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INTRODUCTION

This bilingual book is designed for those with a minimum English / Polish level of B1+ 
who aim to work in international teams.

The whole series is for those who want to learn more than one language in business settings.

Struggling to find authentic business phrases in academic books?
With Lingua Essence you don’t have to waste more of your time!

This self-study textbook is a collection of practical language phrases that you will hear 
not only in international meetings, but also in other contexts.

It starts with 1-to-1 meetings with the manager and extends to team communication.
The author's mission is to provide the reader with as much value as possible 

from her own experience in global meetings.

What’s inside? 
Vocabulary in context, office jargon, hundreds of synonyms, business idiomatic

expressions and visualizations – associations.
Create easily your own context following the phrases proposed in this book.

Masz trudności ze znalezieniem autentycznych zwrotów biznesowych 
w podręcznikach akademickich?

Z Lingua Essence nie musisz tracić swojego czasu na poszukiwania!

Ten samouczek to zbiór praktycznych fraz, ktore usłyszych na międzynarodowych 
spotkaniach i nie tylko.

Książka rozpoczyna się frazami ze spotkań 1na1 z managerem, a następnie przechodzi 
w komunikację zespołową.

Misją autorki jest dostarczenie czytelnikowi jak nawiększej wartości, dzięki
długoletniemu doświadczeniu w globalnych spotkaniach.

Co jest w środku? 
Słownictwo biznesowe w kontekście, mnóstwo

synonimów, idiomów biznesowych oraz wizualizacje – skojarzenia.
Stwórz własny kontekst inspirując się zdaniami proponowanymi w książce.



If you would like to recommend someone this eBook please share: 

www.linguaessence.com

www.facebook.com/linguaessencefb

@lingua.essence

www.linkedin.com/in/linguaessence

Sign up to our NEWSLETTER to get special offers.

MORE LANGUAGES available on our website. 

> printable NOTEBOOK (where you can make notes) 

+ BONUS: 

More details at the end of this book.

SMALL TALK PHRASES SYNONYMS OOO MESSAGE

As a gift, you'll receive:

NOTEBOOK  +  BONUS

https://linguaessence.com/
https://www.instagram.com/lingua.essence/
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   › Thank you for your concern, I’m slowly getting better.
› Dziękuję za troskę, powoli wracam do zdrowia.

› Are you planning some vacation (USA) / any holiday (UK)? 
› Planujesz jakiś urlop / jakieś wakacje?

› I would like to take some time off         soon.
I need to take some time off urgently. 

› Chciałabym wziąć wolne w najbliższym czasie.
Pilnie potrzebuję wziąć wolne.

› How many holidays am I entitled to? 
› Ile dni urlopowych mi przysługuje?

› How far in advance should I inform you about my leave?
› How much advance notice         (= prior notice) should I give when asking for

a holiday?  
› Ile dni wcześniej muszę cię powiadomić o planowanym urlopie?
› Z jakim wyprzedzeniem powinienem / powinnam (złożyć prośbę / 

zapytać) o urlop?

› How far in advance should I request a day off? 
› Z jakim wyprzedzeniem powinienem / powinnam poprosić o dzień wolny?

› Have you applied for leave yet?  
› Czy zgłosiłeś/aś już dni urlopowe?

› I was wondering if you could cover my shift this Friday. 
› Zastanawiałem/am się, czy mógłbyś / mogłabyś zastąpić mnie w ten piątek.

› Luca will be off at the end of the month. 
He is taking annual leave. 
Can you take over from him?

› Łukasz będzie nieobecny pod koniec tego miesiąca.
On bierze urlop wypoczynkowy.
Czy mógłbyś / mogłabyś go zastąpić?

› Please don’t forget to prepare a handover / work plan / contingency plan for 
the rest of the team.  

› Nie zapomnij, proszę, o przekazaniu listy swoich obowiązków / planu
pracy / planu awaryjnego reszcie zespołu.

› Luca, before you go on leave, please make sure you deliver your daily task list / 
checklist to Mark.

› Łukasz, zanim pójdziesz na urlop, upewnij się, proszę, że dostarczyłeś 
Markowi swoją dzienną listę zadań / listę kontrolną.
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It's time to polish your communication skills 
just like a diamond is polished 

to bring out its brilliance.
Czas wyszlifować swoje umiejętności 

komunikacyjne, tak jak szlifuje się 
diament, aby wydobyć jego blask.

There is no better way to learn 
to communicate than practice.

Nie ma lepszego sposobu, aby nauczyć się 
komunikować, niż praktyka.

Before getting to the next chapter open the            NOTEBOOK, 
(bonus -> link at the end of this eBook):
-> write down your favourite phrases from previous chapters,
-> or create your own flashcards.
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1. Have you (or someone you know) ever taken credit for
your colleague's work?

2. Has someone ever taken credit for your work? 
3. How would you handle such a situation?

1. Czy kiedykolwiek ty lub ktoś kogo znasz przypisał sobie
zasługi / pracę kogoś z twojej pracy?

2. Czy ktoś kiedyś przypisał sobie twoją pracę?
3. Jak zareagowałbyś/ałabyś w takiej sytuacji?

ASK YOURSELF

Ques t i ons

to liaise
to cooperate / to work together / to collaborate / to serve as a link 
współpracować / pracować jako łącznik (koordynator / osoba kontaktowa)

SYNONYMS



9Thank You!
Stay tuned.

Would you like to speak on a  similar, 
professional level in other languages? 

AUDIOBOOK VERSION

CHECK THIS OUT

https://linguaessence.com/product/audiobook-business-mettings-language-part-1-english-polish/
https://linguaessence.com/product/ebook-business-mettings-language-part-1-english-italian/
https://linguaessence.com/product/ebook-business-mettings-language-part-1-english-german/
https://linguaessence.com/product/ebook-business-mettings-language-part-1-english-spanish/
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