Abbreviations and explanatory signs - Skréty i znaki objasniajace wummmersmrecssesiss

0d wydawcy

. Stowo wstepne

Part 1- Czes¢1

Situational dictionary - Stownik sytuacyjny

Meetings - Zebrania
1. Terms and definitions - Terminy i definicje

2, The agenda - Porzadek dzienny zebrania ... -
2.1. The logical structure of the agenda of a formal meetmg Schemat porzadku
dziennego oficjalnego zebrania

3. Chairing a meeting - Prowadzenie zebrania
3.1, The duties of a chairperson — Obowiazki przewodniczgcego
3.2. Starting/Opening the meeting - Rozpoczgcie zebrania

3.2.1. Getting people’s attention - Skoncentrowanie uwagi zebranych ..eececssssniss
3.2.2. Maintaining people’s attention ~ Utrzymanie uwagi zebranych ...cecccessnnnn
3.3. Presenting the minutes of the previous meeting - Przedstawienie protokotu
z poprzedniego zebrania
3.4. Announcing the agenda - Poinformowanie o porzadku dziennym ......ommeeeceesssseins
3.5. Announcing/Stating the objectives of the meeting — Podanie celu zebrania ..eeeeeens
3.6. Reminding the participants of the most xmportant facts - Przypomnienie zebranym
: najwainiejszych faktow
3.7. Updating - Przekazywanie najéwiezszych/aktualnych informacji
3.8, Giving the floor - Udzielanie glosu
3.9, Asking for people’s views - Proba o wypowiedzenie sig uczestnikow ... o—
© 3.10. Bringing people into the discussion and keeping it relevant ~ Wiaczanie zebranych -
do dyskusji i zapobieganie zejéciu jej na niewlasciwy tor
3.11. Keeping/Maintaining order - Utrzymanie porzgdku obrad ..o
3.12. Dealing with interruptions - Reagowanie w przypadkach przerywania méwcy
w trakcie wystapienia .. . .
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'3.13. Speeding up or slowing down - Regulowame tempa debatyldyskusp e 37

'3.14. Keeping to the point - Trzymanie si¢ tematu ........... ' 38
3.15. Explanations/Paraphrasing - Wyjaénianie/Precyzowanie : s 38
3.16. Moving on - Przechodzenie do innych spraw .. 40
3.17. Summarizing - Podsumowanie/Streszczenie/ Rekap1tulac1a - 41
3.18. Moving to a vote - Przygotowanie do glosowania ...... 42
3.19. Voting - Glosowanie w43
3.20. Any Other Business (AOB) - Wolne wnioski/Sprawy réine e 43
3.21. Closing/Ending the meeting - Zakoniczenie/Zamknigcie zebrania .....muscsceesens 43

4, Participating in a meeting - Uczestniczenie w zebraniu/spotkaniu w44
4.1. How to participate in a meeting eﬂ'ectlvely Jak skutecznie uczestniczyé w zebramul
spotkaniu e 44
4.2. Introducing - Przedstawianie (kogo$ komus)/Prezentacja e 45
4.2.1. Introducing yourself - Przedstawienie sig w45
4.2.2. Introducing the topic - Przedstawienie tematu spotkania e 45
4.2.3. Getting/Attracting the Chair’s attention - Zwrdcenie na siebie uwagi '
przewodniczacego ..... " 45
4.3. Expressing/Presenting opinions - Wyraianie opinii 46
4.3.1. Asking for opinions - Pytanie o opiniefocene ' 46
4.3.2. Giving/Presenting opinions — Wyrazanie wlasnych pogladow...mirnn 46
4.3.3. Expressing different points of view - Wyrazanie cdmiennych
pogladéw/punktéw widzenia — 4B
4.4, Agreeing - Wyrazanie zgody > 49
4.4.1, Agreeing with someone - Zgadzanie si¢ z kim$ w danej sprawie .......cssesssnnn 49
4.4.2. Agreeing to something — Zgadzanie si¢ na co$ 51
4.4.3. Checking agreement — Upewnianie sig, czy jest zgoda . : 51
4.5, Expressing refusal - Wyrazanie odmowy 52
4.5.1. Disagreeing with someone - Niezgadzanie si¢ z kim$ . 52
-4.5.2. Disagreeing to something — Niezgadzanie si¢ na co$ 52
4.5.3. Expressing denial - Wyrazanie zaprzeczenia 53
4.5.4. Playing for time - Odlozenie decyzji na pdiniej/Gra na zwloke 54
4.6. Expressing reservations and doubts - Wyrazanie zastrzeZen i watpliwodcl . 54
" 4.7. Stating arguments against our opinions - Podawanie argumentéw mezgodnych
z nasz3 opinia ... 55
4.8. Stating arguments supportmg our opinions - Podawanie argumentow zgodnych
z naszg opinig ..., 56
4.9, Introducing the other side of the argument - Przedstawianie argumentéw
drugiej strony ' 56
4.10. Stating other people’s opinions — Powolywanie sig na opinie innych .....vmcinsisns 56
4.11. Stating opinions of a group of people - Wyrazanie opinii grupy ludzi «.eeeeioeeemneccnnnnee 57

- 4.12. Expressing personal opinion - Wyrazanie swojej opinii : 58

4.13. Expressing advice and suggestions — Formulowanie rad i propozycji ...eeeeseeecseeccrsnnes 58

4.13.1. Suggestions invelving everybody present - Propozycje skierowane
do wszystkich obecnych (na zebraniu) 58
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4.13.2. Suggestions involving one person - Propozycje skierowane do jednego

uczestnika zebrania

4.13.3. Asking for advice and help - Prosba o radg i pomoc

4.13.4. Giving advice and suggestions - Udzielanie rad

4.13.5. Accepting advice and suggestions - Przyjmowanie rad i propozycji

4.13.6. Rejecting advice and suggestions — Odrzucanie rad i propozycji ..vvwweeee

4.13.7. Expressing warning - Wyrazanie ostrzezenia

4.14. Sharing other people’s opinion - Podziclanie cudzej opinii

- 4,15, Expressing balance - Artykulowanie rOWnowagi ...

4.16. Giving examples - Podawanie przykladéw ...

_ 4.17. Referring to what actually happens - Nawigzywanie do aktualnych wydarzeii ........ -

4.18. Making general statements - Formulowanie ogélnych wypowiedzi uuumumsssmserisssen

4.19. Making specific statements — Formulowanie szczegélowych wypowiedzi wuweerevmerree

4.20. Making partly correct statements - Formutowanie cz¢éciowo stusznych

wypowiedzi ;

. 4,21, Expressing limit of (one’s) knowledge - Okreglanie zakresu swojej Wiedzy ..o
4,22, RephrasinglReformulating - Powtérne sformulowanie wypowiedzi/

Doprecyzowanie ....

4.23, Bringing other aspects or pomts Wprowadzame nowy'ch kwestii lub punktéw ........

4.24. Exchanging information ~ Wymiana informacji

4.24.1. Asking for information - Pro$ba o informacje

4.24.2. Checking information - Sprawdzanie informacji

4.24.3. Inviting questions - Zachgcanie shuchaczy do zadawania pytan eecresn

4.24.4. Showing that we cannot answer the question - Uchylanie sig od (wigZacej)

OAPOWIEAZE 1rvversvervrssssssssssssssssnsssssssssssssssssessssssassssssssssesss st bbbt sy nnnnes

4,24.5. Confirming information - Potwierdzanie informacji

4.24.6. Giving/Providing information - Przekazywanie/Udzielanie informagji ...........

4.24.7. Showing that we don’t have the information - Sygnalizowanie braku

informacji
- 4.25, Expressing degree of understanding - Sygnalizowanie stopnia/poziomu
zrozumienia

4.25.1. Showing (that) we understand - Sygnalizowanie (pelnego) zrozumienia ...........

4.25.2. Showing (that) we partly understand - Sygnallzowame czqscxowego

ZPOZUMIEIIA woenvsssssrmrmsvenscnnssiessessss :

4.25.3, Showing (that) we don’t understand - Sygnalizowanie niezrozumienia ...........
+- 4.26. Showing (that) we remember - Sygnalizowanie, Ze sig {0 czyms$) pamieta .cemnenereereens
- 4.7, Showing (that) we don’t remember - Sygnalizowanie, Ze si¢ (0 czym$) nie pamigta ...
*. 4.28. Asking for repetition - Prosba o powtérzenie
- 4,29, Correcting information - Prostowanie informacji

4.30. Asking for more information - Prosba o dodatkowe informacje
4,31, Asking for clarification - Prosba 0 Wyjasnienie w....mmmimimmmmmmssmmmener s

" 4.32. Expressing clarification -~ Wyjaénianie ...
¢ 4,33, Expressing demands - Formulowanie zqdan
4.33.1, Expressing insistence — Upieranie si¢
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4.33.2. Expressing commands and orders - Formulowanie polecefi i rozkazéw

...........

4.34. Expressing requests - Formulowanie présb
4.34.1. Promising to carry out a request — Obietnica {pozytywnego)
zalatwienia prosby

4.34.2. Carrying out requests - Spetnianie prééb

4.34.3. Difficulties in carrying out a request ~ Trudnosci w spelmenm/

zalatwieniu prosby ...

4.34.4. Asking for action - Prosba 0 pOd]§C16 dzxalaﬁlkrokow/czynnoécx .........

4.35. Expressing continuation - Sygnalizowanie kontynuacji
4.36. Dealing with questions — Pro$ba o zadawanie pytai

.........

4.37. Presenting/Reporting facts — Przedstawianie faktow

4.38. Presenting sequence of problems - Ustalanie kolejnosci probleméw .........uuunnnns

.............

" 4.39. Expressing time - Podawanie czasu

4.39.1. Standard time expressions - Standardowe okreélanie czasu ......vooeevenees

4.39.2. Useful time expressions — Praktyczne wyrazenia czasowe

4.40. Emphasizing what we say - Akcentowanie wypowiedzi

4.41. Adding more points to a topic - Poszerzanie tematu o kolejne punkty ...

.............

4.42. Expressing cause - Podawanie przyczyny
443, Expressing effect -~ Podawanie skutku

4.44, Taking part in a discussion - Udzial w dyskusji
4.44.1. Making questions - Formulowanie pytan

4.45. Addressing a chairman/chairperson - Zwracanie an do przewodniczacego
ZEDTAMIA wuuvuvccereersiccsecssinisssssssssrrressennsesns

4.46, Talking to the other partncnpants of the discussion - Zwracame sie do innych
uczestnikéw dyskusji

4.47. Interruptions — Przerywanie wystapieri

4.48. Dealing with interruptions - Reagowanie na przerywame wystqplema ............

4.49. Commenting - Komentowanie

77
77

77
78
78

.79

79
80
82
82
84
84
84
85
85
86
87

83

.. 89
.. 89

90

.. 90

4.50. Criticism - Krytyka
4.51. Repartee - Riposta/Celna i natychmiastowa odpowiedz

4.52. Digression — Dygresja
4.53. Problem-solving - Rozwigzywanie problemdw

4.54. Expressing options - Podawanie innych opcji ....u......
4.55. Balancing arguments - Rozwazanie argumentéw ...

4.55.1. Standard expressions - Standardowe wyraZenia

4.55.2. Listing advantages - Podawanie korzyéci

4.55.3. Listing disadvantages - Podawanie niekorzyéci

4.56. Changing one’s approach - Zmiana podejécia do sprawy .............
4.57. Decision-making/Making decisions - Podejmowanie decyzji

20
90
91
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.93
.. 93

93
93
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4.58. Scientific discussion - Dyskusja naukowa ...

4.59. Negotiating techniques: strategies and tactics employed - Techn1k1 negocjacyjne:

stosowana strategia i taktyka
4.59.1, Agreeing - Zgadzanie si¢g/Aprobata

4.59.2. Disagreeing - Niezgadzanie si¢/Dezaprobata

94
95

97
99
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4.59.3. Bargaining - Negocjacje handlowe ...
4.59.4. Accepting an offer/proposal - Zaakceptowanie oferty/propozycii ...
4.59.5, Rejecting an offer/proposal - Odrzucenie oferty/PropozyCil wrussscrissssmssess
4.59.6. Negotiating a compromise - Wypracowywanie kompromisu ....cemmeisissns
4.60. Plans and planning - Plany i planowanie
4.61, Appointments ~ Umawianie si¢ (z kims)
4.61.1. Making appointments — Ustalanie/Wyznaczanie terminu spotkania ...
4.61.2. Accepting. Saying ™ yes - Akeeptacja terminu SPOLKania wucemmssiseessirrrsisan
4.61.3. Rejecting. Saying “no” - Odrzucenie proponowanego terminu spotkania .......
4.61.4. Changing an appointment - Zmiana terminu spotkania .
4.62. Referring to problems/questions - Nawigzywanie do spraw/zagadniefi/kwestii ........
4.63. Referring to common knowledge of the participants to a meeting -

' Odwotywanie si¢ do wiedzy uczestnikéw spotkania
" 4.64. Referring to other sources - Odwolywanie sig do innych Zrédel informacji ....
4.65. Referring to visual information/to visuals - Naw1qzywame do mformaql

audiowizualnej ...
- 4.66. Giving examples - Podawame przykladow
4.67. Expressing limit of knowledge - Okreslanie zakresu swojej wiedzy/kompetencji .......
4.68. Bringing other aspects or points - Wprowadzanie nowych punktéw widzenia ..........
4.69. Giving news - Przekazywanie WiadomOSC] wuvvrvvmmvsssccsssossmsmissmsssrisssssssssssssssrssonris
4.70. Explaining reasons - Podawanie przyczyn ...
471, Presenting/Reporting conclusions - Prezentowame!Podawame faktow/wmoskéw
*“4.72, Referring to people and events - Odnoszenie si¢ do ludzi i ZAATZEN coovvvrrsreeeveneresecsins
4.72.1. Referring to predictions — Odnoszenie sig do Przewidywar wuueerercsersse
4.72.2. Talking about schedule - Okreélanie czynnosci wymkajqcych
z harmonogramu
4.72.3. Expressing spontaneous promise or offer to do somethmg -
Spontaniczna obietnica; oferowana/proponowana pomoc
4.72.4. Expressing our intentions and someone else’s decisions - Wyrazanie naszych
zamiaréw i decyzji innych oséb
*" 4,73. Expressing modality/necessity/possibility - Wyrazanie modalnodcifkonieczno$ci/
- mozliwodci ...
4.73.1, Expressmg necess1ty Wyrazanie koniecznoéci
4.73.2. Expressing permission and requests - Wyrazanie pozwolenia i prosb ...
4.73.3. Expressing possibility - Wyrazanie mozliwosci
4.73.4. Expressing probability/degree of likehood - Wyrazanie stopnia
or prawdopodobieristwa
4.73.5. Focussing/Concentrating on persons or things/matters - Skuplame
: uwagi na ludziach i sprawach
47, Expressing intentions/plans - Wyrazanie zamiaréw/planow
4.75. Referring to future contact - Kontaktowanie si¢ w przyszlosci
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10
Part 2 - Czesc 2

Contextual dictionary - Stownik kontekstowy

Module 1 - Moduf 1

Information exchange - Przekazywanie informacji : 115
1. Verbal means of communication - Werbalne érodki przekazu INfOrMAC]i vovvuseresessssesssne 115
~ 1.1, Forms of verbal communication - Formy werbalnego komumkowama ) LI 115
1.2, Telecommumcatmn Telekomunikacja “ 117
2. Non-verbal means of communication - Pozawerbalne §rodki przekazu ......eeeesssorrene. 117
2.1. Textual means of communication ~ Tekstowe $rodki przekazu informagji 117
2.1.1. Publications — Publikacje ...........cmeceseomressersssee L1017
2.1.2. Letters ~ Listy/Pisma/DOKUMENLY .....oovvvcvrrereessssssmsmsmrmmmsssssssssssssssssmnmmsmmsmsasssssssssssee 119
2.1.3. Electronic communication - Komunikacja elektroniczna 120
2.2. Graphic means of communication - Graficzne srodki przekazu " 121
3.'The use of ellipsis. Omission of word(s) - Uzycie elipsy. Opuszczenie informacji ... 123
Modiile 7= Modist2
Social and functional English. Socializing - Komunikacja spoteczna ...eusssmsesssenss 123
1. Introductions — Przedstawianie/Prezentacja : 123
L1 General expressmns - Ogolne zwroty 123
1.2. Introducing/Presenting someone to a group - Przedstaw1an1e kogo$ grupie ............. 125
1.3. Introducing two or more persons to one another — Przedstawianie sobie nawzajem
dwdéch albo wigcej os6b . s 126
1.4. Introducing oneself - Przedstawianie si¢ " 126
2. Greetings and leave-takings - Pozdrowienia, powitania i pozegnania 127
2.1. General expressions - Ogélne zwroty " 127
2.2. Meeting an official person - Spotkanie oficjalne 127
2.3. Meeting an acquaintance/friend - Spotkanie ze znajomym/kolega .........cooovmmmusmmssnnnns 128
2.4. Saying goodbye. Leaving - Pozegnania e 128
3. Invitations ~ Zaproszenia . ; 130
3.1 Inviting - Zapraszanie ' 130
3.2, Accepting an invitation - Przyjecie zaproszenia _ 130
3.3. Declining an invitation - Nieprzyjecie zaproszenia ....... 130
4, Visiting — WIZYLY wvvciisiiinserreemnsecneenssssscrsnssssenss : 131
4.1. Preparing to pay a visit. Travel arrangements - Przygotowama do z]ozema
wizyty/do podrézy e 131
4.2. Accommodation arrangements — Zakwaterowanie SR k)
4.3. Suggestion to pay a visit - Propozycja zloZenia wizyty diraens - 132

4.4, Reacting to information about a visit - Odpowiedzi na powiadomienie o wizycie ..... 132
4.5. Request for information about arrival time and place - Proéba o informacje
o terminie i miejscu Przyjazdu ..o, - 133
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4.6. Request for information about means of transport — Pro¢ba o informacje o $rodku

lokemocji uvemeerisiiens cvsrrmsrsresiessrnsnrrsessssssssense 133

4.7. Informing about arrival time and place - Informacja o termlme i m1eJ scu
przyjazdu 133

4.8, Request for/Requesting confirmation of arrival time and place - Proéba

o potwierdzenie terminu i miejsca przyjazdu veassrronsees 134
5. Welcoming visitors - Podejmowanie gosci 134
5.1, The visitor’s journey — Pytania o podréz goscia 134
5.2, The visit - Wizyta/Odwiedziny/Pobyt 134
5.3. Weather - Pogoda 135
5.4. Home country - Kraj ojczysty S—
5.5. Travel - Podroz(e) cerresrssnenesnsersssssnsessssssssssnsesssss 130
5.6. Holiday(s) - Urlop/Wakacje ...emmmvimmssssnsssnnisee 136
6. Work - Praca 136
6.1. Company profile — Charakterystyka firmy 136
6.1.1. Company structure — Rodzaje/Struktura firm rovvessmrenerens 136
6.1.2. Asking about company profile - Pytania o firmg.... F—
6.2. Talking about work and careers — Rozmowa o pracy i kanerze zawodowe; .................. 138
7. Hobbies - Zainteresowania 140
8. Conversation - Rozmowa/Konwersacja . 141
8.1. Beginning/Starting a story ~ Paczatek DATTacji/opowiadania . 4
8.2. Adding details - Podawanie SZCZEGOIOW wuvvvvwvissssmmnrrmsssssssiinscsssssssssmsssssss s sssssass 142
8.3. Reacting to a story - Reagowanie na opowiesc ' 142
8.4. Apologizing - Przeprosiny 143
8.5, Regret/Dissatisfaction/Anger - Wyrazy ubolewania/niezadowolenia, GRiew ..vvenn.s 144
8.6. Wishes ~ Zyczenia 144

8.7. Congratulations — Gratulacje - U L1
8.8. Expressing recogmtwnl]oy/surpnselaston1shmentfamazement Wyrazame uznama)r
radoécifzaskoczenia/zdziwienia/zdumienia 147

Telephoning - Telefonowame 148
1. Contracted forms/Contractions - Formy skrécone/$ciggnigte _ 148
2. British English - Angielszczyzna brytyjska 149
3. American English - Angielszczyzna amerykaﬁska . ' e 149
4. General phrases - Ogdlne zwroty . s 149
5. Telephoning via operator - Polaczenie za pomocg telefonistki/przez centralg oore 150
5.1, Caller to the operator - Rozméwca do telefonistki 150

- 5.2, Operator to the caller - Telefonistka do rozméwcy 151
6. Making contact — Kontaktowanie si¢ SR L7
6.1. Introducing oneself - Przedstawianie sig ..o reveneee 152

© 6.2. Asking the caller’s name - Prosba o podame nazwxska 152
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6.3. Leaving a message - Pozostawianie wiadomosci 152
6.4. Taking a message — Przyjmowanie wiadomosci 153
6.5. Helping the caller - Laczenie (telefonijgcego) ...uuuummmmmmmmmmmmmeermeossseesessssssssssssssssssosmeseee 153
6.6. Giving the reason/purpose of the call - Podanie powodu/celu, dla ktérego
sie telefonuje . 154
6.7. The person we want on the telephone is not there - Osoba, do ktérej dzwonimy jest
nieobecna ..., 154
6.8, Arrangements by telephone - Zalatwianie spraw przez telefon ...........v..vveeeeeeeecssrerssssnn 155
6.8.1. Making an appointment - Organizowanie spotkania .......... 155
6.8.2. Confirming details of arrangements ~ Potwierdzanie Ustalef v.oovvenrrrrreesns 156
6.8.3. Complaining: making and managing complaints by telephone -
Skladanie i zalatwianie reklamacji przez telefon : 157
6.8.4. Thanks — POdZigKOWARIA cveecvvvuueeerrrrrevesesseesssssssssssssscmmassssssssssmsssssmesssssssses 158
6.8.5. Reacting/Responding to thanks - Reagowanie na podzigkowanie .......ccoorsocnn 158
6.8.6. Promising action - Obietnica podjecia dziatan.... . 159
6.8.7. Ending the call - Zakoficzenie rozmowy 159
7. Problems in making a call - Trudnoéci w polaczeniu s eras 160
8. Asking the caller to hold - Telefonujacy jest proszony o poczekanie 160
9. Connecting the caller - L3czenie rozméwey _ 161
10. Receiving calls ~ Odbieranie telefonéw 161

Correspondence - Korespondencja ' 162

1. Types of letters - Rodzaje listow ... 162
2. Abbreviations and terms used on envelopes and in busmess letters - Terminy i skréty
stosowane na kopertach i w listach  handlowych . 162
3. Terms used in correspondence - Terminy stosowane w korespondencii wummummmumerroce. 163
4. Private Letters - Korespondencja nieoficjalna/prywatna ... 164
4.1. Important expressions — WaZniejsze ZWrOtY ...........oovussvvssssnsnnn 164
4.2. The layout of an informal letter - Schemat listu nieoficjalnego 165
5. Official correspondence - Korespondencja urzgdowa/oficjalna w 165
5.1. Important expressions - Wazniejsze zwroty 166
5.2, The layout of a formal letter - Schemat listu urzedowego " 167
5.3. The layout of a business letter - Schemat listu handOWego ...........ocooereeceoceeeerssmserenns 167
5.4, Letter of enquiry - Zapytanie ofertowe 167
5.5. Replies to letters of enquiry/to enquiries — Odpowiedzi na zapytania ofertowe ........... 168
5.6. Letters dealing with the agreeing of the details of the contract - Listy dotyezace
uzgadniania SZCZegOTOW KODIIAKLU w.ovvvviuerreeseeesssneeessessssssessssesmnnenesssssssssssssenss 169
5.7. Quotations on a special form in a letter form - Oferty cenowe na specjalnym
formularzu firmowym w formie listu ....mscersssssneersssssssens 169

5.8. The placing of orders - Skladanie zaméwwn 170
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5.8.1. Covering letter (accompanying an order placed on a special form} -
List przewodni (towarzyszgcy zaméwieniu skladanemu na specjalnym

formularzu) ceesraeesbasE LR et s R AR AR SR SRR R0 170
5.8.2. Order placed by letter - Zamow1eme skladane w formle hstu ............................. 170
5.8.3. Order acknowledged by letter. The execution of the order - Potwierdzenie
listowne otrzymania zamdwienia. Realizacja zamowienia ............... e 171
5.8.4. Order placed by telephone and acknowledged by letter - Zamowneme skladane
telefonicznie i potwierdzane listownie/na pi$mie... 171
6. Letter of complaint - Reklamacja pisemna 172
7. Reports - writing technique - Pisanie raportéw 172
7.1. Official report. Composition - Elementy raportu oficjalnego .....osssssscccrisssssssssenes 173
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