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ANGIELSKI w pracy i hiznesie

edli chcesz samodzielnie opanowac
J zasOb stownictwa, wyrazen jezykowych
i struktur w jezyku angielskim, umozliwiajacy
skuteczne w kontakty zawodowe, towarzyskie
i handlowe, ,ANGIELSKI w pracy i biznesie”
jest ksigzka wiasnie dla Ciebie!

To pewnie nie pierwszy Twoj kontakt z je-
zykiem angielskim — moze uczytes sie go przez
jakis czas w szkole, na lektoracie, lub w szkole
prywatnej. Notatki gdzie$ sie jednak zawieru-
szyly, stowka i zwroty ulecialy z pamigci.
Pozostat za to strach przed popetnieniem
bfedu i przystowiowym ,zapomnieniem jezyka
w gebie”. Myslisz by¢ moze, ze warto bytoby
raz jeszcze powtorzy¢ podstawy jezyka, ale
jednoczes$nie nie drepta¢ w miejscu, nie nudzi¢
sie banalnymi ,czytankami” i zmudnymi ¢wi-
czeniami gramatycznymi. My to rozumiemy!
Piszac te ksigzke, chcielismy Cie przede
wszystkim zaciekawié. W naszym prze$wiad-
czeniu jest to najlepszy bodziec do nauki.
Mamy nadzieje, ze nasze teksty, dialogi
i ciekawostki bedziesz czytat z duzym zaintere-
sowaniem i przyjemnoscia!

godnie z najnowszymi trendami w meto-
Z dyce nauczania jezyka obcego oraz zale-
ceniami Rady Europy, ,ANGIELSKI w pracy
i biznesie” kfadzie nacisk przede wszystkim na
sukces w postugiwaniu si¢ jezykiem, a nie
jedynie na poprawnos¢ gramatyczng. To kurs
dla ludzi zajetych, szukajgcych skutecznego
narzedzia w nauce jezyka. Jest to takze kurs in-
tensywny, €0 znaczy, ze uczac Sie z nami nie
tracisz czasu i mozesz robi¢ szybkie postepy,
wykorzystujac to, czego juz sie kiedy$ nauczy-
tes, by szybko i$¢ do przodu, poznawa¢ mné-
stwo przydatnego stownictwa, przyswajac,
gotowe do natychmiastowego wykorzystania
zwroty i frazy. Pozwoli Ci to nabra¢ pewnosci
siebie w szeregu typowych sytuaciji profesjo-
nalnych i towarzyskich, w ktorych trzeba co$
powiedzie¢ lub napisa¢ po angielsku.

0 tempie i sposobie nauki decydujesz jed-
nak samodzielnie, zaleznie od witasnych po-
trzeb, mozliwosci i checi. Utatwia to struktura
catego kursu, jak i poszczegoinych lekcii.
Ksigzka dzieli sig na trzydziesci lekcji. Kazda
jednostka lekcyjna skiada sie z dialogu Iub
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krotkiego tekstu, stownictwa, objasnien gra-
matycznych i jezykowych (,Jak to dziata?”)
oraz éwiczen wraz z kluczem. Cwiczenia najle-
piej rozwigzywac po zapoznaniu sig z dialo-
giem, stownictwem i czeScig po$wigcong
gramatyce i funkcjom jezykowym.

0 przestudiowaniu pieciu regularnych jed-
P nostek lekcyjnych masz szansg samo-
dzielnie sprawdzi¢ swoje postepy. Lekcja po-
wtdrkowa (,Sprawdz sig!”) to zestaw ¢wiczen
utrwalajagcych materiat z pieciu poprzednich
lekcji, a takze krzyzowka, stuzaca Twojej
rozrywce.

Nieoceniong pomocg w przyswajaniu pra-
widfowej wymowy czy nauce rozumienia
ze stuchu sg umieszczone na ptycie audio CD
nagrania, dokonane przez rodowitych
Anglikéw. Przy wszystkich fragmentach ksigz-

ki, ktore zostaty nagrane, umiescilismy sym-
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bole {2 z numerami odpowiadajacych im
Sciezek — nie musisz wiec skaka¢ po plycie
w poszukiwaniu wiasciwego nagrania.

Symbole &) odsytajg do towarzyszacego
ksigzce programu multimedialnego, ktory
poszerza mozliwosci kursu o interaktywne
sposoby nauki z wykorzystaniem komputera
(dotyczy petnego pakietu multimedialnego
z dofaczong ptyta CD-ROM; jesli kupite$ wersje
tylko z ptyta audio, CD-ROM mozesz w kazdej
chwili zaméwi¢ w internecie na stronie
www.WydawnictwoLingo.pl).

Najwazniejsze jest jednak to, ze korzysta-
jac z naszego kursu poznajesz zywy jezyk,
czytasz i stuchasz dialogéw na aktualne
tematy, uczysz odnajdywac sie w zyciowych
sytuacjach.

Z zyczeniami sukcesOw w nauce
Zespdt autorow i redaktorow Lingo



fom &) ANDREW:

ANNA:

ANDREW:

ANNA:

ANDREW:

ANNA:

ANDREW:

ANNA:

Mr Andrew Jones...

Excuse me, I'm looking for Ms Anna Grosz...

Yes, that’s me. Can I help?

Hello. My name’s Andrew Jones. I'm from Q-Service.
Oh, hello Andrew! Good to see you here in Cracow!
Good to see you too, Anna. You have a very nice office.
Thanks. How was your flight?

A bit tiresome. Fortunately it didn’t take long.

Yes, two hours from London is not that much. Oh, here
comes my boss. Let me introduce you.

ANNA:

STEFAN:

ANDREW:

STEFAN:

Mr Nowak... I'd like to introduce you to Mr Andrew Jones,
the regional sales manager for Q-Service in London.
Andrew, this is Mr Stefan Nowak, our MD.

How do you do, Mr Jones? We're happy that you accepted
the invitation to visit us. Welcome to Poland.

Thank you. This is very kind.

Shall we go into my office? I'd like to know if...

STEFAN:

ANDREW:

STEFAN:

ANDREW:

STEFAN:

ANDREW:

STEFAN:

ANDREW:

STEFAN:

ANDREW:

STEFAN:

... well, I'm sure that our co-operation will be successful.
So am I, Mr Nowak.

Please, call me Stefan. And... can I call you Andrew?
Of course, no problem.

Thanks. When is your flight back to London, then?

In three days. But tomorrow I'm off to Prague to see our
client there.

In this case maybe we can have dinner tonight?

Seven p.m.?

That'd be a pleasure. Seven p.m. is fine. Shall we meet
here?

All right. And then we’ll go to an excellent Polish
restaurant.

Can't wait. See you at seven then.

Yes, goodbye!
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I'm looking for... - Szukam...

My name’s... - Nazywam sie...

I'm from... - Jestem z...

flight - lot

tiresome - meczacy

Here comes my boss - Mdj szef
nadchodzi

Let me introduce you - Pozwol,
ze cig przedstawie

This is... - To jest...

MD (Managing Director)
- dyrektor generalny, prezes

How do you do? — Milo pana
poznaé

accept - przyjaé, akceptowad

Wiecej stowek i zwrotow

I'm here... - Jestem tu...

~ on holiday - na wakacjach

~ on business - w interesach

~ for a conference
- na konferencji

~ to see my customer - spotkac
sie z moim klientem

~

work... - Pracuje...
at a university

- na uniwersytecie
for AirTechnic - dla AirTechnic
~ in a trade company - w firmie
handlowe;j

R

?

I'm a/an... - Jestem...

~ accountant - ksiegowym
~ assistant - asystentka

~ cleaner - sprzataczka
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invitation - zaproszenie

This is very kind - To bardzo
mite

Shall we go? - Moze pdjdziemy?

So do I - Ja tez

Call me Stefan - Méw mi
Stefan

I'm off to Prague - Jade do
Pragi

In this case - W takim razie

That’d be a pleasure - Bedzie
mi bardzo mito

(I) Can’t wait - Nie moge si¢
doczekac

see you - do zobaczenia

~ checkout operator (cashier)
- kasjerem
~ construction worker
- robotnikiem budowlanym
~ director - dyrektorem
~ doctor - lekarzem
~ driver - kierowca
~ engineer - inzynierem
~ lawyer - prawnikiem
~ manager - menedzerem
~ nurse - pielegniarka
~ receptionist - recepcjonistka
~ salesperson - sprzedawcy
~ sales representative
- przedstawicielem handlowym
~ secretary - sekretarka
~ teacher - nauczycielem
~ waiter - kelnerem




Mr Andrew Jones, Anna and Mr Nowak

Jak to dziata?

M Powitanie, pozegnanie, formy grzecznosciowe

Przy powitaniu i pozegnaniu uzywamy typowych zwrotow:

Good morning. / Good afternoon. (Dzien dobry!)

Good evening. (Dobry wieczor!)

How do you do? (Mito mi.) - uwaga: odpowiedZ brzmi
réwniez 'How do you do?’

It’s good (nice) to meet you. (Milo pana poznac.)

Welcome to Poland. (Witamy w Polsce.)

Goodbye! (Do widzenia.) - formalnie lub neutralnie

See you! (Do zobaczenia.) - nieformalnie

W sytuacjach oficjalnych uzywamy tytutu, imienia i nazwiska:

I'm looking for Ms Anna Grosz. (Szukam pani Anny Grosz.)

I'd like to introduce you to Mr Andrew Jones. (Prosze pozwolic,
7e przedstawi¢ pana Andrew Jonesa.)

This is Mr Stefan Nowak. (To jest pan Stefan Nowak.)

I'd like you to meet Professor Anthony Spencer. (Prosz¢ poznac
profesora Anthony’ego Spencera.)

Po imieniu zwracamy sie do 0s0b, z ktorymi znamy sie blizej:

Oh, hello Andrew! (Witaj, Andrew!) - Andrew nie rozpoznat
Anny, ale najwidoczniej znaja sie juz z korespondencji.

Mozemy zaproponowacé przejscie na ,ty”:

Please, call me Stefan. Méw mi Stefan.)
Can I call you Andrew? (Czy moge méwi¢ do pana Andrew?)

Czesto mowimy jakis komplement lub zadajemy pytania:

You have a very nice office. (Ma pani bardzo tadne biuro.)
How was your flight? (Jak udat si¢ lot?)

L
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M Kraje, narodowosci i miasta
Przedstawiajac sie mowimy, skad jestesmy:

I'm from Poland. (Jestem z Polski.)
I'm Polish. (Jestem Polakiem.)

Zwracamy szczegolng uwage na inng od polskiej wymowe nazw krajow
i narodowosci:

Austria - Austrian, Belgium - Belgian, China - Chinese,
France - French, Germany - German, Greece - Greek,
Hungary - Hungarian, Ireland - Irish, Italy - Italian,

Japan - Japanese, the Netherlands - Dutch, Spain - Spanish,
Portugal - Portuguese, Russia - Russian, Switzerland - Swiss,
Turkey - Turkish, the UK - British, the USA - American.

Wymowa i pisownia wielu nazw miast w jezyku angielskim znacznie rdzni
sie od ich polskich odpowiednikow:

Athens (Ateny), Beijing (Pekin), Brussells (Bruksela),

Budapest (Budapeszt), Edinburgh (Edynburg), Geneva (Genewa),
Istanbul (Stambul), Jerusalem (Jerozolima), Lisbon (Lizbona),
London (Londyn), Milan (Mediolan), Moscow (Moskwa),
Munich (Monachium), Naples (Neapol), New York (Nowy Jork),
Paris (Paryz), Prague (Praga), Rome (Rzym), Vienna (Wieder),
Warsaw (Warszawa), Washington (Waszyngton), Zurich (Zurych).

M Shall

Przy pomocy stowka shall, po ktorym wystepuje czasownik w bezokoliczniku,
wyrazamy propozycje zrobienia czegos wspolnie z naszym rozmowca.

Shall we go into my office? (Péjdziemy do mnie do biura?)
Shall we meet here? (Spotkamy sie tutaj?)

www.WydawnictwoLingo.pl




Mr Andrew Jones, Anna and Mr Nowak

m Ut6z wypowiedzi w odpowiedniej kolejnosci tak, by powstat sensowny dialog.

a. .... Excuse me, I'm looking €. .... How do you do?

for Mr James Morgan. f. .... How was your journey?
b. .... Ah, ves. How do you g. .... Sure.
do Ms Johnson? h. .... Good morning, I'm Monica
C. .... Yes, four hours on Johnson from N2 Ltd.
a plane is much. Sorry, i. .... The flight was OK but quite
can I call you Monica? long.

d. .... Yes, thats me. Can I help?

E Dopasuj wypowiedzi 1-5 do a—e tak, by utworzy¢ sensowne mini-dialogi.

a. Is this your first time in 1. ... Thank you, I like it too.
London? 2. .... Yes, the plane was very

b. When do you plan to go back? comfortable.

¢. Did you have a good flight? 3. .... Now it’s sunny but quite cold.

d. You have a nice office. 4. ... Yes, it is. It’s a beautiful city.

e. How is the weather in 5. .... My return flight is on
Munich? Monday.

Ed Utz zdania z podanych ponizej stow.

1. Henry / me / please / call .......................

2. I'd like / to / Mr Jains / you / to / introduce ..........cccouuue...
3. we / to / tonight/ shall / go / a restaurant ....................... ?
4. Warsaw /see / you / to / in / good .........cceeeeeee..... !

5. work / taxi /as / 1/ a/ dAriver —.......cceeeeeen.....

ﬂ Kto mowi ponizsze zdania? Dopisz nazwy zawodow obok kazdej wypowiedzi.

. 'That’s £17.50, please... Eighteen... 50p change. Thank you!” ...
. "You are in room 212. It’s on the second floor.” ...

. "Your homework is exercise 5 on page 21." ...

. 'Ready to order, sir? Madam?’ ...

. 'That’s a very bad cold. Here, take these pills twice a day’. ...

SITH WN =
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E Quiz — uzupetnij tabelke wpisujac w odpowiednie miejsca angielskie
nazwy krajow, narodowosci i miast.

country nationality city
1. Russia R, Moo,
2. USA Ao, Noooeeeeeeeeennn.
B P Polish |
4. Ceeeeeveee, Chinese B,
8. Heovvvveeeenn, Heooovvvvveeee, Budapest
6. S, S, Geneva

ﬂ Dopasuj sytuacje a—e do propozycji 1-5.

1. I don't like this restaurant.  a. Shall we begin the meeting?
2. Oh, I'm so thirsty. . Shall we have a drink?
3. Good... is everybody here? €. Shall we continue our

4. This is a very big factory. conversation tomorrow?
5. I'm afraid there’s very d. Shall we go somewhere else?
little time left today. e. Shall we visit the production

line first?

Dutch courage... \
Jednym z najbardziej ,,ukochanych” narodow przez Anglikdw s Holendrzy.
W jezyku angielskim istnieje wiele zwrotow odnoszacych sie do tej nacji,
nie zawsze nacechowanych pozytywnie. Przyktadowo, double Dutch
(»podwajny holenderski”) to okreslenie niezrozumiatego jezyka, betkotu,
,chinszczyzny”. Dutch courage (,holenderska odwaga”) oznacza jazde po
pijaku, Dutch concert (,holenderski koncert”) to inna nazwa na kakofonie
dzwiekow, a powiedzenie to be in Dutch oznacza ,by¢ w ktopotach”.
Oprocz tego, Let’s go Dutch (,Zrobmy to po holendersku”) mozna uzy¢

W restauraciji — oznacza to, ze nie ma sponsora i kazdy ptaci za siebie!
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fo &) JANICE:

CLERK:

JANICE:

CLERK:

JANICE:

CLERK:

JANICE:

CLERK:

JANICE:

CLERK:

JANICE:

CLERK:

JANICE:

CLERK:

JANICE:

CLERK:

JANICE:

CLERK:

JANICE:

CLERK:

L

At the job centre

Good afternoon. Can I ask about job offers here?

Of course. What kind of job are you looking for?

A shop assistant would be perfect. Or something
secretarial.

All right. Let’s look at the offers... How about this one?
PMK and Partners - it’s for a receptionist.

What are the requirements?

It says ’the candidate must have good telephone skills and
work on their own initiative. A good command of spoken
and written English. Computer literacy useful but not
essential’.

And what would I have to do?

Nothing very demanding, from what I see.
Meeting-greeting clients, typing, filing, correspondence....
I see. Is there anything else?

A lot, but the offers are all similar.

Hmm... What about advertisements for shop assistants?
Just a moment... Here’s something interesting. It’s a fashion
boutique - 35 hours per week, Monday to Friday, 10 a.m.
to 6 p.m.

OK. How much do they offer?

The salary is £15,000 per year plus commission on each
item the client buys.

That sounds really promising. Do they provide training?
Yes, but previous experience is required and they’re also
asking for references.

Hmm... I worked as a shop assistant when I was a student.
I'll give it a try. How do I apply?

Here you are, take this printout. Call the number at the
bottom.

OK, thanks a lot. I hope they won't turn me down...
You're welcome. Good luck!
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Jjob offer - oferta pracy
What kind of... - Jakiego rodzaju...
something secretarial - co$
w rodzaju pracy sekretarki
requirements - wymagania
telephone skills - umiejetnosé
prowadzenia rozméw tel.
own initiative - wlasna inicjatywa
good command of spoken and
written English - dobra
znajomos¢ angielskiego
w mowie 1 w piSmie
computer literacy - znajomos¢
obstugi komputera
useful - uzyteczny, przydatny
essential - niezbedny
demanding - wymagajace

Wiecej stowek i zwrotow

duties - obowiazki

employee - pracownik

employer - pracodawca

fixed working hours - stale
godziny pracy

flexitime - nienormowany czas
pracy

full-time - pelny etat

overtime - nadgodziny

part-time - cze$é etatu

pension programme - program
emerytalny

piece work - praca na akord

shift work - praca zmianowa

wage - wynagrodzenie

work pattern - system pracy

www.WydawnictwoLingo.pl
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What would I have to do?
- Co musialabym robi¢?
meeting-greeting clients
- witanie klientéw
filing - segregowanie
correspondence - korespondencja
salary - pensja
commission on each item
- prowizja od kazdej sztuki
Do they provide training?
- Czy oferuja szkolenie?
previous experience is required
- wymagane do$wiadczenie
references - referencje
I'll give it a try - Sprébuje
How do I apply? - Jak mam sie¢
ubiegaé (o te prace)?

Do I need a special diploma
/ certificate for this job? - Czy
do tej pracy potrzebuje specjal-
nego dyplomu / certyfikatu?
Does the job involve frequent
travel? - Czy ta praca
wymaga czestych podrozy?
How much holiday is there?
- Ile jest urlopu?
How much is the salary?
- Jaka jest pensja?
Is this a permanent or
a temporary job? - Czy to jest
praca stala czy tymczasowa?
What is the name of this
company? - Jak si¢ nazywa
ta firma?
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Jak to dziata?
= Would

Angielskie stdwko would w potaczeniu z bezokolicznikiem ma znaczenie
polskiej koncowki —by. Porownajmy:

A shop assistant job is perfect for me. (Praca sprzedawcy jest dla
mnie idealna.)

A shop assistant job would be perfect for me. (Praca sprzedawcy
bylaby dla mnie idealna.)

What do I have to do? (Co musze robic?)

What would I have to do? (Co musiatbym robi¢?)

I won’t take this job, even for $100,000. (Nie wezme tej pracy,
nawet za $100,000.)

I wouldn’t take this job, even for $100,000. (Nie wzialbym tej
pracy, nawet za 100 000$.)

W Czasowniki ztozone: look, turn

W jezyku angielskim czesto uzywamy czasownikow z przyimkami, ktore
moga zmieniac znaczenie samego czasownika.

What kind of job are you looking for? (Jakiego rodzaju pracy
pani szuka?)

Let’s look at the offers. (Spdéjrzmy na oferty.)

Kate’s job is to look after the trainees. (Kate opiekuje sie
stazystami.)

I hope they won’t turn me down. (Mam nadzieje, ze mi nie

odmodwia.)
You need to turn up in person. (Powiniene$ przyj$¢ osobiscie.)
The job turned out to be extremely boring. (Praca okazala sie
niesamowicie nudna.)
The lights in the office are turned on and turned off
automatically. (Swiatla w biurze sa wlaczane i wylaczane
automatycznie.)




LINGO UNIT 2

M List motywacyjny

= ZWROTY POWITALNE

Dear Mr Jensen / Ms Goldsmith (Szanowny Panie Jensen
/ Szanowna Pani Goldsmith)

Dear Sir or Madam / Dear Sirs (Szanowni Panstwo)

m ROZPOCZYNANIE

I am writing to apply for the position of... (Pisze, aby zglosi¢
swoja kandydature na stanowisko...)

I am writing in reference to your advertisement in...

- (Pisze w zwigzku z ogloszeniem w ...)
= POWOD UBIEGANIA SIE O PRACE

I have been interested in... for many years. (Interesujg sie... od wielu lat.)

Your advertisement was of particular interest to me because...
(Panistwa ogloszenie zainteresowalo mnie szczegdlnie, poniewaz...)

= DOSWIADCZENIE W ZWIAZKU Z OFEROWANA PRACA

I have recently graduated from... (Niedawno ukonczytem studia...)

I have received training / completed a course in... (Ukonczylem
ostatnio szkolenie / kurs...)

My last job was for..., which is... (Ostatnio pracowatem dla...,
ktora jest firma...)

I worked there for... years as... and my duties involved...
(Pracowalem tam... lat jako..., a do moich obowiazkéw
nalezalo...)

m KWALIFIKACJE NA OFEROWANE STANOWISKO

I feel I have a range of relevant skills that I can bring to your
company. (Uwazam, ze posiadam odpowiednie kwalifikacje,
ktore beda przydatne w Panstwa firmie.)

As you can see from my CV, I can offer a considerable amount of
relevant experience, including... (Jak wida¢ w moim CV,
posiadam duze do$wiadczenie, migdzy innymi w ...)

In addition to..., I can also..., which enables me to... .

(Oprocz..., potrafie réwniez..., co pozwala mi na...)
= DYSPOZYCYJNOSC

I am available for interview at any time. (Jestem gotowy na
rozmowe kwalifikacyjna w dowolnej chwili.)

I would appreciate the opportunity to meet with you to discuss my
application in greater detail. (Bede wdzigczny za mozliwosé
spotkania, aby porozmawiaé o szczegdtach.)

www.WydawnictwoLingo.pl
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m ZAKONCZENIE

Yours sincerely (Z powazaniem) - jesli list rozpoczyna si¢ od
‘Dear Mr / Mrs ...

Yours faithfully (Z powazaniem) - jesli list rozpoczyna sie od
‘Dear Sir or Madam’ lub "Dear Sirs’

EB Dopasuj pytania 1-5 do odpowiedzi a—e.

L

1. What kind of job are you a. The job involves selling
looking for? drugs to pharmacies.

2. What are the requirements? b. It’s flexitime, but still

3. What would I have to do? a full-time job.

4. Do I need a special €. No, it isn't necessary.
certificate for this job? d. Something in the sales.

5. Is this a permanent job? e. You must have a driving

license and your own car.

Uzupetnij luki wyrazami z ramki.
salary part-time experience duties employer references

1. The annual .................... for this job is £18,000.

2. You must send written .................... from a previous
..................... when you apply for this job.

3. The job advert says that past .................... is not essential.

4. 15 A(N) e Jjob - you only have to work weekends.

5. Your coooveeeennn, will include answering phone calls, handling
correspondence and making coffee.

Wstaw w luki odpowiedni czasownik z ramki w potgczeniu z would.
Zwr6¢ uwage na tryb zdania (oznajmujacy, przeczacy, pytajacy).
go take be (x2) earn have to

1. The salary ................... very high at the beginning but
at least it .......eeeeeeeenn. higher than now.
2 e, move to London to get this job?





