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DO UZYTKOWNIKOW

Niniejszy ,Niezbednik” to e-book, ktory powinien mie¢ w komputerze
kazdy, kto uzywa jezyka angielskiego na co dzien i sktada sie z pieciu
czesci:

1. Przeglad gramatyki angielskiej, to utozony alfabetycznie przeglad
wszystkich zagadnien gramatyki angielskiej, ktory moze by¢ przydatny
dla wszystkich os6b uczgcych sie tego jezyka; a w szczegolnosci przy-
gotowujgcych sie do egzamindéw maturalnych, egzaminu B2 itp.

2. Jezyk angielski w réznych sytuacjach, to zbior dialogéw i zdan
niezbednych do poprawnego komunikowania sie w réznych sytuacjach
zyciowych. Poniewaz jest to materiat do nauki, jest takze zamieszczona
wymowa tych zdan oraz skuteczna i sprawdzona metoda ich nauki w
formie ,podpowiedzl” (ilos¢ kropek odpowiada ilosci liter).

3. Business English, to de facto podrecznik do nauki stow i zwrotéw,
charakterystycznych dla tego jezyka, utozony w fomie dialogéw.
Zamiast chodzi¢ na drogie i niewydajne kursy, autor zaleca staranne
przestudiowanie tego podrecznika.

4. Wzory listow i pism angielskich, to materiat szczeg6lnie przydatny
dla osob, ktére zawodowo zajmujg sie tworzeniem pism angielskich.

5. Wzory uméw prawnych i handlowych, to materiat dla oséb, ktére
muszg podpisaC¢ umowe w jezyku polskim i angielskim, co jest praktyka
coraz czesciej stosowang przez korporacje, uzupelniony stowniczkiem
marketingu i reklamy .

Caty materiat jest podzielony na sekcje przedstawione w ,Spisie tresci”
i sekcje takg mozna bez problemu odszukaé po wpisaniu jej tytutu w
przeglgdarke Windows (Ctrl + F).

Wszystkich Uzytkownikow zapraszam takze na strone internetowg:
angielskidlasamoukow.pl
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SPIS TRESCI

Czesc¢ 1. Przeglad gramatyki angielskiej
©A, per

© A lot of, plenty, great deal, large number of
© Ability, capacity

©Able

© About

© Above

© According to

© Across

© Actual, actually

© Advice, advise

© Afraid

© After

© Afternoon, evening, night
© Alfabet angielski

oAll

© Allow, permit, let

© Almost, nearly

© Alone, lonely, solitary
©Along

©Also, as well, too

© Although, though

© Altogether, all together
©And

© Another

©Any

© Anybody, anyone, anything, anywhere
© Apostrof

© Around, round

©As

© As, when, while

© At

© Bath, bathe, swim

©Be

© Because

© Before

© Beside, besides

© Between, among




© Bezokolicznik

© Big, large, great

© Borrow, lend

© Both

© Broad, wide

© But

© By

©Can

© Care

© City, town

© Czasownik

© Czasowniki, ktore tgczg sie z formg -ing lub bezokolicznikiem
© Czasowniki przechodnie i nieprzechodnie
© Czasy gramatyczne

© Dare

© Daty

© Dead

©Do

© Dopetniacz saksonski

© Dopetnienie

© Each other, one another
© Either, neither

© Elder, older

© Else

© End, finish

© Enough

© Especially, specially

© Even

© Eventual, eventually

© Ever

© Fairly, quite, rather, pretty
© False friends

© Few, a few

© Finally, at last, in the end, at the end
© Fit, suit

©For

© Forma bezosobowa

© Forma Gerund

© Forma going to

© Forma used to

© Formy skrécone czasownika



© Free, freely

© From

© Funkcje przymiotnikow w zdaniu
© Future Continuous

© Future Continuous in the Past
© Future Perfect

© Future Perfect Continuous
© Future Perfect in the Past
© Future Simple

© Get

©Go

© Had better

© Have

© He czy she?

© High, tall

© Holy, sacred, saint

© House, home

© llosci

© Imiestéw

@©In

©lse, ize

olt

© Job, work, profession

© Just

© Kierunki

© Kolejnosc¢ przymiotnikow w zdaniu
© Konstrukcja there is / are

© Konstrukcje po czynnosciach zmystow
© Kropka

© Krotkie odpowiedzi

© Late, lately

© Liczba pojedyncza i mnoga
© Liczebnik

© Likely, probable

© Little, a little

©tagcznik

© Made of czy made from?

© Make

© May, might

© Mean

© Means



© Miejsce przystowkow w zdaniu

© Mind

© Most

© Mowa zalezna i niezalezna

© Much, many

© Must

© MysInik

© Narodowoéci, kraje, regiony

© Nastepstwo czaséw

© Need

© Next

© No, not

© Nobody, no one, nothing, nowhere
©None

© Of

© OkreslInik

©0On

© One, ones

© Other, others, the other

© Ought to, should

© Over

© Own

© Past

© Past Continuous

© Past Perfect

© Past Perfect Continuous

© Past Simple

© Past simple czy Present perfect?
© Phrasal verbs

© Pisownia wielkg literg

© Podawanie czasu

© Potozenie przyimkéw wobec czasownikow
© Potozenie przyimkéw wobec przymiotnikow i imiestowow
© Potozenie przyimkéw wobec rzeczownikéw
© Poréwnania

© Present Continuous

© Present Perfect

© Present Perfect Continuous

© Present Simple

© Przecinek

© Przedimek



© Przyimek

© Przymiotnik

© Przypadek

© Przystowek

© Przystowek czy przymiotnik?

© Question tags

© Rather

© Remind

© Rodzaj gramatyczny rzeczownikow
© Rzeczownik

© Rzeczowniki niepoliczalne

© Rzeczowniki w roli przymiotnikéw

© Say, tell

© See, look, watch

© Shall

© Since czy from?

© Stowotworstwo

© Small czy little?

©So

© Some

© Somebody, someone, something, somewhere
© Spojnik

© Still, yet, already

© Stopniowanie przymiotnikéw
© Stopniowanie przystéwkow
© Strona bierna

© Such, so

© Talk, speak

© Telefonowanie

© The

© Through

©To

© Travel, journey, trip, voyage
© Tryb rozkazujacy

© Tryby warunkowe

© Until, till

© Up, down

© Want

© Way

© Well, good

© Whether, if



© Wide, widely

© Wiek

© Will

© With

©Would

© Wyrazy pytajgce

© Zaimek

© Zaimek dzierzawczy

© Zaimek nieokreslony

© Zaimek osobowy

© Zaimek pytajny

© Zaimek wskazujgcy

© Zaimek wzgledny

© Zaimek zwrotny

© Zdania i ich podziat

© Zdania oznajmujgce

© Zdania przeczace

© Zdania pytajgce

© Zdania wyrazajgce zyczenie lub przypuszczenie
© Zdania wzgledne

© Zdania z nieokreslonym podmiotem
© Zdania ztozone okolicznikowe
© Zmiany stanu

© Zwroty grzecznos$ciowe

Czes¢ 2. Jezyk angielski w réznych sytuacjach
© Uzyte znaki wymowy

© Napisy i tablice informacyjne

© Miary dtugosci, powierzchni, masy, pojemnosci
© Uprzejmosci

© Powitania

© Pozegnania

© Podziekowania

© Przepraszanie

© Zyczenia

©Czas

© Pogoda

© Uprzejme pytania i prosby

© Odczucia

© Ostrzezenia i zakazy

© Przedstawianie sie



© Propozycje i rady

© Spotkania, odwiedziny
© Przymus

© Porozumiewanie sie

© Zachowanie

© Problem, sprawa

© Urlop, wakacje

© Samochdéd

© W warsztacie samochodowym
© Ksigzka

© Podréz, wycieczka

© Pobyt, odwiedziny

© Egzamin

© Pienigdze, ptatnosci

© Telefon

© Miasto — zwiedzanie

© Komunikacja miejska
© Pytanie o droge

© Kontakty z urzedami

© Urzednik do petenta

© Kontakty z policjg

© Policjant do petenta

© Praca, zycie zawodowe
© Hotel, pokoje goscinne
© Reklamacje w hotelu

© Jedzenie, picie

© Zdrowie i pielegnacja

© W restauracji i kawiarni
© Zakupy

© Garderoba

© Dom, mieszkanie

© Rozrywka

©Kino, film

© Na lotnisku, w samolocie
© Na dworcu, w pociggu
© Statek, prom

© Wypozyczanie samochodu
© W banku, w kantorze
© Na poczcie

© Zdrowie

© U lekarza



© Lekarz do pacjenta

© W szpitalu

© U dentysty

© Taksowka

© Ustugi rézne

© Komputer, Internet

© Sport

© Wypadek

© Pytania na r6zne okazje
© Przydatne zdania i dialogi

Czes¢ 3. Business English

© At Mr Smith’s Office

© Business Cycles

© The Visitor

©A Call to Mr Smith

© Stocks, Bonds and Other Investments
© A Problem

®© A Public Relations Officer

©A New Seat

© A Busy Day

© The Change of Mind

© The Name

© Words Used for Spelling a Name, Address etc
© Demand

© About a Computer

© A Conference

© The Post of Secretary

© A Business Appointment

© How to Increase Sales

© Venture capital

© Competition

© A Phone From Mr Nowak

© A Hotel Reservation

© Tom is Late

© A Meeting 1

© A Meeting 2

© A Meeting 3

© The Meeting: Useful Phrases
© How to Participate in a Meeting
© The Agenda of a Meeting 1
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© The Agenda of a Meeting 2

© The Proposed Agenda

© Supply and Demand

© Inflation

© Excuses

© A Meeting of Branch Heads

© An Accelerated Purchase

© Tom’s Presentation

© The Presentation: Opening Phrases
© The Presentation: Useful Phrases
© The Presentation: Concluding Phrases
© During the Presentation

© Morning Mail

© Soft Skills

© Price Discount

© Clear Desk Policy

© An Account Period

© Samples

© An Interesting Idea

© Negotiating an Advertising Campaign
© A Radio Advertising Campaign
© The Recruitment

© A Good Start

© An Unfulfilled Order

© New Distribution Channels

© An Agreement

© The Work is Done

© A Maternity Leave

© Distribution Problems

© Work Overtime

© Setting an Apopointment

© Shareholders’ Rights

© A Wrong Address

© Management by Objectives

© An Accounting Unit

© Small Talk

© Creative Accountancy

© A Dinner

© An Acceptance

© Additional Workers

©B2B Versus B2C
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© Monthly Salary

© The Boom

© New Shares

© An HR Director

© Acceptance Against Documents
© A Complaint

© Accumulated Debts

© Mechanical Engineering
© Insurance Contributions
© Discrimination

© Off-The-Job Training

© An Apprentice-Training Programme
© A Strike

© Young Entrepreneurs

© A Good Lawyer

© Shareholders

© The Validity of an Offer
© Analysts

© Analyses

© Asset Management
©An Order 1

©An Order 2

© Arguments

© Amortisation

© An Auction

© The Bankruptcy

© Tom’s Promotion

© Economic Activities

© Market Research

© A Late Delivery

© A Financial Adviser

© Consumer Acceptance
© An Advertising Campaign
© An Advertisement

© New Bicycles

© Advice and Advise

© The Advice: Useful Phrases
©An Error 1

©An Error 2

© Insurance Brokers

© A Tender
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o Bills, Bills, Bills

© Agglomeration Economies
© Personal Contact

© Cancelling an Order

© An Acceptable Price

© A Misunderstanding

© Competitive Prices

© A Change of Costs

© Aggregate Demand

© High Prices

© A Price List

© Flexitime

© The Time: Phrases

© An Arrival

© A Repurchase Agreement
© The Frequency of the Advertisement
© Difficulties with Payments
©An Actin Law

© Terms of Deliveries

© Incoterms

© A New Financial Director
© Problems

© A Decision

© Futures Contracts

© Various Markets 1

© Various Markets 2

© An Obligation

© The Outsourcing

© The Partnership

© The Right of Ownership
© Salespersons

© Net Income

© A Division of The Company
©Hard Copies

© Professional Advisers

© The Terms of Delivery

© Tom’s Experience

© A SWAT Analysis

© The Best Indexes

© An Urgent Meeting

© A Leading Dealer
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© About a Dividend

© About a Company

© The Rate of Exchange
© Legal Assistance

© Travel Arrangements

© An Interesting Offer

© An Application Form

© A Presumption

© Partnership Procedures
© A Machine Fair

© A Confidential Information
© Guarantee Terms

© Free-Market Economy
© Buying on the Internet
© Internet Access

© Placing an Order

© An Investment Package
© Capitalisation

© The Quality of Goods

© A Catalogue

© A Failed Campaign

© Fair Competition

© How to Write a Letter
© Closing Sentences in Letters and Speaches
© A Bill of Lading

© Aggressive Sales Policy
© An Invitation

© Brand Credibility

© An Interview 1

© An Interview 2

© The Utility of a Product
© An Appointment

© Cooperation

© Packaging

© Securities

© Somebody’s Domicile
© Prospective Customers
© Sales Figures

© Fruits

© Delivery Terms

© A Speach
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© Questions to the Boss

© A Reward

© An Unpleasant Surprise

© A Vacancy

© Problems With Distribution
© A New Research Project

© The Project: Useful Phrases
© A Guest

© Congratulations

© Marketing Strategy

© At an Employment Agency
© Reorganisation

© Banking

© A Shipment

© The Future of the Company
© A Working Day

©A Day

© A Good Excuse

© A Failed Appointment

© An Application Form

© The Invitation for Dinner

© Telephoning 1

© Telephoning 2

© Telephoning 3

© Telephoning 4

© Telephoning 5

© All About Taxes

© Orientation

© A Conference

© Your Mobile Phone

© A Settled Matter

© A Matter

© The Matter: Useful Sentences
© An Auditor’s Report

© Absenteeism

© Diminishing Supplies

© A Rumour

© E-mails

© A Plan for Actions

© Facts About the Stock Exchange and Shares
© Facts About the Stock Market
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© Documents

Czesc¢ 4. Wzory listéw i pism angielskich

© Adresowanie kopert

© Ogodlne zasady pisania listéw

© Przyktad nagtéwka wraz z fragmentem listu

© Uktad listu urzedowego

© Uktad listu prywatnego

© Listy intencyjne oraz zyciorysy

© Przyktady zyciorysow

© Przyktady listow intencyjnych na stanowisko oferowane poprzez
ogtoszenie

© Przyktady listéw intencyjnych, kiedy nie znamy nazwiska osoby
rekrutujgcej

© Przyktad listu intencyjnego na stanowisko nie bedgce przedmiotem
ogtoszenia

© Przyktad odpowiedzi na list intencyjny

© Przyktady zapytania o prace

© List w poszukiwaniu pracy

© Podanie w odpowiedzi na oferte pracy

© Przyktad odpowiedzi na zapytanie o prace

© Podanie w odpowiedzi na oferte pracy jako au-pair

© Przyktad listu z prosbg o prace

© Standardowe zaproszenie na rozmowe kwalifikacyjng

© Pismo z potwierdzeniem zatrudnienia

© Listy Handlowe

© Uktad listu handlowego

© Przyktad listu okreslajgcego warunki przesyiki

© Przyktad odpowiedzi Na zapytanie o warunki przesytki

© Przyktad propozycji rozmowy na temat franszyzy

© Przyktad propozycji udzielenia franszyzy

© Przyktad listu z propozycjg wspotpracy

© Prosba o wystanie towaru bez obowigzku kupna

© Pisma ponaglajgce

© List z prosbg o wyjasnienie

© LIst w odpowiedzi na podwyzke cen

© List dotyczgcy wspotpracy nad projektem

© Przyktad zamowienia na tkaniny

© Przyktad zaméwienia na artykuty konsumpcyjne

© Przyktad odpowiedzi na zamowienie

© Przyktad zamowienia indywidualnego na komputer

© Przyktad wycofania zamowienia ze wzgledu na nieprzewidziane
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okolicznosci

© Przyktad wycofania zamoéwienia ze wzgledu na opdznienie dostawy

© Przyktady zapytan ofertowych

© Przyktady kroétkich zapytan ofertowych

© Przyktad osobistego zapytania ofertowego

© Przyktad ponownego zapytania ofertowego (ponaglenia)

© Odpowiedz na powyzsze zapytanie

© Przyktad oferty firmy spedycyjne;j

© Przyktad kontroferty

© Przyktad oferty firmy prawniczej

© Przyktad odpowiedzi na oferte kupna

© Przyktady ofert powielonych

© Przyktady odpowiedzi na zapytanie ofertowe

© Pisanie memorandow

© Przyktady memorandéw

© Zaproszenia

© Przyktad zaproszenia handlowego imiennego

© Przyktady kart z zaproszeniem

© Przyktad karty z przyjeciem zaproszenia

© Przyktad karty z rezygnacjg z zaproszenia

© Prosba o referencje

© Referencje wystane w odpowiedzi

© Przyktad listu polecajgcego

© Przyktady pisemnej opinii o pracowniku

© Przyktad pisemnej opinii o pracowniku bez konkretnego adresata

© Protokoty i raporty

© Schemat raportu

© Przyktad typowego raportu

© Przyktad rocznego raportu dla akcjonariuszy (fragmenty)

© Przyktad protokotu z zebrania

© Przyktad ogtoszenia o przetargu (w prasie)

© Przyktad zawiadomienia o dostawie

© Przyktad zawiadomienia o powrocie do pracy

© Przyktad zawiadomienia o pokazie

© Przyktad zawiadomienia o Slubie

© Przyktad ogtoszenia o zareczynach (w prasie)

© Przyktad zawiadomienia o $mierci

© Przyktad zawiadomienia o wypadku drogowym do towarzystwa
ubezpieczeniowego

© Przyktady zawiadomien o wtamaniu do towarzystwa
ubezpieczeniowego
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© Zawiadomienie o zmianie adresu

© Przyktady zawiadomienia o rezygnacji z pracy

© Przyktad podania o podwyzke wynagrodzenia

© Przyktad prosby o urlop wypoczynkowy

© Reklamacje i skargi

© Przyktad reklamacji oprogramowania

© Przyktad reklamaciji dotyczgcej niewtasciwych warunkéw
zakwaterowania

© Przyktad listu ze skargg na obstuge posprzedazng

© Przyktad odpowiedzi na powyzszy list

© Przyktady reklamaciji dotyczgcych zakupu wadliwego towaru

© Przyktad reklamaciji dotyczacej przewozow pasazerskich

© Przyktad reklamacji dotyczgcej ztych ustug budowlanych

© Przyktad reklamaciji dotyczgcej niewtasciwego dziatania stuzby
zdrowia

© Przyktad prosby o zmiane warunkéw sptaty kredytu

© Przyktad listu z zapytaniem o stypendium

© List pytajacy o warunki przyjecia do szkoty

© Zapytanie o warunki studiow

© Zapytanie o mozliwos¢ odbycia praktyki w szpitalu

© Prosba o podanie informacji na temat kursdéw wakacyjnych

© List z prosbg o rezerwacje noclegu

© Zapytanie o wynajecie domu / mieszkania

© List z prosbg o podanie cen w pensjonacie

© List z prosbg o spotkanie

© Ustalenie spotkania

© Prosba o utworzenie zlecenia statego w banku

© Listy z podziekowaniem

© Przyktad listu prywatnego

© Przyktad prywatnego listu miedzy osobami w mtodym wieku

© Przyktad uprzejmego listu z zyczeniami szybkiego wyzdrowienia

© Przyktad listu kondolencyjnego do osoby bliskiej

© Przyktady bardziej oficjalnych listbw kondolencyjnych

© Zyczenia z okazji narodzin dziecka

© Zapytanie o mozliwosc¢ udzielenia gosciny

© Pisanie e-maili i fakséw

© Przyktady nieformalnych e-maili stuzbowych

© Przyktad prywatnego e-maila

© Przyktad faksu

© Wykaz wazniejszych skrotéw uzywanych w korespondenciji
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Czes¢ 5. Wzory uméw prawnych i handlowych
© Umowa o zakazie konkurenciji

© Umowa o prace 1

© Umowa o prace 2

© Umowa licencyjna na korzystanie ze znaku towarowego
© Umowa o $wiadczenie ustug

© Umowa dotyczgca wprowadzenia zmian
© Umowa sprzedazy udziatow

© Umowa leasingu operacyjnego

© Umowa spotki z ograniczong odpowiedzialnoscig
© Umowa spoétki jawnej

© Umowa o dozywocie

© Umowa darowizny

© Umowa rachunku bankowego

© Umowa zlecenia

© Umowa przechowania

© Umowa poreczenia

© Umowa o roboty budowlane

© Umowa o dzieto

© Umowa komisu

© Umowa agencyjna (przedstawicielska)
© Umowa pozyczki

© Umowa uzyczenia

© Umowa najmu

© Umowa najmu lokalu uzytkowego

© Umowa wynajmu powierzchni magazynowe;j
© Umowa dostawy

© Umowa sprzedazy przedmiotu

© Umowa sprzedazy towarow

© Umowa sprzedazy na raty

© Umowa sprzedazy na prébe

© Umowa zamiany

© Umowa dzierzawy

© Umowa zastawu

© Umowa cesji / przelewu wierzytelnosci
© Anulowanie umowy

© Petnomocnictwo ogélne

© Petnomocnictwo

© Odwotanie petnomocnictwa

© Ostatnia wola i testament

© Stownik marketingu i reklamy
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CZESC 1.

PRZEGLAD GRAMATYKI

ANGIELSKIEJ
(OD A DO 2)

Wszystkich Uzytkownikow zapraszam takze
na strone internetowq:

angielskidlasamoukow.pl

gdzie znajduje sie miedzy innymi tekst:
»Jak sie uczyc¢ jezykdw obcych”.
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oA, PER

Zaréwno a jak i per sg uzywane w znaczeniu ,na”, ,po”, ,za”,np.:

to be travelling X km per/ an hour — jecha¢ z predkoscig X km na
godzine

to pay €X per / a person — zaptaci¢ po X euro od osoby

Petrol costs €2 per litre. Petrol costs €2 a litre.
Benzyna kosztuje 2 euro za litr.

Poniewaz per pochodzi z taciny jest jednak stowem nieco bardziej
formalnym i jest uzywane w bardziej oficjalnych opisach, a takze w
niektorych zwrotach, np.:

as per contract / invoice ... — zgodnie z umowa/ fakturg ...
per capita income — dochdd na gtowe (form.)

the charge per km/ an hour is ... — stawka za km/ godzine wynosi ...

Generalnie rzecz biorgc mozna uzywacé obu tych okreslen, szczegdinie,
kiedy musimy w jednym zdaniu uzy¢ ich obu, np.:

The yield per hectare per year is 100 bushels.
Roczny plon z jednego akra wynosi 100 buszli.

©A LOT OF, PLENTY, GREAT DEAL, LARGE NUMBER OF

Wszystkie te okreslenia znaczg ,duzo’, ,wiele”,, duza ilos¢”, ,mnostwo”,
itp. zarébwno w odniesieniu do rzeczownikow policzalnych jak i niepoli-
czalnych, ale:
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a lot of jest najczesciej uzywanym z nich wszystkich i ma najwiecej
znaczen, np.:

She has got a lot of reliable friends.
Ona ma naprawde wielu oddanych przyjaciot.

The trip to Kenya gave her a lot of delight.
Podroz do Kenii sprawita jej duzg radosc.

There was a lot of commotion about that.
Byto wiele zamieszania w tej sprawie.

There’s a lot of traffic on the road today.
Dzi$ na szosie jest duzy ruch.

A lot of crime is attributable to the use of drugs.
Wiele przestepstw przypisuje sie narkotykom.

He lost a lot of money betting on horses.
Stracit mnéstwo pieniedzy na zaktadach konskich.

I’'m very busy today and | have a lot of matters to solve.
Jestem dzisiaj bardzo zajety i mam wiele spraw do zatatwienia.

I’'ve put in a lot of work in it.
Wiozytem w to duzo pracy.

Once there was a lot of talk about it.
Kiedys$ duzo sie o tym méwito (w odpowiedzi).

Rich people have a lot of money.
Ludzie bogaci majg mnostwo pieniedzy.
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There was a lot of noise in the street.
Na ulicy byt duzy hatas.

There's a lot of competition between car companies.
Miedzy firmami motoryzacyjnymi panuje wielka konkurencja.

natomiast a plenty of, a large number of i a great deal of sg stoso-
wane w jezyku troche bardziej formalnym i w sposob bardziej eufe-
mistyczny podkreslajg duzg ilos$¢ czegos, np.:

Don't bring any food; we've got plenty.
Nie przyno$ Zzadnego jedzenia; mamy go bardzo duzo.

There is plenty of evidence to support her claims.
Jest bardzo duzo dowoddéw na poparcie jej zgdan.

Feel free. There's plenty of room in here.
Czuj sie swobodnie; jest tu naprawde duzo miejsca.

There is a large number of cars to choose now.
Obecnie mamy wielki wybor samochodow.

She’s thrown out a large number of old clothes.
Wyrzucita wielkg iloS¢ starych ubran.

He showed a great deal of courage in adversity.
Pokazat prawdziwg odwage wobec przeciwnosci losu.

He caused us a great deal of trouble.
Sprawit nam mnéstwo ktopotow.

| spent a great deal of time working on that project.
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Spedzitem naprawde mnéstwo czasu pracujgc nad tym projektem.

© ABILITY, CAPACITY

Ability oznacza fizyczng, umystowg, finansowg lub prawng zdolnos¢
do robienia lub osiggania czegos, np.:

non-ability — brak zdolnosci prawne;j

sb’s ability to work — zdolnos¢ do pracy

sb's ability to understand the nature of an act — zdolno$¢ osoby do
rozpoznania znaczenia czynu

speech ability — zdolno$¢ do moéwienia

the manoeuvreability of the lorry — zdolnos¢ manewrowa ciezaréwki

to have natural abilities for singing — mie¢ wrodzone zdolnosci do

Spiewania

He had the ability to explain things clearly and concisely.
Miat umiejetnos¢ objasniania wszystkiego w sposob jasny i zwiezty.

What kind of abilities do you have?
Co pan umie robi¢ dobrze? (pracodawca itp.)

Capacity okresla objeto$¢, pojemnos¢, przepustowosc, nosnosc,
wydajnosc i inne tego typu zdolnosci i mozliwosci oséb, zjawisk lub
przedmiotéw, np.:

a competitive capacity of a firm — zdolno$¢ konkurencyjna firmy
a load capacity of a bridge — nosnos¢ mostu
a load capacity of a truck — tadownosc¢ ciezarowki

buying capacity — zdolnos¢ nabywcza
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engine capacity — pojemnosc silnika

loading capacity — pojemnosc¢ zatadunkowa ciezarowki
sb’s legal capacity — zdolnos¢ prawna

storage capacity — pojemnos¢ pamieci (komp.)

the capacity of a pipeline — przepustowos¢ rurociggu

the capacity of a restaurant — ilo$¢ miejsc w restauracji

© ABLE

Przymiotnik able (zdolny, potrafigcy cos$ zrobic¢) jest rzadko uzywany
samodzielnie ale gtdéwnie w konstrukcji be able + bezokolicznik i ta
konstrukcja ma na ogét to samo znaczenie, co can, czyli ,,moc’,
Lpotrafic”, ,by¢ w stanie cos zrobi¢”. Stowo to jest takze sktadnikiem
niektorych zwrotéw. Able posiada forme przeczgcg not able lub
unable:

Are you able to swim across this river?
Czy jeste$ w stanie przeptyngc te rzeke?

Even the most able students found the test difficult.
Nawet najzdolniejsi studenci, mieli problemy z tym testem.

He was able to get a very good job with some company.
Udato mu sie dosta¢ bardzo dobrg prace w jakiej$ firmie.

| regret very much but | won’t be able to come to the meeting
tomorrow.

Bardzo zatuje, ale nie bede mogt przyjsé jutro na spotkanie.

In spite of difficulties he was able to complete his studies.
Pomimo trudnosci zdotat skonczyé studia.
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Out of the independent reasons we are not able to ... .
Z przyczyn od nas niezaleznych, nie jesteSmy w stanie ... .

Some people are able to walk on their hands.
Niektérzy ludzie potrafig chodzi¢ na rekach.

Who will be able to unravel the mystery of his death?
Kto potrafi rozwigza¢ zagadke jego $mierci?

We need an able-bodied person for that work.
Potrzebujemy do tej pracy osobe silng i zdrowg.

Will you be able to do it on time?
Czy bedziesz w stanie zrobi¢ to na czas?

He was so weak that he was unable to walk.
Byt tak staby, ze nie byt w stanie chodzic.

©ABOUT

About znaczy ,0”, ,na”, ,w” (w jakiej$ sprawie itp.), ,co do”, ,wobec”, ,z
powodu, ,na punkcie” (kogos, czegos) ,na temat” ,okoto” itp. i jest sto-
wem bardzo czesto uzywanym w codziennym jezyku angielskim, np.:

to be adamant about ... — by¢ nieustepliwym w sprawie ...

to be angry about sth — by¢ ztym na co$

to be fussy about food — by¢ wybrednym w jedzeniu

to be grumbling about ... — narzekac¢ na ...

to be joking about sth — Zzartowac¢ z czego$

to bring a complaint about ... — ztozy¢/ wnie$¢ skarge w sprawie ...
to feel guilty about ... — czu¢ sie winnym z powodu ...
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to have a fixation about ... — mie¢ bzika na punkcie ...

to have an afterthought about sth — miec refleksje wzgledem czegos$
to hedge around/ about sb — ogranicza¢ kogos$ (nieform.)

to inquire about trains to ... — zasiegng¢ informacji o pociggach do ...

to make no bones about sth — nie robi¢ ceregieli z jakiego$ powodu
(pot.)

About a thousand people came to the square to ... .
Okoto tysigca oséb przyszito na plac, aby ...

It was about five o’clock when he came.
Byto okoto piatej, kiedy przyszedt.

| weight about 80 kilos now.
Waze teraz okoto 80 kilogramodw.

You must do sth about that case!
Musisz cos zrobi¢ w tej sprawie.

I'm sorry, | forgot all about that.
Przepraszam, zapomniatam catkiem o tym.

She usually lies about her age.
Ona zazwyczaj ktamie co do jej wieku.

When did it happen?
Kiedy to sie stato?

About two weeks ago.
Okoto dwdch tygodni temu.
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About jest takze sktadnikiem wielu zwrotow, oraz tzw. phrasal verbs,
np.:

about-turn! — w tyt zwrot!

not to give a damn about sth — mie¢ cos$ gdzie$ (nieform.)
to be moving about free — poruszac¢ sie swobodnie

to bring about sth — spowodowac cos

to come about — zdarzy¢/ nadarzy¢ sie

to crab about — zrzedzi¢, narzekaé (pot.)

to gad about/ around — szwendac sie (pot.)

to go about your business — zajg¢ sie swoimi sprawami

How about going to the theatre?
A moze by tak p6js¢ do teatru?

How about you?
A co z tobg?/ A co u ciebie?

How about going to France for a holiday?
A moze by tak pojechac¢ na urlop do Franc;ji?

She's always leaving her clothes lying about.
Ona ciggle zostawia w nietadzie swoje ubrania.

Stop beating about the bush!
Przestan owija¢ sprawe w baweine! (nieform.)

Suddenly | heard someone outside moving about.
Nagle ustyszatem kogos poruszajgcego sie na zewnatrz domu.
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Where is Tom?

Gdzie jest Tom?

He is somewhere about.
Jest tu gdzies w poblizu.

Konstrukcja about + bezokolicznik okresla, ze co$ zaraz ma sie wyda-
rzyc:

| was about to leave when the telephone rang.
Wiasnie miatam wyjs¢, kiedy zadzwonit telefon.

(patrz takze hasto AROUND, ROUND)

© ABOVE

Above uzywamy, kiedy chcemy okresli¢, ze cos jest ponad / nad
czyms innym, w sensie dostownym i przenosnym, lub kiedy chcemy
okresli¢, ze cos$ jest potozone nieco wyzej w stosunku do otoczenia. W
ksigzkach, czasopismach, oraz w formalnych pismach czesto wystepu-
je samo above lub zwrot see above, co odpowiada polskiemu ,patrz
wyzej”, lub ,jak uprzednio napisano”. np.:

to be above/ beyond reproach — by¢ poza zarzutami
a view from above — widok z gory

above all — ponad wszystko

above mentioned — wyzej wymieniony (w pismach itp.)

above named ...— wymienione powyze; ...

X metres above the sea level — X metrow nad poziomem morza

Above all, I'd like to thank you for ...
Przede wszystkim, chciatbym podzekowaé¢ wam za ...
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| could see the helicopter hovering above us.
Widziatem helikopter unoszacy sie nad nami.

My brother is a grade above me.
M¢j brat jest o klase wyzej ode mnie.

Nobody is above suspicion in this matter.
Nikt nie jest poza podejrzeniem w tej sprawie

She could hear music coming from the room above.
Styszata muzyke dobiegajgcg z pomieszczen powyze;j.

This instructions above should be strictly observed.
Powyzsze instrukcje muszg by¢ scisle przestrzegane.

They have a nice cottage above the lake.
Maja tadny domek nad jeziorem.

The temperature was ten degrees above zero.
Temperura wynosita dziesie¢ stopni powyzej zera.

The summit of Everest is about 8000 metres above sea level.
Szczyt Everestu lezy okoto 8000 metrow nad poziomem morza.

Their results are well above the average.
Ich wyniki sg znacznie powyzej przecietne;.

As it was written above ...
Jak napisano powyze;j ...

#*
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I am (’'m) going to the USA soon.
Wkroétce wyjezdzam do USA (tutaj go wystepuje jako czasownik
Jechac”, ,pojechac” itp.)

©FORMA USED TO

Konstrukcja used to + bezokolicznik jest uzywana, kiedy chcemy po-
wiedziec, ze robiliSmy cos czesto w przesztosci, ale obecnie juz nie
robimy, lub byliSmy w jakims$ stanie, a obecnie juz nie jesteSmy, np.:

| used to live here once.
Kiedys tutaj mieszkatem.

| used to be a good dancer when | was young.
Kiedy bytam mtoda, to Swietnie tanczytam.

W przeczeniu wystepuje w zasadzie tylko jedna forma:

I didn’t use to like dancing when | was young.
Nie przepadatem za tanczeniem, kiedy bytem mtody.

takze w pytaniach wystepujg dwie formy:

Did they use to visit you often?
Czy czesto was odwiedzali?

Used he to smoke a lot?
Czy on palit duzo?

Trzeba jednak wyraznie podkresli¢, ze forme przeczgca, a szczegolnie
pytajgca, mozna smiato zamieni¢ na konstrukcje w czasie Simple
Past. Uzywamy takze Simple Past, kiedy musimy opisac jak dtugo cos
trwato lub ile razy sie powtarzato, np.:

130



| lived in London for three years.
Mieszkatam w Londynie przez trzy lata.

| went to London three times last year.
Pojechatam do Londynu trzy razy w ubiegtym roku.

Konstrukcji be used to + forma ing uzywamy, kiedy chcemy okresli¢
przyzwyczajanie sie do czegos. Mozna jej uzywac¢ we wszystkich cza-
sach, w ktérych mozna uzy¢ strony biernej, np.:

I was being used to eating fish when | was young.
W mtodosci przyzwyczajono mnie do jedzenia ryb.

Young people should be used to eating fish.
Mtodziez powinna by¢ przyzwyczajana do jedzenia ryb.

Konstrukcji get used to + forma ing uzywamy, kiedy chcemy powie-
dzie¢, ze przyzwyczailismy sie lub przy-zwyczaimy sie do czegos, np.:

| got used to eating fish.
Przyzwyczaitem sie do jedzenia ryb.

You will have to get used to eating fish.
Bedziesz musiat przyzwyczai¢ sie do jedzenia ryb.

© FORMY SKROCONE CZASOWNIKA

W jezyku angielskim istnieje bardzo wiele form skroconych czasow-
nikéw, zarbwno w formie oznajmujgcej jak i pytajgcej oraz przeczgce;j.
Dotyczy to czasownikéw pomocniczych oraz czasownikow is i have,
kiedy funkcjonujg takze jako czasowniki gtéwne. | tak czasownik is
moze byc¢ skracany w nastepujgcy sposob:
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FORMA TWIERDZACA

FORMA PRZECZACA

lam-Im

I am not — I’'m not

you are — you’re

you are not — you aren’t

he is — he’s

he is not — he isn’t

she is — she’s

she is not — she isn’t

it is — it's

it is not — it isn’t

they are — they’re

they are not - they aren’t

np.:

My father’s not very well today.
M¢éj ojciec nie czuje sie dzi$ dobrze.

Where they’re going?

Gdzie oni sie wybierajg?

czasownik have moze by¢ skracany w nastepujgcy sposéb:

FORMA TWIERDZACA

FORMA PRZECZACA

| have — I've

| have not — | haven”t

you have - you’ve

you have not — you haven’t

he has — he’s

he has not — he hasn’t

she has — she’s

she has not — she hasn’t

we have — we’ve

we have not — we haven’t

they have — they’ve

they have not — they haven’t

np.:

I’'ve got twenty dollars on me.
Mam przy sobie dwadziescia dolarow.
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They’ve been here for three months.
Oni tu sg od trzech miesiecy.

Formy skrécone czasownika pomochiczego will sg nastepujgce:

FORMA TWIERDZACA FORMA PRZECZACA
Fwill = Ill I will not — | won’t
you will — you’ll you will not — you won’t
he will — he’ll he will not — he won’t
she will — she’ll she will not — she won’t
we will — we’ll we will not — we won’t
they will — they’ll they will not — they won’t

a formy skrocone czasownikéw would i should sg nastepujace:

FORMA TWIERDZACA FORMA PRZECZACA
| would/ should - I'd | wouldn’t/ shouldn’t

you would/ should — you’d |you wouldn’t/ shouldn’t

he would/ should — he’d he wouldn’t/ shouldn’t

she would/ should — she’d she wouldn’t/ shouldn’t

we would/ should — we’d we wouldn’t/ shouldn’t

they would/ should - they’d |they wouldn’t/ shouldn’t

Inne formy skrécone przeczace to np.:
mustn’t, daren’t, hadn’t, mightn’t, needn’t, oughtn’t.
oraz rzadko uzywane:

shan’t, usedn’t.
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CZESC 2.

JEZYK ANGIELSKI W
ROZNYCH SYTUACJACH

(Situational English)

Wszystkich Uzytkownikow zapraszam takze
na strone internetowq:

angielskidlasamoukow.pl

gdzie znajduje sie miedzy innymi tekst:
»Jak sie uczyc¢ jezykdw obcych”.

g




©UZYTE ZNAKI WYMOWY

W niniejszym podreczniku w nawiasach [ | zastosowano opis wymowy

za pomocg miedzynarodowej transkrypcji fonetycznej (tzw. alfabet IPA;
czyli International Phonetic Alphabet). Kazda osoba uczaca sie jezyka
angielskiego musi przyswoi¢ sobie ten alfabet, wystepuje on bowiem
niemal we wszystkich stownikach.

Szczegolng uwage nalezy zwrdci¢ na nastepujgce znaki tego alfabetu:

a — jest wymawiane jak polskie a ale w spos6b bardziej otwarty
& — jest wymawiane jak mieszanka polskich gtosek ai e

o — jest wymawiane jak polskie krétkie e

e — jest wymawiane jak polskie e ale mocniegj

| — jest wymawiane jak polskie sz

I — jest wymawiane jak polskie i z domieszka y ale raczej mocno

1) — jest wymawiane jak mieszanka polskich n i g ale z mocnym
przycisnieciem jezyka do podniebienia i dos¢ dtugo i
dzwiecznie

u — jest wymawiane jak polskie ju

v — jest wymawiane jak polskie w

w — jest wymawiane jak polskie t

0 — jest wymawiane jak polskie de, ale z lekkim seplenieniem, jak
np. wyrazie they

0 — jest wymawiane jak polskie s, ale z lekkim seplenieniem, jak np. w

wyrazach thing lub think

3 — jest wymawiane jak polskie z, mocno i dzwigcznie
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znak : — oznacza przedituzenie wymowy poprzedzajgcej go samogtoski.

znak ' — oznacza, za na nastepujgcg po nim sylabe pada akcent.

© NAPISY | TABLICE INFORMACYJNE

CENTRUM

CIAGNAC

DAMSKI

INFORMACJA

KASA

MESKI

NA SPRZEDAZ
NIECZYNNE(sklep)
(urzagdzenie)

ODJAZDY

OPLATA ZA AUTOSTRADE
OTWARTY

PALENIE WZBRONIONE
PCHAC

POLICJA

PRZEJSCIE WZBRONIONE
PRZYJAZDY

TOALETY

UWAGA! (ostroznie)
WEJSCIE

WOLNE POKOJE
WOLNY

CENTRE

PULL

LADIES
INFORMATION
CASH DESK
MEN

FOR SALE
CLOSED

OUT OF ORDER
DEPARTURES
TOLL

OPEN

NO SMOKING
PUSH

POLICE

NO ENTRY
ARRIVALS
TOILETS

BE CAREFUL!
ENTRANCE, ENTRY
FREE ROOMS
FREE, VACANT
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WSTEP WOLNY ADMISSION FREE

WSTEP WZBRONIONY NO ENTRY
WYJSCIE EXIT, WAY OUT
WYJSCIE AWARYJNE EMERGENCY EXIT
ZAJETY (miejsce) OCCUPIED
ZAKAZ KAPIELI NO SWIMMING
ZAKAZ PARKOWANIA NO PARKING
ZAMKNIETY CLOSED

© UPRZEJMOSCI

e Dziekuje! ~ Prosze bardzo!
Thank you! ~ Not at all!
['0zepk ju: not et 'o:l]

Th...y..I~N..a. a..!

e Czuj sie jak u siebie w domu!
Make yourself at home!

['meik jo:'self &t houm]

« Mam nadzieje, ze nie sprawiam Panu ktopotu.
I do hope | am not putting you too much trouble.
[aj 'du: houp aim not 'putiy ju: tu: ma:tf 'trabl]

Id. h...la. n.. put.... j.. t.. mu.. tr.....
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e Z przyjemnoscig oprowadze Pana po naszym biurze
I would be glad to show you around our office.

[ar wu:d br 'gled tu fou ju: o'raund mar 'ofis]

lwo... b. gl.. t. sh.. y.. ar.... o0.. of....

e Przekaz pozdrowienia rodzinie.
Give my regards to your family.

[grv mar ri'ga:ds tu jo: 'faemili]

Gi.. m. reg.... t. y... fa....

e Pani pozwoli, ze pomoge.
Let me help you, Madam.

[let mr help ju: 'madom]

L.. m. h...y.. Ma...

e Naprawde bardzo ci dzigkuje.
Thank you very much indeed.
['Ozenk ju: verr 'matf mn'di:d]

Th...y..v.. m..in....

e Prosze usigsc!
Please, take a seat!
Please, be seated! (ay>xe BBiunMBO)
[pli:z br 'siitad]

Pl.... b. sea...

e Przekaz mamie pozdrowienia ode mnie, kiedy jg zobaczysz.
Give my regards to your mother when you see her.
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[grv mar r1'ga:ds tu jo: 'ma:do wen ju: 'siz ha]

Gi.. m. reg.... t. y... mo.... wh.. y.. s.. h..

e Prosze pojs¢ ze mna. (bardzo grzecznie)
Will you please come with me?

[wil ju: 'plizz kam wid 'mi:]

W...y.. pl.... co.. w... m.?

e Pozwoli pan, ze wniose pana walizke na gore.
Let me carry your suitcase upstairs, sir.

[let mi: 'keert jo: 'suitkers ap'staiz 'sa:]

L.. m. ca... y... SUi..... ups..... s..

e Pozwol, ze postawie ci drinka.
Please, let me buy you a drink.
['pli:z let mi1 'bar ju: o 'drigk]

e Pozwdl, ze ja to zrobie.
Let me do it, please.
[let mr 'du: 1t 'pli:z]

L. m.d. i pl...

e Jak jest tu mito!
How nice is here!

[hau nais 1z 'hijo]

H..n...i. h...!
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e Chciatabym wyrazi¢ ubolewanie z powodu ...

I'd like to express my sorrow at ...

[ard 'laik tu 1ks'pres mar 'sorou at]

« Mito nam Pana poinformowag, ze ... .
We are pleased to inform you that ... .

[wi ar 'plizzd tu m'form ju: deet]

W. a.. ple.... t.in....y.. t... ...

e Bylibysmy zaszczyceni, gdyby Pan przyjgt nasze zaproszenie.

(formuta)

We would be honoured if you would accept our invitation.

[wi wu:d br 'omoard 1f ju: wu:d ok'sept aus mvr'terfn]

W. wo... b. hon.....i. y.. wo... ac.... o.. inv

« Mam nadzieje, ze bawiliscie sie dobrze na przyjeciul

I hope you had fun at the party!
[a1 'houp ju: had fan at 0o 'paiti]

l ho..y.. h..f..a. t.. pa...!

S

© POWITANIA

Dzien dobry, zycze mitego dnia!
Good morning. Have a nice day!
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[gu:d 'mo:nin heev o nars 'der]

G... mo..... Ha..an... d..!

Dzien dobry, jak sie masz?
Good morning! How are you?

[gu:d 'mo:nin hau ar ju:]

Dobry wieczér panu. Jak minat dzien?
Good evening Mr Grey. How was your day?

[gu:d 'i:vniy musts 'grer hau wo:z jo: 'dei]

Dzien dobry. Mito znow cie widziec.
Good afternoon. It‘s nice to meet you.

[gu:d 'a:ftonun 1ts nais tu 'mist ju:]

Dobranoc Kate, $pij dobrze.
Good night Kate. Sleep well.
[gu:d 'nart Kert slizp 'wel]

G... ni... K... Sl... w...

Generalnie morning uzywa sie do lunchu, afternoon rozpoczyna sie po
lunchu, evening po godzinie 17-18, a night okresla godziny nochego

wypoczynku. Jednakze jako powitania po potudniu mozna uzy¢ tylko good
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afternoon lub good evening, poniewaz good night znaczy wytgcznie

,dobranoc”.

Witamy w naszej firmie!
Welcome to our company!

['welkam tu aus 'kamponi]

Czes¢ Tom, nie widziatem cie od wiekow!
Hi Tom. | haven’t seen you for ages!

[har tom ar 'heevant 'siin ju: fo: 'erdzos]

H.T...1ha....s...y.. f.. ag..!

Prosze, rozgo$¢ sie, a ja zrobie cos$ do picia.
Please, make yourself comfortable and | will make something for
drink.

[pli:z meik jo:'self 'kamfatobl @&nd a1 wil 'meik 'sam6in fo: drik]

Pl.... m... yo...... com........ a..lw... ma.. som...... f..dr...
© POZEGNANIA

Do widzenia, do zobaczenia jutro!
Goodbye. See you tomorrow!

[gu:d'bar si: ju: tu'morow]
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Dobranoc. Spij dobrze.
Good night. Sleep well.
[gu:d 'nart sli:p 'wel]

G... ni... Sl... w...

Szczesliwej podrozy! Baw sie dobrze!
Have a nice trip! Enjoy yourself!

['heev o nais 'trip mn'dzo1 jo:'self]

H...an... tr...! En... you.....!

Do zobaczenia i zycze mitego dnia!
See you later and have a nice day!

[si: ju: 'lerts @&nd haev o nais 'dei]

S..y.la..a..ha.an..d.!

Kiedy sie znowu zobaczymy?
When will we meet again?

[wen wil wi: 'mi:t o'gein]

Wh.. w... w. m... ag...?

Mam nadzieje zobaczy¢ cie znowu.
I hope to see you again.

[a1 'houp tu si: ju: o'gen]

lh..ts.y. ag..

Z niecierpliwoscig oczekuje zobaczenia sie z wami znowu.
I’'m looking forward to seeing you soon!
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[arm 'Tukin 'fo:ward tu 'siz ju: o'gen]

l. loo.... for.... t. see... y.. s...!

Bedziesz zawsze mitym gosciem w naszym domu!
You are always welcome at our home!

[ju: arr 'orlwers 'welkam et aus 'houm]

Y.. a.. al.... wel.... a. o.. ho..!

Byto mito z tobg porozmawia¢, ale obawiam sie, ze musze juz iS¢.
It's been nice to talk to you but I’'m afraid | have to go now.

[1ts bi: nais tu 'tork tu ju: bat aim a'frerd a1 haev tu 'gou nau]

l.b...n...t.t..t.y.b.laf..lha.t g n.

Mam nadzieje, ze sie jeszcze spotkamy.
I hope we will meet again.

[ar houp wi: wil 'mi:t o'gen]

lh... w. w... m... ag...

Zadzwonie do ciebie, kiedy bede juz w pociggu.
I will ring you up when I’'m already on the train.

[ar wil rin ju: 'ap wen aim 'o:lredr on 35 'trein]

Iw...ri.. y..u.wh.. I. al..... o. t.. tr...

Mam nadzieje, ze odwzajemnie sie Panstwu, kiedy przyjedziecie do
Warszawy.

| hope that | may be able to return your kindness when you are in
Warsaw.

[ar houp Ozt a1 mer bi 'erbl tu r'tamn jo: 'kamndnas wen ju: 'axr in 'wo:so:]
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lh..t.Im.b.ab.. tre..y..Kin... wh.y.a. i Wa...

Zwroty grzecznosciowe, zwane w jezyku angielskim social language, to
wazna czesc tego jezyka, ktora w sensie sktadni rozni sie znacznie od jej

polskiego odpowiednika i nalezy nauczyc sie ich na pamiec.

© PODZIEKOWANIA

Bardzo Pani / Panu dzigkuje za trud i starania.
Thank you very much for all your trouble and attention.

['0zepnk ju: verr 'ma:tf fo: o:l jor 'trabl @&nd o'tenfn]

Th...y..v..m...f.a.y..tr.. a.att....

Bardzo dziekuje za goscinno$¢ podczas mojego pobytu w Londynie.
Many thanks for your hospitality during my visit to London.

['meent 'Oznks fo: jo: hospr'teelitr 'djuirin mar 'vizit tu 'landon]

Ma.. th.... f.. y... hos........ du.... m. vi... t. Lo....

Dziekujemy Panstwu bardzo za okazang pomoc!
Thank you very much for your help!
['0zenk ju: verr 'ma:tf fo: jo: 'help]

Z gory dziekuje Panstwu za wyswiadczenie mi przystugi.
Thank you in advance for your courtesy.

['0zepk ju: in od'veens fo: jo: 'ka:tasi]
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Przede wszystkim chciatbym podziekowac wszystkim, ktorzy ...

First of all, | would like to thank all those who helped us in this
matter.

[fa:st of 'o:l a1 wuid 'laik tu 'Oeenk o:l 'douz hu: 'helpd as mn d1s 'maets]

Fi... 0. a.. | wo... l... t. th... a.. th... w.. he.... u. i. th.. ma....

Dziekujemy Panu za uwage poswiecong tej sprawie.
Thank you for your attention to this matter.

['Ozenk ju: fo: jo: o'tenfn tu d1s 'meeta:]

Th...y.. f.. y... att...... t. t...ma....

To byto bardzo uprzejme z Pani / Pana strony.
It was very kind of you.

[1t wo:z vert 'kaind of ju:]

lLw.v.k.o.y.

A - Dziekuje ci za pomoc.
Thanks for your help.
['0zepks fo: jo: help]

Th.... f.. y... h...

B - Nie ma za co.
That's all right.
['0zts o:] 'rait]

Th... a.. ri...
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Jestem Ci bardzo wdzieczny za Twoje stowa otuchy.
| do appreciate your encouraging words.
[ar du: o'pri:fert jo: m'karidzim wards]

Bylbym Panu wdzieczny za rade w tej sprawie. (uprzejmie)
| would appreciate your advice on this subject.

[ar wu:d o'pri:fert jo: ad'vais on d1s 'sabdzekt]

Formy z would uzywamy miedzy innymi, zwracajac sie z uprzejmag prosba,

pytaniem lub zacheta.

Wielkie dzieki za wszystko, Tom!
Thanks a lot for everything, Tom!
[Oznks o lot fo: 'evrifm tom]

Th....al.. f.. ev........ T..!

Bardzo Panu dzigkuje za starania.
Thank you very much for your trouble, sir.
['0zepk ju: verr matf fo: jo: 'trabl]

Dziekuje bardzo za wspaniaty obiad/ positek.
Thank you very much for a marvellous dinner / meal.

['0zpk ju: verr 'matf fo: o 'ma:valos 'dmo . mi:l]

Th...y..v... m... f.. amar....... di..../'m...
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Dziekuje Panstwu za przybycie!
Ladies and gentlemen! Thank you all for coming here.
['lers &end "dzentlmoan 'Beenk ju: o:l fo: 'kamiy 'hijo]

La.... a..gen......! Th...y.. a.. f.. co.... h...]

A - Jak sie czujesz?
How are you?

[hau air 'ju:]

H.. a..y..?

B - Dziekuje, dobrze.
Fine, thanks.
['famn Ozpnks]

Fi.. th....

Dziekujemy ci! Zrobite$ dla nas bardzo wiele.
Thank you! You did a lot for us!
['Ozepk ju: ju: 'did o lot fo: 'as]

Th...y.!Y.d.al.f.u!

Dziekujemy Panu za wspolnie spedzony mity weekend. (formalnie)
Thank you very much for the nice weekend we spent with you.

['Ozepk ju: verr 'ma:t{ fo: 0o nars wir'kend wi: 'spent wid 'ju:]

Th... y.. v... m... f.. t.. ni.. wee.... w. sp... w... y..

Dziekujemy Panstwu bardzo za okazang pomoc!
Thank you very much for your help!
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['0zenk ju: verr 'ma:tf fo: jo: 'help]

Th...y..v.. m...f.y... h..l

Dziekuje, twoja rada byta bardzo pomocna.
Thank you, your advice was very helpful.

['Ozepk ju: jo: ad'vais wo:z 'vert 'helpful]

Th... y.. y... ad.... w.. ve.. he.....

© PRZEPRASZANIE

Przepraszam za kiopot.
I’'m sorry for the trouble.

[aim 'sor1 fo: 02 'trabl]

l. so... f.. t.. tr.....

Przykro mi, ale zaszto nieporozumienie.
I’m sorry but a misunderstanding has happened.

[arm 'sor1 bat o misanda'steendin heez 'hepand]

l. so... b.. a misu............ h.. ha......

Przepraszam za spo6znienie, ale utkngtem w korku.
I’'m sorry I’'m late but | got stuck in a traffic jam.

[arm 'sorr aim lert bat a1 got 'stak m o 'traefik dzem]

l.so...i.l...b..1g..st...i.atr.... j..
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© SPOTKANIA, ODWIEDZINY

A - Czy mozemy spotkac sie jutro o godzinie 17.?
Shall we meet at 5 pm. tomorrow?

[fee]l wi 'mi:t et 'farv p1 'em tu'morou]

Sh... w. m... a. 5 p. tom.....?

B - Przykro mi, ale jestem juz umdwiona.
I’'m sorry, but | already have an arrangement.

[arm 'sort bat a1 'o:lred hav an o'remndzmont]

l. so... b.. lalr.... h... a. arr........

A - Czy mozemy spotkac sie i zje$¢ razem obiad?
Shall we meet and have dinner together?

[fee]l wi 'mi:t eend heev 'dins tu'geds]

Sh... w.. m... a.. h... di.... to...... ?

B - Z przyjemnoscig. Musimy tylko ustali¢ konkretny termin nasze-
go spotkania.
With pleasure. We have only to arrange a specific time
to meet.

[wid 'pleza: wi haev 'ounlr tu o'remd3 o spa'sifik 'tarm tu 'mi:t]

W... ple..... W. h... o... t. ar..... a spe..... t... t. m...

A - Czy pojdziesz na przyjecie do Greenow?
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Will you go to the Greens’ party?

[wil jus 'gou tu 05 'grins 'pa:ti]

W...y.. g. t. t.. Gr.... pa...?

B - Ciagle jeszcze nie wiem, czy powinnam tam pojs¢.
I still don’t know if | should go there.

[ar1 stil dont 'nou 1f a1 fu:d 'gou 'doa]

I st... d... k... i. I sh.... g. th...

A - O ktorej doktadnie mam przyjs¢?
When exactly shall | come?

[wen 1g'zeektlr (el a1 'kam]

B - Przyjdz jutro jak najwczesnie;.
Come tomorrow at the earliest.

[kam tu'morou at &1 'saliost]

Zdecydowalismy, ze zebranie odbedzie sie w pigtek.
We decided that the meeting would take place on Friday.
[wi di'sardid daet 0o 'miitiy wu:d teik 'plers on 'fraidei]

W. dec.... t... t.. mee.... wo... t... pl... 0. Fr....

Przyktad uzycia czasu Future in the Past.

Spotkajmy sie dzi$ wieczorem o wpot do 6smej u mnie w domu.
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Let’s meet at half past seven, this evening at my place.

lets 'mi:t &t ha:f pa:st 'sevn d1s 'i:vnin @t mar 'pleis
p 0 p

Proponuje przetozy¢ nasze spotkanie na pigtek.
| propose to postpone our appointment for Friday.

a1 pro'pouz tu post'poun aus a'pointmont fo: 'fraider
prop postp poiy

| pro.... t. pos..... o.. app........ f.. Fr....

Zamierzam by¢ w Warszawie w dniach 16-18 czerwca.
I'm going to stay in Warsaw on the 16th-18th June.

[arm 'gourn tu 'ster m 'wo:so: on siks'tin® 'dzu:n]

l. go... t. s...i. Wa.... 0. t.. 16..-18.. J...

Dzien dobry, jestem umowiony z panem Greenem.
Good evening. | have an appointment with Mr Green.

u:d 'tzvnig a1 hav an a'pointmont wid mista 'gri:n
g 0 poiy g

A - Jutrzejsze zebranie jest ustalone na godzine 10. rano.
Tomorrow's meeting is scheduled for 10 a.m.

[to'morous 'mi:tim 13 'fedju:ld fo: 'ten er 'em]

Tom...... mee.... i. sch...... f..10 a.

B - Czy to jest dogodny termin na nasze zebranie?
Is this a convenient time for this meeting?

[1z O1s o kon'viniont 'tarm fo: d1s 'mi:tin]
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A - Tom, pdjdziesz ze mng na przyjecie u Kate?
Tom, will you go to the Kate’s party with me?

tom 'wil ju: 'gou tu 82 'kerts "pa:tt wid 'mi:
Jju g p

T..w...y..g. t. t.. K.... pa... w... m.?

B - Nie chce mi sie tam iS¢, poza tym czuje sie Zle.
| don’t want to go there, after all | feel weak.

[ar dount 'wont tu gou '0aa 'a:fto o:l ar fi:l 'wiik]

ld...w... t. g. th... af... a.. | f... we..

Frekwencja na zebraniu byta duza/ mata.
The attendance at the meeting was big / poor.

[01 o'tendoans @&t 05 'miitiy wo:z big . pus]

T.. att....... a.t. mee....w.. b.. . p...

Przyimek at opisuje miejsce postrzegane jako pewien punkt w przestrzeni

a zatem wielko$¢ danego miejsca nie gra roli.

Chciatbym uméwi¢ sie na spotkanie z dyrektorem ds. sprzedazy. (do
sekretarki itp.)

I would like to fix an appointment with the Sales Manager.

[ar wu:d 'laik tu 'fiks on o'pomtmant wid 09 'seilz 'meenid3o]

lwo... L... t. f.. a. app........ w... t.. Sa... Ma.....

O ktérej godzinie masz spotkanie?
At what time is your appointment?
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[ot wot 'tarm 1z jo: o'poigtmant]

A w...t. iy..app..... ?

Nie sp6znij sie. Sprawa jest pilna.
Don’t be late, please. That is an urgent case.
[dont br 'lert 'pli:z et 1z on 'a:dzont keis]

D..b.lL..plL...T...i.a. ur.... c...

Coraz rzadziej nas odwiedzasz, Tom.
You come to visit us less and less often, Tom.

[ju: keen kam tu 'vizit as les @&nd les 'ofn tom]

Y..c...t. vi...u. l...a.. l... of... T..

A - Jak byto na przyjeciu u Kate?
How it was at Kate’s party?

[hau 1t 'wo:z &t keits 'pazti]

H..i.w.. a. K.... pa...?

B - Bylo naprawde mito.
It was really nice.

[1t wo:z 'rizli 'nais]

l. w.. re.... n...

Bede czekat na ciebie przy bramie.
I will be waiting for you by the gate.
[ar wil b1 'werti fo: ju: bar 89 'geit]

Iw...b.wa..... f..y.. b. t.. ga..
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Przyjade po Ciebie samochodem do domu okoto 16.
I will pick you up at your house at about 4 pm.

[ar wil 'pik ju: 'ap et jo: 'haus @t o'baut fo: pi: 'em]

lw... p... y.. u. a. y... ho... a. ab... 4 p.

Zegara dwudziestoczterogodzinnego uzywa sie praktycznie tylko podczas
podawania czaséw rozktadoéw jazdy, w programach zawoddéw, konkurséw

itp. oraz w oficjalnych komunikatach.

Niestety, nie mam czasu, aby jutro przyjs¢ do ciebie.
I’'ve got no time to come to you tomorrow, I’'m afraid.

[arw got nou 'tarm tu 'kam tu ju: tu'morou aim a'freid]

l.g..n.t.. t.c.ty.tom...laf..

Przyjdzie do nas wieczorem kilka oséb.
We are having some guests this evening.

[wi: arr 'heevin sam 'gests d1s 'i:vnin]

A - O ktorej moge przyjsc?
At what time shall | come?

[t wot 'taim feel a1 'kam]

A.w... t. sh.lc..?

B - Przyjdz do mnie, kiedy tylko ci odpowiada.
Come and see me whenever it suits you.

['kam aend si: mi: won'eva 1t 'su:ts ju:]
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C...a.. s.. m. wh...... i. su... y..

To byto bardzo uprzejme z twojej strony, aby tu przyjsci ...
It was very kind of you to come here and ...

[1t wo:z vert 'kaind of ju: tu 'kam 'hijo &nd]

lLw.v.k.o.y.tc.h.a...

To niepodobne do Toma, aby byt tak niepunktualny.
It’s unlike Tom to be so unpunctual.

[1ts an'laik tom tu 'b- sou an'panktfual]

Moge przyjs¢ w czwartek, ale z pewnoscig nie w srode.
| can come on Thursday but certainly not on Wednesday.

[a1 kaen 'kam on 'Oa:sder bat 'saitenli not on 'wensder]

lc..c...o. Th...... b.. cer...... n.. o. Wed......

Przyjde do ciebie jutro, chyba ze cos$ nieprzewidzia-nego sie nie stanie.
I will come to you tomorrow unless something unforeseen
happens.

[ar wil 'kam tu ju: tu'morow an'les 'sam6in an'fo:si:n 'haepans]

Iw...c...t. y.. tom..... un.... som...... unf....... hap....

1. tryb warunkowy okresla podjecie decyzji warunkowej: uzalezniamy wy-

konanie jakiej$ czynnosci od zaistnienia okreslonych warunkéw

Czy mogtbym porozmawiac¢ z Panem na ten temat przy filizance kawy?
Could I talk to you about this matter over a cup of coffee?
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[ku:d ar 'to:k tu ju: o'baut d1s 'mets 'ouva o kap of 'kofi]

Co...I1t... t. y.. ab... t... ma.... 0... a c.. of. co....?

Pigtek jest dla mnie zdecydowanie niedogodnym dniem na nasze
spotkanie.
Friday is definitely an inconvenient day for our appointment.

['frarder 1z 'definitli oan mkon'wimniont der fo: aus o'pomtmont]

Fr.... i. def...... a.inc.......... d.. f.. o.. app........

A - Czy to prawda, ze Tom przyjdzie na dzisiejsze zebranie?
Is it true that Tom is going to come to the meeting
today?

[1z 1t 'tru: Ozt tom 1z 'gourn tu 'kam tu 8o 'mi:tiy tu'der]

Li.tr..t..T..i. go... t. c... t. t.. mee.... to...?

B - Wiem z pewnoscig, ze on nie przyjdzie.
I know for certainty that he won’t come.

[a1 'nou fo: 'sartentr daet hi 'wount 'kam]

A - O ktorej godzinie chciatby$ sie spotkac?
What time would you like to meet?

[wot 'tarm wu:d ju: laik tu 'mi:t]

W..t.w..y.lL.t.m.?

B - Spotkajmy sie punktualnie o godzinie drugie;j.
Let’s meet at two o’clock sharp.
[lets 'mi:t et tu: o'klok 'fa:p]
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L... m... a. t.. o’c.... sh...

A - Tom, czy dotgczysz do nas?
Tom, will you join us?

[tom wil ju: 'd30m as]

T.w...y..j... u.?

B - Dotgcze do was pozniej!
I will join you later!

[ar wil 'dz01n ju: 'leito]

Iw...j...y.. la...!

Jutro bardzo mi odpowiada, jako termin naszego spotkania.
Tomorrow suits me perfectly for our meeting.

[tu'morou sju:ts mr 'pa:fektlr fo: aus 'mi:tin]

MysSle, ze powinnismy spotkaé sie na lunch i omowic te sprawe.
| think we should meet over lunch to discuss this matter.

[ar Omk wr 'fu:d 'miit 'ouvo 'lantf tu dis'kas d1s 'meets]

| th... w. sh.... m... o... lu... t. dis.... t... ma....

A - Spotkajmy sie o piagtej po potudniu w kawiarni ,Zodiak”.
Let’s meet at five o’clock at the ‘Zodiac’ Café.
[lets 'mi:t &t farv o'klok at 0o 'zodiok ka'fer]

L... m... a. f... o’c.... a. t.. ‘Zo....” C...
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B - Dobrze, ale prosze nie sp6znij sie.
OK. But don‘t be late, please.
[ou 'ker bat dont br 'lert 'pli:z]

0.B..d...b. I... pl....

A - Moze spotkamy sie w przysztym tygodniu aby oméwic te
sprawe?
Why don’t we meet next week to discuss the matter

further?
[war dont wi 'mi:t nekst 'wik tu dis'kas 0o 'meto 'fo:0a:]

W.. d... w. m... n... w... t. dis.... t.. ma.... fu.....?

B - Swietny pomyst. To moze o 13. we wtorek?
Excellent idea. What about one o’clock on Tuesday?

['eksolont ar'dijo wot o'baut wan o'klok on 'tju:sder]

Exc...... i... W... ab... o0.. 0’c.... 0. Tu.....7?

A - Czy dobrze bawiliscie sie na przyjeciu?
Did you enjoy yourself at the party?
[did ju: m'd3o1 jo:'self &t do 'pati]

D..y..en...you.....? a. t.. pa...?

B - Tak, bawilismy sie wspaniale!
Yes, we had a great time!

[jes wi haed 'greit taim]
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Great jest uzywane gtownie z rzeczownikami abstrakcyjnymi, szczegodlnie
oznaczajgcymi obiekty, ktére trudno dotkngé, policzy¢ itp. oraz w bardziej,
nazwijmy to, wzniostych sytuacjach i ma praktycznie tylko znaczenie

~wielki”, wspaniaty” itp.

A - Czy mozemy spotkac sie jutro i zjes¢ razem obiad?
Shall we meet and have dinner tomorrow?

[fee]l wi 'miit eend 'heev 'dins tu'morou]

Sh... w. m... a.. h... di.... tom.....7?

B - Chwileczke, niech spojrze na m¢j jutrzejszy plan zajec.
One moment, please. Let me look at my schedule for
tomorrow.

[wan 'moumant 'pli:z let m1 'luk at mar 'fedju:l fo: tu'morou]

A - Czy widujesz sie jeszcze z Tomem?
Are you still seeing Tom?

a'r ju: stil 'sii:n tom
J ]

A.y..st...see... T..?

B - Nie, minety dwa lata od czasu jak widziatam go ostatni raz.
No. Two years has gone by since | last saw him.

['nou tu: 9:z heez gan 'bar 'sms ar la:st 'so: him]

N.T..y... h..g...b.si... | l... s.. h..

A - Przyjde / Przyjade po ciebie o széstej.
I wll pick you up at eight o‘clock.
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[ar wil pik ju: 'ap @t 'ert 0'klok]

I w... p... y.. U. a. ei... 0’c....

B - Tylko prosze, nie spoznij sie.
But please, don‘t be late.
[bat 'pli:z dont br 'lert]

B.. pl.... d... b. I...

A - Czy zobaczymy sie jeszcze?
Could we meet again?

[ku:d w1 'mi:t o'gen]

Co... w. w... ag...?

B - Dlaczego by nie? Co proponujesz?
Why not? What do you suggest?

[war 'not wot du: ju: sa'dzest]

W..n.?W...d. y.. su.....?

PrzyjdZz do mnie, kiedy tylko ci odpowiada.
Come and see me whenever suits you.

['kam and si: m1 wen'eva: 'suts ju:]

Tak ciezko sie zegnac.
It’s so sad to say goodbye.

[1ts sou 'sed tu 'ser gu:d'bar]

l..s.s.. t. s.. goo....
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CZESC 3.

BUSINESS ENGLISH

Wszystkich Uzytkownikow zapraszam takze
na strone internetowaq:

angielskidlasamoukow.pl

gdzie znajduje sie miedzy innymi tekst:
»Jak sie uczyc¢ jezykow obcych”.




© AT MR SMITH’S OFFICE

A - Mr Green?
Pan Green?

B - Yes, that’s right.
Tak, to ja.

A - How do you do. I’'m John Smith.
Witam pana. Jestem John Smith.

B - How do you do.
Witam pana.

A - Come into my office, please. Would you like a cup of coffee?
Zapraszam do mojego pokoju. Zechce pan napi¢ sie filizanke
kawy?

B - Yes, please.
Chetnie.

A - Kate, could you make us some coffee, please?
Kate, mozesz nam zrobi¢ kawy?

(After a while)

B - I'd like to discuss an order we may give you for some of your
products such as ... if the prices and terms you quoted in your
offer are right.

Chciatbym omoéwi¢ z panem zamoéwienie, ktére mozemy u Panstwa
ztozy¢ na takie wasze produkty jak ... jezeli ceny i warunki jakie
podaliscie w ofercie sg rzeczywiscie takie.
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A - Yes, of course. So what do you propose?
Oczywiscie, wiec co proponujecie?

© BUSINESS CYCLES

A - When the economy is facing recession, businesses are
struggling, and prices are rising, this process is actually a
direct result of a number of specific factors, including business
cycles. Business cycles refer to periods of varying success,
struggle, and mediocre profits that businesses obtain during
the normal course of an economy; these periods apply also
to every person. In other words, businesses can offer a ser-
vice at a reasonable price at one point and not become profita-
ble, but later on that same service can bring in a lot of pro-
fit; the difference lies not in the business, but rather in eco-
nomic trends.

Kiedy gospodarka staje przed widmem recesiji, firmy majg problemy,
a ceny rosnag, to proces ten jest w rzeczywistosci bezposrednim wy-
nikiem szeregu konkretnych czynnikow, w tym cykli koniunktural-
nych. Cykle koniunkturalne odnoszg sie do okresow réznego sukce-
su, zmagan i zyskow sredniej jakosci, z ktérymi borykajg sie firmy w
normalnym toku gospodarki; okresy te dotyczg takze kazdej osoby.
Innymi stowy, firmy mogg oferowac ustuge w przystepnej cenie w
pewnym momencie i nie sta¢ sie dochodowe, ale pézniej ta sama
ustuga moze przynie$¢ mnoéstwo dochodu; réznica nie lezy w firmie,
ale raczej w trendach gospodarczych.

B - When the economy is "good"; that is, characterised by low
unemployment, low inflation, rising wages, and other positive
factors, most businesses experience a boom or increase in
profits and success. However, there are many factors that
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contribute to booms (some of which are uncontrollable), but
the short explanation for these events is that when people have
more money to spend, there is more money to make for busi-
nesses.

Kiedy gospodarka jest ,dobra”; czyli charakteryzuje sie niskim bez-
robociem, niskg inflacjg, rosngcymi ptacami i innymi pozytywnymi -
czynnikami, to wiekszos$¢ firm doswiadcza boomu lub wzrostu zys-
kow i sukcesu. Istnieje jednak wiele czynnikéw, ktore przyczyniajqg -
sie do boomow (z ktorych niektore sg niekontrolowane), ale krotkie -
wyjasnienie tych zdarzeh jest takie, ze gdy ludzie majg wiecej pie-
niedzy do wydania, firmy majg wiecej pieniedzy do zarobienia.

A - Similarly is when businesses experience a downturn, which is
a decline in profits and success when the economy weakens.
For most people weakening economy means it's hard to find
work and pay the bills; for businesses, weakening economy
means that it's hard to stay in business.

Podobnie jest w sytuaciji, kiedy firmy doswiadczajg zatamania, czyli
spadku zyskow i sukcesu, gdy gospodarka stabnie. Dla wiekszosci
ludzi stabngca gospodarka oznacza, ze trudno znalez¢ prace i pta-
ci¢ rachunki; dla firm stabngca gospodarka oznacza, ze trudno
utrzymac dziatalnosc¢.

B - Economic recessions, which are periodic economic downturns
after a long period of growth, occur regularly and vary only in
severity. In these situations, employers will need fewer workers
because consumers buy less, so unemployment rises, wages
fall, and so on.

Recesje gospodarcze; czyli okresowe spadki koniunktury gospodar-
czej po dlugotrwatym wzroscie, zdarzajg sie regularnie i roznig sie
tylko pod wzgledem nasilenia. W takich sytuacjach pracodawcy
bedg potrzebowa¢ mniejszej ilosci pracownikdéw, poniewaz konsu-
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menci kupujg mniej, a wiec bezrobocie wzrasta, ptace spadajqg i tak
dale;j.

© THE VISITOR

A - Good morning. My name is Green, John Green, and | have
an appointment with Mr Tom Smith, the Sales Manager.
Dzien dobry. Nazywam sie Green, John Green i mam umowione
spotkanie z panem Tomem Smithem, Dyrektorem ds. Sprzedazy.

B - Welcome to our company, Mr Green. I'll go and tell Mr Smith
that you have come.
Witam pana w naszej firmie. Zaraz powiem panu Smithowi, ze pan
przyszedt.

A - Fine.
Swietnie.

B - Oh, I've forgotten. Mr Smith is still at the meeting but it will be
finished any moment now. Could you please take a seat?
Och, zapomniatam. Pan Smith jest wciaz na zebraniu ale ono si¢
skonczy lada chwila. Moze pan usigdzie?

A - Of course.
Oczywiscie.

B - Would you like something to drink?
Zechce sie pan czegos napic?

A - A cup of coffee would be nice for me.
Z przyjemnoscig bym sie napit filizanke kawy.
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B - With pleasure, Mr Green. | assure you that Mr Smith will be
here any moment now. What else can | do for you?
Zaraz panu zrobie. Zapewniam, ze pan Smith bedzie tu dostownie
za chwile. Co jeszcze by pan sobie zyczyt?

A - Maybe you’ve got some of today’s newspapers; particularly
those with yellow pages in?
Moze ma pani jakies dzisiejsze gazety? Szczegolnie te ze stronami
gospodarczymi w srodku?

B - Here they are. Have a nice reading.
Oto one. Zycze mitego czytania.

©A CALL TO MR SMITH

A - Kate!
Kate!

B - Yes, Ms Green!

Tak, prosze panil

A - Put a call through to ABC London, will you? | want to speak to
Mr Smith the Managing Director.
Potacz mnie z firmg ABC w Londynie, dobrze? Chciatabym

porozmawia¢ z panem Smithem, dyrektorem zarzgdzajgcym.

B - Certainly. Yes.
Tak, oczywiscie.

(After a while)
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B - Ms Green, Mr Smith is out in a meeting, his assistant tells that
he will be back in an hour. What time would it suit you to call
them again?

Prosze pani, pana Smitha nie ma, jest na zebraniu, jego asystentka
moéwi, ze bedzie z powrotem za godzine. O ktdrej godzinie
odpowiadatoby pani, aby do nich zadzwoni¢?

A -1 think that 2 pm. would be OK. Will they ring us or shall we
ring them up?
Mysle, ze godzina druga to odpowiednia pora. Czy oni do nas
zadzwonig czy my mamy do nich zadzwonic?

B - She says that they will ring us at 2 o’clock sharp.
Ona méwi, ze zadzwonig do nas punktualnie o drugie;.

A - Fine.
Dobrze.

©STOCKS, BONDS AND OTHER INVESTMENTS

A - Stocks, bonds and other investments are incredibly useful
financial tools that allow investors (or anyone who is willing to
make up conscious financial decisions based on money
trading) to increase their value and become a part of today's
rapidly changing business landscape.

Akcje, obligacje i inne inwestycje to niezwykle przydatne narzedzia
finansowe, ktére pozwalajg inwestorom (lub kazdemu, kto jest
sktonny podejmowac swiadome decyzje finansowe oparte na
obrocie pienieznym) zwiekszy¢ swojg wartosc¢ i stac sie czescig
dzisiejszego szybko zmieniajgcego sie krajobrazu biznesowego.
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B - Stocks are pieces of ownership in publicly traded companies
that customers buy with the hope of making profit and after
doing a lot of research on the company's earnings, business
model, and other factors that shape the company. Stocks are
purchased through a stock exchange, mainly through a stock
broker, brokerage firm, or licensed trading website.

Akcje to czesci wtasnosci spotek publicznych, ktore klienci kupujg z
nadziejg na zysk i po przeprowadzeniu wielu badan dotyczgcych
przychodow spotki, modelu biznesowego i innych czynnikéw ksztat-
tujgcych dang spétke. Akcje sg kupowane za posrednictwem gietdy,
gtéwnie za posrednictwem maklera papieréw wartosciowych, firmy
maklerskiej lub licencjonowanej witryny handlowe;j.

A - Stocks in a company are always bought and sold by indivi-
duals, so there are never any delays in realising transactions.
The price of a company's stock is likely to rise following posi-
tive earnings reports and data, so those who bought stock at a
lower price will benefit from this increase in price, because the
stock they bought will be worth more. Some companies also
pay dividends or small, scheduled payments to shareholders.
Akcje spofki sg zawsze kupowane i sprzedawane przez osoby
fizyczne, a zatem nigdy nie ma zadnych opo6znien w realizacji
transakcji. Cena akcji spétki prawdopodobnie wzrosnie po pozy-
tywnych raportach i danych dotyczgcych zyskow, w zwigzku z czym
osoby, ktore kupity akcje po nizszej cenie, skorzystajg na tym
wzroscie ceny, poniewaz akcje, ktore kupity, bedg warte wiecej.
Niektére spotki wyptacajg réwniez dywidendy lub niewielkie, zapla-
nowane ptatnosci akcjonariuszom.

B - Bonds are essentially pieces of debt that customers buy in
exchange for interest. Government bonds can be purchased at
set prices, and when they mature, investors can ask for more
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money than they originally paid for them; their advantage is ob-
vious, and the government benefits from having liquid cash on
hand are significant. Corporate bonds (issued by companies)
and municipal bonds (issued by the state or local govern-
ments) also provide short-term cash to issuers and long-term
support to investors. However, it is important to bear in mind
that many bonds cannot be freely withdrawn (like stocks), and
investors who sell them before maturity will be exposed to
penalties of varying severity.

Obligacje sg zasadniczo czesciami dlugu kupowanymi przez klien-
tow w zamian za odsetki. Obligacje rzgdowe mozna kupi¢ po usta-
lonych cenach, a po ich wygasnieciu inwestorzy mogg zazgdac
wiekszej kwoty pieniedzy niz poczatkowo wptacili; ich korzys¢ jest
oczywista, a dla rzgdu korzysc¢ z posiadania ptynnej gotowki jest
znaczgca. Obligacje korporacyjne (emitowane przez spotki) i ko-
munalne (emitowane przez wtadze stanowe lub lokalne) rowniez -
zapewniajg krétkoterminowg gotowke dla emitentow i dtugotermi-
nowe wsparcie dla inwestoréw. Jednak nalezy liczy¢ sie z tym, ze
wielu obligacji nie mozna swobodnie wycofa¢ (jak akcji), a inwesto-
rzy, ktorzy sprzedadzg je przed wygasnieciem, zostang narazeni na
kary o r6znym stopniu surowosci.

A - In any case, investing wisely in stocks and bonds is a great
way to increase your net worth, a plan for retirement, and play
an active role in the financial landscape.

W kazdym razie rozsgdne inwestowanie w akcje i obligacje to
Swietny sposéb na zwiekszenie swojej wartosci, zaplanowanie
emerytury i odgrywanie aktywnej roli w krajobrazie finansowym.

© A PROBLEM
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A - You know, Kate, I’'ve got a problem with this project for ABC. |
asked Tom but he hasn’t got any idea how to solve it.
Wiesz Kate, mam problem z tym projektem dla firmy ABC. Prositam
Toma o pomoc ale on nie ma zadnego pomystu na rozwigzanie
tego problemu.

B - I'll do my best to help you in this matter, Jane.
Zrobie wszystko co w mojej mocy, aby ci pomaoc tej sprawie.

A - It is very nice of you. | suspect that it is too difficult problem
for Tom to solve.
To mito z twojej strony, ze chcesz mi pomoc w tej sprawie. Podej-
rzewam, ze jest to dla Toma zbyt trudny problem do rozwigzania.

B - Tell me all about it and | will tell you tomorrow what you should
do with it.
Opowiedz mi wszystko o tej sprawie a jutro ci powiem, co z tym
zrobic.

© A PUBLIC RELATIONS OFFICER

A - Kate, did you go through the applications of the candidates for
our Public Relations Officer?
Kate, przegladatas oferty kandydatow na stanowisko rzecznika
prasowego naszej firmy?

B - Partly, but until now | havent’ found anybody suitable for this
job.
Czesciowo, ale poki co nie znalaztam nikogo odpowiedniego na to
stanowisko.
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A - Remember that such person has to speak fluently Spanish and
elementary German and must build and maintain a positive
public image of our company among customers. Remind me
please, of the typical responsibilities of such a person.
Pamietaj, ze taka osoba musi posiadac ptynng znajomosc jezyka
hiszpanskiego oraz podstawowg jezyka niemieckiego i musi budo-
wac i utrzymywac pozytywny wizerunek publiczny naszej firmy
wsrod klientow. Przypomnij mi tez typowe obowigzki takiej osoby.

B - His / Her responsibilities include, among others; planning
advertising strategies and campaigns, writing and producing
presentations, articles, press releases and social media posts,
dealing with customer inquiries. Such a person must also
organise promotional events such as press conferences, open
days, exhibitions, etc. and must undertake public speaking
during interviews, press conferences and presentations.

Jej obowigzki obejmujg miedzy innymi; planowanie strategii i kam-
panii reklamowych, pisanie i produkcja prezentacji, artykutéw, ko-
munikatow prasowych i postow w mediach spotecznosciowych,
zajmowanie sie zapytaniami ze strony klientéw. Osoba taka musi
rowniez zajgc sie organizacjg wydarzen promocyjnych takich jak
konferencje prasowe, dni otwarte, wystawy itp., musi podjgc¢ sie
wystgpien publicznych podczas wywiadéw, konferencji prasowych i
prezentacji.

A - As well as providing clients and colleagues with information
about new promotional opportunities and the progress of
current advertising campaigns, analysing media reports,
coordinating and analysing market research and analysing
market data.

A takze dostarcza¢ klientom i wspotpracownikom informaciji o
nowych mozliwosciach promocyjnych i postepie biezacych kam-
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panii reklamowych, analizg doniesien medialnych, koordynowa-
niem i analizg badan rynku oraz analizg danych rynkowych.

B - He / she must also be aware that his / her working hours may
be irregular and sometimes it may also be necessary to attend
in emergency outside working hours — for example, if a client
needs urgent advice to deal with negative publicity.

Musi tez mie¢ Swiadomosc¢, ze jego / jej godziny pracy mogg byé
nieregularne i czasami konieczne moze byc¢ takze stawienie sie w
sytuacjach awaryjnych poza godzinami pracy — na przyktad, jesl
klient potrzebuje pilnej porady, aby poradzi¢ sobie z negatywnym
rozgtosem.

A - In general; a lot of work.
W sumie; mnéstwo pracy.

© A NEW SEAT

A - Since Monday next week we invite you to visit our new office
located in ...
Od najblizszego poniedziatku zapraszamy klientéw do naszego
nowego biura mieszczgcego sie w ... .

B - Is that your chief executive office?
Czy to jest wasza gtéwna siedziba? (gdzie urzedujg szefowie)

A - No, we are only the subsidiary of the company. Our company
headquarters are in London.
Nie, jestesmy tylko filig spotki. Gtowna siedziba naszej firmy
znajduje sie w Nowym Jorku.
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B - And what is the company's headquarters?
A czym jest gtdwna siedziba firmy?

A - A corporate headquarters (HQ) is a centralised office location
(street, building number, and apartment number) where a
company's management and key personnel operate, to
oversee the overall business operations of such a corporation.
With this address, the company is also entered in the National
Court Register (KRS).

Gtéwna siedziba firmy (HQ) to scentralizowana lokalizacja biura
(ulica, numer budynku i numer lokalu), w ktorej dziatajg kierownic-
two i kluczowy personel firmy, ktérzy nadzorujg ogoing dziatal-
nos¢ biznesowa takiej korporacji. Po tym adresem tez firma jest
wpisana do Krajowego Rejestru Sgdowego (KRS).

© A BUSY DAY

A - Tom, What are you doing tomorrow?
Tom, co robisz jutro?

B - So, first in the morning, I’'m doing my mail then | have a board
meeting which can extend until lunch time.
Wiec tak, najpierw rano przeglagdam mojg poczte, potem mam
spotkanie zarzadu, ktére moze przeciggnac¢ sie do lunchu.

A - What are you doing after lunch?
Co robisz po lunchu?

B - After lunch | have several phone calls to make and at 2 pm. |
have an appointment with Mr John Smith, a lawyer from a law
firm based in Chelsea.
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Po lunchu mam szereg rozméw telefonicznych do wykonania a o
drugiej mam spotkanie z panem Johnem Smithem, prawnikiem z
firmy prawniczej, ktéra miesci sie¢ na Chelsea.

A - Is that all?
Czy to wszystko?

B - Oh no, after the appointment | have a meeting with Tom S. and
Fiona D. to talk about some necessary details of ...
O nie, po spotkaniu z tym prawnikiem mam spotkanie z Tomem S. i
Fiong D. aby omowic¢ pewne wazne szczegoty ...

B - What time you will be finished then?
O ktorej wiec skonczysz prace?

B - Not before 7 pm.
Nie wczes$niej niz o siodmej wieczorem.

© THE CHANGE OF MIND

A - Kate, please cancel my appointment with the lawyer from that
law firm or so.
Kate odwotaj prosze moje spotkanie z prawnikiem z tej firmy pra-
wniczej, czy cos takiego.

B - Do you want to cancel it or postpone?
Czy chcesz abym je odwotata, czy przeniosta na inny termin?

A - Postpone of course, until next week. | have to gather more
documents for him.
Przenies oczywiscie, na przyszty tydzien. Musze zgromadzi¢ dla
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niego wiecej dokumentow.

B - Well, it’s ‘her’. It’'s Ms Donna Brown.
Hmm, to nie jest ,on” lecz ,ona”; pani Donna Brown.

A - Donna Brown, hmm. So, don’t cancel it, | think | will be able to
meet her today.
Donna Brown, hmm, to nie odwotuj spotkania. My$le, ze zdotam
zobaczy¢ sie z nig dzisiaj.

© THE NAME

B - May | have your name, please?
Jak sie pani nazywa? Jak brzmi pani nazwisko?

A - It’'s Nowacka.
Nazywam sie Nowacka.

B - Could you spell your name, please?
Czy moze pani przeliterowac swoje nazwisko?

A - Of course. N for Nellie, O for Oliver, W for William, A for
Andrew, C for Charlie, K for King and A for Andrew.
Oczywiscie. N jak Nellie, O jak Oliver, W jak William, A jak Andrew,
C jak Charlie, K jak King and A jak Andrew.

©WORDS USED FOR SPELLING A NAME, ADDRESS ETC

e A for Andrew
A jak Andrew
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© COMPETITIVE PRICES

A - We are sorry to inform you that the prices of all our products
will be raised by X% with effect from ... and therefore we would
like to ask you if you want to continue our cooperation.

Jest nam przykro zawiadomi¢ Panstwa, Zze ceny naszych
produktéw zostang podwyzszone o X% od dnia ... i w zwigzku z
tym chcielibysmy zapytac czy chcecie Panstwo kontynuowac z
nami wspofprace.

B - If your prices are still competitive we may be interested in
further supplies.
Jesli Panstwa ceny okazg sie wcigz konkurencyjne, to bylibysmy
zainteresowani dalszg wspotpraca.

A - We are sure you will find our prices competitive.
Jestesmy pewni, ze stwierdzicie, ze nasze ceny sg konkurencyjne.

B - The definition of competitive pricing is that you set your
product prices based on what your competitors are offering.
But that's not the case with you because your prices are simply
not competitive.

Definicja cen konkurencyjnych polega na tym, ze ustala sie ceny
produktow w oparciu o ceny oferowane przez konkurencje a w
Waszym przypadku tak nie jest, bo Wasze ceny po prostu nie sg
konkurencyjne.

A - Yes, but competing solely on price can give you a competitive
advantage for a while, but you also need to compete on the
quality of your offering if you want to achieve long-term
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success. If you base your prices solely on your competitors,
you risk selling at a loss. We focus on quality first.

Tak, ale konkurowanie wytgcznie ceng moze dac przewage konku-
rencyjng na jakis czas, ale trzeba rowniez konkurowac jakoscig
oferty, jesli chcesz osiggng¢ dtugoterminowy sukces. Jesli
opierasz swoje ceny wytgcznie na konkurencji, mozesz ryzykowaé
sprzedazg ze stratg. My stawiamy w pierwszym rzedzie na jakosc¢.

B - It's true. Many companies engage in price wars, lowering the
prices of individual items in the offer to attract customers and
compete with the competition, but everything has its limits.
To prawda. Wiele firm toczy wojny cenowe, obnizajgc ceny posz-
czegolnych pozycji w ofercie, aby przyciggnac klientéw i konkuro-
wac¢ z konkurencjg ale wszystko ma swoje granice.

© A CHANGE OF COSTS

A - What are your lowest prices of those products, export packing
included?
Jakie sg Wasze najnizsze ceny tych produktéw, wraz z opakowa-
niem wysytkowym?

B - Here is the list of them. | hope you will find our terms
competitive and we look forward to hearing from you at the
earliest convenience. However our prices are subject to
change in case of the change of the costs of manufacturing.
Oto ich lista. Mam nadzieje, ze uznacie Panstwo nasze ceny za
konkurencyjne i liczymy na rychty kontakt. Jednakze nasze ceny
mogg ulec zmianie w wypadku zmian kosztow produkciji.

A - The analysis of the effect of a change in cost on the price of an
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individual producer is, on the one hand, simpler and, on the
other hand, more complicated than the analysis of the effect of
changes in demand. It is simpler because an increase in
marginal cost will always reduce production and therefore, with
a given demand curve, will raise the price, whereas an increase
in demand can either raise or lower the price. It is more compli-
cated, however, because a change in cost can take many more
forms than a change in demand. A change in cost that results
from a change in the technological process is likely to change
the entire shape and the course of the cost curve.

Analiza wptywu zmiany kosztu na cene pojedynczego producenta
jest z jednej strony prostsza a z drugiej bardziej skomplikowana niz
analiza wptywu zmian popytu. Jest prostsza, poniewaz wzrost
kosztu krahcowego zawsze zmniejszy produkcje, a zatem przy
danej krzywej popytu podniesie cene, podczas gdy wzrost popytu
moze albo podniesé, albo obnizy¢ cene. Jest natomiast bardziej
skomplikowana, poniewaz zmiana kosztu moze przybiera¢ o wiele
wiecej form niz zmiana popytu. Zmiana kosztu, ktéra jest wynikiem
zmiany procesu technologicznego prawdopodobnie zmieni caty
ksztatt i przebieg krzywej kosztu.

© AGGREGATE DEMAND

A - Is aggregate demand some kind of demand?
Czy popyt catkowity jest jakim$ rodzajem popytu?

B - It is the total demand for goods and services from all sectors
of the economy (from individuals, companies, the government,
exporters etc) during a given period.

Jest fgcznym popytem na produkty i ustugi ze wszystkich sektorow
gospodarki; czyli firm, oséb fizycznych, agend rzgdowych, ekspor-
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teréw itp., w ciggu okreslonego okresu czasu.

A - And the aggregate demand curve?
A krzywa popytu catkowitego?

B - The aggregate demand curve is a curve showing aggregate
demand at all price levels; from a small demand at high prices
to a large demand for lower-priced goods and services.
Krzywa popytu catkowitego jest krzywg (w wykresie) pokazujgcg
taczny popyt na wszystkich poziomach cen od matego popytu w
przedziale wysokich cen do duzego popytu na tanie produkty i
ustugi.

© HIGH PRICES

A - We hope you find our offer competitive and we are awaiting
your reply.
Mamy nadzieje, ze uznacie naszg oferte za konkurencyjng i ocze-
kujemy Panstwa odpowiedzi.

B - Unfortunately your prices seem not competitive to us so we
are sorry to inform you that we cannot accept your offer.
Niestety, Panstwa ceny nie wydajg sie nam konkurencyjne, wiec z
przykroscig zawiadamiamy, ze nie mozemy przyjg¢ Panstwa oferty.

A - Unfortunately subject to raise in costs of manufacturing we
have no choice but to increase our prices. However we can
guarantee the above prices until the end of this year.

Niestety, z uwagi na wzrost kosztow produkcji nie mamy innego
wyboru i musimy podnies¢ ceny, jednakze mozemy zagwarantowac
dotychczasowe ceny do konca roku.
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B - We cannot accept your offer because your prices are too high.
Nie mozemy przyjg¢ Waszej oferty, poniewaz ceny sg zbyt
wysokie.

A - We are sure you find our prices quoted on the enclosed price
list competitive.
Jestesmy przekonani, ze uznacie Panstwo nasze ceny
zamieszczone w zatgczonym cenniku za konkurencyjne.

B - If your prices are competitive, you can count on our further
and regular orders.
Jedli Wasze ceny bedg konkurencyjne, to mozecie Panstwo liczy¢
na regularne i znaczgce zaméwienia z naszej strony.

© A PRICE LIST

A - Please send us your catalogue and price list of your products
which may find a ready sale here.
Prosimy o przestanie nam katalogu oraz cennika Waszych
produktéw, ktére mogtyby znalezé u nas zbyt.

B - We are enclosing a copy of our price list together with some
publicity materials and we are sure that you will find
something interesting for you.

Zatgczamy egzemplarz naszego cennika wraz z materiatami
reklamowymi i jestesmy pewni, ze znajdziecie tu Panstwo cos
interesujgcego dla siebie.

A - But the attached price list contains only the current prices of
your goods, but does not contain other details; such as import
or export duties and refunds. It also does not contain such
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information as when it was updated and until when these pri-
ces are valid. There is also no word about possible discounts
and other benefits for those ordering large quantities of your
goods.

Ale zatgczony cennik zawiera tylko aktualne ceny Waszych towa-
row, natomiast nie zawiera innych szczegoty; takich jak cta impor-
towe lub eksportowe i zwroty. Nie zawiera tez takich informaciji,
kiedy byta uaktualniona i do kiedy obowigzujg te ceny. Nie ma tez
ani stowa o ewentualnych rabatach i innych korzysciach dla
zamawiajgcego duze ilosci Waszych towaréw.

B - Please submit a formal price enquiry stating the quantities of
goods you wish to order from us and their delivery dates, and
we will try to respond promptly.

Prosze ztozy¢ formalne zapytanie cenowe zawierajgce ilosci
towarow jakie Panstwo chcecie u nas zaméwic¢ oraz terminy ich
dostawy a my postaramy sie szybko odpowiedzie¢ na nie.

© FLEXITIME

A - Working time is the time when an employee remains at the
disposal of the employer at the employing establishment or in
another place designated for the performance of work.
Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspo-
zycji pracodawcy w zakfadzie pracy lub w innym miejscu wyzna-
czonym do wykonywania pracy.

B - But flexitime has replaced traditional working hours at many
companies which turned out to be more effective for both
sides. It is a work system in which people work a set number
of hours over a set period of time, but can change the hours
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of start and finish their work.

Ale w wielu firmach wprowadzono ruchomy czas pracy zamiast
statych godzin i to okazato sie by¢ bardziej efektywne zaréwno dla
pracodawcéw jak i dla pracobiorcow. To system pracy, w ktérym
ludzie pracujg okreslong liczbe godzin w ustalonym okresie czasu,
ale mogg zmienia¢ godzine rozpoczecia i zakonczenia pracy.

A - 1 think that flexible work methods, such as teleworking and
part-time employment, will be used to a greater extent.
Mysle, ze w wiekszym stopniu bedg wykorzystywane metody
elastycznego systemu pracy, takze takiego jak telepraca czy
zatrudnienie w niepetnym wymiarze czasu.

B - Flexible working hours, such as flexitime and telework, are
becoming increasingly common in industrialised countries.
However, their impact on employee health and well-being is
largely unknown.

Elastyczne warunki zatrudnienia, takie jak elastyczny czas pracy i
telepraca stajg sie coraz bardziej powszechne w krajach uprze-
mystowionych. Jednakze, ich wptyw na zdrowie i samopoczucie
pracownikow jest w duzej mierze nieznany.

A - But the truth is that with flexible working hours | can decide for
myself how late | start, when | have breaks and when | go
home.

Ale prawda jest, ze dzieki elastycznym godzinom pracy sam moge
decydowac, jak pozno zaczynam, kiedy robie przerwy i kiedy wra-
cam do domu.

B - Yes, but first and foremost, we need to create the right condi-
tions for women to be able to work in high-level positions,
which means adequate childcare, adequate employee bene-
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fits, flexible working hours, and other conditions that truly
allow women to occupy those high-level positions.

Tak, ale przede wszystkim musimy stworzy¢ warunki odpowiednie
dla kobiet, by mogty pracowaé na wysokich stanowiskach, co ozna-
cza odpowiednig opieke nad dzie¢mi, odpowiednie udogodnienia
pracownicze, elastyczny czas pracy i inne warunki, ktére napra-
wde pozwalajg kobietom na zajmowanie tych wysokich stanowisk.

A - And it should be a priority in the system of granting flexible
working time to employees in companies.
| to powinien by¢ priorytet w systemie przyznawania elastycznego
czasu pracy dla pracownikéw w firmach.

© THE TIME: PHRASES

e It’s only a matter of time when the truth comes out.
To tylko kwestia czasu, aby prawda wyszta na jaw.

e The present lead time is one week after receipt of your order.
Aktualny czas naszej dostawy wynosi tydzien od dnia otrzyma-
nia zamowienia.

e Thank you so much for giving me so much time from your busy
schedule.
Dziekuje bardzo za znalezienie dla mnie czasu pomimo tylu
obowigzkow.

o If the shipment is not delivered on time, we will change the
supplier.
Jezeli przesytka nie bedzie dostarczona na czas, zmienimy
dostawce.
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e | am a bit worried if | am able to arrange it in time.
Troche sie martwie, czy zdotam zatatwi¢ to na czas.

e Will you be able to do it on time?
Czy bedziesz w stanie zrobi¢ to w pore (na czas)?

e I'm sorry, | seem to have called at an inconvenient time.
Przepraszam, wydaje mi sie, ze zadzwonitem w nieodpowiednim
czasie.

e I've got too little time for doing it.
Mam za mato czasu na zrobienie tego (aby to zrobic).

e We’ve got so much to do today and so little time for that.
Mamy dzisiaj tak wiele do zrobienia i tak mato czasu na to.

e There is no need to hurry, we’ve got plenty of time.
Nie musimy sie spieszy¢: mamy jeszcze duzo czasu.

e It was very kind of you to give me so much of your time.
To byto bardzo mite z Pana strony, ze poswiecit mi pan tyle czasu.

e I'd like some time to consult it with my boss.
Potrzebuje troche czasu, by oméwi¢ to z szefem.

e Paperwork takes most of my time at work.
Robota papierkowa zajmuje mi wiekszosé czasu w pracy.

e Now | have no time to talk because I'm in a hurry.
Teraz nie mam czasu rozmawiac, bo sie spiesze
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© ADRESOWANIE KOPERT

[=1 Przyktad zaadresowanej koperty:

ew. adres zwrotny Znacze

(Return address)

The Secretary

Hall School of Design
40 Beaumont Street
London

W4 41J

ew. adnotacje
(Special instructions)

m Podstawowe zasady:

- Uktad adresu na kopercie powinien by¢ identyczny z uktadem
adresu wewnatrz listu.

- Na kopercie stosuje sie punktacje otwartg, tzn. nie stawia sie
przecinka na koncu kazdej linii.

- Wskazowki dla poczty umieszcza sie w dolnym lewym rogu.

- W bardziej formalnych listach nalezy unikac skrétéw, np. nalezy
pisa¢ Street, zamiast St.

- Adres zwrotny w listach formalnych nalezy pisa¢ w lewym gérnym
rogu koperty, a w listach prywatnych z tytu koperty.

- Uwaga! Jesli ulica posiada numer zamiast nazwy (szczegélnie
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czeste w USA) nalezy jej nazwe napisac literami, a nie cyframi.

m Skroty i napisy na kopercie:
addressee — adresat

Air Mail — poczta lotnicza

apt. — Apartment — mieszkanie

Attention: Mr John Green’ — dla pana Greena (w nagtéwku)
Ave. — Avenue — aleja

bldg. — Building — budynek

Blvd. — Boulevard — bulwar

by air mail — pocztg lotniczg

certified mail (AE) — list polecony, ale bez zwrotu kosztow za
zagubienie

C.0.D. - cash on delivery — za zaliczeniem pocztowym
cl/o — care of — dla Pana/Pani

Co. — Company — firma

Confidential — poufny

Corp. — Corporation — spétka, przedsiebiorstwo

Dept. — Department — departament, wydziat

Do not fold — prosze nie zgina¢

Excess to pay — doptata

Express — przesytka ekspresowa

If undelivered, please return to sender — W wypadku
niedostarczenia, prosimy o zwrot do nadawcy

Inc. — Incorporated

Not known at this address — adresat nieznany

Private (UK), Personal (USA) — do rgk wtasnych
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Please do not bend — prosze nie zginac¢ (jezeli np. wysytamy ptyte
CD, fotografie)

Please forward — prosze przekaza¢ dalej (jezeli chcemy, aby
przekazano list adresatowi pod nowym adresem, ktdrego nie
znamy)

POB/ P.0.Box — Post Office Box — skrzynka pocztowa
Postage Paid — optata pocztowa optacona

Printed matter(s) — druk(i)

Rd. — Road - droga, ulica

Registered — polecony

Registred letter with confirmation of delivery — list polecony z
potwierdzeniem odbioru

Replay Paid — odpowiedZ opfacona

Return postage — zwrot do nadawcy

Sample — prébka

Sample of no commercial value — probka nie majgca wartosci
handlowej

Small packet — pakiet (mata paczka)

Special delivery — przesytka dostarczana przez postanca

Sq. — Square — plac, skwer

St. — Street — ulica

This Way / This Side Up! — Gora! (napis an paczce itp.)
Urgent — pilny

Value £ ... —wartosc ... funtow

Via courier — kurierem

With care — ostroznie
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UNITED TEXTILES
85 Riverside Road, Dunham

England
Your ref: JB/FD Our ref: AB/ BC 15" August 2024
ELAXO CO
Southwest Avenue 125
Leeds
Dear Sirs,

Thank you very much for the prompt reply to our inquiry for your ‘Elastil’
furnishing fabrix.

We enclose our official order No. 122 for 5,000 yards, which we
understand you can supply from stock. As we are ordering more than
100 bales, we are entitled to the highest trade discount.

As indicated in our first inquiry, the quality of the fabrics must be up to
the sample we sent you. The weight and colour must be identical to
that of the sample. We would like to stress that our order is placed on
this condition.

Please note that the order is subject to obtaining an import licence. As
soon as we receive your order confirmation, we will apply for the
licence.

Yours faithfully,

Arnold Green
Manager
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Enc

Ttumaczenie:

Dziekujemy za szybkg odpowiedz na nasze zapytanie ofertowe co do
tkaniny tapicerskiej ,,Elastil’.

Zatgczamy niniejszym nasze formalne zamdéwienie na 5000 jardéw,
ktére, jak rozumiemy, zrealizujecie natychmiast. Poniewaz zamawiamy
wiecej niz 100 bali przystuguje nam najwyzszy upust cenowy.

Jak podkreslilismy w naszym pierwszym zapytaniu, jakoSc tkaniny musi
Scisle odpowiadac probce handlowej, ktorg Panstwu przystaliSmy.
Waga i kolor muszg byc¢ identyczne z powyzszg probkg. Podkreslamy
wyraznie, Ze jest to warunkiem naszego zamowienia.

Prosze zauwazy¢, ze zamowienie ponizsze jest mozliwe po otrzymaniu
zezwolenia importowego. Gdy tylko otrzymamy Wasze potwierdzenie
realizacji zamowienia natychmiast wystgpimy o to zezwolenie.

Z powazaniem,

© PRZYKLAD ZAMOWIENIA NA ARTYKULY
KONSUMPCYJNE

WISE STORES NET
85 Riverside Road, Dunham, Surrey GU7 1JE

Telephone: 554673894 Fax: 556789036
England
Your ref: JB/FD Our ref: AB/ BC 15" October 2024

ROLEX INDUSTRIES Itd.
25 Eastway Drive
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Liverpool

Dear Sirs,

We confirm the receipt of your letter dated 12st September enclosing
your catalogue and price list of watches.

We are interested in some of the watches your offer and we would like
to place an order for the following, on the terms stated in your letter:

100 ‘Regal Lux’ watches at £55,99 each.
100 ‘Royal Lux’ watches at £85,99 each.
100 ‘Omega Lux’ watches at £49,99 each.

We are placing the order on the understanding that your can deliver the
goods by the end of the month, and we reserve the right to cancel the
order after this date.

We suggest payment by Bill of Exchange drawn on us at 30 days after
sight. Please write whether this is acceptable to you.

Yours faithfully,

Gloria Green
Sales Manager

Ttumaczenie:
Potwierdzamy otrzymanie pisma z dnia 12 wrze$nia zawierajgcego
Panstwa katalog oraz cennik zegarkow.

Jeste$my zainteresowani niektorymi typach zegarkéw, ktére oferujecie i

chcielibysmy ztozy¢ zamowienie na wymienione nizej modele na

warunkach, ktore przedstawiliscie Panstwo w Waszym pismie. Oto one:
100 sztuk zegarkow typu ,Regal Lux” w cenie 55,99 funta kazdy.
100 sztuk zegarkow typu ,Royal Lux” w cenie 85,99 funta kazdy.
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100 sztuk zegarkow typu ,Omega Lux” w cenie 49,99 funta
kazdy.
Sktadamy niniejsze zamdéwienie w przekonaniu, ze dostarczycie
Panstwo powyzsze produkty do korica miesigca i zastrzegamy sobie
anulowanie naszego zamowienia, jeSli w tym terminie nie otrzymamy
przesytki.
Proponujemy zaptate wekslem handlowym wystawionym na nasze
dobro w 30 dni po okazaniu. Prosimy o odpowiedz, czy powyzsze
warunki odpowiadajg Parnstwu.
Z powazaniem.

© PRZYKLAD ODPOWIEDZI NA ZAMOWIENIE

Dear Sir / Madam,

Thank you for your letter of 15 May, asking for a quotation of 100
computers. We are pleased to make the following offer:

Price: Ex-works: £800 each.
Packing: Cartoon boxes.
Payment: 30 days net.

Delivery: 7 days after receipt of order.

We look forward to receiving your order and assure you that it will
receive our prompt attention.

Yours faithfully,

Alan Greene
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© UMOWA O ZAKAZIE KONKURENCJI

Umowa o zakazie konkurencji

Zawarta dnia ... w ... (miejscowo$¢) pomiedzy ... (nazwa firmy) z sie-
dzibg w ... (adres) reprezentowang przez ... (imig, nazwisko i funkcja),
zwana dalej Pracodawcg oraz ... (imie i nazwisko) zamieszkatym w ...
(adres), zatrudnionym w firmie Pracodawcy na stanowisku ..., zwanym
dalej Zatrudnionym.

1. Pracodawca naktada na Zatrudnionego obowigzek przestrzegania
zakazu prowadzenia dziatalnosci konkurencyjnej wobec Pracodawcy, a
Zatrudniony zobowigzuje sie do przestrzegania tego zakazu.

2. Strony ustalajg, ze przedmiotem niniejszej umowy objetym zakazem

konkurenciji, o ktorym mowa w punkcie 1., bedg informacje w zakresie

dziatalnosci firmy, a w szczegdlnosci:

- strategii sieci sprzedazy i dystrybucji firmy,

- planéw rozwoju i kierunkéw strategicznych firmy,

- sposobu prowadzenia sprzedazy i akwizyciji,

- przygotowywanych planéw reklamy i promocji,

- realizacji zawartych kontraktow,

- wprowadzania nowych produktéw do sprzedazy,

- wysokosci stawek i rabatéw udzielanych przy zakupie towarow
Pracodawcy.

3. Strony ustalajg, ze zakaz konkurencji wynikajacy z zawarcia niniej-
szej umowy obejmuje okres czasu trwania dotychczasowej umowy o
prace z dnia ... zawartej na czas nieokreslony / okreslony, jak réwniez
bedzie obowigzywat Zatrudnionego przez okres 12 miesiecy, liczac od
dnia rozwigzania lub wygasniecia tej umowy.

4. Strony ustalajg wysoko$¢ odszkodowania naleznego Zatrudnionemu
od Pracodawcy, z tytutu zawartej umowy o zakazie konkurencji, z zas-
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trzezeniem postanowien punktu 2, w wysokosci ...% (stownie ........
procent) sumy wynagrodzenia, jakie Zatrudniony otrzymywat w okresie
ostatnich 12 miesiecy poprzedzajgcych rozwigzanie lub wygasniecie
umowy o prace.

5. Zakaz konkurencji wynikajacy z niniejszej umowy przestaje obowia-
zywac Zatrudnionego przed uptywem terminu okreslonego w punkcie 3
w razie ustania przyczyny uzasadniajgcej jego postanowienie, to jest:
a. kiedy Pracodawca zwolni Zatrudnionego z obowigzku przestrzegania
zakazu konkurencij;

b. kiedy Pracodawca ujawni informacje lub zakonczy dziatania objete
zakazem konkurenciji okreslone w punkcie 2 niniejszej umowy.

6. Postanowienia kohcowe:

- W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowg stosuje sie przepisy
kodeksu cywilnego.

- Zalgczniki do niniejszej umowy stanowig jej integralng catosc.

- Wszelkie zmiany wynikte na tle niniejszej umowy i zatgcznikow wyma-
gajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

- Wszelkie spory wynikte na tle realizacji postanowien niniejszej umowy
strony poddajg pod rozstrzygniecie rzeczowo wtasciwego sadu z
siedzibg w ...

- Umowe niniejszg sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egzempla-
rzach, po jednym dla kazdej ze stron.

Mozliwe dodatkowe zapisy:

1. Zatrudniony zobowigzuje sie do nieprowadzenia dziatalnosci konku-
rencyjnej, w formie dziatalnosci gospodarczej lub w jakiejkolwiek innej
formie prawnej na wtasny rachunek lub na podstawie umowy o prace
zawartej z innym podmiotem gospodarczym.
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2. Pracodawca moze dochodzi¢ odszkodowania od Zatrudnionego,
jezeli ponibést szkode wskutek naruszenia przez niego zakazu konku-
rencji wynikajgcego z zawarcia niniejszej umowy na zasadach i w wy-
sokosci okreslonej artykutami Kodeksu Pracy lub zawartych w niniej-

szej umowie.

Ban on Competition Agreement

Concluded on ... (date) in ... (place) between ... (business name of the
company) seated in ... (address) represented by ... (full name and the
post), hereinafter reffered to as the Employer and ... (full name)
residing in ... (address), employed by the Employer's company as ...
(post), hereinafter referred to as the Employee.

1. The Employer orders the Employee to observe the ban of running
competitive business, and the Employee assumes the obligation to
observe the same.

2. The Parties agree that the subject of this agreement which is cove-
red by the ban on competition as provided for in point 1 hereof shall be
the information on the activity of the company and in particular:

- the strategy of the sales network and distribution of the Employer’s

goods,

- the plans of developing and strategic policy of the company,

- the ways of sale and canvassing,

- the performance of the contracts concluded,

- the introduction of new products for sale,

- the amounts of rates and discounts granted at the purchase of the
Employer’s goods.

3. The Parties agree that the ban of competition resulting from the
conclusion hereof includes the duration of the contract of employment
as concluded on ... (date) for indefinite/ definite period of time and the
period of 12 months counting from the date of termination or the expiry
of the employment contract.
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marketing poziomy — horizontal marketing system
marketing przemystowy — industrial marketing

marketing przywlaszczony (od innego reklamodawcy) — ambush
marketing

marketing rozdzielny — divergent marketing
marketing skoncentrowany — concentrated marketing
marketing spoteczny — social marketing

marki konkurencyjne — rival brands

martwy sezon — dead season

materiat reklamowy umieszczony na odwrocie stojaka
reklamowego — backer

material reklamowy z kartag zamoéwienia, z optacong optatg
pocztowa — self-mailer

material tekstowy obok reklamy — next matter

materialy reklamowe (0ogdinie) — display material; publicity matter;
promotion materials

materialy reklamowe (pomoce handlowca) — sales aids

materialy reklamowe rozsylane poczta (pot.) — advertising stuff
materialy reklamowe w punkcie sprzedazy — POS material
materialy w mediach na dany temat — media coverage on something
matryca bostonska (analiza identyfikacji produktu) — Boston matrix
media mieszane — mixed media

media reklamowe — advertising media

menedzer marki — brand manager

metamarketing (takze pozakomercyjne przestanie reklamy) —
metamarketing

metoda DAGMAR (model dziatania w reklamie) — DAGMAR (defining
advertising goals for measured advertising response)

metoda kalkulacji kosztow reklamy oparta na celach, ktére ma ona
osiagna¢ — task method

metoda prébek zgrupowanych/ zbitek (w reklamie) — cluster
sampling
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