompozycji tekstu w ETR, cechy leksykalno-sktadniowe tekstéw pisanych w ETR, prosta
polszczyzna a ETR — poréwnanie standardéw, tworzenie/ redagowanie i przeredagowywanie
tekstow z wykorzystaniem zasad standardu ETR.
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Nazwa zajeé: Upraszczanie tekstow - warsztaty

a) Efekty uczenia sie dla zajec:

Wiedza: Absolwent/ka w pogtebiony sposdb omawia historie powstania standardu prostego jezyka
w Polsce i na $wiecie. Przedstawia podstawowe zasady dotyczace standardu prostej polszczyzny
w komunikacji urzedowej. Rozpoznaje podstawowe cechy/wyznaczniki tekstow pisanych w
standardzie prostego jezyka. Omawia rézne modele tekstow pisanych prostg polszczyzng w
zaleznosci od przyjetej metodyki. Przedstawia charakterystyke pisma urzedowego, ktére jest
dostosowane zaréwno pod kgtem warstwy jezykowej (leksykalnej, sktadniowej), jak i kompozycji,
do standardu plain language.

Umiejetnosci: Absolwent/ka potrafi wyodrebnia¢ poszczegdlne elementy typograficzne i
kompozycyjne pojawiajgce sie w réznych rodzajach pism urzedowych pisanych w standardzie
prostej polszczyzny. Umie wiasciwie zastosowaé poznane zasady ogolne i szczegotowe,
redagujac roznorodne teksty funkcjonujgce w instytucjach publicznych. Potrafi w petni korzystac
ze zrédet kanonicznych opisujgcych standard plain language, nie tylko polskojezycznych. Potrafi
przeprowadzi¢ korekte edytorska i kompozycyjng pism urzedowych, wskazujgc najczestsze btedy
dotyczace (nie)dostosowania tekstow urzedowych do wymaganego standardu. Potrafi rowniez
wskazac przyktady dobrych praktyk w wybranych urzedach w zakresie tworzenia tekstow prostg
polszczyzna.

Kompetencje spoteczne: Absolwent/ka jest gotéw/-owa do utrwalania w $rodowisku instytucji
pozytywnej postawy charakteryzujgcej sie dbatoscig o poprawne redagowanie pod wzgledem
typograficznym i kompozycyjnym réznego typu pism z dostosowaniem ich do standardu prostej
polszczyzny. Jest w stanie inicjowac¢ wsrdd pracownikow krytyczng dyskusje na temat stusznosci
dostosowywania pism do wytycznych prostego jezyka. Wyraza gotowos¢ do ciggtego
poszerzania wiedzy na temat nowych zjawisk w zakresie dostepnosci komunikacyjnej. Wyraza
gotowos¢ do ksztaltowania pozytywnego wizerunku instytucji poprzez stosowanie standardu
prostego jezyka w praktyce zawodowej. Umie pracowaé w zespole i jest otwarty na wypracowanie
rozwigzan uwzgledniajgcych argumenty wszystkich cztonkéw zespotu.

b) Tresci programowe:
Historia powstania standardu prostego jezyka w Polsce i na $wiecie, zasady dotyczgce standardu
prostej polszczyzny w komunikacji urzedowej, podstawowe cechy/wyznaczniki tekstéw pisanych
w standardzie prostego jezyka, analiza i korekta réznorodnych tekstéw funkcjonujgcych w
instytucjach publicznych pod katem zasad prostego jezyka.

Nazwa zaje¢: Prosta polszczyzna w komunikacji internetowej

a) Efekty uczenia sie dla zajec:

Wiedza: Absolwent/ka w pogtebionym stopniu przedstawia podstawowe zasady dotyczace
standardu prostej polszczyzny w komunikacji urzedowej, ktére funkcjonujg w przestrzeni
internetowej. Omawia podstawowe cechy/wyznaczniki tekstow pisanych w standardzie prostego
jezyka. Charakteryzuje réznice pomiedzy tekstem pisanym prostg polszczyzng przeznaczonym
do druku a tym, ktéry ma by¢ zamieszczony w Internecie. Wskazuje, jak powinno wygladac¢ pismo
urzedowe publikowane w sieci, ktore jest dostosowane zaréwno pod kgtem warstwy jezykowej
(leksykalnej, sktadniowej), jak i kompozyciji, do standardu plain language.

Umiejetnosci: Absolwent/ka potrafi wyodrebnia¢ poszczegdlne elementy typograficzne i
kompozycyjne pojawiajgce sie w réznych rodzajach pism urzedowych, a takze w tekstach
przygotowywanych przez instytucje publiczne w przestrzeni internetowej (strony internetowe,
profile w mediach spotecznosciowych, komunikacja wewnetrzna jednostki, komunikatory etc.).
Umie witasciwie zastosowaé poznane zasady ogodlne i szczegdtowe, tworzac wiasne teksty.
Potrafi w pemni korzysta¢ ze zrédet kanonicznych (nie tylko polskojezycznych) opisujacych
standard plain language. Potrafi przeprowadzi¢ korekte edytorskg i kompozycyjng pism
urzedowych, wskazujgc najczestsze btedy dotyczace (nie)dostosowania tekstéw urzedowych do
wymagan komunikacji elektronicznej. Potrafi oméwié funkcjonalno$¢ symboli wizualnych
wykorzystywanych w komunikacji internetowej (emotikony, emoji), zwracajgc uwage na ich role
w budowaniu prostszego w odbiorze komunikatu. Potrafi rowniez wskaza¢ przyktady dobrych
praktyk w wybranych urzedach i instytucjach publicznych w zakresie tworzenia tekstéw prostg
polszczyzng w Internecie.

Kompetencje spoteczne: Absolwent jest gotow/-owa do promowania i utrwalania w $rodowisku
instytucji pozytywnej postawy charakteryzujgcej sie dbatoscig o poprawne redagowanie pod
wzgledem typograficznym, kompozycyjnym i wizualnym réznego typu pism z dostosowaniem ich
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do standardu prostej polszczyzny i medium, jakim jest Internet. Jest w stanie inicjowa¢ wsrod
pracownikow krytyczng dyskusje na temat stusznosci dostosowywania pism i innych tekstéw do
wytycznych prostego jezyka. Wyraza gotowo$¢ do ciggtego poszerzania wiedzy na temat nowych
zjawisk w zakresie dostepnosci komunikacyjnej. Wyraza gotowos¢ do ksztaltowania
pozytywnego wizerunku instytucji poprzez stosowanie standardu prostego jezyka w praktyce
zawodowej. Potrafi pracowa¢ w zespole, by wypracowac rozwigzania uwzgledniajgce argumenty
wszystkich cztonkéw zespotu.

b) Tresci programowe:
Dostepnosc¢ tekstu w przestrzeni internetowej w aspekcie regulacji prawnych, charakterystyka
dyskursu urzedowego — krytyczna analiza tekstéw (cechy jezykowe i kompozycyjne wptywajgce
na niezrozumiatos¢ tekstow i trudno$¢ w odbiorze), sposoby badania zrozumiatosci/ trudnosci
tekstéw internetowych (fog; jasnopis; narzedzia sprawdzania wytycznych WCAG, wyznaczniki
prostej polszczyzny w tekstach internetowych, tworzenie/ redagowanie tekstéw internetowych z
wykorzystaniem zasad standardu prostej polszczyzny.

Nazwa zaje¢: Etykieta i relacje nadawczo-odbiorcze

a) Efekty uczenia sie dla zajec:

Wiedza: Absolwent/ka przedstawia podstawowe zasady etykiety jezykowej w réznych sytuacjach
stuzbowych, a takze w komunikacji zawodowej (urzednik, pracownik administracji publicznej).
Przedstawia wtasciwie réznice pomiedzy sytuacjg komunikacyjng a stosowanymi w mowie i
piSmie zwrotami grzecznosciowymi. Wymienia strategie komunikacyjne obowigzujgce w
przestrzeni zawodowej skupionej wokdét administracji publicznej. Omawia zaleznosci pomiedzy
zachowaniem zasad etykiety jezykowej a budowaniem wizerunku osobistego i instytucjonalnego.

Umiejetnosci: Absolwent/ka potrafi wyodrebnia¢ poszczegdélne elementy etykiety jezykowej
pojawiajgce sie w réznych rodzajach tekstow, zaréwno ustnych, jak i pisanych. Umie wtasciwie
zastosowaé poznane zasady ogolne i szczegotowe, tworzgc wtasne teksty w réznych sytuacjach
komunikacyjnych. Potrafi wskaza¢ uchybienia w zakresie etykiety i relacji nadawczo-odbiorczych
w réznych tekstach. Potrafi rowniez wskazaé réznice kulturowe w zakresie etykiety jezykowe;j.

Kompetencje spoteczne: Absolwent/ka jest gotéw/-owa do utrwalania w $rodowisku instytucji
pozytywnej postawy charakteryzujacej sie dbatosciag o zasady etykiety jezykowej i relacji
nadawczo-odbiorczych. Wyraza gotowos¢ do ciggtego poszerzania wiedzy na temat etykiety
jezykowej. Wyraza gotowos¢ do ksztattowania w praktyce zawodowej pozytywnego wizerunku
instytucji poprzez utrzymywanie odpowiedniego savoir-vivre’u. Zauwaza i odpowiednio reaguje
na réznice kulturowe w etykiecie jezykowe;.

b) Tresci programowe:
Podstawowe pojecia etykiety jezykowej, rola i zasady etykiety w sytuacjach zawodowych, role
nadawczo-odbiorcze i ich odzwierciedlenie w stosowanych w tekstach formach etykietalnych,
etykieta jezykowa a budowanie wizerunku urzednika i instytucji publiczne;j.

Nazwa zajeé: Praktyczna gramatyka jezyka polskiego

a) Efekty uczenia sie dla zajec:

Wiedza: Absolwent/ka w pogtebiony sposéb zna i rozumie podstawowe pojecia z zakresu fleks;ji i
sktadni jezyka polskiego. Dysponuje poszerzong wiedzg na temat najistotniejszych regut
fleksyjnych i syntaktycznych rzadzacych polszczyzng. Ma wysokg $wiadomos$c¢ faktu, ze
znajomosc tych regut jest niezbedna w konstruowaniu tekstéw urzedowych.

Umiejetnosci: Absolwent/ka potrafi postugiwaé sie podstawowg terminologia jezykoznawczg z
zakresu fleksji i sktadni. Umie wtasciwie zastosowa¢ poznane zasady gramatyczne. Prawidlowo
wyodrebnia i weryfikuje istotne zjawiska fleksyjne i skladniowe pojawiajgce sie w pismach
urzedowych. Formutuje zadania i rozwigzuje problemy gramatyczne wystepujgce w pismach
urzedowych. Potrafi w petni korzysta¢ ze Zrédet kanonicznych opisujgcych polskg fleksje i
skfadnie.

Kompetencje spoteczne: Absolwent/ka jest gotéw/-owa do utrwalania w $rodowisku instytuciji
pozytywnej postawy charakteryzujgcej sie dbatoscig o redagowanie réznego typu pism zgodnie
z zasadami polskiej fleksji i sktadni. Wyraza gotowos$¢ do ciggtego poszerzania wiedzy na temat
nowych zjawisk w strukturze gramatycznej polszczyzny. Jest otwarty na interpretacje
nietypowych zjawisk. Wyraza gotowos$¢ do ksztattowania pozytywnego wizerunku instytucji
poprzez redagowanie pism urzedowych zgodnie z regutami gramatycznymi.
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b) Tre$ci programowe:

Podstawowe wiadomosci z zakresu fleksji i sktadni jezyka polskiego, podstawowe terminy z
zakresu paradygmatyki i syntagmatyki fleksyjnej, Czesci mowy (ujecie tradycyjne), przeglad
leksemow odmiennych i nieodmiennych; imienne i werbalne kategorie gramatyczne jezyka
polskiego, deklinacja i koniugacja; kryteria repartycji koncéwek fleksyjnych; osobliwe formy
rzeczownikéw, nieregularne formy czasownikow; podstawowe terminy z zakresu sktadni
tradycyjnej; szyk wyrazéw i wypowiedzen skfadowych, analiza wspotczesnych tekstow polskich
oraz tworzenie wlasnych wypowiedzi respektujgcych zasady polskiej gramatyki.

Nazwa zaje¢: Pisanie tekstow prostym jezykiem

a) Efekty uczenia sie dla zajec:

Wiedza: Absolwent/ka samodzielnie wskazuje i okresla charakter cech tekstu trudnego
(urzedowego, instytucjonalnego, prawnego etc.), a takze rozpoznaje i omawia cechy tekstu
prostego w odniesieniu do standardu plain language.

Umiejetnosci: Absolwent/ka potrafi pisaé teksty z zachowaniem zasad prostej polszczyzny w
obszarze konstruowania komunikatu, wyrazania intencji, ksztattu gramatycznego oraz
adekwatnych rozwigzan kompozycyjnych. Ponadto samodzielnie redaguje teksty, adekwatnie
okreslajgc wiezi pomiedzy nadawcg i odbiorcg. Witasciwie ocenia poprawnos¢ tekstu prostego i
potrafi wskazac¢ niskie rejestry potocznosci oraz cechy tradycyjnego stylu urzedowego. Potrafi
merytorycznie argumentowacé okreslone stanowisko w prowadzonych dyskusjach i pracach
zespotowych.

Kompetencje spoteczne: Absolwent/ka jest gotow/-owa do utrwalania w $rodowisku instytuciji
pozytywnej postawy charakteryzujgcej sie dbatoscig o redagowanie réznorodnych pism zgodnie
z zasadami prostego jezyka. Wyraza gotowos$¢ do przedstawienia wtasnego zdania dotyczgcego
zjawisk jezykowych obecnych w r6znych przestrzeniach zycia spotecznego przy réwnoczesnym
poszanowaniu odmiennych stanowisk.

b) Tresci programowe:
Cechy tradycyjnej komunikacji urzedowej, prosty jezyk jako odmiana demokratyczna, pomiedzy
potrzebami odbiorcéw a potrzebami nadawcoéw, ku jasnosci i zrozumiatosci — wizualno$é
komunikatu i jego forma, uprzejmosc i jej wyznaczniki w tekscie oficjalnym, potocznos¢ i jej
wymiary, tworzenie tekstéw odpowiadajgcych standardowi prostej polszczyzny =z
uwzglednieniem zréznicowanych parametrow sytuacji komunikacyjne;j.

Nazwa zajeé: Warsztat dyplomowy

a) Efekty uczenia sie dla zajec:

Wiedza: Absolwent/ka zna zasady dotyczgce standardu prostej polszczyzny w komunikacji
urzedowej oraz podstawowe cechy/wyznaczniki tekstéw pisanych w standardzie prostego jezyka,
ktére wystepujg w réznych typach tekstow. Dysponuje wiedzg na temat réznych gatunkow
tekstow pisanych prostg polszczyzng. Wie, jak powinno wyglgda¢ pismo urzedowe, ktére jest
dostosowane zaréwno pod katem warstwy jezykowej (leksykalnej, sktadniowej), jak i kompozycji,
do standardu plain language oraz intencji (hadawcy) pisma.

Umiejetnosci: Absolwent/ka potrafi wyodrebnia¢ poszczegdlne elementy typograficzne i
kompozycyjne pojawiajgce sie w réznych rodzajach pism urzedowych pisanych w standardzie
prostej polszczyzny. Umie wiasciwie zastosowac poznane zasady ogdlne i szczegotowe, tworzgc
wiasne teksty lub proponujac przeredagowanie analizowanych pism funkcjonujgcych w danej
instytucji. Przygotowujgc analize tekstow, potrafi korzystaé z wiasciwie dobranych zrédet
kanonicznych opisujgcych standard plain language. Umie przeprowadzi¢ korekte edytorskg i
kompozycyjng pism urzedowych, wskazujgc najczestsze bledy dotyczace (nie)dostosowania
tekstow urzedowych do wymaganego standardu, a takze sformutowaé zalecenia pozwalajace
wprowadzi¢ zasady prostej polszczyzny w danej instytuciji.

Kompetencje spoteczne: Absolwent/ka jest gotéw/-owa do promowania w srodowisku instytuciji
pozytywnej postawy charakteryzujgcej sie dbatoscig o poprawne redagowanie pod wzgledem
typograficznym i kompozycyjnym réznego typu pism z dostosowaniem ich do standardu prostej
polszczyzny. Potrafi inicjowaé wsrdd pracownikdow krytyczng dyskusje na temat stusznosci
dostosowywania pism do wytycznych prostego jezyka. Umie pracowa¢ w zespole
interdyscyplinarnym i jest otwarty na wypracowanie rozwigzan uwzgledniajgcych argumenty
wszystkich cztonkéw zespotu. Wyraza gotowos¢ do ciggtego poszerzania wiedzy na temat
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nowych zjawisk w zakresie dostepnosci komunikacyjnej. Wyraza gotowos¢ do ksztattowania
pozytywnego wizerunku instytucji poprzez wprowadzanie i stosowanie standardu prostego jezyka
w praktyce zawodowej.

b) TreSci programowe:
Planowanie pracy badawczej, krytyczna analiza tekstéw (ich cech jezykowych i kompozycyjnych
wplywajgcych na niezrozumiato$¢ tekstéw i trudnosé w odbiorze), wyznaczniki prostej
polszczyzny i umiejetnos¢ ich krytycznego zastosowania do wybranej przez uczestnika bazy
tekstéw, praca w zespole interdyscyplinarnym a upraszczanie tekstu urzedowego, praktyczne
redagowanie/ upraszczanie tekstéw z wykorzystaniem standardu prostej polszczyzny i z
uwzglednieniem réznych perspektyw (urzednika, klienta/ petenta, prawnika, jezykoznawcy).

Nazwa zajeé: Wykorzystanie sztucznej inteligencji w opracowywaniu tekstu

a) Efekty uczenia sie dla zajec:

Wiedza: Absolwent/ka w pogtebiony sposéb zna i rozumie podstawowe pojecia zwigzane z
przetwarzaniem jezyka naturalnego (NLP) oraz wykorzystaniem systeméw sztucznej inteligenciji.
Dysponuje poszerzong wiedzg na temat narzedzi Al wspomagajgcych redakcje, korekte oraz
upraszczanie tekstow uzytkowych. Rozumie zasady funkcjonowania modeli jezykowych,
mechanizmy ich uczenia oraz ograniczenia wynikajgce z danych treningowych i algorytmoéw. Zna
etyczne i prawne aspekty zastosowania Al w opracowywaniu tekstu. Posiada wiedze o
mozliwosciach automatyzaciji proceséw redakcyjnych i wydawniczych, a takze o wptywie nowych
technologii na rozwdéj wspotczesnej normy jezykowe;.

Umiejetnosci: Absolwent/ka potrafi skutecznie wykorzystywaé systemy Al do analizy, redakciji,
upraszczania i generowania tekstéw o ré6znym charakterze. Umie postugiwac¢ sie narzedziami do
automatycznej korekty bitedoéw ortograficznych, gramatycznych i stylistycznych. Posiada
umiejetno$¢ upraszczania tekstow zgodnie z zasadami prostego jezyka. Potrafi ocenic
funkcjonalnos¢ i poprawnos¢ tresci generowanych przez modele Al oraz dostosowac je do
potrzeb komunikacyjnych réznych grup odbiorcéw, w tym oséb o nizszej kompetencji jezykowej
lub ze specjalnymi potrzebami komunikacyjnymi.

Kompetencje spoteczne: Absolwent/ka jest gotow/-owa do $wiadomego i odpowiedzialnego
stosowania systemow Al w praktyce redaktorskiej, rozumiejgc zardwno ich mozliwosci, jak i
ograniczenia. Potrafi krytycznie analizowaé generowane tresci, dbajagc o ich poprawnosé
jezykows i stylistyczng, a takze o zgodnos¢ z normami etycznymi i prawnymi. Jest Swiadomy roli
technologii w procesie redakcyjnym i potrafi oceni¢ ich wptyw na ksztattowanie wspoétczesnej
normy jezykowej. Potrafi inicjowac i prowadzi¢ dyskusje na temat wplywu sztucznej inteligencji
na praktyki redakcyjne oraz podejmowac¢ dziatania na rzecz $wiadomego i odpowiedzialnego
wykorzystania narzedzi Al.

b) Tresci programowe:

Podstawowe pojecia zwigzane z przetwarzaniem jezyka naturalnego (NLP), wykorzystanie
systeméw sztucznej inteligencji, narzedzia Al wspomagajgcych redakcje, korekte oraz
upraszczanie tekstow uzytkowych zgodnie z zasadami prostego jezyka; zasady funkcjonowania
modeli jezykowych, mechanizmy ich uczenia oraz ograniczenia wynikajgce z danych treningowych
i algorytmow, etyczne i prawne aspekty zastosowania Al w opracowywaniu tekstu, funkcjonalno$é
i poprawnos$¢ tresci generowanych przez modele Al a potrzeby komunikacyjne réznych grup
odbiorcow.

Nazwa zajec¢: Stowniki, korpusy i poradniki jezykowe - warsztaty

a) Efekty uczenia sie dla zajec:

Wiedza: Absolwent/ka w pogtebiony sposob zna i rozumie podstawowe konwencje opisu stosowane
w stownikach jezyka polskiego (papierowych, offline, online). Dysponuje wiedzg na temat
wspotczesnej oferty leksykograficznej i rekomendowanych przez Rade Jezyka Polskiego
poradnikéw jezykowych. Zna najwazniejsze korpusy jezykowe i narzedzia do wyszukiwania
danych. Ma wysokg $wiadomo$¢ faktu, ze wymienione typy publikacji stanowig narzedzie
wspomagajgce poprawne konstruowanie tekstow urzedowych.

Umiejetnosci: Absolwent/ka potrafi korzysta¢ z podstawowych stownikéw polszczyzny. W
elementarny sposéb charakteryzuje ich swoisto$¢ i ocenia je krytycznie. Wskazuje przydatnos$é
tych publikacji oraz poradnikéw jezykowych w pracy nad doskonaleniem tekstu. Potrafi
poszukiwa¢ rozwigzania problemow jezykowych w opracowaniach leksykograficznych i



Zatgcznik nr 3 do uchwaty nr 63/2024/2025
Senatu UAM z dnia 28 kwietnia 2025 r.

poradnikach. Umie wtasciwie korzystaé z korpusow jezykowych i narzedzi wyszukujgcych dane,
w tym szczegdlnie samodzielnie weryfikowac uzyskiwane informacije.

Kompetencje spoteczne: Absolwent/ka jest gotéw/-owa do utrwalania w srodowisku instytucji
przekonania o przydatnosci stownikow jezykowych i poradnikéw w pracy urzednika. Wyraza
gotowos¢ do aktualizowania informacji na temat wspoétczesnej oferty leksykograficznej i z zakresu
poradnictwa jezykowego. Potrafi ksztattowa¢ w swojej grupie pozytywne nawyki w zakresie
korzystania ze zrédet cyfrowych.

b) Tresci programowe:
Konwencje opisu stosowane w stownikach jezyka polskiego (papierowych, offline, online),
wspofczesna oferta leksykograficzna i rekomendowane przez Rade Jezyka Polskiego poradniki
jezykowych, korpusy jezykowe i narzedzia do wyszukiwania danych, stowniki, korpusy i poradniki
jako narzedzia wspomagajgce poprawne konstruowanie tekstow urzedowych (praktyka).



