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Introduction to the E-book
(Wstep do e-booka)

Zdobycie pracy w zagranicznej firmie jest obecnie bardzo
popularnym zjawiskiem. Wiele firm miedzynarodowych przywiazuje
wage do tego, aby osoby zatrudnione na rbéznych stanowiskach
potrafily sprawnie komunikowa¢ sie w §rodowisku pracy. A zatem,
prowadzi sie wiele szkolen, ktére maja na celu podniesienie
kwalifikacji pracownikdéw w tempie intensywnym.

Niniejszy e-book przeznaczony jest dla oséb pracujacych lub
chcacych pracowaé w firmach zagranicznych. Pokazuje i uczy jak
poshugiwac sie jezykiem angielskim w pracy w firmie, ale i nie tylko.
Ksigzka wuczy strategii i technik dzialania w kazdej firmie
zagranicznej, uczy jak rozmawiaé przez telefon, prowadzi¢
prezentacje, negocjowaé z klientami, kontaktowaé¢ sie z ludzmi
w pracy, radzi¢ sobie ze stresem, prowadzi¢ korespondencje
stuzbowg i wiele innych, pozytecznych rzeczy. Poszczeg6lne rozdzialy
zawieraja najczesciej uzywane w pracy zwroty i wyrazenia w jezyku
angielskim, wraz ze stlownictwem tematycznym. Dodatkowo ksigzka
zawiera wskazowki, jak sie uczy¢, aby sam proces uczenia przebiegal
szybko i aby bylo wida¢ tego efekty. Dzieki temu e-bookowi poznasz
najlepsze sposoby na rozwigzanie tajnikow jezyka angielskiego
w biznesie. Prawdopodobnie jest to pierwsza taka ksigzka dla
kazdego poziomu uczenia sie tego jezyka. Tak wiec, z e-booka moga
korzysta¢ osoby znajace slabo angielski.



Proponuje Wam zastosowa¢ bardzo dobra wskazowke zwigzanag
znauka z tego e-booka. Kazdego dnia skup sie tylko na jednym
rozdziale i pracuj zgodnie z podanymi wskazoéwkami. Rozdzialow jest
8, tak wiec po oSmiu dniach jeste§ w stanie przej$¢ cala ksiazke.
Potem mozesz tylko szlifowaé ten jezyk. Pracuj od poniedziatku do
pigtku przez min. 3 godz. (z przerwami), a po tygodniu zauwazysz
piorunujace efekty Twojej nauki. Osiagniesz stopienn precyzji
porozumiewania sie w kazdej pracy za granica. Pracuj tylko
sumiennie.

Niniejszy e-book przedstawia metody uczenia sie, z ktoérych
korzystaja biznesmeni, wlasciciele firm, pracownicy z calego Swiata.
Sa to sprawdzone metody oraz wskazowki, ktorych nie znajdziesz
wzadnej innej ksigzce. Ksigzka jest przeznaczona réwniez do
samodzielnej nauki. A ma to duzo zalet: uczysz sie, kiedy i gdzie
chcesz, mozesz zostaé w domu, poSwiecasz na nig tyle czasu, ile
jesteS w stanie. Ksigzka jest tak opracowana, ze uczy mysSlenia.
W rozdzialach zadawane sa pytania, na ktére sam musisz znalezé
odpowiedzi. Ksigzka stanowi rowniez doskonaly material dla
nauczycieli uczacych jezyka angielskiego w biznesie.

I jeszcze jedno. W biznesie potrzebne sa pewne cechy charakteru:
cierpliwo$¢, pracowito$é, odwaga. Dzieki tej ksigzce mozesz wyrobic¢
w sobie te cechy, czego Ci z calego serca zycze.

Ten e-book z pewno$cia pomoze Ci w zdobyciu dodatkowych
umiejetnos$ci jezykowych oraz w zdobyciu wymarzonej pracy.



Praktyczne wskazowki do nauki jezyka
angielskiego w biznesie

Aby udoskonali¢ swoja znajomo$¢ jezyka angielskiego w biznesie,
nalezy nie tylko sie go uczy¢, ale przede wszystkim ¢wiczy¢.

Oto praktyczne wskazowki, ktore sa bardzo pomocne przy nauce
jezyka angielskiego w $Swiecie biznesu. Sa to wskazowki i porady
stosowane z pomys$lnosScia przez wielu wykwalifikowanych polskich
i zagranicznych wykladowcow oraz nauczycieli jezyka angielskiego.

e Staraj sie wykorzysta¢ kazda okazje do tego, aby ¢wiczy¢ jezyk
angielski. Moéw jak najwiecej w tym jezyku. Czytaj dialogi,
a nastepnie sam prébuj je odtworzy¢ (nawet jesli nie masz z kim
porozmawia¢ po angielsku — méw sam/sama do siebie). Nalezy
przeznaczy¢  przynajmniej pol  godziny dziennie na
komunikowanie sie wylacznie w tym jezyku, aby osiagnaé sukces
w  krotkim okresie nauki. Sprébuj razem z zaufanym
pracownikiem wykorzysta¢ przerwy, wspoOlne spotkania na
rozmowy po angielsku.

e Shuchanie muzyki pomaga przyswoi¢ rytm i intonacje jezyka
moéwionego (nawet jeSli chodzi o jezyk w biznesie). Podczas
sluchania skup sie uwaznie i sprobuj wychwyci¢ wyrazy, ktore
kojarza Ci sie z biznesem.

e Ogladanie telewizji oraz sluchanie radia rowniez ma duzy wplyw
na uczenie sie jezyka i to bez wysiltku! Tak samo jak przy



shuchaniu muzyki, postaraj sie wychwyci¢ slowka i wyrazenia
biznesowe.

Aby zwiekszy¢ zasob slownictwa, po prostu czytaj! Zaleca sie
wybra¢ to, co Panstwa interesuje. Moze to by¢ czytanie literatury,
gazet, stron internetowych, blogow w jezyku angielskim, itd.
OczywiScie wszystko powinno by¢ dostosowane do Panstwa
poziomu. Przedstawie Panstwu bardzo dobry sposéb na ¢wiczenie
czytania i mowienia w jednym. Sprobuj przeczyta¢ tekst,
anastepnie (bez patrzenia do tekstu) opowiedz o tym, co
wyczytaleS z tego tekstu. Moga by¢ to najbardziej kluczowe
informacje. Jest to $wietny sposéb na to, aby poprawi¢ swoje
umiejetno$ci moéOwienia i czytania. Wiele badan wskazalo, ze
poligloci ucza sie jezykdéw wlasnie w taki sposob. Tak tez uczyt sie
wybitny niemiecki archeolog Heinrich Schliemann, ktory
samodzielnie nauczyl sie 16 jezykow. Jak to robil? Codziennie
duzo i glo$no czytal w réznych jezykach. Czesto uczyt sie tekstow
na pamie¢. Poza tym réwniez codziennie pisal wypracowania na
rozmaite tematy. Jego korepetytorzy poprawiali go tylko pod
wzgledem wymowy oraz zasad gramatycznych. Na opanowanie
jezyka w stopniu zadowalajacym potrzebowal tylko szeSciu
tygodni, a czasem nawet mniej. Moze i Ty postuzysz sie tg3 metoda
w nauce jezyka, ktora jest przydatna nie tylko w biznesie.

Aby polepszy¢ proces pisana w jezyku angielskim bardzo dobrym
pomystem jest pisanie swojego dziennika, czy pamietnika z zycia
w pracy, biurze, firmie. Dzieki temu mozesz ¢wiczy¢ wyuczone
wyrazy 1 wyrazenia oraz utrwali¢ gramatyczne struktury zdan.
Stworz liste slowek (najlepiej tematycznie) i porozkladaj je
w swoim mieszkaniu. Robigc spacery po mieszkaniu zapamietasz
wiecej niz jeste$ sobie w stanie to wyobrazic.



Rozmawiaj ze soba w mys$lach w obcym jezyku. Nie martw sie, ze
popeklniasz bledy. Z czasem sam zaczniesz sie kontrolowacé
1 poprawiac.

Podczas ogladania filmoéw nie martw sie, ze nie rozumiesz
wszystkich stow. Sprobuj odgadywaé ich znaczenie z intonacji
glosu,  kontekstu, mowy ciala aktoréw. Sprobuj réwniez
powtarza¢ za aktorami niektore stowka, a najlepiej cale zdania.
Poprawi to w znacznym stopniu Twoj akcent oraz wymowe.

Powtarzaj wyrazenia, slowka od 3 do 5 razy. Powtarzanie
gwarantuje lepsza predko$¢ méwienia.

Najlepsze efekty Twojej nauki s3 wtedy, kiedy jestes$
zrelaksowany. A wiec wieczorem, po pracy postuchaj muzyki
relaksujacej. Nie musisz jej stucha¢ $wiadomie. Wystarczy, ze
dzieki niej bedziesz czul sie bardziej zrelaksowany.

Mozesz od czasu do czasu zastosowacé prosta metode tlumaczen.
Przeczytaj wyrazenie, nastepnie zaslon je reka i sprobuyj
przettumaczy¢.

Uczac sie zwrotow, stowek glosno je powtarzaj.

W drodze do pracy, w chwilach przerwy opisuj rzeczy, ktore
widzisz, obrazki, reklamy, itp. Mozesz to robi¢ w myslach. Dzieki
temu uczysz sie myslenia w jezyku angielskim.

Wybierz jaki§ wyraz zwigzany z praca, biznesem, a nastepnie
poszukaj w Internecie zdan, w ktorych on wystepuje. Wystarczy
tylko, ze je przeczytasz. W ten sposob zapamietujesz ten wyraz
lepiej, a dodatkowo mozesz zawsze uzyska¢ pewne informacje
z danej branzy.



UNIT 1
Telephone Language and Conversations
(Rozmowy telefoniczne)

Jak rozmawia¢ przez telefon?

e Telefon powinien by¢ daleko od radia i telewizji.

e Zanim zadzwonisz wez kilka glebokich wdechéw. Pomoze Ci to

bardziej sie rozluznic.

e Jesli jeszcze nie czujesz sie pewnie co do poziomu rozmoéw po

angielsku przez telefon, zawsze mozesz mie¢ przed soba (na

biurku, na ekranie komputera) potrzebne wyrazenia, rozmowki

telefoniczne.

e Zanim zadzwonisz do danej firmy zawsze upewnij sie co do

informacji, ktérg chcesz przekaza¢. ZastanOw sie jakie pytania

mozesz uslysze¢ od rozmoéwcy. Pomoze Ci to lepiej zrozumieé

dang osobe. Miej przy sobie kartke i dlugopis.

e Nie dzwon w nieskonczonosé.

e W trakcie trwania rozmowy przedstaw sie i podaj nazwe firmy,

z ktorej dzwonisz. Méw wolno i wyraznie. Smialo zadawaj

pytania. Rob notatki. Gdy zadzwoni drugi telefon, nie odbieraj,

poniewaz zawsze pierwszenstwo ma osoba, z ktéra juz

rozmawiasz. Rozmowe zakoncz uprzejmie, dziekujac za nig.



Minislownik: Telefon

WSKAZOWKA:

Przeczytaj wyraz (lub wyrazenie) i z kazdym sprobuj utworzy¢ jedno
zdanie.

answer — odbierac (telefon)

answerphone (answering machine)— automatyczna sekretarka
area code — numer kierunkowy

business call — rozmowa stuzbowa

by fax — faxem

by telephone - telefonicznie

connection — polgczenie

cordless telephone — telefon bezprzewodowy
cut somebody off — rozlaczy¢ kogo$

dial — wykreci¢ numer

digit - cyfra

direct line — polaczenie bezposrednie
engaged — zajety

extension — telefon wewnetrzny

give somebody a call — zadzwoni¢ do kogo$
hang on — poczeka¢ (nie rozlaczac sie)

hang up — odwiesi¢, odlozy¢ (shuchawke)
house telephone — domofon

international call — rozmowa miedzynarodowa



lift — podnosi¢ stuchawke

line — polaczenie

local call — rozmowa miejscowa

long distance call — rozmowa miedzymiastowa
make a call — dzwonié

message — wiadomos¢

mobile phone — telefon przeno$ny

phone box — budka telefoniczna

phone directory / book — ksigzka telefoniczna
phone number — numer telefonu

phonecard — karta telefoniczna

reverse charge call — rozmowa na koszt abonenta
phone — telefonowac

ring — dzwoni¢

ring up — zatelefonowa¢

switchboard — centrala telefoniczna
telephone bill — rachunek telefoniczny
telephone box — budka telefoniczna
telephone call — rozmowa telefoniczna
telephone exchange — centrala telefoniczna
telephone operator — telefonist(k)a

telephone orders — zamowienia telefoniczne
telephone set — aparat telefoniczny

unlimited usage — nieograniczone korzystanie

voice mail — poczta glosowa



Wyrazenia przydatne przy kazdej rozmowie

telefonicznej

WSKAZOWKA:

1. Przeczytaj ponizsze zwroty i z kazdym z nich utworz jedno zdanie
(moze to by¢ pytanie). Tworz wlasne dialogi.

2. Powtarzaj po kilka razy ponizsze wyrazenia, a potem przypominaj
je sobie nie patrzac na ekran. Nastepnie znowu przeczytaj to samo
wyrazenie i wcigz je sobie przypominaj (bez patrzenia do nich).
I tak kilka razy, az zapamietasz wiekszo$¢ z nich.

1. Answering the phone

Odbieranie telefonu

Hello?

Halo?

Good morning/afternoon/evening, Ann Smith speaking.

Dzien dobry/Dobry wieczor, méwi Ann Smith.

Ann speaking. How can I help you?

Mowi Ann. W czym moge pomoc?

Ann Smith's office !
Biuro Anny Smith!



Who would you like to speak to?

7 kim chcesz rozmawiaé?

2, Introducing yourself

Przedstawianie sie

Hello, this is Peter Bell calling.
Dzien dobry, mowi Peter Bell.

Peter Bell speaking.
Mowi Peter Bell.

Hello, Peter Bell from the ReadBook Company here.
Dzien dobry, z tej strony Peter Bell z firmy ReadBook.
Could you tell me ...?

Czy mozesz mi powiedziec ... ?

I'm ringing to enquire about...

Dzwonie aby zapytac...

3. Asking for someone

Pytanie sie o kogo$

Can I speak to Adam White?

Czy moge rozmawia¢ z Adamem White?



I'd like to speak to Adam White, please.

Chcialbym rozmawia¢ z Adamem White?

Could you put me through to Adam White, please?

Czy mozesz mnie polaczy¢ z Adamem White?

Is Ms Howard available?

Czy zastalem panig Howard?

4. Connecting

Laczenie

One moment, please.

Momencik, prosze.

Please hold for a minute and I'll put you through to his office.

Prosze poczeka¢ minutke, zaraz polacze z jego biurem.

Could you hold the line, please?

Czy mozesz poczekaé na linii?

I'll connect you. (I'll put you through.)
Polacze pana/pania.

I'm afraid the line is engaged?

Niestety, ten numer jest zajety.



5. Explaining somebody's absence

Wyjasnianie czyjejs nieobecnosci

I'm afraid Mr Douglas is not in at the moment.

Obawiam sie, ze pan Douglas jest w tej chwili nieobecny.

I'm sorry, Mrs Douglas is in a meeting at the moment.

Przykro mi, ale pani Douglas jest w tej chwili na spotkaniu.

Mr/Mrs ... isn't here today.

Pan/Pani dzisiaj jest nieobecny(-a).

6. Problems
Problemy

I'm sorry, I don't understand. Could you repeat that, please?

Przepraszam, nie rozumiem. Czy mozesz to powtorzy¢?

Could you speak up a little, please? I can't hear you very well.

Czy mozesz mowic troche glos$niej? Nie slysze cie dobrze.

I'm afraid you have got the wrong number.

Obawiam sie, ze masz zly numer.

Can you spell that, please?

Czy moglbys to przeliterowac?



Can you speak a little slower, please. My English isn't very good.

Czy mozesz mowic troche wolniej. M6j angielski nie jest za dobry.

I can hardly hear you.

Prawie cie nie slysze.

7. The reason of your calling

Podanie powodu twojego telefonu

I'm calling about ...

Dzwonie w sprawie ...

8. Taking a message

Odbieranie wiadomosci

I'm sorry, Mr Marks is not here at the moment. Can I ask who's
calling?

Przykro mi, pan Marks jest w tej chwili nieobecny. Czy moge zapytac
kto dzwoni?

Would you like to leave a message?

Czy chcial(a)bys zostawi¢ wiadomos$¢?

Can I give him/her a message?

Czy moge przekazac jemu/jej wiadomo$¢?



I'll tell Mr Marks that you called.

Przekaze panu Marksowi, ze dzwoniles.

9. Leaving a message

Zostawianie wiadomosci

Yes, can you tell him that his wife called, please.

Tak, czy mozesz przekazac, ze dzwonila jego zona.

Can I leave a message?

Czy moge zostawi¢ wiadomos$¢?

Will you ask Mr Milton to phone me?

Czy moglbys poprosi¢ pana Miltona, aby do mnie zatelefonowal?

No, that's okay, I'll call back later.
Nie, dziekuje. Oddzwonie pozniej.

10.Confirming information

Potwierdzanie informacji

OK, I have got it all down.

Ok, wszystko zapisale(a)m.

Let me repeat that just to make sure.

Pozwolisz, ze powtoOrze, aby sie upewnic.



11.Leaving a message on an answering machine

Zostawianie wiadomos$ci na automatycznej sekretarce

Hello, this is Edward Spencer calling for Mr Albert. Could you please
return my call? My number is 2009910999. Thank you.

Dzien dobry, tu Edward Spencer do pana Alberta. Czy moglbys
oddzwoni¢ do mnie? M6j numer telefonu to 2009910999. Dziekuje.

Hi, Alice. This is Mary from the Philips office calling. Please give me
a ring whenever it is convenient for you.

Witaj Alice. Mowi Mary z biura Philips. Prosze oddzwon kiedy tylko
bedzie Ci to odpowiadac.

12.Finishing a telephone conversation

Zakonczenie rozmowy telefonicznej

I'm sorry to have troubled you.

Bardzo przepraszam, ze przeszkadzalem.

I'll talk to you again soon. Goodbye.

Porozmawiamy wkrotce, do widzenia.

Mr/Mrs ... will call you when he/she gets back.

Pan/Pani ... zadzwoni do pana, gdy tylko wroci.

Thanks for calling. Bye.
Dziekuje za telefon. Pa.



Goodbye. I'll talk to you later.

Do uslyszenia.

WSKAZOWKA:
Nie musisz pamieta¢ wszystkich zwrotow. Wybierz z kazdej kategorii

te wyrazenia, ktore najbardziej zapamietates. W kazdym przypadku
istnieje kilka mozliwosci.

Przykladowy dialog telefoniczny

(Jim Parker, Henry Hilton)

ring ring

J: Jim Parker speaking.
H.H.: This is Henry Hill here. Can I speak to Mr Merlin?

J: I'm afraid Mr Merlin isn't in at the moment. Would you like to
leave a message, Mr Hill?

H.H.: Yes, of course. Would you ask him to phone Henry Hill when
he gets in?

J: Henry Hill. Ok, I have got it down.



H.H.: Thank you very much.

J: And what's your number?

H.H.: My number is 887019849.

J: Can you repeat that, please?

H.H.: Oh, ok. My number is 887019849.
J: Good. I'll ask Mr Merlin to phone you.
H.H.: Thanks, and goodbye.

J: Goodbye.

A teraz sam sprobuj przedstawi¢ podobny dialog (nie patrzqc do
niego).



Dlaczego warto mieé petng wersje?

pppesyne—. Jak komunikowaC sie w jezyku biznesowym i osiagnac
Business ey, pracy? Jak bardzo przyda Ci sie znajomos$¢

English

dla kazdego
= ,

biznesowego angielskiego? Jak bardzo podniesie sie
jakos¢ Twojego zycia, gdy bedziesz juz swobodnie
rozmawiaC po angielsku przez telefon, negocjowac,
odczytywac dziatania matematyczne, analizowac statystyki,
pisaC raporty, CV, faktury, ogtoszenia i wiele innych
. biznesowych pism? Z takg wiedzg bedziesz gotowy
Nyt zdobywac angielskojezyczny swiat. Da Ci ona pewnosc¢, ze
el il benaet il poradzisz  sobie w  standardowych  sytuacjach
i osiggnac sukces . ) ) )

w pracy o wystepujacych w pracy dla anglojezycznych firm, jak
rowniez w negocjacjach i wspotpracy z tymi firmami.
Ksigzka ta nie tylko nauczy Cie, jak radzi¢ sobie w sytuacjach biznesowych
JEZYKOWO - ona takze udzieli Ci wielu porad natury psychologicznej i praktyczniej.
Dowiesz sie miedzy innymi, jak: * rozmawiaC przez telefon * zdobyé zaufanie i
sympatie w pracy * przygotowaé udang prezentacje * przeprowadzacC biznesowe
spotkania i skutecznie negocjowac * radzi¢ sobie ze stresem w pracy * napisaé¢ CV i
list motywacyjny * pisa¢ wiele innych pism biznesowych Podstawowg zaletg tej
ksigzki, ktora wyrdznia jg sposréd podobnych, jest ilos¢ warto$ciowych porad, jakich
autorka udziela czytelnikom podczas omawiania kolejnych zagadnien zwigzanych z
uzyciem jezyka angielskiego w pracy. Pozwala to na kompleksowe przygotowanie do
nowych sytuacji (jednocze$nie wprowadza w $wiat angielskiego w biznesie i biznesu
jako takiego).

Petng wersje ksigzki zaméwisz na stronie wydawnictwa Ztote Mysli

http://www.zlotemysli.pl/prod/6347/business-english-dl
a-kazdego-anna-horochowik.html
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